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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
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vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
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rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
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vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
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Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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I. 
INTRODUCCIÓN 

  El Sistem
a M

unicipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia (SM

DIF, Sistem
a), 

presenta  este M
anual de Organización en el cual, adicionalm

ente a los antecedentes 
organizacionales del m

ism
o, a su fundam

ento legal y a las atribuciones que establece 
su 

Reglam
ento 

Interior, 
se 

incluyen 
la 

M
isión, 

Visión, 
Valores 

esenciales, 
Com

prom
isos que se asum

en, Objetivos, Organigram
a y Estructura Orgánica del 

Sistem
a, que constituyen los elem

entos que integran el m
odelo de organización 

autorizado para el cum
plim

iento de sus fines. 
  En toda institución, no es una exageración afirm

ar, que el m
odelo de organización que 

se establezca, es uno de los factores determ
inantes del éxito de la m

ism
a. 

  De acuerdo con lo anterior, el m
odelo de organización institucional es en esencia un 

m
edio para lograr de form

a eficaz y eficiente los resultados a los que debe su 
existencia toda institución. Esto significa que todo m

odelo de organización tiene un 
carácter dinám

ico; es decir, requiere de m
odificaciones en la m

edida que los fines a 
los que sirve se transform

an; sin dejar de tom
ar en cuenta de form

a com
plem

entaria 
las condiciones de contexto en que se desenvuelva la institución. 
  En dicho sentido, la organización que se indica en este M

anual no es un m
odelo 

totalm
ente acabado, ni estático. Se presenta el m

odelo de organización autorizado al 
SM

DIF para la adm
inistración 2015-2018, el cual reúne los elem

entos suficientes para 
dar claridad y transparencia al funcionam

iento institucional; y el cual se irá actualizado, 
en la m

edida que se presente la necesidad de llevar a cabo los ajustes al respecto. 
 La actualización del presente docum

ento, se llevó a cabo principalm
ente con 

fundam
ento en el Reglam

ento Interior del SM
DIF, autorizado por el H. Ayuntam

iento 
de Querétaro en la Sesión Ordinaria de Cabildo celebrada el 23 de m

ayo de 2017 y 
publicado en la Gaceta M

unicipal de fecha 20 de junio de 2017.  
       

 

M
ANUAL DE ORGANIZACIÓN  

Sistem
a M

unicipal para el Desarrollo Integral de 
la Fam

ilia del M
unicipio de Querétaro 

CÓDIGO: 
M

N-250000-001 
FECHA ELAB: 

30-12-2008 
REVISIÓN: 

1 
FECHA M

ODIF: 
06-09-2017 

  
Pág. 6 de 61 

FM
-230041-002-REV(5) 

Docum
ento controlado por la Dirección de Proyectos y M

ejora Continua; prohibida su reproducción parcial o total. 
Esta versión es vigente si es la que se consulta en el Sistem

a M
unicipal de Control Docum

ental (SIM
COD). 

  

II. 
ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES 

  El SM
DIF form

a parte del Sistem
a Nacional para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia 
(SNDIF). Este últim

o es un organism
o público descentralizado integrante del Gobierno 

Federal, encargado de instrum
entar y aplicar políticas públicas en el ám

bito de la 
asistencia y desarrollo social a nivel nacional. 
 El SNDIF tiene su prim

er antecedente en el Program
a Gota de Leche, que en 1929 

aglutinó a un sector de m
ujeres m

exicanas preocupadas por la alim
entación de las 

niñas y niños de la periferia de la ciudad de M
éxico. 

 A partir del Program
a Gota de Leche, se form

ó la Asociación Nacional de Protección 
a la Infancia que com

enzó a recibir apoyo de la Lotería Nacional para la Beneficencia 
Pública. 
 El 31 de enero de 1961, tom

ando com
o fundam

ento los desayunos escolares, se creó 
por Decreto 

Presidencial, 
el organism

o descentralizado 
Instituto 

Nacional 
de 

Protección a la Infancia (INPI), que generó una actitud social de gran sim
patía y apoyo 

hacia la niñez. 
 El 15 de julio de 1968 se creó tam

bién por Decreto Presidencial el Instituto M
exicano 

para la Niñez (IM
AN), que se orientó a la atención de niñas y niños huérfanos, 

abandonados, desvalidos, discapacitados o con ciertas enferm
edades. M

ás tarde, en 
los años setenta, se creó el Instituto M

exicano para la Infancia y la Fam
ilia (IM

IF). 
 En 1977 se creó el Sistem

a Nacional para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia (SNDIF) 

por Decreto Presidencial, a partir de la fusión del IM
PI con el IM

AN. 
 El Sistem

a M
unicipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del M
unicipio de 

Querétaro es un organism
o público descentralizado, con personalidad jurídica y 

patrim
onio propio, creado por Decreto publicado en el Periódico Oficial La Som

bra de 
Arteaga el 6 de m

arzo de 1986, el cual presenta una  reform
a de fecha 28 de abril del 

año 2000. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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III. 
FUNCIÓN PRIM

ORDIAL DEL SM
DIF 

 El artículo 2 del Reglam
ento Interior del SM

DIF establece que la función prim
ordial del 

m
ism

o es la siguiente: 
 “Proporcionar asistencia social y prestación de servicios en esa m

ateria a los grupos 
vulnerables de población com

o personas de escasos recursos, niñas, niños y 
adolescentes, adultos m

ayores, personas con discapacidad y m
ujeres, entre otros. 

Proporcionar protección física, m
ental y social a personas en estado de necesidad, 

indefensión, desventaja física y m
ental, hasta lograr su incorporación a una vida plena 

y productiva, adem
ás de coordinar las acciones que en el rubro de asistencia social 

realicen las instituciones públicas y privadas en el ám
bito m

unicipal.”  
  IV. 

M
ISIÓN DEL SM

DIF 
 Ser el organism

o prom
otor y ejecutor de la asistencia y desarrollo com

unitario 
m

ediante un desem
peño profesional, con calidez y eficacia, a favor de los grupos 

vulnerables o en riesgo y de sus fam
ilias del m

unicipio de Querétaro, a fin de contribuir 
a m

ejorar la calidad de vida y las oportunidades de desarrollo de dichos grupos y 
fam

ilias; realizando esta labor en coordinación con las dependencias y entidades del 
M

unicipio de Querétaro, con las organizaciones de la sociedad civil asentadas en el 
M

unicipio y con las instituciones públicas afines con estos propósitos. 
  V. 

VISIÓN DEL SM
DIF 

 Ser un organism
o eficaz y eficiente en su labor de prevención, acom

pañam
iento y 

apoyo a la atención de las necesidades en m
ateria de asistencia social de la población 

en situación de vulnerabilidad en el m
unicipio de Querétaro, que perm

itan atem
perar 

y/o superar su situación de desventaja. 
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VI. 
VALORES DEL SM

DIF 
 Para el logro de la M

isión y Visión del SM
DIF, y por la naturaleza de la propia 

institución, se considera necesario que, adem
ás de las com

petencias técnicas que 
deben desarrollar todas las personas que integran al organism

o, es tam
bién 

fundam
ental en el funcionam

iento correcto o pertinente del Sistem
a el que las 

interrelaciones entre el personal y en el desem
peño del m

ism
o, prevalezcan el 

conjunto de valores que en seguida se indican en térm
inos de los estándares de 

com
portam

iento que deben de existir en la institución. 
 Para la regulación del actuar en el ám

bito público com
o en el privado, es m

ás efectivo 
que los controles externos, la sensibilización, la form

ación de la conciencia y el 
establecim

iento de principios internos o valores en las personas.       
 Se parte de la base, sin que esto sea necesariam

ente una relación lineal, que 
finalm

ente lo que m
ás se aprecia en el desem

peño laboral al interior de una institución, 
son los com

portam
ientos, lo que hacen las personas; pero estos com

portam
ientos 

tienen su origen en las actitudes que tenga la persona, es decir la disposición a actuar 
en determ

inada form
a en cualquier m

om
ento; pero finalm

ente, estas actitudes, a su 
vez, están en función de los valores en los que se cree. 
 Los valores que se busca que se com

partan en el SM
DIF deben definirse, instituirse y 

sobre todo prom
overse y reconocerse de form

a constante, para que “no se queden en 
el papel”, para que  “no queden en letra m

uerta” y se conviertan en una realidad, en 
un conjunto de cualidades propias y distintivas de la institución. 
 De m

anera adicional a los valores establecidos form
alm

ente para el personal del 
M

unicipio de Querétaro, así com
o los que se determ

inan en diversas leyes y 
reglam

entos a todo servidor público, los valores institucionales en específico y de 
form

a explícita que se busca que se traduzcan en conductas y decisiones consistentes 
a todos los niveles de la institución y en el actuar que com

pete a cada uno de los 
integrantes del SM

DIF; que sean principios de vida en el trabajo, que guíen, lideren e 
inspiren la conducta cotidiana de todos los integrantes  del Sistem

a; son los siguientes: 
 Enfoque a resultados en nuestro actuar: Los resultados son la m

edición esencial 
del desem

peño laboral en el SM
DIF. Todos quienes form

am
os parte de la institución 

debem
os lograr los objetivos propuestos, em

pleando el m
ínim

o de recursos y tiem
pos 

que se tengan asignados para cum
plir con las tareas, desem

peñando sus actividades 
con calidad y en apego a los planes y program

as previam
ente establecidos. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Lealtad a la institución: Todo m
iem

bro del SM
DIF debe entregarse plenam

ente a la 
institución, asum

iendo las responsabilidades inherentes  a su función; dem
ostrando 

respeto 
y 

com
prom

iso 
a 

los 
principios, 

valores 
y 

objetivos 
de 

las 
labores 

encom
endadas; preservando y protegiendo los intereses públicos de la institución. 

 Búsqueda de la excelencia en el desem
peño individual y colectivo orientada al 

servicio público: Entendida com
o el com

prom
iso para que continuam

ente estem
os 

m
ejorando e innovando en el trabajo cotidiano tanto individual com

o colectivo, con la 
finalidad de lograr m

ejores resultados y un m
ejor aprovecham

iento de los recursos 
puestos a nuestra disposición, teniendo siem

pre com
o centro de atención una m

ejor 
prestación del servicio público y teniendo la concepción del ciudadano com

o 
destinatario y árbitro de la calidad de dicho servicio. 
 Responsabilidad en el desem

peño laboral: El desem
peño de las funciones y 

acciones que diariam
ente se lleven a cabo, deberán realizarse con esm

ero, dedicación 
y profesionalism

o; asum
iendo plenam

ente las consecuencias que resulten de los actos 
u om

isiones en el ejercicio del servicio público. 
 Integridad personal: Entendido com

o el actuar por parte de todos los integrantes del 
SM

DIF en consonancia con lo que la propia institución establece com
o lo m

ás 
im

portante y correcto para la m
ism

a. 
 Solidaridad en el desem

peño laboral: Entendida com
o la colaboración que cada uno 

de los m
iem

bros del SM
DIF otorgue para que los dem

ás puedan term
inar sus tareas 

o  dar cum
plim

iento a sus responsabilidades. 
 Gratitud ante la solidaridad en el desem

peño laboral: Entendido com
o el 

sentim
iento de reconocim

iento y agradecim
iento que todo m

iem
bro del SM

DIF deberá 
tener hacia quienes le hayan favorecido con su ayuda para el desem

peño o 
cum

plim
iento de sus labores. 

 Tolerancia en el trabajo: Se refiere a que contem
os con la capacidad para reconocer 

y aceptar las diferencias hacia todo aquello que nos resulte diferente, nos genere 
incom

odidad o no com
partam

os. 
 Honestidad en el actuar en el trabajo: Entendida tanto en el sentido de la acción de 
evitar apropiarse de lo que no nos pertenece (ser una persona honrada), com

o el 
com

portarse y expresarse con sinceridad y coherencia respetando los valores de la 
justicia y la verdad. 
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Respeto y dignidad en el trato con los com
pañeros y con el público en general: 

El personal de la institución debe actuar perm
anentem

ente con sobriedad, m
esura y 

m
oderación en el ejercicio de sus facultades, tratando en todo m

om
ento a los 

com
pañeros de trabajo y al público en general con dignidad, cortesía, cordialidad, 

igualdad y tolerancia, reconociendo en todo m
om

ento los derechos, libertades y 
cualidades inherentes a la condición hum

ana. 
 Desem

peño sensible, solidario y respetuoso: Por la naturaleza de la institución a 
la que se sirve, todo el personal debe conducirse con una actitud sensible, solidaria, 
de respeto y de apoyo hacia la sociedad, en especial, hacia las personas o grupos 
sociales que carecen de los elem

entos suficientes para alcanzar su desarrollo. 
 M

antener la cooperación y coordinación en el trabajo: Poner por encim
a de las 

diferencias y fracturas que pudieran presentarse en las interrelaciones laborales, la 
disposición a la cooperación y coordinación en el quehacer cotidiano, privilegiando el 
cum

plim
iento de los resultados que se deseen lograr en el trabajo. 

 Igualdad de trato: Todo el personal del SM
DIF debe proporcionar trato igualitario a 

todos los ciudadanos, independientem
ente del sexo, edad, raza, ideología, nivel 

económ
ico, status social, o localización geográfica y que garantice la defensa del 

interés general frente a los intereses particulares. 
 Sabem

os que el actuar conform
e a estos valores, com

o para cualquier otro, puede ser 
que no resulte tarea fácil de llevar cabo. Sin em

bargo, tam
bién queda claro que, en la 

m
edida que cada uno de los integrantes del SM

DIF hagam
os el esfuerzo por apegar 

nuestro com
portam

iento a los m
ism

os, la dificultad irá dism
inuyendo, y el cum

plim
iento 

del com
portam

iento del personal de la institución a dichos valores, se estará 
convirtiendo en una realidad.  
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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VII. A QUÉ NOS COMPROMETEMOS…
 

   Los integrantes de la Adm
inistración 2015-2018 del SM

DIF estam
os 

com
prom

etidos a desem
peñar nuestras tareas hacia la población que 

corresponde atender a este últim
o, con un sentido de solidaridad y con 

base en un espíritu de servicio. 
   Estam

os com
prom

etidos hacia el interior de la institución en trabajar com
o 

un equipo de trabajo asum
iendo plenam

ente las responsabilidades que 
en lo individual nos corresponden, y colaborar de form

a solidaria con los 
dem

ás 
m

iem
bros 

de 
la 

institución 
para 

el 
cum

plim
iento 

de 
sus 

responsabilidades. 
  Asim

ism
o, nos com

prom
etem

os a llevar a cabo el desem
peño laboral 

apegándonos al cum
plim

iento de los valores institucionales establecidos. 
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VIII. M
ARCO JURÍDICO 

 Federal 
 

Constitución Política de los Estados Unidos M
exicanos. 

 
Ley General de Salud. 

 
Ley General de Desarrollo Social. 

 
Ley de Asistencia Social. 

 
Ley General de Prestación  de Servicios para la Atención, Cuidado y Desarrollo 
Integral Infantil. 

 
Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
 

Ley de Disciplina Financiera. 
 

Ley del Im
puesto Sobre la Renta y su Reglam

ento. 
 

Código Fiscal de la Federación y su Reglam
ento. 

 
Ley General de Transparencia y Acceso a la Inform

ación Pública. 
 

Ley Federal del Trabajo. 
 

Ley General de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes. 
 

Ley General de Responsabilidades Adm
inistrativas. 

 
Ley General del Sistem

a Nacional Anticorrupción. 
 

Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 
 

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados. 

 
Ley General de Educación. 

 
Estatuto Orgánico del Sistem

a Nacional DIF. 
 

Plan Nacional de Desarrollo 2013 – 2018 (PND). 
 Estatal 
 

Constitución Política del Estado de Querétaro. 
 

Ley de Salud del Estado de Querétaro. 
 

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro. 
 

Ley del Sistem
a Estatal de Asistencia Social del Estado de Querétaro. 

 
Ley de las Personas Adultas M

ayores del Estado de Querétaro. 
 

Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Querétaro. 
 

Ley del Sistem
a para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Estado de Querétaro. 
 

Ley para la Inclusión al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del 
Estado de Querétaro. 

 
Ley para Prevenir y Elim

inar toda form
a de Discrim

inación en el Estado de 
Querétaro. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 
Ley que Establece las Bases para la Prevención y la Atención de la Violencia 
Fam

iliar en el Estado de Querétaro. 
 

Ley que Regula la Prestación de Servicios para la Atención, Cuidado y Desarrollo 
Integral Infantil en el Estado de Querétaro. 

 
Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de Querétaro. 

 
Ley de Adquisiciones, Enajenación, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios 
del Estado de Querétaro. 

 
Ley para el M

anejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
 

Ley del Im
puesto Sobre la Renta y su Reglam

ento 
 

Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas del Estado de Querétaro 
 

Ley de Transparencia y Acceso a la Inform
ación Pública del Estado de Querétaro. 

 
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro. 

 
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Querétaro. 

 
Ley de la Adm

inistración Pública Paraestatal del Estado de Querétaro. 
 

Ley del Sistem
a Estatal Anticorrupción del Estado de Querétaro. 

 
Ley de Responsabilidades Adm

inistrativas del Estado de Querétaro. 
 M

unicipal 
 

Ley Orgánica M
unicipal del Estado de Querétaro. 

 
Ley de Ingresos anual. 

 
Decreto de Presupuesto de Egresos anual. 

 
Código M

unicipal de Querétaro. 
 

Reglam
ento Interior del Ayuntam

iento de Querétaro. 
 

Reglam
ento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de 
Servicios del M

unicipio de Querétaro. 
 

Reglam
ento de Auditoría Gubernam

ental del M
unicipio de Querétaro. 

 
Reglam

ento de la Gaceta Oficial del Ayuntam
iento del M

unicipio de Querétaro. 
 

Reglam
ento de los Archivos de la Adm

inistración Pública M
unicipal de Querétaro. 

 
Reglam

ento del Sistem
a de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del 

M
unicipio de Querétaro. 

 
Reglam

ento del Tribunal M
unicipal de Responsabilidades del M

unicipio de 
Querétaro. 

 
Reglam

ento para la Creación y Extinción de Entidades Param
unicipales del 

M
unicipio de Querétaro. 

 
Reglam

ento de Uso y M
antenim

iento de Vehículos Propiedad de la Adm
inistración 

Pública M
unicipal de Querétaro. 

 
M

anual de Operación para el Ejercicio del Gasto Público del M
unicipio de 

Querétaro. 
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 
M

anual para la Elaboración de las Propuestas del Proyecto de Iniciativa de la Ley 
de Ingresos. 

 
Plan M

unicipal de Desarrollo 2015 – 2018. 
 Institucional (SM

DIF) 
 

Decreto que crea el Sistem
a M

unicipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del 

M
unicipio de Querétaro. 

 
Decreto que reform

a diversos artículos del decreto que crea el Sistem
a para el 

Desarrollo Integral de la Fam
ilia del M

unicipio de Querétaro. 
 

Reglam
ento Interior del Sistem

a M
unicipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia 
del M

unicipio de Querétaro. 
 

Reglam
ento del Patronato del Sistem

a M
unicipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia del M

unicipio de Querétaro. 
 

M
anual de Operación para el Ejercicio del G

asto del Sistem
a M

unicipal para el 
Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

M
anual de Organización del Sistem

a M
unicipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia del M

unicipio de Querétaro. 
 

M
anual de Procedim

ientos del Sistem
a M

unicipal para el Desarrollo Integral de la 
Fam

ilia del M
unicipio de Querétaro. 

 
Políticas Contables, Generales y Particulares y Elem

entos de Control Interno. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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X. 
ATRIBUCIONES DEL SM

DIF 
 El artículo 6 del Reglam

ento Interior del SM
DIF establece que para el cum

plim
iento de 

sus objetivos, este últim
o tiene las siguientes facultades y atribuciones: 

 1. Prom
over y brindar de m

anera directa y coordinada con el Sistem
a Estatal u otros 

Sistem
as para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia M
unicipales, servicios de 

asistencia e integración social, de conform
idad a las disposiciones jurídicas 

aplicables, disponibilidad presupuestal y dentro del ám
bito de su com

petencia; 
 

2. Apoyar el desarrollo de la fam
ilia y de las com

unidades del m
unicipio; 

 
3. Im

pulsar y prom
over el sano desarrollo físico, m

ental y social de los grupos de la 
población sujetos de asistencia social en el m

unicipio; 
 

4. Establecer planes, program
as, proyectos y acciones prioritarias en m

ateria de 
asistencia e integración social; 
 

5. Prom
over m

ejores condiciones de vida para los habitantes en condiciones de 
vulnerabilidad del m

unicipio; 
 

6. Fom
entar la educación y capacitación para el trabajo entre la población en 

condiciones de vulnerabilidad del m
unicipio, que propicien su integración social; 

 
7. Propiciar entre los habitantes de las com

unidades m
arginadas, su organización y 

participación activa en procesos de autogestión para incorporarlos al desarrollo de 
la com

unidad; 
 

8. Im
plem

entar y aplicar program
as, proyectos y acciones de prevención para 

personas con discapacidad, y en su caso, ofrecer terapias de rehabilitación; 
 

9. Instaurar y operar establecim
ientos de asistencia social en beneficio de niñas, 

niños y adolescentes en estado de abandono, adultos m
ayores y personas con 

discapacidad; 
 

10. Realizar estudios e investigaciones sobre los problem
as de las niñas, niños, 

adolescentes, adultos m
ayores y de personas con discapacidad, en condiciones 

de vulnerabilidad del m
unicipio; 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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11. Apoyar y evaluar en su respectivo ám
bito de com

petencia las actividades 
realizadas por instituciones de asistencia privada, asociaciones civiles y entidades 
públicas que operen en el m

unicipio, cuyo propósito sea la prestación de servicios 
de asistencia e integración social; 
 

12. Coordinar dentro de la esfera de su com
petencia las acciones de asistencia e 

integración social que realicen otras dependencias de la adm
inistración pública 

m
unicipal; 

 
13. Prom

over la creación y el desarrollo de instituciones públicas y privadas de 
asistencia e integración social, prim

ordialm
ente a favor de las niñas, niños, 

adolescentes en estado de abandono, personas adultas m
ayores en desam

paro y 
personas con discapacidad sin recursos económ

icos; 
 

14. Prestar gratuitam
ente, servicios de asistencia jurídica y de orientación social a las 

niñas, niños, adolescentes así com
o a los grupos vulnerables sujetos de asistencia 

social; 
 

15. Proporcionar a la Fiscalía General del Estado de Querétaro los elem
entos con que 

cuente, para la protección de las niñas, niños, adolescentes, personas adultas 
m

ayores en desam
paro y personas con discapacidad sin recursos, así com

o las 
dem

ás personas susceptibles de asistencia social, dentro de los procedim
ientos 

civiles y fam
iliares que les afecten, de conform

idad con las disposiciones legales 
que correspondan;  
 

16. Celebrar acuerdos y convenios de colaboración en m
ateria de asistencia e 

integración social con los sectores público, social y privado, incluso en el ám
bito 

internacional; 
 

17. Participar en program
as federales y estatales en m

ateria de asistencia e 
integración social cuando sea requerido; 
 

18. Fom
entar y apoyar la form

ación de prom
otores voluntarios calificados para brindar 

servicios de asistencia e integración social; 
 

19. Brindar atención integral en los ám
bitos legal, psicológico y de trabajo social a las 

personas víctim
as de violencia; 

 
20. Gestionar en coordinación con instituciones públicas y privadas, la creación de 

albergues que cum
plan con las norm

as técnicas establecidas por las leyes y el 
presente reglam

ento; 
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21. Coadyuvar con el M

unicipio de Querétaro, a fin de recabar la inform
ación y 

estadísticas necesarias para la integración del Banco Estatal de Datos e 
Inform

ación sobre Casos de Violencia contra las M
ujeres; y 

 
22. Las dem

ás que establezcan las disposiciones legales aplicables en la m
ateria, así 

com
o el presente ordenam

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 XI. 
ESTRUCTURA ORGÁNICA 

  NÚM
ERO ÚNICO DE ENTIDAD (NUE) / ÁREA 

 250000 
Presidencia del Patronato 

 250100 
Dirección General 

 
250101 

Área Jurídica y Unidad de Transparencia 
252200 

Órgano Interno de Control 
 250200 

Dirección Adm
inistrativa 

  
 

250202 
Departam

ento de Presupuesto 
 

 
250220 

Departam
ento de Adquisiciones 

 
 

250240 
Departam

ento de Personal 
 250300 

Coordinación de Participación Ciudadana para el Desarrollo Com
unitario 

 250400 
Coordinación de Alim

entación y Desarrollo Com
unitario 

 250500 
Coordinación de Protección a la Infancia en Riesgo Social 

 250600 
Coordinación de Atención a la Población Vulnerable 

 250700 
Coordinación de Atención Fam

iliar y Desarrollo Infantil 
 250800 

Coordinación de Protección Social para Adultos M
ayores 

 250900 
Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes 

 251000 
Coordinación de Asistencia y Rehabilitación 

 253000 
Coordinación de Vinculación con Organizaciones de la Sociedad Civil 
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XII. PATRONATO 
 OBJETIVO GENERAL 
 En el artículo 2 del Reglam

ento del Patronato del Sistem
a M

unicipal para el Desarrollo 
Integral de la Fam

ilia del M
unicipio de Querétaro, se establece que es el órgano de 

apoyo del Sistem
a que tiene por objeto auxiliar a acrecentar su patrim

onio.  
 FUNCIONES 
 En el artículo 4 de dicho Reglam

ento se establecen al Patronato las siguientes 
atribuciones: 
 1. Prom

over y participar en actividades que tiendan a increm
entar el patrim

onio del 
Sistem

a; 
 

2. Prom
over y gestionar apoyos en especie o económ

icas que coadyuven al 
m

ejoram
iento de los servicios a cargo del Sistem

a; 
 

3. Organizar todo tipo de eventos que le perm
itan recaudar fondos para la asistencia 

social; 
 

4. Conocer de todos los asuntos que, de acuerdo a sus atribuciones, le sean 
som

etidos; 
 

5. Asistir por conducto de los representantes designados por el propio Patronato a 
reuniones y congresos locales, regionales, nacionales, que previa invitación y 
justificación se celebren en m

ateria  de asistencia social; 
 

6. Sesionar de m
anera ordinaria com

o m
ínim

o dos veces al año; 
 

7. Sesionar de m
anera extraordinaria cuando se trate de asuntos de carácter urgente 

o aquellos que por su naturaleza requieran de una atención prioritaria; 
 

8. Vigilar la debida observancia de las disposiciones legales vigentes en la m
ateria 

que le com
pete; y 

 
9. Las dem

ás que dispongan los ordenam
ientos legales y reglam

entarios aplicables. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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XIII. JUNTA DIRECTIVA 
 OBJETIVO GENERAL 
 El artículo 10 del Reglam

ento Interior establece que la Junta Directiva es el Órgano 
de Gobierno del Sistem

a. 
 FUNCIONES 
 El artículo 12 del reglam

ento Interior establece a la Junta Directiva las facultades 
siguientes: 
 1. Aprobar los program

as de trabajo y los presupuestos de egresos e ingresos 
anuales del Sistem

a, así com
o las m

odificaciones a los m
ism

os, en térm
inos de la 

legislación aplicable; 
 

2. Aprobar cualquier proyecto de ordenam
iento norm

ativo y sus m
odificaciones que 

im
plique su rem

isión al Ayuntam
iento; 

 
3. Aprobar los estados financieros del Sistem

a, tom
ando en consideración el inform

e 
que para tal efecto rinda la persona titular de la Dirección Adm

inistrativa; 
 

4. Conocer los inform
es, dictám

enes y recom
endaciones de los diferentes órganos 

fiscalizadores internos y externos, así com
o las acciones realizadas al respecto; 

 
5. Aprobar la aceptación de herencias, legados, donaciones, com

odatos, usufructos, 
subsidios, concesiones, com

pensaciones y dem
ás bienes y derechos que sean 

otorgados a favor del Sistem
a, exceptuándose en el caso de los donativos, aquellos 

señalados en el artículo 30 fracción XV del presente ordenam
iento; 

 
6. Analizar y aprobar los proyectos de inversión que pretenda realizar el Sistem

a; 
 

7. Conocer los instrum
entos jurídicos celebrados por el Sistem

a en m
ateria de 

adquisiciones, arrendam
ientos y servicios, m

antenim
iento y conservación de 

bienes m
uebles e inm

uebles y en general de cualquier servicio de apoyo 
relacionado con sus áreas, de conform

idad con la legislación aplicable en la 
m

ateria; 
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 8. Conocer y en su caso, aprobar la celebración de contratos, convenios o acuerdos 
que sean necesarios para cum

plir con los fines del Sistem
a, de acuerdo con la 

norm
atividad aplicable; 

 
9. Designar, a propuesta de quien encabeza la Dirección General, a las personas que 

ocuparán la titularidad de la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y 
Adolescentes y del Órgano Interno de Control; 
 

10. Autorizar a la persona titular de la Dirección General a delegar poder general y 
especial con las facultades que le com

petan, entre ellas, las que requieran 
autorización o cláusula especial. Para el otorgam

iento y validez de estos poderes, 
bastará la com

unicación oficial que se expida al m
andatario por la persona titular 

de la Dirección General. Los poderes generales, para surtir sus efectos frente a 
terceros, deberán inscribirse en el Registro Público de la Propiedad y del Com

ercio; 
 

11. Sustituir y revocar los poderes generales y especiales delegados, cuando así sea 
necesario; 
 

12. Celebrar sesiones ordinarias y extraordinarias; 
 

13. Autorizar los precios de bienes y cuotas de recuperación por los servicios y apoyos 
que produzca o preste el Sistem

a y que sean rem
itidos de m

anera justificada por 
los titulares de las coordinaciones especializadas de que se trate; 
 

14. Aprobar la estructura básica de la organización del Sistem
a y las m

odificaciones 
que procedan a la m

ism
a, en todo aquello que no esté determ

inado por la Ley, el 
presente reglam

ento o por el Decreto de Creación del Sistem
a; y 

 
15. Las dem

ás que establezcan las disposiciones legales aplicables en la m
ateria, así 

com
o el presente ordenam

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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XIV. DIRECCIÓN GENERAL 
 OBJETIVO GENERAL 
 El artículo 14 del Reglam

ento Interior del Sistem
a M

unicipal para el Desarrollo Integral 
de la Fam

ilia del M
unicipio de Querétaro, establece que le corresponde representar al 

Sistem
a y dar trám

ite y resolución a los asuntos de dicho organism
o descentralizado. 

 FUNCIONES 
 El artículo 16 de dicho Reglam

ento establece a la Dirección General las atribuciones 
siguientes: 
 1. Adm

inistrar y representar legalm
ente al Sistem

a; 
 

2. Ejecutar los acuerdos y disposiciones que determ
ine la Junta Directiva; 

 
3. Som

eter a consideración de la Junta Directiva los program
as, propuestas, 

proyectos, presupuesto anual e inform
es que requiera el Sistem

a para el logro de 
sus objetivos y eficaz desem

peño; 
 

4. Proponer a la Junta Directiva el nom
bram

iento de las personas titulares de la 
Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes y del Órgano Interno 
de Control; 
 

5. Presentar a la Junta Directiva los inform
es de actividades y estados financieros 

cuatrim
estrales y anuales del Sistem

a; 
 

6. Presentar ante la Junta Directiva el Program
a Operativo Anual del Sistem

a; 
 

7. Form
ular 

program
as, 

políticas 
institucionales 

y 
procedim

ientos 
generales, 

presentándolos para su aprobación a la Junta Directiva; 
 

8. Dirigir y controlar el funcionam
iento del Sistem

a, así com
o los servicios que presta 

de conform
idad con la legislación aplicable y dem

ás lineam
ientos determ

inados por 
la Junta Directiva; 
 

9. Autorizar los m
anuales adm

inistrativos y de operación necesarios para el 
funcionam

iento eficaz y eficiente del Sistem
a; 
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10. Preservar el archivo del Sistem
a; 

 
11. Proponer 

a 
la 

Junta 
Directiva 

cualquier 
proyecto 

de 
legislación 

y 
sus 

m
odificaciones, que im

plique su rem
isión al Ayuntam

iento; 
 

12. Inform
ar a la Junta Directiva los acuerdos, contratos, convenios de colaboración y 

dem
ás actos jurídicos y adm

inistrativos realizados con instituciones públicas y 
privadas, indispensables para el cum

plim
iento de los objetivos del Sistem

a;  
 13. Ejercer en representación del Sistem

a facultades de dom
inio, adm

inistración, 
pleitos y cobranzas, para otorgar y suscribir títulos de crédito de acuerdo a la Ley 
General de Títulos y Operaciones de Crédito; realizar la apertura y la cancelación 
de cuentas de cheques, así com

o expedir cheques; y aún de aquellas que 
requieran cláusula especial conform

e a las disposiciones aplicables, así com
o 

delegar en uno o m
ás apoderados, previa autorización de la Junta Directiva, los 

m
andatos generales y especiales que se consideren necesarios;  

 
14. Convocar por escrito a los integrantes de la Junta Directiva con por lo m

enos tres 
días hábiles anteriores a la fecha de su celebración, a fin de que asistan a las 
sesiones ordinarias y con un día para las sesiones extraordinarias de dicho Órgano 
de Gobierno, rem

itiéndoles el orden del día, así com
o la docum

entación 
correspondiente que les perm

ita conocer de los asuntos a tratar;  
 

15. Dirigir las sesiones de la Junta Directiva y verificar que exista el quórum
 requerido; 

 
16. Em

itir opinión a autoridades e instituciones, en relación al otorgam
iento de apoyos 

o estím
ulos que sean solicitados al Sistem

a por cualquier persona cuya actividad 
y objeto sea la asistencia  e integración social de la población del m

unicipio en 
condiciones de vulnerabilidad; 
 

17. Expedir los nom
bram

ientos del personal que integre el Sistem
a en los casos en 

que así proceda; 
 

18. Prom
over la profesionalización de instituciones privadas, así com

o de las personas 
que presten servicios de asistencia e integración social; 

 19. Nom
brar y rem

over a los dos prim
eros niveles de servidores públicos del Sistem

a, 
en todos aquellos casos no previstos de otra m

anera en el presente Reglam
ento o 

Decreto de Creación del Sistem
a, debiendo inform

ar de ello a la Junta Directiva;  
  



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.

15
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20. Rendir inform
e trim

estral al Ayuntam
iento sobre el ejercicio de sus funciones, y 

 
21. Las dem

ás que establezcan las disposiciones legales aplicables en la m
ateria, así 

com
o el presente ordenam

iento. 
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Municipio de Querétaro
2015 - 201801

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 XV. ÁREA JURÍDICA Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA 
 OBJETIVO GENERAL 
 Representar legalm

ente al SM
DIF en todos los asuntos en que sea necesaria su 

intervención; interpretar el m
arco jurídico y norm

atividad aplicable al organism
o; 

proporcionar la asesoría y el apoyo jurídico que requieran las áreas del m
ism

o; así 
com

o llevar a cabo las gestiones necesarias para que se atiendan los requerim
ientos 

de inform
ación que le sean canalizados al prim

ero m
ediante la Plataform

a Nacional de 
Transparencia; m

ediante el establecim
iento de procedim

ientos o m
ecanism

os al 
respecto y/o la intervención directa del titular del área; a fin de salvaguardar en la 
operación del organism

o sus intereses institucionales y el cum
plim

iento del m
arco 

norm
ativo aplicable. 

 FUNCIONES 
 1. Llevar a cabo los actos de representación legal en nom

bre del SM
DIF que se 

requieran, a fin de cuidar los intereses institucionales de este últim
o. 

 
2. Form

ular y revisar en su caso los convenios y contratos que se deriven de la 
operación del SM

DIF, a fin de cuidar el cum
plim

iento de la norm
atividad aplicable 

al caso, así com
o el respeto a la técnica jurídica. 

 
3. Atender las solicitudes de apoyo jurídico que requiera la Dirección General, así 

com
o cualquiera de las áreas del SM

DIF, a fin de cuidar los intereses 
institucionales en los actos derivados de la operación de este últim

o. 
 

4. Recibir y dar trám
ite a las solicitudes de inform

ación que m
ediante la Plataform

a 
Nacional de Transparencia se hagan al SM

DIF, cuidando que las m
ism

as sean 
atendidas en tiem

po y form
a de acuerdo a lo que establece la Ley en la m

ateria. 
 

5. Auxiliar a las áreas del SM
DIF que lo requieran en la atención de las solicitudes 

de inform
ación que les correspondan, provenientes de la Plataform

a Nacional de 
Transparencia, a fin de contribuir a dar cum

plim
iento a las m

ism
as. 

 
6. Coordinar la operación del proceso a seguir por parte del SM

DIF para que este 
últim

o dé cum
plim

iento a las obligaciones que establecen al organism
o la Ley 

General de Transparencia y Acceso a la Inform
ación Pública y la Ley de 

Transparencia y Acceso a la Inform
ación Pública del Estado de Querétaro. 
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7. Proporcionar la asistencia técnica que requieran las áreas del SM
DIF sobre los 

requerim
ientos que a éstas establece la Ley G

eneral de Transparencia y Acceso 
a la Inform

ación Pública y la Ley de Transparencia y Acceso a la Inform
ación 

Pública del Estado de Q
uerétaro, a fin de que las prim

eras den cum
plim

iento a 
sus responsabilidades al respecto. 

 
8. Unificar los criterios de interpretación y de aplicación de las leyes, reglam

entos, 
decretos y otras disposiciones jurídicas que norm

en el funcionam
iento del 

SM
DIF. 
 

9. Participar en el Com
ité de Adquisiciones del SM

DIF com
o Vocal Titular del Área 

Jurídica, a fin de contribuir a cuidar que el funcionam
iento del m

ism
o apegado al 

m
arco norm

ativo respectivo. 
 

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su com
petencia. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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XVI. ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 
 OBJETIVO GENERAL 
 El artículo 25 del Reglam

ento Interior del Sistem
a M

unicipal para el Desarrollo Integral 
de la Fam

ilia del M
unicipio de Querétaro, establece que le corresponde al Órgano 

Interno de Control la aplicación de los m
ecanism

os de prevención, vigilancia, control, 
fiscalización y evaluación, con el objeto de que los recursos hum

anos, financieros y 
m

ateriales se adm
inistren y ejerzan conform

e al Program
a Operativo Anual y el 

presupuesto de egresos anual aprobados, atendiendo a su ám
bito de com

petencia. 
 FUNCIONES 
 El artículo 26 de dicho Reglam

ento establece al Órgano Interno de Control las 
atribuciones siguientes: 
 1. Elaborar el Program

a Anual de Auditoría correspondiente, que deberá ser 
presentado para su aprobación a la Junta Directiva, con visto bueno de la persona 
titular de la Dirección General; 
 

2. Im
plem

entar procedim
ientos de prevención y control que regulen el funcionam

iento 
de los Órganos y Coordinaciones Especializadas del Sistem

a, y verificar que sean 
correctam

ente aplicados; 
 

3. Validar el cum
plim

iento del Program
a Operativo Anual del Sistem

a, inform
ando del 

resultado a la Dirección General; 
 

4. Observar que se cum
plan las disposiciones de austeridad, racionalidad, disciplina 

presupuestal, sim
plificación y desregulación, vigilando que el m

anejo y aplicación 
de los recursos públicos se apeguen a la norm

atividad en cada caso y respondan 
a los lineam

ientos, prioridades y objetivos establecidos en el Plan M
unicipal de 

Desarrollo de Querétaro; 
 

5. Realizar auditorías de conform
idad con el Program

a Anual de Auditoría para 
verificar el debido ejercicio de los recursos, el cum

plim
iento de m

etas, objetivos, y 
el apego al m

arco legal aplicable;  
 

6. Inform
ar a la Dirección General de las observaciones y recom

endaciones 
derivadas de las auditorías; 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. Intervenir en los actos de entrega-recepción adm
inistrativa de los servidores 

públicos del Sistem
a, y solicitar en su m

om
ento la intervención de la Auditoría 

M
unicipal de Fiscalización del M

unicipio de Querétaro, para la lectura y firm
a del 

acta correspondiente; 
 

8. Presentar a la Junta Directiva un inform
e cuatrim

estral que indique el resultado de 
las auditorías, exám

enes, evaluaciones, observaciones y recom
endaciones 

realizadas al Sistem
a; 

 
9. Rem

itir al Tribunal M
unicipal de Responsabilidades del M

unicipio de Querétaro, las 
observaciones o irregularidades com

etidas por los servidores públicos del Sistem
a; 

 
10. Atender los requerim

ientos que le sean form
ulados por la persona titular de la 

Dirección General; y 
 

11. Las dem
ás que establezcan las disposiciones legales aplicables en la m

ateria, así 
com

o el presente ordenam
iento. 

 
                       

 

M
ANUAL DE O

RG
ANIZACIÓ

N  
Sistem

a M
unicipal para el Desarrollo Integral de 

la Fam
ilia del M

unicipio de Q
uerétaro 

CÓ
DIG

O
: 

M
N-250000-001 

FECHA ELAB: 
30-12-2008 

REVISIÓ
N: 

1 
FECHA M

O
DIF: 

06-09-2017 
  

Pág. 32 de 61 
FM

-230041-002-REV(5) 
Docum

ento controlado por la Dirección de Proyectos y M
ejora Continua; prohibida su reproducción parcial o total. 

Esta versión es vigente si es la que se consulta en el Sistem
a M

unicipal de Control Docum
ental (SIM

CO
D). 

  

   
O

RG
ANIG

RAM
A 

                                     

Órgano Interno de 
Control 

Auditor 



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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XVII. COORDINACIÓN GENERAL DE PLANES Y 
PROGRAM

AS 
 OBJETIVO GENERAL 
 Desarrollar e im

plem
entar en el Sistem

a para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del 

M
unicipio de Querétaro (SM

DIF), previa autorización de la Dirección General, los 
procesos para que se lleve a cabo la planeación, program

ación, seguim
iento y 

evaluación de la gestión institucional del  m
ism

o, alineándose a lo que le corresponda 
en el Plan M

unicipal de Desarrollo de Querétaro y lo que indiquen las instancias 
m

unicipales com
petentes al caso; m

ediante la form
ulación de lineam

ientos y 
procedim

ientos norm
ativos y el otorgam

iento de asistencia técnica a las áreas de dicho 
Sistem

a; con el fin de que el funcionam
iento del SM

DIF se apegue a las prioridades 
institucionales así com

o a los térm
inos que se señalen para las dependencias y 

entidades del m
unicipio en su conjunto. 

 FUNCIONES 
 1. 

Form
ular, de conform

idad con la Dirección General, los m
étodos de trabajo, 

procedim
ientos y lineam

ientos norm
ativos de carácter técnico-operativos sobre 

los procesos de planeación, program
ación, seguim

iento y evaluación de la 
gestión institucional del SM

DIF, para coordinar la participación de todas las 
instancias involucradas en dichos procesos. 
 

2. 
Proporcionar asistencia técnica a las áreas del SM

DIF para que apliquen en el 
cam

po 
de 

com
petencia 

que 
le 

corresponda 
los 

m
étodos 

de 
trabajo, 

procedim
ientos y lineam

ientos norm
ativos que establezca esta Coordinación. 

 
3. 

Coordinar la form
ulación y realización de los ajustes necesarios de los 

m
anuales de O

rganización y de Procedim
ientos del SM

DIF, a fin de que estos 
instrum

entos adm
inistrativos se m

antengan actualizados. 
 

4. 
Coordinar las acciones para la aplicación y operación del Sistem

a Integral de 
Gestión de la Calidad (SIGC) en el SM

DIF, a fin de que este últim
o se apegue 

a lo que en el tem
a establezca el m

unicipio a todas sus dependencias y 
entidades. 
 

5. 
Im

plem
entar en el SM

DIF el Presupuesto basado en Resultados y realizar los 
ajustes necesarios al respecto, de conform

idad con la Dirección General y con 
el apoyo de la Dirección Adm

inistrativa, a fin de m
antener a este últim

o alineado 
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a las disposiciones establecidas al respecto por parte del m
unicipio a todas sus 

dependencias y entidades. 
 6. 

Form
ular la M

atriz de Indicadores para Resultados (M
IR) del SM

DIF y llevar a 
cabo el seguim

iento y evaluación de la  m
ism

a, a fin de m
antener alineado al 

SM
DIF al proceso de planeación establecidos para el m

unicipio. 
 

7. 
Diseñar e integrar en los térm

inos que establezca la Dirección General, el 
Program

a Operativo Anual del SM
DIF, a fin de dar cum

plim
iento a lo dispuesto 

al respecto en Reglam
ento Interior. 

 8. 
 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su com

petencia. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Coordinación 
General de Planes y 

Program
as 

Analista 
Adm

inistrativo 
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XVIII. 
DIRECCIÓN ADM

INISTRATIVA 
 OBJETIVO GENERAL 
 El artículo 22 del Reglam

ento Interior del Sistem
a M

unicipal para el Desarrollo Integral 
de la Fam

ilia del M
unicipio de Querétaro, establece que es el área encargada de 

adm
inistrar de form

a eficaz y eficiente los recursos hum
anos, m

ateriales y financieros 
del Sistem

a, de conform
idad con los objetivos y program

as establecidos, con base en 
los ordenam

ientos legales aplicables. 
 FUNCIONES 
 El artículo 24 de dicho Reglam

ento establece a la Dirección las atribuciones siguientes: 
 1. Previo acuerdo con la persona titular de la Dirección General, coordinará los 

asuntos relacionados a la adm
inistración de los recursos hum

anos, m
ateriales y 

financieros;  
 

2. Desem
peñar las funciones y com

isiones que la persona titular de la Dirección 
General, le delegue o encom

iende; 
 

3. Coordinar la elaboración e integración de los estados financieros, así com
o su 

presentación a la Dirección General y los órganos de com
petencia; 

 
4. Gestionar las m

odificaciones a la plantilla de plazas del personal adm
inistrativo del 

Sistem
a; 

 
5. Coordinar la realización del inventario de bienes y control de alm

acenes del 
Sistem

a, de acuerdo a la norm
atividad correspondiente; 

 
6. Analizar y jerarquizar las necesidades de bienes m

uebles e inm
uebles del Sistem

a, 
para hacer las propuestas correspondientes a la Dirección General en función a la 
disponibilidad presupuestal; 
 

7. Proporcionar los bienes y servicios generales que requieran las unidades 
adm

inistrativas del Sistem
a, de acuerdo al desarrollo de sus funciones y a la 

factibilidad presupuestal; 
 

8. Planear, 
program

ar, 
dirigir 

y 
controlar 

las 
adquisiciones, 

enajenaciones, 
arrendam

iento de bienes y contratación de servicios, conform
e a lo dispuesto por 



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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los ordenam
ientos aplicables; y supervisar el cum

plim
ento de los contratos 

relativos al ejercicio de sus atribuciones;  
 

9. Presentar de m
anera cuatrim

estral al Director General del Sistem
a, un inform

e 
sobre el desarrollo de sus actividades, así com

o los reportes que indiquen la 
situación financiera, económ

ica y fiscal del Sistem
a,  y 

 
10. Las dem

ás que le señale la persona titular de la Dirección General, la Junta 
Directiva y dem

ás disposiciones aplicables. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 XIX.   PROCURADURÍA DE PROTECCIÓN DE NIÑAS, NIÑOS 
Y ADOLESCENTES 

 OBJETIVO GENERAL 
 El artículo 17 del Reglam

ento Interior del Sistem
a M

unicipal para el Desarrollo Integral 
de la Fam

ilia del M
unicipio de Querétaro, establece que se encargará de proporcionar 

orientación y asistencia legal a las personas sujetas de asistencia social en m
ateria de 

derecho fam
iliar, actuando con interés jurídico ante las autoridades y tribunales 

com
petentes cuando se consideren afectados sus derechos; asim

ism
o, brindar 

atención psicológica y de trabajo social a las personas que se encuentren en un estado 
de vulnerabilidad em

ocional o m
altrato. 

 Asim
ism

o, en el artículo 20 de dicho Reglam
ento, establece com

o función pública 
com

plem
entaria de la Procuraduría, actuar, m

odificar, im
plem

entar y ejecutar todas 
las acciones necesarias para la correcta aplicación en el ám

bito de sus atribuciones 
las bases orgánicas y sustantivas que establezca la Ley de los Derechos de Niñas, 
Niños y Adolescentes del Estado de Querétaro. 
 FUNCIONES 
 El artículo 19 del Reglam

ento m
encionado, establece a la Procuraduría las siguientes 

atribuciones: 
 1. Proporcionar atención integral y protección a personas sujetas de asistencia e 

integración social otorgándoles servicio profesional especializado en el ám
bito 

legal, psicológico y de trabajo social; 
 

2. Actuar con interés jurídico ante las autoridades y tribunales com
petentes, cuando 

se afecten derechos de personas susceptibles de asistencia e integración social, 
de conform

idad con las disposiciones legales aplicables; 
 3. Representar legalm

ente a las niñas, niños y adolescentes, sin que sea necesario 
el otorgam

iento de poder de parte de quien ejerza la patria potestad, tutela, curatela 
o custodia; 
 

4. Realizar acciones de prevención, orientación y atención a las niñas, niños y 
adolescentes o cualquier persona que se encuentre en una situación de m

altrato o 
de violencia fam

iliar; 
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5. Concertar y ejecutar acciones en m
ateria de asistencia e integración social y 

asesoría jurídica con el Sistem
a Estatal y la Procuraduría de Protección de Niñas, 

Niños y Adolescentes del Estado de Querétaro; 
 

6. Dar vista a la Fiscalía General del Estado de Querétaro en los casos que resulte 
necesario, sobre hechos que hayan sido de su conocim

iento, solicitando se dicten 
las m

edidas precautorias pertinentes para salvaguardar el interés superior de las 
niñas, niños y adolescentes, pudiendo solicitar el auxilio de las instituciones 
policiales;  
 

7. Observar en el desarrollo de sus funciones, el principio fundam
ental del interés 

superior de los niñas, niños y adolescentes; 
 

8. Procurar la protección m
ás am

plia de niñas, niños y adolescentes en los casos de 
abuso, m

altrato y abandono; 
 

9. La protección legal y com
plem

entaria a personas de la tercera edad, con 
discapacidad, pobreza o vulnerabilidad que sean sujetos de asistencia e 
integración social; 
 

10. Proponer a la persona titular de la Dirección General, la intervención de 
instituciones públicas y privadas en la creación de centros de asistencia e 
integración social para niñas, niños y adolescentes en casos de vulnerabilidad o 
que sufran algún daño o m

altrato; 
 

11. Rem
itir a la Dirección General, un reporte m

ensual de las actividades realizadas 
en la Procuraduría; 
 

12. Coordinar las actividades de la Procuraduría;  
 

13. Proveer la adecuada im
plem

entación y eficacia de m
ecanism

os alternativos de 
solución de controversia en el orden fam

iliar, com
o la conciliación y la m

ediación, 
adem

ás de la jurisdiccional;  
 

14. La capacitación del personal de la Procuraduría en los casos de violencia fam
iliar, 

tanto para trabajo en com
unidad com

o para tratam
iento institucional, prom

oviendo 
la cultura de la paz en Derechos Hum

anos, y 
 

15. Las dem
ás que establezcan las disposiciones legales aplicables en la m

ateria. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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XX. COORDINACIÓN DE ALIM
ENTACIÓN Y DESARROLLO 

COM
UNITARIO 

 OBJETIVO GENERAL 
 Operar los program

as de desayunos escolares y de com
plem

entos nutricionales, así 
com

o de capacitación sobre hábitos alim
enticios y desarrollo de huertos escolares y 

fam
iliares que determ

ine el Sistem
a Estatal DIF y los que establezca al respecto el 

SM
DIF, para atender la población escolar del m

unicipio del nivel de educación pública 
básica y de la población en condiciones de vulnerabilidad que corresponde atender a 
la Coordinación, m

ediante la adm
inistración de las aulas cocina instaladas en dichos 

centros educativos, a fin de contribuir a m
ejorar el estado nutricional de dicha 

población.  
 FUNCIONES 
 1. Recibir del Sistem

a Estatal DIF los insum
os para la operatividad de los program

as 
de desayunos escolares y otorgam

iento de com
plem

entos nutricionales, para 
atender a los padrones de beneficiarios autorizados. 

 2. Program
ar la adquisición de insum

os para la  entrega de despensas y otorgam
iento 

de com
plem

entos nutricionales con recursos m
unicipales para atender a los 

padrones de beneficiarios autorizados. 
 3. Determ

inar rutas de distribución de los insum
os, apoyos y servicios que 

proporciona la Coordinación, a fin de atender los requerim
ientos que correspondan 

a cada centro educativo y nivel com
unitario. 

 
4. Asesorar y proporcionar la capacitación técnica a los com

ités de padres de fam
ilia, 

a fin de que estos lleven a cabo el correcto m
anejo de los program

as de desayunos 
escolares. 
 

5. Recabar, gestionar y atender, en su caso, las peticiones, sugerencias, quejas y 
necesidades que presenten los com

ités de padres de fam
ilia, a fin de dar lugar a 

la operatividad de las aulas cocina. 
 

6. Aplicar encuestas de nivel socioeconóm
ico para determ

inar a las fam
ilias 

prioritarias de atención, niños, niñas, adolescentes y adultos con desnutrición, y 
fam

ilias en situación económ
ica precaria, para proporcionarles los apoyos 

alim
entarios con recursos m

unicipales correspondientes. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. Realizar 
valoraciones 

nutricionales 
a 

los 
beneficiarios 

de 
los 

program
as 

alim
entarios para recabar inform

ación que contribuya a la m
ejora de los  m

ism
os. 

 
8. Im

partir talleres de orientación nutricional a las escuelas beneficiarias, a fin de 
fortalecer hábitos alim

enticios sanos entre la población. 
 

9. Im
partir capacitación en producción de hortalizas a niños, niñas, adolescentes y 

fam
ilias participantes en los invernaderos escolares y com

unitarios. 
 

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su com
petencia. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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XXI. COORDINACIÓN DE PROTECCIÓN A LA INFANCIA EN 
RIESGO SOCIAL 

 OBJETIVO GENERAL 
 Desalentar la presencia de niñas, niños, adolescentes y sus fam

ilias en situación de 
calle, que realizan actividades en cruceros de la ciudad, atendiendo al principio 
universal de “Velar por el interés superior del niño”, m

ediante acciones enfocadas a 
fortalecer los factores de protección y la satisfacción de sus necesidades básicas, a 
fin de proporcionar oportunidades para el desarrollo integral de esta población. 
 FUNCIONES 
 1. Proporcionar a niñas, niños y adolescentes en situación de calle, m

ediante la 
operación de los centros de día que m

aneja la Coordinación, los servicios de 
desayuno; com

ida; atención m
édica y psicológica básica; educación form

al en el 
nivel de Preescolar y no form

al en el nivel de Prim
aria, Secundaria y Bachillerato; 

deporte; cultura; y recreación, para contribuir a su desarrollo pleno. 
 

2. Im
partir talleres preventivos y form

ativos a niñas, niños y sus fam
ilias para 

fortalecer elem
entos protectores y prom

over la generación de iniciativa en la 
búsqueda de m

ejores oportunidades laborales y de desarrollo de personal. 
 

3. Alentar cam
pañas de com

unicación social y difusión de la tem
ática de niñas, niños 

y adolescentes “en situación de calle”, a fin de evitar que la ciudadanía favorezca 
con sus aportaciones la presencia de éstos laborando en los cruceros de la ciudad. 

 
4. Realizar  las tareas de trabajo social para identificar, canalizar, dar seguim

iento y 
dar conclusión a necesidades de atención que presente la población en situación 
de calle que se atiende en los centro de día de la Coordinación. 

 
5. Proporcionar el servicio de transporte a niñas, niños y adolescentes, a fin de 

contribuir a facilitarles su asistencia a los centros educativos respectivos. 
 

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su com
petencia. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 XXII. COORDINACIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 
PARA EL DESARROLLO COM

UNITARIO 
 OBJETIVO GENERAL 
 M

ejorar la calidad de vida de la población beneficiaria en las com
unidades del 

m
unicipio, a través de pláticas im

partidas por Prom
otoras Voluntarias, por m

edio de la 
exposición de talleres de desarrollo personal autofinanciables, y m

ediante la 
im

partición de talleres para fom
entar el autoem

pleo participativo, a fin de incentivar y 
alentar el desarrollo hum

ano y económ
ico de dicha población.  

  FUNCIONES 
 1. Im

partir talleres y cursos de capacitación en oficios, m
anualidades, de desarrollo 

hum
ano, entre otros tem

as, para apoyar el desarrollo hum
ano y económ

ico de las 
fam

ilias en com
unidades del m

unicipio. 
 

2. Supervisar y asesorar el desarrollo de talleres en las com
unidades del m

unicipio, 
otorgando apoyo logístico y el sum

inistro de recursos básicos para el desarrollo de 
los m

ism
os. 

 
3. Program

ar la gestión de la adquisición y distribución para la entrega de despensas 
de alim

entos, para dar atención al padrón de beneficiarias del área. 
 

4. Coordinar 
la 

operación 
del 

program
a 

“M
anos 

Queretanas”, 
a 

efecto 
de 

proporcionar a las beneficiarias la capacitación, las instrucciones para la 
producción de los artículos asignados y la entrega del apoyo económ

ico 
correspondiente. 
 

5. Com
ercializar los 

productos 
generados m

ediante 
el program

a 
de “M

anos 
Queretanas”, a través de los puntos de venta con los que cuenta la Coordinación, 
a fin de im

pulsar la venta de los m
ism

os. 
 

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su com
petencia. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 XXIII. 
COORDINACIÓN DE ATENCIÓN A POBLACIÓN 

VULNERABLE 
 OBJETIVO GENERAL 
 Proporcionar, en condiciones de subsidio o donación, diversos apoyos de carácter 
asistencial y/o com

pensatorio a población en condiciones de vulnerabilidad del 
m

unicipio, m
ediante el cum

plim
iento de los requerim

ientos establecidos en cada caso, 
a fin de contribuir a m

ejorar la calidad de vida de dicha población. 
 FUNCIONES 
 1. Atender las solicitudes de apoyos y/o servicios que presente al SM

DIF la población 
en situación de vulnerabilidad del m

unicipio sobre los siguientes aspectos: m
aterial 

de curación, estudios clínicos y de laboratorio, aparatos ortopédicos, sillas de 
ruedas, lentes, aparatos auditivos, apoyos alim

entarios, m
edicam

entos fuera del 
cuadro básico, pañales, servicios funerarios, beca de transporte para personas con 
discapacidad, becas de educación inicial, preescolar, atención y educación 
especial, cirugías m

enores, m
aterial de osteosíntesis, entre otros, a fin de 

contribuir a que esta población afronte de m
ejor m

anera sus situaciones 
adversas. 
 

2. G
estionar ante instancias gubernam

entales u organizaciones de la sociedad 
civil la aportación de apoyos y/o servicios asistenciales o com

pensatorios para 
su canalización a personas en condiciones de vulnerabilidad del m

unicipio, a fin 
de aum

entar las posibilidades de atender a una m
ayor cantidad de este tipo de 

beneficiarios. 
 

3. Realizar los estudios socioeconóm
icos a los solicitantes de los apoyos y/o servicios 

asistenciales o com
pensatorios, a fin de determ

inar la pertinencia de la petición, 
así com

o las condiciones en que el SM
DIF pueda otorgar dicho apoyo y/o servicio. 

 
4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su com

petencia. 
 

    

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN  
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de 

la Familia del Municipio de Querétaro 
CÓDIGO: 

MN-250000-001 
FECHA ELAB: 

30-12-2008 
REVISIÓN: 

1 
FECHA MODIF: 

06-09-2017 
  

Pág. 50 de 61 
FM-230041-002-REV(5) 

Documento controlado por la Dirección de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproducción parcial o total. 
Esta versión es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD). 

  

  
ORGANIGRAMA 

                                   

Analistas 
Administrativos 

Trabajadores 
Sociales 

Auxiliares 
Administrativos 

Chofer (1) 

Coordinación 
Atención 
Población 
Vulnerable 

Chofer 



28

	

Municipio de Querétaro
2015 - 201801

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 XXIV. 
  COORDINACIÓN DE PROTECCIÓN SOCIAL 

PARA ADULTOS M
AYORES 

 OBJETIVO GENERAL 
 Proporcionar desde una perspectiva de atención integral, diversos apoyos y/o 
servicios de carácter asistencial y/o com

pensatorio a población de personas m
ayores 

del m
unicipio en condiciones de vulnerabilidad, m

ediante diversos m
ecanism

os, 
program

as y procedim
ientos, a fin de contribuir a m

ejorar la calidad de vida de este 
sector de la población. 
 FUNCIONES 
 1. Proporcionar  espacios  destinados para la atención de las personas m

ayores, 
m

ediante los cuales se dé la posibilidad a este sector de la población del desarrollo 
de actividades culturales, deportivas, sociales y productivas. 
 

2. Otorgar apoyos alim
entarios a los adultos m

ayores en situación de vulnerabilidad 
del m

unicipio, por m
edio de la entrega de despensas, el otorgam

iento de desayunos 
y com

idas en los centros de día, así com
o la im

partición de talleres, orientación 
legal, m

édica y nutricional. 
 

3. Coordinar con instituciones educativas públicas y/o privadas la participación de 
personas m

ayores en actividades que propicien el envejecim
iento activo, 

m
ediante prácticas recreativas, culturales y deportivas, con la finalidad de im

pulsar 
la socialización de este sector de la población. 

 
4. Apoyar y fom

entar la creación, funcionam
iento y perm

anencia de grupos de tercera 
edad en distintos puntos del m

unicipio, con la finalidad de propiciar espacios 
autónom

os de participación social que perm
itan la convivencia, así com

o la 
retroalim

entación de tem
as y actividades im

partidas por diversas instituciones 
académ

icas y de organizaciones del sector salud, m
ultiplicando las posibilidades 

de atención de este sector de la población. 
 

5. Realizar 
acciones 

que 
prom

uevan 
la 

participación 
en 

actividades 
intergeneracionales para fortalecer la solidaridad y apoyo m

utuo frente a las 
necesidades de la fam

ilia, propiciando la revaloración de las personas m
ayores, a 
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fin de im
pulsar para este sector de la población una vida m

ás activa en la sociedad 
y en su núcleo fam

iliar. 
 

6. Llevar a cabo actividades educativas, culturales y recreativas con las personas 
m

ayores, a fin de contribuir a la reincorporación y revalorización social de este 
sector de la población. 

 
7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su com

petencia. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 XXV. 
COORDINACIÓN DE ASISTENCIA Y 

REHABILITACIÓN 
 OBJETIVO GENERAL 
 Proporcionar servicios de rehabilitación a personas con discapacidad, así com

o 
servicios de hospedaje y alim

entación a población en condición de desam
paro, 

m
ediante el Centro Integral de Rehabilitación Regional y el Albergue Yim

pathí a cargo 
del SM

DIF en cada uno de dichos casos, a fin de contribuir a lograr en el prim
er tipo 

de población un proceso de atención y rehabilitación adecuado, y en el segundo caso 
m

itigar su situación de desam
paro.  

 FUNCIONES 
 1. Proporcionar servicios sobre tratam

ientos de rehabilitación, a fin de que la 
población en condiciones de vulnerabilidad tenga la oportunidad de una atención 
adecuada para lograr su rehabilitación. 
 

2. Im
partir pláticas de Escuela para Padres sobre tem

as de desarrollo fam
iliar, a fin 

de proporcionar a padres de fam
ilia herram

ientas para continuar con el proceso 
educativo de sus hijos. 
 

3.  Proporcionar servicios de cena, desayuno, aseo personal y alojam
iento nocturno 

a población en desam
paro, con la finalidad de contribuir a la dism

inución de la 
población que pernocta en la vía pública. 

 
4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su com

petencia. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 XXVI. 
COORDINACIÓN DE ATENCIÓN FAM

ILIAR Y 
DESARROLLO INFANTIL 

 OBJETIVO GENERAL 
 Im

pulsar el desarrollo de las fam
ilias de escasos recursos m

ediante la im
plem

entación 
de talleres de capacitación, pláticas, servicios y educación preescolar, que les perm

ita 
m

ejorar su calidad de vida. 
  FUNCIONES 
 1. Proporcionar capacitación y adiestram

iento a m
ujeres para la obtención de 

recursos económ
icos, que les perm

ita m
ejorar su nivel y calidad de vida, junto con  

la de sus fam
ilias. 

 
2. Im

partir  cursos,  talleres  y  pláticas  de  capacitación  y  adiestram
iento  para  el  

trabajo inform
al aunado a pláticas de superación hum

ana que perm
iten un 

desarrollo i ntegral de las personas que participan. 
 

3. Coordinarse con otras instituciones a fin de solicitar su apoyo, para las fam
ilias 

en beneficio de su calidad de vida. 
 

4. Im
partir educación preescolar con reconocim

iento oficial a m
enores de edad de 

escasos recursos a fin de que concluyan sus estudios m
ientras sus padres están 

realizando actividades laborales; y capacitándose en los diversos talleres que 
ofrecen los centros. 

 
5. Otorgar apoyos alim

entarios a los asistentes a talleres en situación de vulnerabilidad 
del m

unicipio, por m
edio de la entrega de despensas. 

 
6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su com

petencia. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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XXVII. 
COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN CON 

ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL 
 OBJETIVO GENERAL 
 Fortalecer a las Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC) cuyo objetivo se enfoque 
en la atención de grupos en situación de vulnerabilidad en el m

unicipio, por m
edio del 

otorgam
iento de incentivos económ

icos y/o en especie, así com
o la gestión de trám

ites 
con otras instancias de gobierno y el trabajo en conjunto con organizaciones privadas, 
para otorgar servicios de capacitación y profesionalización del personal de las m

ism
as, 

a fin de m
ultiplicar los esfuerzos y recursos para increm

entar la cobertura en dicha 
población. 
 FUNCIONES 
 1. Atender las peticiones de apoyo económ

ico, en especie y/o de vinculación, 
dirigidas al SM

DIF por parte de OSC, cuyo fin se enfoque en la atención de grupos 
en situación de vulnerabilidad del m

unicipio, a efecto de que éstas puedan cum
plir 

con los requisitos para recibir dichos apoyos. 
 

2. Gestionar ante las áreas adm
inistrativas del SM

DIF la entrega de apoyos 
económ

icos y/o en especie autorizados de form
a m

ensual o extraordinaria, para 
hacer la entrega de los m

ism
os a las organizaciones solicitantes. 

 
3. Gestionar y coordinar talleres, cursos, diplom

ados, etc., a través de distintas 
instituciones para la capacitación de áreas operativas y/o adm

inistrativas de las 
OSC enfocadas en la atención de la población en condiciones de vulnerabilidad del 
m

unicipio y sus alrededores, a efecto de contribuir al fortalecim
iento y la 

profesionalización de las m
ism

as. 
 

4. Fungir com
o enlace entre OSC y dependencias gubernam

entales, a efecto de 
apoyar en los trám

ites que éstas requieran. 
 

5. Conocer, visitar y/o atender a las personas de las OSC que necesiten apoyo de 
orientación, vinculación o trám

ites para cum
plir con el objeto social para el cual 

fueron o serán creadas. 
 

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su com
petencia. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
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6. 

Reporte m
ensual de consum

o de com
bustible de vehículos del 

SM
DIF. 

 
7. 

Baja definitiva de bienes m
uebles por robo o extravío. 

 
8. 

Baja de enseres m
enores. 

 
9. 

Control de enseres m
enores propiedad del DIF m

unicipal. 
 

10. Reporte de siniestro en vehículos del SM
DIF. 

 
11. Recuperación de unidades del corralón. 

 
 

 
Área de M

antenim
iento y Alm

acén. 
 

1. 
Recepción y entrega de productos en Área de Alm

acén. 
 

2. 
Recepción de despensas de alim

entos en Área de Alm
acén. 

 
3. 

Realización de reportes en Área de Alm
acén. 

 
4. 

Entrega de despensas de alim
entos en Área de Alm

acén. 
 

5. 
Atención a solicitudes de m

antenim
iento. 

 
 

 
Departam

ento de Personal. 
 

1. 
M

ovim
ientos de personal. 

 
2. 

Reclutam
iento, selección y contratación de personal. 

 
3. 

Licencias sin goce de sueldo. 
 

4. 
Recepción de currículos. 

 
5. 

Trám
ite de incapacidades, tiem

po extra, día festivo y ausentism
o. 

 
6. 

Entrega de recibos de nóm
ina. 

 
7. 

Trám
ite de vacaciones. 

 
8. 

Aceptación y liberación de prestadores de servicio social y prácticas 
profesionales. 

 
 

 
Área de Inform

ática. 
 

1. 
Atenciones a solicitudes de m

antenim
iento. 

 
2. 

Atenciones a solicitudes de soporte. 
 

 
VII. 

 
PRO

CEDIM
IENTO

S DE LA PRO
CURADURÍA DE PRO

TECCIÓ
N DE 

NIÑAS, NIÑO
S Y ADO

LESCENTES 
 

1. 
Registro y control diario de ciudadanos atendidos. 

 
2. 

Asesoría jurídica en m
ateria fam

iliar. 
 

3. 
Proceso de atención a m

enores m
altratados (PREM

AN). 
 

4. 
Elaboración de estudio socioeconóm

ico. 
 

5. 
Peritajes de trabajo social. 

 
6. 

Atención psicológica. 
 

7. 
Im

partición de pláticas y talleres. 
 

8. 
Evaluaciones psicológicas. 

 
9. 

Peritajes psicológicos. 
 

10. Apoyos económ
icos para la obtención de docum

entos ante el 
Registro Civil. 
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11. Elaboración de inform

e estatal. 
 

  
VIII. 

 
PRO

CEDIM
IENTO

S DE LA CO
O

RDINACIÓ
N DE ALIM

ENTACIÓ
N Y 

DESARRO
LLO

 CO
M

UNITARIO
 

 
1. 

Program
a de desayunos escolares en su m

odalidad de fríos y 
calientes.  

 
2. 

Program
a de atención a m

enores de 5 años y asistencia alim
entaria 

a sujetos vulnerables. 
 

3. 
Program

a de asistencia alim
entaria a fam

ilias “Despensas tipo 1”. 
 

4. 
Program

a de proyectos productivos. 
 

5. 
Program

a 
de 

distribución 
de 

desayunos 
escolares, 

producto 
perecedero y com

plem
entos nutricionales. 

 
6. 

Cam
paña educativa de orientación alim

entaria. 
 

7. 
M

antenim
iento preventivo y correctivo en aula-cocina. 

 
8. 

Recepción y entrega de productos alim
entarios en alm

acén. 
 

 
IX. 

 
PRO

CEDIM
IENTO

S DE LA CO
O

RDINACIÓ
N DE PRO

TECCIÓ
N A LA 

INFANCIA EN RIESG
O

 SO
CIAL 

 
1. 

Intervención en cruceros. 
 

2. 
Ingreso de m

enores al program
a. 

 
3. 

Inscripción de m
enores a centros de día. 

 
4. 

Consulta y valoración m
édica. 

 
5. 

Atención psicológica para m
enores y sus fam

ilias. 
 

6. 
Atención educativa. 

 
7. 

Alim
entación de m

enores del centro de día. 
 

8. 
Traslado de m

enores. 
 

9. 
Becas económ

icas para m
adres adolescentes. 

 
10. Atención jurídica. 

 
11. Entrega de despensas. 

 
12. Registro de asistencia. 

 
 

X. 
 

PRO
CEDIM

IENTO
S 

DE 
LA 

CO
O

RDINACIÓ
N 

DE 
PARTICIPACIÓ

N 
CIUDADANA PARA EL DESARRO

LLO
 CO

M
UNITARIO

 
 

1. 
Captación de prom

otores voluntarios. 
 

2. 
Atención a com

unidades. 
 

3. 
Capacitación en com

unidades atendidas por el SM
DIF, a m

anos 
Q

ueretanas y/o m
aquila de utilitarios. 

 
4. 

Adquisición de m
ateria prim

a. 
 

5. 
Program

ación de producción. 
 

6. 
Producción M

anos Q
ueretanas. 

 
7. 

Ventas en tiendas o en puntos de ventas. 
 

8. 
Alta en padrón de artesanas. 

 
9. 

Inventario físico. 
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10. Recepción de despensas tipo 1 en el centro de alm

acén de plaza 
DIF. 

 
11. Entrega de despensas tipo 1 en el centro de alm

acén de plaza DIF. 
 

12. Entrega de despensas a beneficiarias. 
 

13. Form
ación de com

ités de vigilancia en aulas. 
 

14. Talleres en com
unidades. 

 
15. Altas al padrón de talleristas. 

 
16. Asignación de talleres a com

unidades. 
 

17. Reporte de m
antenim

iento de aulas de usos m
últiples. 

 
18. Pedidos especiales. 

 
 

XI. 
 

PRO
CEDIM

IENTO
S DE LA CO

O
RDINACIÓ

N DE ATENCIÓ
N A LA 

PO
BLACIÓ

N VULNERABLE 
 

1. 
Apoyos varios a personas sujetas de asistencia social. 

 
2. 

Solicitud y entrega de padrón de m
edicam

entos. 
 

3. 
Solicitud y entrega de padrón de pañales. 

 
4. 

Padrón 
de 

becas 
de 

educación 
inicial, 

preescolar, 
atención 

y 
educación especial. 

 
5. 

Solicitud y entrega del padrón de transporte. 
 

6. 
Trám

ite adm
inistrativo para la adquisición y entrega de apoyos 

solicitados. 
 

7. 
O

torgar 
apoyo 

tem
poral 

con 
despensa 

a 
personas 

sujetas 
de 

asistencia social. 
 

8. 
Préstam

o tem
poral de aparatos ortopédicos a personas sujetas de 

asistencia social. 
 

9. 
Apoyo con lentes para personas sujetas de asistencia social. 

 
 

XII. 
 

PRO
CEDIM

IENTO
S 

DE 
LA 

CO
O

RDINACIÓ
N 

DE 
PRO

TECCIÓ
N 

SO
CIAL PARA ADULTO

S M
AYO

RES 
 

1. 
Solicitud de despensa para adultos m

ayores. 
 

2. 
Alta 

y 
entrega 

de 
despensa 

a 
grupos 

de 
adultos 

m
ayores 

independientes. 
 

3. 
Entrega de despensas “Com

er bien vivir m
ejor”. 

 
4. 

Recepción de despensas. 
 

5. 
Im

partición de talleres de nutrición “Com
er bien vivir m

ejor”. 
 

6. 
Atención a reportes de adultos m

ayores. 
 

7. 
Elaboración de estudios socioeconóm

icos. 
 

8. 
Inscripción al centro del adulto m

ayor. 
 

9. 
Talleres de activación física y recreativos. 

 
 

XIII. 
 

PRO
CEDIM

IENTO
S 

DE 
LA 

CO
O

RDINACIÓ
N 

DE 
ASISTENCIA 

Y 
REHABILITACIÓ

N 
 

1. 
Servicio 

de 
consulta 

especializada 
en 

el 
Centro 

Integral 
de 

Rehabilitación Regional. 
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2. 

Tratam
iento de terapia física en el Centro Integral de Rehabilitación 

Regional. 
 

3. 
Definición 

de 
cuotas 

de 
terapias 

en 
el 

Centro 
Integral 

de 
Rehabilitación Regional. 

 
4. 

Reporte de ingresos del Centro Integral de Rehabilitación Regional. 
 

5. 
Terapia del lenguaje en el Centro Integral de Rehabilitación Regional. 

 
6. 

Servicio 
de 

enferm
ería 

del 
Centro 

Integral 
de 

Rehabilitación 
Regional. 

 
7. 

Servicio de trabajo social en el Centro Integral de Rehabilitación 
Regional. 

 
8. 

Terapia psicológica en el Centro Integral de Rehabilitación Regional. 
 

9. 
Servicio de consulta m

édica general en el Centro Integral de 
Rehabilitación Regional. 

 
10. Tratam

iento 
de 

terapia 
ocupacional 

en 
el 

Centro 
Integral 

de 
Rehabilitación Regional. 

 
11. Atención de usuarios del albergue tem

poral para pernocta “Yim
pathí”. 

 
12. Solicitud de am

pliación de perm
anencia en el albergue “Yim

pathí”. 
 

 
XIV.  

PRO
CEDIM

IENTO
S DE LA CO

O
RDINACIÓ

N DE ATENCIÓ
N FAM

ILIAR 
Y DESARRO

LLO
 INFANTIL 

 
1. 

Inscripción a centros de atención infantil com
unitarios. 

 
2. 

Solicitud de requerim
ientos de m

antenim
iento e insum

os para el 
funcionam

iento del centro de atención fam
iliar. 

 
3. 

Solicitud de m
aterial didáctico a padres de m

enores inscritos en el 
centro de atención infantil com

unitario. 
 

4. 
Reporte de donativos y obsequios que se entregan en los centros de 
atención fam

iliar. 
 

5. 
Supervisión del trabajo docente del centro de atención infantil 
com

unitario. 
 

6. 
Program

a anual de actividades y eventos a realizar en los centros de 
atención fam

iliar. 
 

7. 
Aplicación de planes y program

as en el centro de atención infantil 
com

unitario. 
 

8. 
Concentrado de datos para inform

e m
ensual de centros de atención 

fam
iliar. 

 
9. 

Cobros de m
ensualidades de talleres en los centros de atención 

fam
iliar.  

 
10. Recepción y entrega de alum

nos inscritos en los centros de atención 
fam

iliar com
unitarios. 

 
11. Seguro de gastos m

édicos para ingreso al centro de atención infantil 
com

unitario. 
 

12. Recepción cuotas de recuperación. 
 

13. Entrega de despensa a usuarios de centro de atención infantil. 
 

14. Registro 
de 

asistencia 
de 

alum
nos, 

instructores 
y 

personal 
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pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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I. 
INTRODUCCIÓN 

  El Sistem
a M

unicipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia (SM

DIF, Sistem
a, 

Organism
o), presenta  este M

anual de Procedim
ientos en el cual se incluyen los 

principales procedim
ientos que cada una de las áreas y program

as institucionales  
del m

ism
o, determ

inaron com
o esenciales para llevar a cabo su descripción por 

escrito. 
  El docum

ento es un instrum
ento valioso para fines de inducción y capacitación del 

personal del Sistem
a; para el análisis, revisión y ajuste, en su caso, de la operación 

institucional; para dar consistencia y uniform
idad al proceder del Organism

o en su 
operación interna; facilita la evaluación y  control interno sobre su funcionam

iento; 
asim

ism
o, perm

ite una m
ayor transparencia sobre el proceder en el trám

ite de los 
servicios y apoyos que se proporcionan a la población beneficiaria del SM

DIF. 
  Este M

anual tiene com
o antecedente inm

ediato los procedim
ientos publicados en la 

Gaceta M
unicipal del Ayuntam

iento del M
unicipio de Querétaro, núm

ero 64, Tom
o III, 

publicada el 21 de julio de 2015; los cuales fueron revisados y ajustados por parte de 
las áreas a las que corresponden los m

ism
os. 

  Los procedim
ientos que se incluyen, se derivan de la reorganización autorizada por 

la Junta de Gobierno del SM
DIF en la Prim

era Sesión Extraordinaria realizada el 15 
de noviem

bre de 2015. Se tom
an en cuenta tam

bién las m
odificaciones en el 

Organism
o derivadas de la publicación de la Ley de los Derechos de Niñas, Niños y 

Adolescentes del Estado de Querétaro. 
  Finalm

ente, el docum
ento surge com

o parte de las acciones de m
ejora en el 

Organism
o derivadas del proceso im

plem
entado en el M

unicipio de Querétaro del 
Sistem

a Integral de Gestión de la Calidad (SIGC) ISO 18091:2014. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL 
    

1. Entrega de apoyos de atención regular y/o extraordinarios a personas sujetas 
de asistencia social y/o en situación de vulnerabilidad. 
 

2. Entrega de despensas a personas sujetas de asistencia social y/o en 
situación de vulnerabilidad. 
 

3. Entrega de apoyos extraordinarios en caso de contingencia por lluvias. 
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1. OBJETIVO

:  
 Entregar Apoyos de Atención Regular y/o Extraordinarios a personas sujetas de asistencia social y/o en situación 
de vulnerabilidad que requieren ayuda regular, inm

ediata o urgente. 
 

2.  ALCANCE 
Aplica a la Dirección General 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
Ley de Asistencia Social. 
Ley del Sistem

a de Asistencia Social del Estado de Querétaro. 
Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
Decreto de Creación del Sistem

a Municipal DIF. 
Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal DIF. 

 
4. DEFINICIONES:  

 
Vulnerabilidad: se entiende com

o una condición de riesgo que padecen las personas o fam
ilias, 

resultado de la acum
ulación de desventajas sociales. 

 
Apoyo de Atención Regular: entrega de apoyos para celebraciones especiales, com

o el día del 
niño, día de la m

adre, día del padre, día del abuelo, tem
porada decem

brina, entre otros. 
 

Apoyos Extraordinarios: entrega de apoyos de ayuda inm
ediata o urgente, com

o aparatos 
ortopédicos, apoyo de transporte, entre otros. 
 

 
 

5. POLÍTICAS:  
 

Para la obtención del apoyo es necesario: 
a) Ser persona sujeta de asistencia social y/o en situación de vulnerabilidad. 
b) Presentar copia de identificación oficial vigente o bien se elabora form

ato de m
edia filiación  
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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c) Ser residente del Municipio de Querétaro, a excepción de las personas que solicitan apoyo de 
transporte a su lugar de origen y previa valoración de su situación. 

d) Copia del com
probante de dom

icilio (con una vigencia no m
ayor a 3 m

eses), en caso de que sea 
el m

ism
o dom

icilio que la identificación oficial, ésta sería válida. 
e) CURP (en caso de que se cuente con ella). 
 En caso de ser una Organización de la Sociedad Civil quien requiera el apoyo, esta deberá dirigir su 
petición a la Coordinación de Vinculación con Organizaciones de la Sociedad Civil del SMDIF, quien 
valorará la solicitud y en su caso acreditará la petición por escrito a la Dirección General. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Director (a) General: autoriza entrega de apoyo. 
Secretario (a) Técnico (a): realiza procedim

iento de entrega del apoyo. 
Asistente (s) de Dirección General: recibe solicitud de apoyo 
Auxiliar de Alm

acén: entrega apoyo al beneficiario. 
 

7. DESARROLLO: 
a) 

El/la Asistente de Dirección General recibe la solicitud de apoyo de form
a escrita de las personas sujetas de 

asistencia social y/o en situación de vulnerabilidad, que requieren ayuda regular, inm
ediata o urgente debido 

a la condición en la que se encuentren o por algún incidente. 
b) 

El/la Asistente de la Dirección General entrega la solicitud a el/la Director(a) General y/o Secretario(a) 
Técnico(a), quienes la evalúan. 

c) 
El/la Director(a) General autoriza y determ

ina si se entrega el apoyo y el m
onto a entregar. 

d) 
El/la Asistente y/o Secretario(a) Técnico(a) de la Dirección General inform

a al solicitante de la resolución a 
su petición. 

e) 
De ser positiva la respuesta, el/la Asistente y/o Secretario(a) Técnico(a) de la Dirección General solicita la 
docum

entación arriba m
encionada, así com

o una carta que acredite la cantidad de apoyo que se está 
otorgando.  

f) 
El/la Asistente y/o Secretario(a) Técnico(a) de la Dirección General elabora el vale de salida del alm

acén (en 
caso de requerirse), m

encionando la fecha, destino y descripción del artículo (apoyo). 
g) 

De encontrarse el o los artículos en bodega ubicada en Centro Cívico, el/la Asistente de la Dirección General 
y/o Secretario(a) Técnico(a), hace entrega del apoyo. 

h) 
De encontrarse el o los artículos en alm

acén, el/la Jefe y/o Auxiliar de Alm
acén recibe el vale y hace entrega 

de lo descrito, recabando firm
a o huella digital del solicitante y/o de la persona previam

ente autorizada para 
recibir dicho apoyo. 
 

 Fin del procedim
iento 

 8. 
FORM

ATOS UTILIZADOS 
Carta petición. 
Carta dirigida a la Dirección General del SMDIF que describa la entrega del apoyo. 
Media filiación (En caso de requerirse). 
Vale de entrega para canjear en bodega (En caso de requerirse). 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Secretaria Técnico 

Directora General 
Directora General 

Firm
a 

Firm
a 

Firm
a 

   
 

 

  
 

  

    

Lic. Heidi M. Martínez Benítez 
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva Navarro 
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva Navarro 
 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
03/07/2017 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Apoyar con despensas de m

anera inm
ediata o urgente a personas sujetas de asistencia social y/o en situación 

de vulnerabilidad que así lo requieran. 
 

2.  ALCANCE: 
Aplica a la Dirección General de SMDIF. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Ley de Asistencia Social. 
Ley del Sistem

a de Asistencia Social del Estado de Querétaro. 
Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
Decreto de Creación del Sistem

a Municipal DIF. 
Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal DIF. 

 
4. DEFINICIONES:  

 
Vulnerabilidad: se entiende com

o una condición de riesgo que padecen las personas o fam
ilias, 

resultado de la acum
ulación de desventajas sociales. 

 
5. POLÍTICAS:  

Para la obtención del apoyo es necesario: 
a) 

Ser persona sujeta de asistencia social y/o en situación de vulnerabilidad. 
b) 

Presentar copia de identificación oficial vigente o bien se elabora form
ato de m

edia filiación  
c) 

Ser residente del Municipio de Querétaro. 
d) 

Copia del com
probante de dom

icilio (con una vigencia no m
ayor a 3 m

eses), en caso de que sea el m
ism

o 
dom

icilio que la identificación oficial, ésta sería válida. 
e) 

CURP (en caso de que se cuente con ella). 
  No se podrá dar apoyo de despensas por m

ás de tres ocasiones, en caso de requerir extensión, el solicitante 
será referido a la Coordinación de Atención a la Población Vulnerable.  
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 En caso de ser una Organización de la Sociedad Civil quien requiera el apoyo de despensas, esta deberá dirigir 
su petición a la Coordinación de Vinculación con Organizaciones de la Sociedad Civil del SMDIF quien valorará la 
solicitud y en su caso acreditará la petición por escrito a la Dirección General, especificando m

onto y periodicidad. 
 En caso de ser un Grupo Social quien requiera el apoyo de despensas, se solicitará visto bueno a la Secretaría 
General de Gobierno, quien valorará y en su caso acreditará o negará la petición, especificando la pertinencia o 
no de la entrega de este apoyo. 

 6. RESPONSABILIDADES: 
 

Director(a) General: autoriza entrega del apoyo. 
 

Secretario(a) Técnico(a): realiza procedim
iento de entrega del apoyo. 

 
Asistente(s) de Dirección General: recibe solicitud de apoyo. 

 
7. DESARROLLO: 
 

1.-El/la Asistente de Dirección General recibe la solicitud de apoyo de despensas por escrito. 
2.-El/la Asistente de la Dirección General entrega la solicitud a el/la Director(a) General y/o Secretario(a) 
Técnico(a), quienes evalúan la solicitud. 
3.-El/la Director(a) General autoriza y determ

ina si se entregan el m
onto de despensas a entregar y 

periodicidad. 
4.-El/la Asistente y/o Secretario(a) Técnico(a) de la Dirección General inform

a al solicitante de la resolución a 
su petición. 
5.-De ser positiva la respuesta, el/la Asistente y/o Secretario(a) Técnico(a) de la Dirección General solicita la 
docum

entación arriba m
encionada, así com

o una carta que acredite la cantidad de apoyo que se está otorgando.  
En caso de tratarse de una Organización de la Sociedad Civil y/o Grupo Social, le será entregado un vale con el 
cual deberá acudir a las instalaciones de la bodega perteneciente al SMDIF por las despensas. 
 Fin del procedim

iento 
 

8. 
FORM

ATOS UTILIZADOS 
Carta petición. 
Carta dirigida a la Dirección General del SMDIF que describa la entrega del apoyo. 
Media filiación (En caso de requerirse). 
Vale de entrega para canjear en bodega (En caso de requerirse). 
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ELABO

RÓ
 

REVISÓ
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Secretaria Técnica 

Directora General 
Directora General 

Firm
a 
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a 

Firm
a 

   

    

    

Lic. Heidi M. Martínez Benítez 
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva Navarro 
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva Navarro 
 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

03/07/2017 
Actualización del form

ato del procedim
iento 

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Apoyar a la población sujeta de asistencia social y/o en situación de vulnerabilidad que haya sido afectada por 
las lluvias. 
 

2.  ALCANCE: 
Aplica a la Dirección General. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Ley de Asistencia Social. 
Ley del Sistem

a de Asistencia Social del Estado de Querétaro. 
Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
Decreto de Creación del Sistem

a Municipal DIF. 
Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal DIF. 

  DEFINICIONES:  
 

Vulnerabilidad: se entiende com
o una condición de riesgo que padecen las personas o fam

ilias, resultado 
de la acum

ulación de desventajas sociales. 

 
4. POLÍTICAS:  

Estrategia para la atención de contingencias por lluvias. 
 

5. RESPONSABILIDADES: 
 

Secretario General de Gobierno: se coordina con la Dirección General del SMDIF. 
 

Director(a) General: autoriza entrega de apoyos y da seguim
iento al procedim

iento. 
 

Director de la Unidad Municipal de Protección Civil: se coordina con la Dirección General del SMDIF. 
 

Directora Adm
inistrativa: se coordina con la Dirección General del SMDIF. 

 
Co- responsable de la Estrategia para la atención de contingencias por lluvias: se coordina con la 
Dirección General del SMDIF. 

 
Personal de apoyo: apoya en la operación del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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6. DESARROLLO: 
 Atención 

 
Se recibe la notificación de si existe una o m

ás zonas afectadas con el reporte aproxim
ado del núm

ero y ubicación 
de viviendas afectadas por parte de la Secretaría de Gobierno (Unidad Municipal de Protección Civil). 

 
La Dirección General del Sistem

a Municipal DIF y/o el o la Co-responsable de la estrategia para la atención de 
contingencias por lluvia, em

ite alerta a todos los responsables de zona y de m
anera específica al o los 

responsables de la(s) zona(s) aledaña(s) a la contingencia. 
 

Si las circunstancias lo perm
iten, se establecerá un punto de encuentro en el centro de resguardo, para salir 

todos juntos y cargar los vehículos con los artículos para contingencia. 
 

En caso de que esto no sea posible (por horario, por cercanía, etc.), se otorga la ubicación exacta del lugar, el 
horario y el punto de reunión. Y se designa un responsable de acudir al centro de resguardo para recoger el 
m

aterial de apoyo. 
 

Cuando se trate de m
ás de una zona afectada en la m

ism
a delegación, se solicita el apoyo de los dem

ás equipos 
donde no exista zona afectada. 

 
Llegando al lugar, el personal se distribuye para establecer contacto con las personas de las viviendas afectadas, 
se levanta inventario de necesidades y apoyo de tipo asistencial y se procede a entregar aquello que se tenga 
en existencia, prestando ayuda, para que, en la m

edida de lo posible, se pueda restablecer la rutina de las 
fam

ilias a la brevedad. 
 

El personal del DIF tom
ará evidencia fotográfica de la entrega de apoyos. 

 
En caso de que se detecte algún riesgo dentro de la vivienda, este se reporta inm

ediatam
ente al responsable de 

zona, quien a su vez notifica a la responsable y/o a la Co-responsable de la estrategia para la atención de 
contingencia. 
 

Seguim
iento 

 
Se cuantifica la población atendida, m

ism
a que es concentrada por cada uno de los responsables de zona y 

enviada a la Dirección General con copia para la Co- responsable, para su integración y elaboración del inform
e 

correspondiente. 
 

En cuanto term
inen las actividades de apoyo en la zona afectada, las brigadas entregan el m

aterial de apoyo 
que no haya sido utilizado al centro de resguardo, para que esté disponible en caso de que se vuelva a requerir. 

Fin del procedim
iento. 

PROCEDIM
IENTOS DEL ÁREA JURÍDICA Y UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA 
    

1. 
Elaboración y firm

a de contratos de prestación de servicios. 
 

2. 
Elaboración y firm

a de convenios de colaboración con presupuesto. 
 

3. 
Elaboración y firm

a de contratos de donación. 
 

4. 
Elaboración y firm

a de convenios de colaboración. 
 

5. 
Elaboración y firm

a de contratos de com
odato. 

 
6. 

Trám
ites y procedim

ientos legales. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO

:  
Analizar y elaborar los Contratos de Prestación de Servicios que requiera el Sistem

a Municipal para el 
Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio de Querétaro, para que sean firm
ados por las partes 

involucradas, llevan el control y resguardando un tanto en original de los contratos celebrados. 
 

2. ALCANCE: 
Aplica a todas las áreas del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

– Código Civil del Estado de Querétaro. 
– Ley del Im

puesto al Valor Agregado. 
– Ley del Im

puesto sobre la Renta. 
– Código Fiscal de la Federación. 
– Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio de 
Querétaro. 
– Decreto de Creación del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

AJUT: Área Jurídica y Unidad de Transparencia. 
FIAC: Form

ato de Identificación y Apertura de Contratos. 
DG: Dirección General del SMDIF. 
DA: Dirección Adm

inistrativa del SMDIF. 
DCYP: Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto de la DA. 
 

5. POLÍTICAS:  
1 El AJUT llevará a cabo la elaboración del Contrato de Prestación de Servicios derivado de una solicitud 
em

itida por la Coordinación o el Área Solicitante, en base a los parám
etros y objetivos planteados por ellos en 

el oficio de solicitud. 
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2. El tiem
po de la elaboración del contrato será inm

ediato sólo en el caso de que el Área Solicitante haya 
enviado la docum

entación y la inform
ación com

pleta. 
3. Al concluir todo el procedim

iento de elaboración del contrato y la obtención de firm
as correspondientes, se 

elaborará oficio de entrega de un tanto en original del contrato al Área Solicitante, para que proceda a 
entregarlo al Prestador de Servicios, obteniendo previam

ente una copia del m
ism

o para su archivo; el AJUT 
resguardará un tanto en original del contrato, con ello se da por concluido el trám

ite. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
1. Será responsabilidad total y única del Área Solicitante rem

itir el form
ato FM-250101-001REV0 debidam

ente 
llenado y turnarlo al AJUT, así com

o darle seguim
iento a su trám

ite. 
2. El AJUT procederá a la elaboración del Contrato de Prestación de Servicios una vez que cuente con el oficio 
de solicitud em

itido por el Área Solicitante, al cual se anexará el form
ato FM-250101-001REV0 debidam

ente 
firm

ado por el Área Solicitante y por el Jefe del DCyP, así com
o toda la docum

entación requerida. 
En caso de que no se cuente con alguno de los requisitos indispensables para ello, se le hará saber al Área 
Solicitante a fin de que a la brevedad lo rem

ita y pueda llevarse a cabo la elaboración del contrato. 
3. Una vez elaborado el contrato por parte del AJUT, se rem

itirá el m
ism

o al Área Solicitante a fin de que sea 
ésta la responsable de obtener la firm

a del prestador de servicios y de rem
itir el contrato a la brevedad a la 

AJUT. 
4. Cuando el AJUT tenga el contrato debidam

ente firm
ado por el Prestador de Servicios, será su obligación 

rem
itirlo a la DA para su revisión y firm

a correspondiente, quien deberá rem
itirlo firm

ado a la AJUT. 
Para el supuesto de que la DA detecte alguna inconsistencia u om

isión, la reportará de inm
ediato a la AJUT, 

para que se realicen las m
odificaciones que resulten procedentes. 

5. En cuanto se tenga el contrato firm
ado por parte del Prestador de Servicios y del titular de la DA, se 

procederá a recabar la firm
a del titular de la DG, quien de no tener ningún inconveniente, procederá a 

firm
arlo, en caso contrario, señalará las inconsistencias u om

isiones detectadas para que se subsanen. 
6. Concluido el trám

ite de firm
as, se elaborará un oficio de entrega del contrato dirigido al titular del Área 

Solicitante a fin de rem
itirle un tanto en original del contrato, para que sea entregado al Prestador de 

Servicios, debiendo de obtener previam
ente una copia fotostática del contrato para su archivo, a fin de que se 

sirva dar cum
plim

iento a las obligaciones descritas en el m
ism

os. 
Una vez hecho lo anterior, el AJUT archivará un tanto en original del contrato y lo reportará oportunam

ente a 
la Junta Directiva. 

 
7. DESARROLLO

: 
 1. El Área Solicitante deberá elaborar oficio de solicitud de Contratación de Prestación de Servicios, dirigido al 
titular del AJUT, al cual se deberá de anexar el FIAC (FM-250101-001REV0), que previam

ente deberá de 
cum

plir con lo siguiente: 
a) El Área Solicitante tendrá un acercam

iento con la DG y con la DA a fin de hacer de su conocim
iento la 

intención de contratar una persona para llevar a cabo alguna actividad para la cual no exista ningún puesto o 
em

pleo perm
anente, determ

inar los detalles del contrato y dem
ás particularidades. 

b) El Área Solicitante una vez contando con el Visto Bueno de am
bas Direcciones, elaborará el form

ato FM-
250101-001REV0, debidam

ente llenado y firm
ado por el titular del Área Solicitante, quien deberá rem

itirlo 
directam

ente al DCyP. 
c) Recibido el form

ato FM-250101-001REV0, el Jefe del DCyP, verificará que la cuenta indicada tenga 
presupuesto suficiente para la contratación. En caso de que falte algún dato, no será recibido por el titular del 
DCyP. 
d) El titular del DCyP validará el FIAC, para los cual lo firm

ará de conform
idad. El Área Solicitante tendrá la 

obligación de recoger el form
ato FM-250101-001REV0. 

2. Será obligación del Área Solicitante, proporcionar todos los datos e inform
ación que se indica en el form

ato 
FM-250101-001REV0, así com

o anexar en copia fotostática sim
ple los docum

entos que en el m
ism

o se 
describen. 
3. Recibida la solicitud y docum

entos anexos, el AJUT elaborará e im
prim

irá por duplicado el Contrato de 
Prestación de Servicios que corresponda, el cual se enviará al Área Solicitante con la finalidad de que ésta 
últim

a proceda a su revisión y, en su caso, a recabar la firm
a del Prestador de Servicios en los dos tantos en 

original que fueron enviados.  
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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4. Una vez que se haya firm
ado el contrato por parte del Prestador de Servicios, será obligación del Área 

Solicitante devolverlo a la brevedad posible a la AJUT, quien a su vez los rem
itirá a la DA para su revisión, 

aprobación y firm
a del contrato. 

Si la DA encuentra alguna inconsistencia u om
isión, la reportará de inm

ediato a la AJUT para que se lleven a 
cabo las correcciones que resulten procedentes. 
5. Recibido el contrato debidam

ente firm
ado por la DA, el jefe del AJUT lo rem

itirá al titular de la DG para su 
revisión, aprobación y firm

a del contrato, debiendo devolver el contrato a la AJUT. 
Para el supuesto de detectar alguna inconsistencia u om

isión, la reportará a la AJUT, para realizar las 
m

odificaciones y adecuaciones que resulten procedentes. 
6. Se elaborará un oficio de entrega del contrato dirigido al titular del Área Solicitante a fin de rem

itirle un 
tanto en original del contrato, para que sea entregado al Prestador de Servicios, debiendo de obtener 
previam

ente una copia fotostática del contrato para su archivo, a fin de que se sirva dar cum
plim

iento a las 
obligaciones descritas en el m

ism
o. 

7. Hecho lo anterior, el AJUT dará de alta y archivará el form
ato FM-250101-001REV0, junto con un tanto en 

original del Contrato de Prestación de Servicios, y lo reportará oportunam
ente a la Junta Directiva. 

 Fin del procedim
iento. 
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Todas 

Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Analizar y elaborar los Convenios de Colaboración con Presupuesto que requiera el Sistem

a Municipal para el 
Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio de Querétaro, para que sean firm
ados por las partes 

involucradas, llevan el control y resguardando un tanto en original de los convenios celebrados. 
 

2. ALCANCE: 
Aplica a todas las áreas del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

– Código Civil del Estado de Querétaro. 
– Ley del Im

puesto al Valor Agregado. 
– Ley del Im

puesto sobre la Renta. 
– Código Fiscal de la Federación. 
– Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio de 
Querétaro. 
– Decreto de Creación del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

AJUT: Área Jurídica y Unidad de Transparencia. 
FIAC: Form

ato de Identificación y Apertura de Contratos. 
DG: Dirección General del SMDIF. 
DA: Dirección Adm

inistrativa del SMDIF. 
DCYP: Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto de la DA. 
 

5. POLÍTICAS:  
1 El AJUT llevará a cabo la elaboración del Convenio de Colaboración con Presupuesto derivado de una solicitud 
em

itida por la Coordinación o el Área Solicitante, en base a los parám
etros y objetivos planteados por ellos en 

el oficio de solicitud. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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2. El tiem
po de la elaboración del convenio será inm

ediato sólo en el caso de que el Área Solicitante haya 
enviado la docum

entación y la inform
ación com

pleta. 
3. Al concluir todo el procedim

iento de elaboración del convenio y la obtención de firm
as correspondientes, se 

elaborará oficio de entrega de un tanto en original del Convenio de Colaboración con Presupuesto al Área 
Solicitante, para que proceda a entregarlo a la contraparte, obteniendo previam

ente una copia del m
ism

o para 
su archivo; el AJUT resguardará un tanto en original del convenio, con ello se da por concluido el trám

ite. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
1. Será responsabilidad total y única del Área Solicitante rem

itir el form
ato FM-250101-002REV0 debidam

ente 
llenado y turnarlo al AJUT, así com

o darle seguim
iento a su trám

ite. 
2. El AJUT procederá a la elaboración del Convenio de Colaboración con Presupuesto una vez que cuente con 
el oficio de solicitud em

itido por el Área Solicitante, al cual se anexará el form
ato FM-250101-002REV0 

debidam
ente firm

ado por el Área Solicitante y por el Jefe del DCyP, así com
o toda la docum

entación 
requerida. 
En caso de que no se cuente con alguno de los requisitos indispensables para ello, se le hará saber al Área 
Solicitante a fin de que a la brevedad lo rem

ita y pueda llevarse a cabo la elaboración del convenio de 
colaboración con presupuesto. 
3. Una vez elaborado el convenio por parte del AJUT, se rem

itirá el m
ism

o al Área Solicitante a fin de que sea 
ésta la responsable de obtener la firm

a de la contraparte y de rem
itir el convenio a la brevedad a la AJUT. 

4. Cuando el AJUT tenga el convenio debidam
ente firm

ado por la contraparte, será su obligación rem
itirlo a la 

DA para su revisión y firm
a correspondiente, quien deberá rem

itirlo firm
ado a la AJUT. 

Para el supuesto de que la DA detecte alguna inconsistencia u om
isión, la reportará de inm

ediato a la AJUT, 
para que se realicen las m

odificaciones que resulten procedentes. 
5. En cuanto se tenga el Convenio de Colaboración con Presupuesto firm

ado por la contraparte y del titular de 
la DA, se procederá a recabar la firm

a del titular de la DG, quien de no tener ningún inconveniente, procederá 
a firm

arlo, en caso contrario, señalará las inconsistencias u om
isiones detectadas para que se subsanen. 

6. Concluido el trám
ite de firm

as, se elaborará un oficio de entrega del convenio dirigido al titular del Área 
Solicitante a fin de rem

itirle un tanto en original del Convenio de Colaboración con Presupuesto, para que sea 
entregado a la contraparte, debiendo de obtener previam

ente una copia fotostática del convenio para su 
archivo, a fin de que se sirva dar cum

plim
iento a las obligaciones descritas en el m

ism
o. 

Una vez hecho lo anterior, el AJUT archivará un tanto en original del Convenio de Colaboración con 
Presupuesto y lo reportará oportunam

ente a la Junta Directiva. 
 

7. DESARROLLO
: 

 1. El Área Solicitante deberá elaborar oficio de solicitud de Convenio de Colaboración con Presupuesto, dirigido 
al titular del AJUT, al cual se deberá de anexar el FIAC (FM-250101-002REV0), que previam

ente deberá de 
cum

plir con lo siguiente: 
a) El Área Solicitante tendrá un acercam

iento con la DG y con la DA a fin de hacer de su conocim
iento la 

intención de llevar a cabo un Convenio de Colaboración con Presupuesto o bien renovar alguno existente, 
determ

inar los detalles del convenio y dem
ás particularidades. 

b) El Área Solicitante una vez contando con el Visto Bueno de am
bas Direcciones, elaborará el form

ato FM-
250101-002REV0, debidam

ente llenado y firm
ado por el titular del Área Solicitante, quien deberá rem

itirlo 
directam

ente al DCyP. 
c) Recibido el form

ato FM-250101-002REV0, el Jefe del DCyP, verificará que la cuenta indicada tenga 
presupuesto suficiente para la celebración del Convenio de Colaboración con Presupuesto. En caso de que 
falte algún dato, no será recibido por el titular del DCyP. 
d) El titular del DCyP validará el FIAC, para los cual lo firm

ará de conform
idad. El Área Solicitante tendrá la 

obligación de recoger el form
ato FM-250101-002REV0. 

2. Será obligación del Área Solicitante, proporcionar todos los datos e inform
ación que se indica en el form

ato 
FM-250101-002REV0, así com

o anexar en copia fotostática sim
ple los docum

entos que en el m
ism

o se 
describen. 
3. Recibida la solicitud y docum

entos anexos, el AJUT elaborará e im
prim

irá por duplicado el Convenio de 
Colaboración con Presupuesto que corresponda, el cual se enviará al Área Solicitante con la finalidad de que 
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ésta últim
a proceda a su revisión y, en su caso, a recabar la firm

a de la contraparte en los dos tantos en 
original que fueron enviados.  
4. Una vez que se haya firm

ado el convenio por la contraparte, será obligación del Área Solicitante devolverlo 
a la brevedad posible a la AJUT, quien a su vez los rem

itirá a la DA para su revisión, aprobación y firm
a del 

convenio. 
Si la DA encuentra alguna inconsistencia u om

isión, la reportará de inm
ediato a la AJUT, para que se lleven a 

cabo las correcciones que resulten procedentes. 
5. Recibido el convenio debidam

ente firm
ado por la DA, el jefe del AJUT lo rem

itirá al titular de la DG para su 
revisión, aprobación y firm

a del convenio de colaboración, debiendo devolver el convenio de colaboración a la 
AJUT. 
Para el supuesto de detectar alguna inconsistencia u om

isión, la reportará a la AJUT, para realizar las 
m

odificaciones y adecuaciones que resulten procedentes. 
6. Se elaborará un oficio de entrega del convenio dirigido al titular del Área Solicitante a fin de rem

itirle un 
tanto en original del Convenio de Colaboración con Presupuesto, para que sea entregado a la contraparte, 
debiendo de obtener previam

ente una copia fotostática del convenio para su archivo, a fin de que se sirva dar 
cum

plim
iento a las obligaciones descritas en el m

ism
o. 

7. Hecho lo anterior, el AJUT dará de alta y archivará el form
ato FM-250101-002REV0, junto con un tanto en 

original del Convenio de Colaboración con Presupuesto y lo reportará oportunam
ente a la Junta Directiva. 

 Fin del procedim
iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Área Jurídica y Unidad de 

Transparencia 
Área Jurídica y Unidad de 

Transparencia 
Dirección General 

 

Firm
a 

   
 Lic. Karina Elizabeth Reséndiz Ruiz 

 

Firm
a 

   
 

Lic. José Luis Espadas Sánchez 

 

Firm
a 

   
 Lic. María de Jesús Josefina Esteva 

Navarro 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

0 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 

1 
22/07/2017 

Actualización del form
ato e inform

ación del 
procedim

ientos 
Todas 

Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Analizar y elaborar los Contrato de Donación que requiera el Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la 
Fam

ilia del Municipio de Querétaro, para que sean firm
ados por las partes involucradas, llevan el control y 

resguardando un tanto en original de los contratos celebrados. 
 

2. ALCANCE: 
Aplica a todas las áreas del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

– Código Civil del Estado de Querétaro. 
– Ley del Im

puesto al Valor Agregado. 
– Ley del Im

puesto sobre la Renta. 
– Código Fiscal de la Federación. 
– Ley del Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
– Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio de 
Querétaro. 
– Decreto de Creación del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

AJUT: Área Jurídica y Unidad de Transparencia. 
FIAC: Form

ato de Identificación y Apertura de Contratos. 
DG: Dirección General del SMDIF. 
DA: Dirección Adm

inistrativa del SMDIF. 
DCYP: Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto de la DA. 
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5. POLÍTICAS:  
1 El AJUT llevará a cabo la elaboración del Contrato de Donación derivado de una solicitud em

itida por la 
Coordinación o el Área Solicitante, en base a los parám

etros y objetivos planteados por ellos en el oficio de 
solicitud. 
2. El tiem

po de la elaboración del contrato será inm
ediato sólo en el caso de que el Área Solicitante haya 

enviado la docum
entación y la inform

ación com
pleta. 

3. Al concluir todo el procedim
iento de elaboración del contrato y la obtención de firm

as correspondientes, se 
elaborará oficio de entrega de un tanto en original del contrato al Área Solicitante, para que proceda a 
entregarlo a la contraparte, obteniendo previam

ente una copia del m
ism

o para su archivo; el AJUT 
resguardará un tanto en original del Contrato, con ello se da por concluido el trám

ite. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
1. Será responsabilidad total y única del Área Solicitante rem

itir el form
ato FM-250101-001REV0 debidam

ente 
llenado y turnarlo al AJUT, así com

o darle seguim
iento a su trám

ite. 
2. El AJUT procederá a la elaboración del Contrato de Donación una vez que cuente con el oficio de solicitud 
em

itido por el Área Solicitante, al cual se anexará el form
ato FM-250101-001REV0 debidam

ente firm
ado por 

el Área Solicitante y por el Jefe del DCyP, cuando se com
prom

etan recursos económ
icos, así com

o toda la 
docum

entación requerida. 
En caso de que no se cuente con alguno de los requisitos indispensables para ello, se le hará saber al Área 
Solicitante a fin de que a la brevedad lo rem

ita y pueda llevarse a cabo la elaboración del contrato. 
3. Una vez elaborado el contrato por parte del AJUT, se rem

itirá el m
ism

o al Área Solicitante a fin de que sea 
ésta la responsable de obtener la firm

a de la contraparte y de rem
itir el contrato a la brevedad a la AJUT. 

4. Cuando el AJUT tenga el contrato debidam
ente firm

ado por la contraparte, será su obligación rem
itirlo a la 

DA para su revisión y firm
a correspondiente, quien deberá rem

itirlo firm
ado a la AJUT. 

Para el supuesto de que la DA detecte alguna inconsistencia u om
isión, la reportará de inm

ediato a la AJUT, 
para que se realicen las m

odificaciones que resulten procedentes. 
5. En cuanto se tenga el contrato firm

ado por la contraparte y del titular de la DA, se procederá a recabar la 
firm

a del titular de la DG, quien de no tener ningún inconveniente, procederá a firm
arlo, en caso contrario, 

señalará las inconsistencias u om
isiones detectadas para que se subsanen. 

6. Concluido el trám
ite de firm

as, se elaborará un oficio de entrega del contrato dirigido al titular del Área 
Solicitante a fin de rem

itirle un tanto en original del contrato, para que sea entregado a la contraparte, 
debiendo de obtener previam

ente una copia fotostática del contrato para su archivo, a fin de que se sirva dar 
cum

plim
iento a las obligaciones descritas en el m

ism
os. 

Una vez hecho lo anterior, el AJUT archivará un tanto en original del contrato y lo reportará oportunam
ente a 

la Junta Directiva. 
 

7. DESARROLLO
: 

 1. El Área Solicitante deberá elaborar oficio de solicitud de Contrato de Donación, dirigido al titular del AJUT, 
al cual se deberá de anexar el FIAC (FM-250101-001REV0), que previam

ente deberá de cum
plir con lo 

siguiente: 
a) El Área Solicitante tendrá un acercam

iento con la DG y con la DA a fin de hacer de su conocim
iento la 

intención de llevar a cabo un Contrato de Donación o bien renovar alguno existente, determ
inar los detalles 

del contrato y dem
ás particularidades. 

b) El Área Solicitante una vez contando con el Visto Bueno de am
bas Direcciones, elaborará el form

ato FM-
250101-001REV0, debidam

ente llenado y firm
ado por el titular del Área Solicitante, quien deberá rem

itirlo 
directam

ente al DCyP, cuando se com
prom

etan recursos económ
icos. 

c) Recibido el form
ato FM-250101-001REV0, el Jefe del DCyP, verificará que la cuenta indicada tenga 

presupuesto suficiente para la celebración del contrato. En caso de que falte algún dato, no será recibido por 
el titular del DCyP. 
d) El titular del DCyP validará el FIAC, para los cual lo firm

ará de conform
idad. El Área Solicitante tendrá la 

obligación de recoger el form
ato FM-250101-001REV0. 

2. Será obligación del Área Solicitante, proporcionar todos los datos e inform
ación que se indica en el form

ato 
FM-250101-001REV0, así com

o anexar en copia fotostática sim
ple los docum

entos que en el m
ism

o se 
describen. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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3. Recibida la solicitud y docum
entos anexos, el AJUT elaborará e im

prim
irá por duplicado el Contrato de 

Donación que corresponda, el cual se enviará al Área Solicitante con la finalidad de que ésta últim
a proceda a 

su revisión y, en su caso, a recabar la firm
a de la contraparte en los dos tantos en original que fueron 

enviados.  
4. Una vez que se haya firm

ado el contrato por parte de la contraparte, será obligación del Área Solicitante 
devolverlo a la brevedad posible a la AJUT, quien a su vez los rem

itirá a la DA para su revisión, aprobación y 
firm

a del contrato. 
Si la DA encuentra alguna inconsistencia u om

isión, la reportará de inm
ediato a la AJUT, para que se lleven a 

cabo las correcciones que resulten procedentes. 
5. Recibido el contrato debidam

ente firm
ado por la DA, el jefe del AJUT lo rem

itirá al titular de la DG para su 
revisión, aprobación y firm

a del contrato, debiendo devolver el contrato a la AJUT. 
Para el supuesto de detectar alguna inconsistencia u om

isión, la reportará a la AJUT, para realizar las 
m

odificaciones y adecuaciones que resulten procedentes. 
6. Se elaborará un oficio de entrega del contrato dirigido al titular del Área Solicitante a fin de rem

itirle un 
tanto en original del Contrato de Donación, para que sea entregado a la contraparte, debiendo de obtener 
previam

ente una copia fotostática del contrato para su archivo, a fin de que se sirva dar cum
plim

iento a las 
obligaciones descritas en el m

ism
os. 

7. Hecho lo anterior, el AJUT dará de alta y archivará el form
ato FM-250101-001REV0, junto con un tanto en 

original del Contrato de Donación y lo reportará oportunam
ente a la Junta Directiva. 

 Fin del procedim
iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Área Jurídica y Unidad de 

Transparencia 
Área Jurídica y Unidad de 

Transparencia 
Dirección General 

 

Firm
a 

   
 Lic. Karina Elizabeth Reséndiz Ruiz 

 

Firm
a 

   
 

Lic. José Luis Espadas Sánchez 

 

Firm
a 

   
 Lic. María de Jesús Josefina Esteva 

Navarro 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

0 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 

1 
22/07/2017 

Actualización del form
ato e inform

ación del 
procedim

ientos 
Todas 

Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Analizar y elaborar los Convenios de Colaboración que requiera el Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral 
de la Fam

ilia del Municipio de Querétaro, para que sean firm
ados por las partes involucradas, llevan el control 

y resguardando un tanto en original de los convenios de colaboración celebrados. 
 

2. ALCANCE: 
Aplica a todas las áreas del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Código Civil del Estado de Querétaro. 
Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio de 
Querétaro. 
Decreto de Creación del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

AJUT: Área Jurídica y Unidad de Transparencia. 
FIAC: Form

ato de Identificación y Apertura de Contratos. 
DG: Dirección General del SMDIF. 
DA: Dirección Adm

inistrativa del SMDIF. 
 

5. POLÍTICAS:  
1 El AJUT llevará a cabo la elaboración del Convenio de Colaboración derivado de una solicitud em

itida por la 
Coordinación o el Área Solicitante, en base a los parám

etros y objetivos planteados por ellos en el oficio de 
solicitud. 
2. El tiem

po de la elaboración del convenio será inm
ediato sólo en el caso de que el Área Solicitante haya 

enviado la docum
entación y la inform

ación com
pleta. 

3. Al concluir todo el procedim
iento de elaboración del convenio y la obtención de firm

as correspondientes, se 
elaborará oficio de entrega de un tanto en original del Convenio de Colaboración al Área Solicitante, para que 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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proceda a entregarlo a la contraparte, obteniendo previam
ente una copia del m

ism
o para su archivo; el AJUT 

resguardará un tanto en original del Convenio de Colaboración, con ello se da por concluido el trám
ite. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

1. Será responsabilidad total y única del Área Solicitante rem
itir el form

ato FM-250101-002REV0 debidam
ente 

llenado y turnarlo al AJUT, así com
o darle seguim

iento a su trám
ite. 

2. El AJUT procederá a la elaboración del Convenio de Colaboración una vez que cuente con el oficio de 
solicitud em

itido por el Área Solicitante, al cual se anexará el form
ato FM-250101-002REV0 debidam

ente 
firm

ado por el Área Solicitante, así com
o toda la docum

entación requerida. 
En caso de que no se cuente con alguno de los requisitos indispensables para ello, se le hará saber al Área 
Solicitante a fin de que a la brevedad lo rem

ita y pueda llevarse a cabo la elaboración del convenio de 
colaboración. 
3. Una vez elaborado el convenio por parte del AJUT, se rem

itirá el m
ism

o al Área Solicitante a fin de que sea 
ésta la responsable de obtener la firm

a de la contraparte y de rem
itir el convenio de colaboración a la 

brevedad a la AJUT. 
4. Cuando el AJUT tenga el convenio debidam

ente firm
ado por la contraparte, será su obligación rem

itirlo a la 
DA para su revisión y firm

a correspondiente, quien deberá rem
itirlo firm

ado a la AJUT. 
Para el supuesto de que la DA detecte alguna inconsistencia u om

isión, la reportará de inm
ediato a la AJUT, 

para que se realicen las m
odificaciones que resulten procedentes. 

5. En cuanto se tenga el convenio firm
ado por la contraparte y del titular de la DA, se procederá a recabar la 

firm
a del titular de la DG, quien de no tener ningún inconveniente, procederá a firm

arlo, en caso contrario, 
señalará las inconsistencias u om

isiones detectadas para que se subsanen. 
6. Concluido el trám

ite de firm
as, se elaborará un oficio de entrega del convenio dirigido al titular del Área 

Solicitante a fin de rem
itirle un tanto en original del Convenio de Colaboración, para que sea entregado a la 

contraparte, debiendo de obtener previam
ente una copia fotostática del convenio para su archivo, a fin de que 

se sirva dar cum
plim

iento a las obligaciones descritas en el m
ism

o. 
Una vez hecho lo anterior, el AJUT archivará un tanto en original del Convenio de Colaboración y lo reportará 
oportunam

ente a la Junta Directiva. 
 

7. DESARROLLO
: 

 1. El Área Solicitante deberá elaborar oficio de solicitud de Convenio de Colaboración, dirigido al titular del 
AJUT, al cual se deberá de anexar el FIAC (FM-250101-002REV0), que previam

ente deberá de cum
plir con lo 

siguiente: 
a) El Área Solicitante tendrá un acercam

iento con la DG y con la DA a fin de hacer de su conocim
iento la 

intención de llevar a cabo un convenio de colaboración o bien renovar alguno existente, determ
inar los 

detalles del convenio y dem
ás particularidades. 

b) El Área Solicitante una vez contando con el Visto Bueno de am
bas Direcciones, elaborará el form

ato FM-
250101-002REV0, debidam

ente llenado y firm
ado por el titular del Área Solicitante. 

2. Será obligación del Área Solicitante, proporcionar todos los datos e inform
ación que se indica en el form

ato 
FM-250101-002REV0, así com

o anexar en copia fotostática sim
ple los docum

entos que en el m
ism

o se 
describen. 
3. Recibida la solicitud y docum

entos anexos, el AJUT elaborará e im
prim

irá por duplicado el Convenio de 
Colaboración que corresponda, el cual se enviará al Área Solicitante con la finalidad de que ésta últim

a 
proceda a su revisión y, en su caso, a recabar la firm

a de la contraparte en los dos tantos en original que 
fueron enviados.  
4. Una vez que se haya firm

ado el Convenio de Colaboración por la contraparte, será obligación del Área 
Solicitante devolverlo a la brevedad posible a la AJUT, quien a su vez los rem

itirá a la DA para su revisión, 
aprobación y firm

a del convenio de colaboración. 
Si la DA encuentra alguna inconsistencia u om

isión, la reportará de inm
ediato a la AJUT, para que se lleven a 

cabo las correcciones que resulten procedentes. 
5. Recibido el convenio debidam

ente firm
ado por la DA, el jefe del AJUT lo rem

itirá al titular de la DG para su 
revisión, aprobación y firm

a del convenio de colaboración, debiendo devolver el convenio de colaboración a la 
AJUT. 
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Para el supuesto de detectar alguna inconsistencia u om
isión, la reportará a la AJUT, para realizar las 

m
odificaciones y adecuaciones que resulten procedentes. 

6. Se elaborará un oficio de entrega del convenio dirigido al titular del Área Solicitante a fin de rem
itirle un 

tanto en original del Convenio de Colaboración, para que sea entregado a la contraparte, debiendo de obtener 
previam

ente una copia fotostática del convenio para su archivo, a fin de que se sirva dar cum
plim

iento a las 
obligaciones descritas en el m

ism
o. 

7. Hecho lo anterior, el AJUT dará de alta y archivará el form
ato FM-250101-002REV0, junto con un tanto en 

original del Convenio de Colaboración y lo reportará oportunam
ente a la Junta Directiva. 

 Fin del procedim
iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO

:  
Analizar y elaborar los Contratos de Com

odato que requiera el Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de 

la Fam
ilia del Municipio de Querétaro, para que sean firm

ados por las partes involucradas, llevan el control y 
resguardando un tanto en original de los contratos celebrados. 
 

2. ALCANCE: 
Aplica a todas las áreas del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Código Civil del Estado de Querétaro. 
Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio de 
Querétaro. 
Decreto de Creación del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

AJUT: Área Jurídica y Unidad de Transparencia. 
FIAC: Form

ato de Identificación y Apertura de Contratos. 
DG: Dirección General del SMDIF. 
DA: Dirección Adm

inistrativa del SMDIF. 
 

5. POLÍTICAS:  
1 El AJUT llevará a cabo la elaboración del Contrato de Com

odato derivado de una solicitud em
itida por la 

Coordinación o el Área Solicitante, en base a los parám
etros y objetivos planteados por ellos en el oficio de 

solicitud. 
2. El tiem

po de la elaboración del contrato será inm
ediato sólo en el caso de que el Área Solicitante haya 

enviado la docum
entación y la inform

ación com
pleta. 

3. Al concluir todo el procedim
iento de elaboración del contrato y la obtención de firm

as correspondientes, se 
elaborará oficio de entrega de un tanto en original del Contrato de Com

odato al Área Solicitante, para que 
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proceda a entregarlo a la contraparte, obteniendo previam
ente una copia del m

ism
o para su archivo; el AJUT 

resguardará un tanto en original del Contrato de Com
odato, con ello se da por concluido el trám

ite. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
1. Será responsabilidad total y única del Área Solicitante rem

itir el form
ato FM-250101-003REV0 debidam

ente 
llenado y turnarlo al AJUT, así com

o darle seguim
iento a su trám

ite. 
2. El AJUT procederá a la elaboración del Contrato de Com

odato una vez que cuente con el oficio de solicitud 
em

itido por el Área Solicitante, al cual se anexará el form
ato FM-250101-003REV0 debidam

ente firm
ado por 

el Área Solicitante, así com
o toda la docum

entación requerida. 
En caso de que no se cuente con alguno de los requisitos indispensables para ello, se le hará saber al Área 
Solicitante a fin de que a la brevedad lo rem

ita y pueda llevarse a cabo la elaboración del contrato. 
3. Una vez elaborado el Contrato de Com

odato por parte del AJUT, se rem
itirá el m

ism
o al Área Solicitante a 

fin de que sea ésta la responsable de obtener la firm
a de la contraparte y de rem

itir el contrato a la brevedad 
a la AJUT. 
4. Cuando el AJUT tenga el contrato debidam

ente firm
ado por la contraparte, será su obligación rem

itirlo a la 
DA para su revisión y firm

a correspondiente, quien deberá rem
itirlo firm

ado a la AJUT. 
Para el supuesto de que la DA detecte alguna inconsistencia u om

isión, la reportará de inm
ediato a la AJUT, 

para que se realicen las m
odificaciones que resulten procedentes. 

5. En cuanto se tenga el contrato firm
ado por la contraparte y del titular de la DA, se procederá a recabar la 

firm
a del titular de la DG, quien de no tener ningún inconveniente, procederá a firm

arlo, en caso contrario, 
señalará las inconsistencias u om

isiones detectadas para que se subsanen. 
6. Concluido el trám

ite de firm
as, se elaborará un oficio de entrega del contrato dirigido al titular del Área 

Solicitante a fin de rem
itirle un tanto en original del Contrato de Com

odato, para que sea entregado a la 
contraparte, debiendo de obtener previam

ente una copia fotostática del contrato para su archivo, a fin de que 
se sirva dar cum

plim
iento a las obligaciones descritas en el m

ism
o. 

Una vez hecho lo anterior, el AJUT archivará un tanto en original del Contrato de Com
odato y lo reportará 

oportunam
ente a la Junta Directiva. 

 
7. DESARROLLO

: 
 1. El Área Solicitante deberá elaborar oficio de solicitud de Contrato de Com

odato, dirigido al titular del AJUT, 
al cual se deberá de anexar el FIAC (FM-250101-003REV0), que previam

ente deberá de cum
plir con lo 

siguiente: 
a) El Área Solicitante tendrá un acercam

iento con la DG y con la DA a fin de hacer de su conocim
iento la 

intención de llevar a cabo un Contrato de Com
odato o bien renovar alguno existente, determ

inar los detalles 
del contrato y dem

ás particularidades. 
b) El Área Solicitante una vez contando con el Visto Bueno de am

bas Direcciones, elaborará el form
ato FM-

250101-003REV0, debidam
ente llenado y firm

ado por el titular del Área Solicitante. 
2. Será obligación del Área Solicitante, proporcionar todos los datos e inform

ación que se indica en el form
ato 

FM-250101-003REV0, así com
o anexar en copia fotostática sim

ple los docum
entos que en el m

ism
o se 

describen. 
3. Recibida la solicitud y docum

entos anexos, el AJUT elaborará e im
prim

irá por duplicado el Contrato de 
Com

odato que corresponda, el cual se enviará al Área Solicitante con la finalidad de que ésta últim
a proceda a 

su revisión y, en su caso, a recabar la firm
a de la contraparte en los dos tantos en original que fueron 

enviados.  
4. Una vez que se haya firm

ado el Contrato de Com
odato por la contraparte, será obligación del Área 

Solicitante devolverlo a la brevedad posible a la AJUT, quien a su vez los rem
itirá a la DA para su revisión, 

aprobación y firm
a del contrato. 

Si la DA encuentra alguna inconsistencia u om
isión, la reportará de inm

ediato a la AJUT, para que se lleven a 
cabo las correcciones que resulten procedentes. 
5. Recibido el contrato debidam

ente firm
ado por la DA, el jefe del AJUT lo rem

itirá al titular de la DG para su 
revisión, aprobación y firm

a del Contrato de Com
odato, debiendo devolver el contrato a la AJUT. 

Para el supuesto de detectar alguna inconsistencia u om
isión, la reportará a la AJUT, para realizar las 

m
odificaciones y adecuaciones que resulten procedentes. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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6. Se elaborará un oficio de entrega del contrato dirigido al titular del Área Solicitante a fin de rem
itirle un 

tanto en original del Contrato de Com
odato, para que sea entregado a la contraparte, debiendo de obtener 

previam
ente una copia fotostática del contrato para su archivo, a fin de que se sirva dar cum

plim
iento a las 

obligaciones descritas en el m
ism

os. 
7. Hecho lo anterior, el AJUT dará de alta y archivará el form

ato FM-250101-003REV0, junto con un tanto en 
original del Contrato de Com

odato y lo reportará oportunam
ente a la Junta Directiva. 

 Fin del procedim
iento. 
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1. OBJETIVO

:  
Proporcionar la asesoría y orientación jurídica que requiera la Dirección General o alguna de las Áreas 
Adm

inistrativas del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio de Querétaro, de 
form

a verbal o escrita, para atender algún procedim
iento judicial que se tenga que iniciar o bien darle el 

seguim
iento necesario; atender las solicitudes y peticiones form

uladas por las autoridades adm
inistrativas, 

judiciales o de la Fiscalía, sean esas federales, estatales o m
unicipales, así com

o elaborar los proyectos legales 
que requiera el SMDIF. 
 

2. ALCANCE: 
Aplica a todas las áreas del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Código Civil del Estado de Querétaro. 
Leyes Federales. 
Leyes Estatales. 
Reglam

entos Municipales. 
Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio de 
Querétaro. 
Decreto de Creación del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de 

Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

AJUT: Área Jurídica y Unidad de Transparencia. 
DG: Dirección General del SMDIF. 
DA: Dirección Adm

inistrativa del SMDIF. 
 

5. POLÍTICAS:  
1 La DG o alguna de las Áreas Adm

inistrativas del Sistem
a Municipal DIF solicita de form

a escrita o verbal la 
asesoría y orientación jurídica respecto del asunto a tratar, com

o lo es algún procedim
iento judicial que se 



50

	

Municipio de Querétaro
2015 - 201801

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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tenga que iniciar o bien darle el seguim
iento necesario, atender las solicitudes y peticiones form

uladas por las 
autoridades adm

inistrativas, judiciales o de la Fiscalía, sean esas federales, estatales o m
unicipales, así com

o 
elaborar los proyectos legales que requiera el SMDIF. 
2 La realización de cada petición no tiene un tiem

po establecido porque varía siem
pre dependiendo del asunto 

que se esté tratando. 
3 Conform

e se le va dando avance a los trabajos, el AJUT inform
a de form

a verbal a la DG o al Área 
Adm

inistrativa solicitante sobre los trabajos realizados y de los requerim
ientos que éste necesite. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

1. El Jefe del AJUT será responsable de llevar a cabo todos los trám
ites y procedim

ientos necesarios para la 
consecución de la tarea solicitada, sin em

bargo dependerá en su totalidad de dependencias u oficinas externas 
para lograrlo. 
2. Al m

om
ento de concluir la tarea asignada, se inform

ará oportunam
ente por parte del Jefe del AJUT, ya sea 

en form
a escrita o verbal, a la DG o alguna de las Áreas Adm

inistrativas del SMDIF, finalizando en este 
m

om
ento su responsabilidad. 

 
7. DESARROLLO

: 
 1. El titular del AJUT recibe solicitud m

ediante oficio o verbalm
ente de algún caso en particular por parte de la 

DG o de cualquier otra Área Adm
inistrativa del SMDIF. 

2. El AJUT revisa la solicitud en la que se form
ula la petición o bien analiza el hecho a tratar. 

3. El titular de la AJUT realiza las actividades para la atención o solución de la petición hecha por la DG o por 
el Área Adm

inistrativa del SMDIF. 
4. El titular del AJUT inform

a verbalm
ente a la DG o al Área Adm

inistrativa que corresponda sobre los trabajos 
que va realizando. 
5. El titular del AJUT entrega el Reporte General de Actividades a la DG. 
 Fin del procedim

iento. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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0.1 Aprobaciones 
 

 
  

Auditor 
Órgano Interno de Control 

Dirección General 
ELABORÓ 

REVISÓ 
APROBÓ 

Firm
a 

   
 

C.P. Norm
a Edith Ordaz Sánchez 

Firm
a 

    
Lic. Leonardo Velázquez Malagón 

 
Firm

a 
 

 
   

Lic. María de Jesús Josefina Esteva 
Navarro 

 
 0.2  Control de revisiones  
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

20/10/2016 
Actualización del form

ato e inform
ación del procedim

iento 
Todas 

Todas 
3 

20/07/2017 
Actualización de inform

ación del procedim
iento 

Todas 
Todas 

 
 

1. OBJETIVO
:  

Realizar auditorías conform
e al Program

a Anual de Auditoría, para verificar el cum
plim

iento de la norm
atividad 

y la adecuada adm
inistración de los recursos del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 
2. 

ALCANCE: 
Aplica a todas las áreas del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 
 

3.  NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS EXTERNOS: 
- Decreto de Creación del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

- Reglam
ento Interior del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

- Reglam
ento Orgánico de la Auditoría Municipal de la Fiscalización del Municipio de Querétaro. 

- Reglam
ento de Auditoria Gubernam

ental del Municipio de Querétaro. 
- Ley Orgánica Municipal del Estado de Querétaro. 
- Ley de la Adm

inistración Pública Paraestatal del Estado de Querétaro 
 

4. DEFINICIONES: 
OIC: Órgano Interno de Control. 
SM

DIF: Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
Área: Unidad adm

inistrativa del SMDIF. 
Auditoría Gubernam

ental: La investigación, consulta, revisión, verificación, com
probación y obtención de 

evidencia, aplicada al conjunto de actividades que efectúan los servidores públicos adscritos al SMDIF en el 
desarrollo de sus responsabilidades profesionales, técnicas y norm

ativas relativas a la obtención, m
anejo y 

aplicación de recursos, conform
e a los planes, program

as, subprogram
as, proyectos y dem

ás acciones 
realizadas; así com

o respecto del cum
plim

iento de las disposiciones legales aplicables que rigen al SMDIF, con 
el objeto de que el auditor em

ita una opinión al respecto. La auditoría se debe planificar, program
ar y desarrollar 

considerando principalm
ente un enfoque dirigido a verificar y prom

over la existencia de sistem
as de controles 

preventivos, sin dem
eritar la verificación y prom

oción de la existencia de acciones correctivas.  
Auditor: Es el servidor público o el personal del OIC que em

ite opinión respecto de los resultados obtenidos en 
una Auditoría. 
Observación: Señalam

iento o com
entario que efectúa el Titular Órgano Interno de Control, com

o resultado de 
su trabajo y que redacta en relación a fallas o errores que originan el incum

plim
iento de los preceptos legales 
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aplicables, de los procedim
ientos operativos y adm

inistrativos y de las políticas y norm
as adm

inistrativas 
establecidas. 
Irregularidad: Acto efectuado o la om

isión incurrida que origine un incum
plim

iento de alguna de las 
obligaciones im

puesta por los ordenam
ientos adm

inistrativos y legales aplicables, y que genera un daño o 
perjuicio a la hacienda pública m

unicipal. 
Recom

endación: Sugerencia em
itida por el Titular del Órgano Interno de Control orientada a la prevención y 

m
ejora continua, encam

inada a la corrección o solventación de las observaciones.  
Solventar: Aclarar y en su caso, corregir las observaciones irregularidades señaladas por el Titular del Órgano 
Interno de Control. 
Legajo: Conjunto de papales que form

an el expediente y que se archivan de m
anera ordenada, por tratar de 

una m
ism

a m
ateria. 

SM
DIF/OIC/AG/NÚM

ERO DE AUDITORÍA/AÑO: Abreviatura utilizada en la asignación de núm
ero de 

auditorías iniciales. 
 

5  POLÍTICAS: 
1.  Este procedim

iento aplica a auditorías preventivas, especiales y a todos los rubros y/o m
odalidades. 

2. El Órgano Interno de Control del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia-OIC del SMDIF- 
podrá utilizar supletoriam

ente el Reglam
ento de Auditoría Gubernam

ental de Municipio de Querétaro, en tanto 
no se em

itan los lineam
ientos internos de auditoría.  

3. Todas las actuaciones realizadas dentro de una auditoría, deberán hacerse constar por escrito m
ediante oficio 

integrado por original y copia, original que se entrega a la persona con la que se entiende la diligencia, quedando 
la copia en poder del OIC del SMDIF. 
4. El OIC del SMDIF, adem

ás de las auditorias establecidas en el Program
a Anual de Auditoria, podrá realizar 

aquellas que le sean solicitadas en térm
inos del artículo 35 del Reglam

ento de Auditoria Gubernam
ental del 

Municipio de Querétaro y por el Titular del SMDIF. 
 6 RESPONSABILIDADES: 

 Las contenidas en el Decreto que Crea el Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio 
de Querétaro, el Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio 
de Querétaro y las dem

ás disposiciones aplicables. 
 

7 DESCRIPCIÓN: 
 

  1. 
El/la Titular del Órgano Interno de Control elabora oficio de notificación de Auditoría y anexa la solicitud de 
docum

entación, precisando la m
odalidad o el rubro de la auditoría, el periodo sujeto a revisión, el personal 

com
isionando, y establece la fecha y hora para la entrega de la inform

ación solicitada y la suscripción del 
acta de inicio de auditoría, y envía al Titular del Área sujeta a revisión. 

2. 
El/la Titular del Órgano Interno de Control o auditor elabora acta de inicio de auditoría y acude a las oficinas 
del Área sujeta de revisión, en la fecha y hora establecida en el oficio de notificación. Recibe la inform

ación 
solicitada 

verificando 
que 

se 
encuentre 

com
pleta.   

¿La inform
ación está com

pleta? No está com
pleta la inform

ación. 
3. 

Establece en el acta de inicio de auditoría nueva fecha y hora para su entrega y form
aliza recabando 

firm
as de quienes intervienen. 

Conector 1 va a la actividad 5 de este procedim
iento. 

4. 
Form

aliza 
acta 

de 
inicio 

de 
auditoría 

recabando 
firm

as 
que 

intervienen.  
Conector 1 viene de la actividad 3 de este procedim

iento. 
5. 

El/la Titular del Órgano Interno de Control o auditor, una vez recibida la inform
ación y/o docum

entación, 
desarrolla auditoría, analizando, revisando, cotejando y validando la docum

entación e inform
ación 

proporcionada por el Área sujeta a revisión. 
 Fin del procedim

iento. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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0.1 Aprobaciones 
 

 
  

Auditor 
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ELABORÓ 

REVISÓ 
APROBÓ 

Firm
a 

   
 

C.P. Norm
a Edith Ordaz Sánchez 

Firm
a 

    
Lic. Leonardo Velázquez Malagón 

 
Firm

a 
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 0.2  Control de revisiones  
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 
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3 
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ato del procedim
iento 

Todas 
Todas 

 
 

1. OBJETIVO
:  

Ejecutar las auditorias de seguim
iento de acuerdo a las fechas com

prom
iso para verificar la solventación de las 

observaciones y/o irregularidades com
o continuación de las Auditorias Gubernam

entales iniciadas. 
 

2. 
ALCANCE: 

Aplica a todas las áreas del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

 
3.  NORM

ATIVIDAD Y DOCUM
ENTOS EXTERNOS: 

 - Decreto de Creación del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
- Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
- Reglam

ento Orgánico de la Auditoría Municipal de la Fiscalización del Municipio de Querétaro. 
- Reglam

ento de Auditoria Gubernam
ental del Municipio de Querétaro. 

- Ley Orgánica Municipal del Estado de Querétaro. 
- Ley de la Adm

inistración Pública Paraestatal del Estado de Querétaro. 
  

4. DEFINICIONES:  
 Auditoría Gubernam

ental de Seguim
iento: La verificación, com

probación y obtención de evidencia de la 
inform

ación que los servidores públicos adscritos al SMDIF rem
iten para solventar las observaciones e 

irregularidades detectadas com
o resultado de la Auditoría Gubernam

ental. 
 AGS: Auditoría Gubernam

ental de Seguim
iento. 

 
5. POLÍTICAS: 

 1. Este procediendo aplica a auditorias preventivas, especiales y a todos los rubros y/o m
odalidades. 

2. El Órgano Interno de Control del Sistem
a Municipal de Desarrollo para la Fam

ilia –OIC del SMDIF- podrá 
utilizar supletoriam

ente el Reglam
ento de Auditoria Gubernam

ental del Municipio de Querétaro, en tanto no se 
em

itan los lineam
entos internos de auditoría. 
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3. Todas las actuaciones realizadas dentro de una auditoria de seguim
iento, deberán hacerse constar por 

escrito m
ediante oficio integrados por original y copia, original que se entrega a la persona con la que se 

entiende la diligencia, quedando la copia restante en poder del OIC del SMDIF. 
4. El OIC del SMDIF, adem

ás de las auditorias establecidas en el Program
a Anual de Auditoria, podrá realizar 

aquellas que le sean solicitadas en los térm
inos del artículo 35 y dem

ás aplicables del Reglam
ento de 

Auditoria Gubernam
ental del Municipio de Querétaro. 

 6 RESPONSABILIDADES: 
Las contenidas en el Decreto que Crea el Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del 

Municipio de Querétaro.  El Reglam
ento Interior del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia 

del Municipio de Querétaro y las dem
ás disposiciones aplicables. 

 
7 DESARROLLO:  

 1. 
El/la Titular del Órgano Interno de Control con base en la fecha com

prom
iso para la solventación de las 

observaciones, recibe la inform
ación que fue proporcionada por el área auditada para la justificación o 

solventación de las observaciones o irregularidades, según sea el caso. 
 

2. 
El/la Auditor(a), analiza y verifica que la inform

ación proporcionada por el área auditada sea la adecuada 
para la solventación de las observaciones o irregularidades, según sea el caso. 
 ¿La inform

ación es suficiente para solventar las observaciones o irregularidades? 
No, la inform

ación no es suficiente para solventar las observaciones o irregularidades 
 

3. 
El/la Auditor(a) integra al legajo de auditoría la evidencia docum

ental que am
para la observación 

pendiente de solventar. Elabora la Cédula de Seguim
iento de la auditoría, para que el Titular del Órgano 

Interno de Control turne al área sujeta a revisión y al Tribunal Municipal de Responsabilidades 
Adm

inistrativas m
ediante el inform

e Final de Auditoría, m
ediante el inform

e de Auditoría de Seguim
iento. 

 Para el caso de que la observación sea solventada por el área revisada, pero que se replantee para otra 
área, la revisada tendrá la obligación de dar continuidad al proceso hasta la culm

inación de dicho trám
ite e 

inform
ará al OIC de su entero cum

plim
iento. 

  
Para el caso de ser auditoría por una entidad fiscalizadora externa, se integra la inform

ación y se rem
ite al 

Tribunal Municipal de Responsabilidades Adm
inistrativas. 

 Conector 1 va a la actividad 5 de este procedim
iento. 

  Si, la inform
ación si es suficiente para solventar las observaciones o irregularidades. 

 
4. 

El/la Titular del Órgano Interno de Control, integra al legajo de auditoría. 
 Conector 1 viene a la actividad 3 de este procedim

iento. 
 

5. 
El personal del Órgano Interno de Control archiva el acuse de recibido del inform

e, la evidencia docum
ental 

y el oficio que form
a parte del expediente.  

   Fin del procedim
iento. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Revisión 
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bio 
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Páginas 
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06/03/2015 
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ato del procedim

iento  
Todas 
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2 
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3 
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ación del procedim
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1. OBJETIVO:  
Com

probar el m
anejo y destino adecuado de los fondos asignados a cada área autorizada del Sistem

a Municipal 
para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

2. 
ALCANCE: 

Aplica a todas las áreas del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

 
3.  NORM

ATIVIDAD Y DOCUM
ENTOS EXTERNOS: 

 - Ley de la Adm
inistración Pública Paraestatal del Estado de Querétaro.  

- Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
- Código Fiscal de la Federación. 
- Manual de operaciones para el ejercicio del gasto. 

 4. DEFINICIONES:  
OIC = Órgano Interno de Control. 

 5. POLÍTICAS:  
1. Los arqueos se realizan según el Program

a Anual de Auditoria por el Órgano Interno de Control.  
2. Se hará el conteo de efectivo y revisión de docum

entos en presencia del encargado del fondo. 
3. Los arqueos se harán de m

anera sorpresiva, sin previo aviso al responsable del fondo. 
4. Los fondos se asignan para cubrir  gastos m

enores necesarios para la operación de las Áreas  las cuales se les 
asigna el fondo correspondiente. 
5. En caso de deficiencias en el control interno tendrá un plazo de 3(tres) días para la solventación o justificación. 
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6 RESPONSABILIDADES: 
Las contenidas en el Decreto que Crea el Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio 

de Querétaro, el Reglam
ento Interior del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio 

de Querétaro y las dem
ás disposiciones aplicables. 

 
7 DESARROLLO

:  
1. 

El/la Titular del Órgano Interno de Control planea en el Program
a Anual de Auditoria los arqueos a los fondos 

fijos correspondientes. 
2. 

El/la Titular del Órgano Interno de Control o personal adscrito al OIC, realizan indistintam
ente, la visita al 

responsable del fondo fijo a fin de llevar a cabo el arqueo. 
3. 

El/la Titular del Órgano Interno de Control o personal adscrito al OIC, solicitan al responsable del fondo 
com

probantes de gastos, vales y el dinero en efectivo que tenga en caja chica. 
4. 

El/la Titular del Órgano Interno de Control o personal adscrito al OIC, revisan que los docum
entos cubran los 

requisitos fiscales, y se cuenta el dinero (m
onedas y billetes, vales) sum

ándose todo, para corroborar si se 
tiene el m

onto del fondo asignado. Si encuentran alguna irregularidad solicita sea aclarada. 
5. 

El/la Titular del Órgano Interno de Control o personal adscrito al OIC, registran los docum
entos y el im

porte 
en dinero revisado en el form

ato de Arquero de Caja establecido, determ
inando el saldo a favor o en contra 

según sea el caso. 
6. 

El/la Titular del Órgano Interno de Control o personal adscrito al OIC, realizan la captura de inform
ación e 

im
prim

e el form
ato  de Arqueo de Caja, firm

ándose por el responsable del m
anejo, y por él/ella Titular del 

Órgano Interno de Control o personal adscrito al OIC autorizado. 
7. 

En caso de irregularidades o deficiente control interno para el m
ajeo de recurso, él/ella Titular del Órgano 

Interno de Control, em
ite oficio de recom

endaciones u observaciones dirigido el responsable del fondo fijo 
con copia para su jefe inm

ediato, para ser atendidos en el plazo señalado. 
 Fin del procedim

iento. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO

:  
Integrar el Program

a Operativo Anual del SMDIF para el visto bueno de la Directora General de este últim
o y 

autorización de la Junta Directiva del m
ism

o. 
 

2. 
ALCANCE: 
Aplica a la Coordinación General de Planes y Program

as. 
 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
- Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Querétaro 2015-2018. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

CGPP: Coordinación General de Planes y Program
as. 

POA: Program
a Operativo Anual. 

 
5.  POLÍTICAS:  

a) 
Cada una de las áreas que integran el SMDIF deberá contar con el POA autorizado por parte de la Directora General del 
SMDIF. 

b) 
La responsabilidad de la elaboración del POA de las áreas que integran el SMDIF será del titular de cada una de estas 
últim

as. 

c) 
Para la elaboración del POA respectivo, todas las áreas del SMDIF, deberán tom

ar en cuenta la participación que 
corresponda al SMDIF en el Plan Municipal de Desarrollo, así com

o las orientaciones técnicas que establezca la CGPP. 

    



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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6. RESPONSABILIDADES: 
A la CGPP corresponde el diseño de los form

atos que se utilizarán para la elaboración del POA; otorgar la asistencia 
técnica necesaria a las áreas del SMDIF; asim

ism
o, la integración final del POA del SMDIF. 

 Las áreas del SMDIF corresponde la form
ulación del POA respectivo apegándose a los lineam

ientos que establezca 
la CGPP. 
 

7. DESARROLLO: 

 
1. 

La CGPP, previo al inicio del ejercicio anual, diseña los form
atos m

ediante los cuales las áreas del SMDIF 
elaborarán el POA que les corresponde. 

2. 
La CGPP capacita a las áreas del SMDIF sobre el llenado de los form

atos a los que se refiere la actividad 
anterior. 

3. 
Cada una de las áreas del SMDIF trabaja los form

atos a los que se refiere la actividad anterior y presenta a 
la CGPP para su revisión. Estas áreas efectúan los ajustes que se le soliciten; y envía a la CGPP los form

atos 
con los ajustes solicitados. 

4. 
La CGPP integra el POA del SMDIF con base en los form

atos entregados por las áreas del m
ism

o (Proyecto 
de POA del SMDIF). 

5. 
La CGPP presenta Proyecto de POA del SMDIF a la Dirección General de este últim

o para su visto bueno. 
Efectúa los ajustes que se requieran. 

6. 
La CGPP presenta el POA del SMDIF autorizado por la Dirección General en la sesión de Junta Directiva 
program

ada para este fin. 

7. 
La CGPP notifica a las áreas del SMDIF el POA respectivo autorizado por Junta Directiva.  

 Fin del procedim
iento. 
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1. OBJETIVO

:  
Llevar a cabo el seguim

iento del avance trim
estral del POA del SMDIF autorizado para proporcionar la inform

ación 
al respecto a la Dirección General de este últim

o y a la Junta Directiva del m
ism

o, según corresponda.  
 

2. 
ALCANCE: 
Aplica a la Coordinación General de Planes y Program

as. 
 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

CGPP: Coordinación General de Planes y Program
as. 

POA: Program
a Operativo Anual. 

 
5.  POLÍTICAS:  

a) 
La responsabilidad de la elaboración del reporte de seguim

iento del avance del POA de las áreas del SMDIF, 
será del titular de cada una de estas últim

as. 

b) 
El seguim

iento al avance del POA deberá realizarse de form
a trim

estral, considerando los trim
estres del 

año natural. 

c) 
El reporte de avance trim

estral del POA deberá entregarse por parte de cada una de las áreas del SMDIF 
dentro de los prim

eros 15 días del m
es siguiente a la term

inación del trim
estre que se esté inform

ando. 
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Municipio de Querétaro
2015 - 201801

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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6. RESPONSABILIDADES: 
A la CGPP corresponde el diseño de los form

atos que se utilizarán para el reporte de seguim
iento del avance 

trim
estral del POA; otorgar la asistencia técnica necesaria a las áreas del SMDIF; asim

ism
o, la integración del 

reporte final. 
 Las áreas del SMDIF corresponde la form

ulación del reporte respectivo apegándose a los lineam
ientos que 

establezca la CGPP. 
 

7. DESARROLLO: 

 
1. 

La CGPP, al inicio del ejercicio anual, diseña los form
atos m

ediante los cuales las áreas del SMDIF elaborarán 
el reporte que les corresponde. 

2. 
La CGPP capacita a las áreas del SMDIF sobre el llenado de los form

atos a los que se refiere la actividad 
anterior. 

3. 
Cada una de las áreas del SMDIF trabaja los form

atos a los se refiere la actividad anterior y presenta a la 
CGPP para su revisión. Estas áreas efectúan los ajustes que se le soliciten; y envía a la CGPP los form

atos 
con los ajustes solicitados. 

4. 
La CGPP integra el Reporte de Avance Trim

estral del POA con base en los form
atos entregados por las áreas 

del m
ism

o. 

5. 
La CGPP presenta Reporte de la actividad anterior a la Dirección General del SMDIF para su visto conocim

iento 
y tom

a de decisiones al respecto. 

6. 
La CGPP presenta el Reporte anterior en la sesión de Junta Directiva program

ada para este fin.  

 Fin del procedim
iento. 
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1. OBJETIVO

:  
Reportar dentro de Sistem

a de Inform
ación Municipal, en el m

ódulo del Sistem
a de Evaluación de Desem

peño 
del Municipio de Querétaro, la inform

ación sobre los avances y logros realizados en los indicadores planteados 
en la Matriz de Indicadores para Resultado del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 
2. 

ALCANCE: 
Aplica a la Coordinación General de Planes y Program

as. 
 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

CGPP: Coordinación General de Planes y Program
as. 

SIM: Sistem
a de Inform

ación Municipal. 
SEDMQRO: Sistem

a de Evaluación de Desem
peño del Municipio de Querétaro. 

MIR: Matriz de Indicadores para Resultado del SMDIF. 
 

5.  POLÍTICAS:  
a) 

La responsabilidad de la inform
ación que al respecto envíe cada una de las áreas del SMDIF, será del titular 

de cada una de estas últim
as. 

b) 
La inform

ación al respecto deberá entregarse de m
anera m

ensual por parte de cada una de las áreas del 
SMDIF. 

c) 
La inform

ación al respecto deberá entregarse por parte de cada una de las áreas del SMDIF dentro de los 
prim

eros 15 días del m
es siguiente a la que se esté reportando.  

  



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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6. RESPONSABILIDADES: 

A la CGPP corresponde el diseño de los form
atos que se utilizarán para la entrega de la inform

ación; otorgar la 
asistencia técnica necesaria a las áreas del SMDIF; asim

ism
o, la integración del reporte final. 

 Las áreas del SMDIF corresponde la form
ulación del reporte respectivo apegándose a los lineam

ientos que 
establezca la CGPP. 
 

7. DESARROLLO: 

 
1. 

La CGPP, al inicio del ejercicio anual, diseña los form
atos m

ediante los cuales las áreas del SMDIF elaborarán 
el reporte que les corresponde. 

2. 
La CGPP capacita a las áreas del SMDIF sobre el llenado de los form

atos a los que se refiere la actividad 
anterior. 

3. 
Cada una de las áreas del SMDIF trabaja los form

atos a los se refiere la actividad anterior y presenta a la 
CGPP para su revisión. Estas áreas efectúan los ajustes que se le soliciten; y envía a la CGPP los form

atos 
con los ajustes solicitados. 

4. 
La CGPP integra la inform

ación proporcionada por las áreas del SMDIF para capturar en el SEDMQRO la 
inform

ación requerida, de acuerdo a los tiem
pos establecidos por parte de la Secretaría Ejecutiva del 

m
unicipio. 

5. 
La CGPP notifica a la Secretaría Ejecutiva del m

unicipio, m
ediante correo electrónico, la inform

ación capturada 
en el SEDMQRO.  

Fin del procedim
iento. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.

10. R
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D
IF. 

11. R
ecuperación de unidades del corralón. 

 Área de M
antenim

iento y Alm
acén 

1. 
R

ecepción y entrega de productos en Área de Alm
acén. 

2. 
R

ecepción de despensas de alim
entos en Área de Alm

acén. 
3. 

R
ealización de reportes en Área de Alm

acén. 
4. 

Entrega de despensas de alim
entos en Área de Alm

acén. 
5. 

Atención a solicitudes de m
antenim

iento. 
 D

epartam
ento de Personal 

1. 
M

ovim
ientos de personal. 

2. 
R

eclutam
iento, selección y contratación de personal. 

3. 
Licencias sin goce de sueldo. 

4. 
R

ecepción de currículos. 
5. 

Trám
ite de incapacidades, tiem

po extra, día festivo y ausentism
o. 

6. 
Entrega de recibos de nóm

ina. 
7. 

Trám
ite de vacaciones. 

8. 
Aceptación 

y 
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de 
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social 
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prácticas 
profesionales. 

 Área de Inform
ática 

1. 
Atenciones a solicitudes de m

antenim
iento. 

2. 
Atenciones a solicitudes de soporte. 
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1. OBJETIVO

:  
Recibir y revisar la docum

entación para la generación del contra-recibo para pago 
 

2. 
ALCANCE: 
Procedim

iento que aplica tanto a proveedores y coordinaciones cuando realizan cualquier trám
ite de pago. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Código Fiscal de la Federación.  
- Ley General de Contabilidad Gubernam

ental  
- Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro 
- Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia 

SIM Sistem
a de Inform

ación Municipal 
 5. POLÍTICAS:  

1. En este trám
ite se reciben tanto docum

entos para la generación de pagos a proveedores com
o de otras 

solicitudes elaboradas por las diferentes coordinaciones del SMDIF.  
2. El pago a proveedores puede ser a través del trám

ite realizado a través del área de adquisiciones o por otras 
solicitudes. 
 

6 
RESPONSABILIDADES: 
El/la Analista de Contabilidad es responsable de la recepción de docum

entos para pago a proveedor y de otras 
solicitudes y la generación del contra-recibo respectivo. 
    



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7.   DESARROLLO: 
  

1.- El/la Analista de Contabilidad, recibe del proveedor o personal del SMDIF docum
entación para la generación 

de contra-recibo y revisa que contenga original de orden de com
pra, factura original, vale de entrada (activo) 

y requisición. Esto aplica en trám
ite de entrega de docum

entos por parte a proveedores: En lo que se refiere a 
otras solicitudes, éstas deben de estar en estatus devengado y revisar que contenga la factura, copia de contrato 
en caso de que aplique, se valida que la docum

entación esté com
pleta y si los datos son correctos. 

Conector 1 viene de la actividad 2 de este procedim
iento. 

¿Está com
pleta la docum

entación? 
No está com

pleta la docum
entación. 

2. El/la Analista de Contabilidad, devuelve los docum
entos al proveedor o personal del SMDIF e indica los 

docum
entos faltantes o datos incorrectos. 

Conector 1 va a la actividad 1 de esta procedim
iento. 

Si está com
pleta la docum

entación. 
3.- El/la Analista de Contabilidad ingresa al SIM, al m

ódulo de cuentas por pagar y dentro del m
ódulo se 

selecciona program
as, registro de docum

entos y contra-recibos factura o contra-recibos solicitudes y registra la 
factura con el vale de entrada y núm

ero de proveedor y las otras solicitudes, genera el contra-recibo y lo im
prim

e 
en dos tantos, los firm

a y solicita la firm
a del proveedor o Enlace Adm

inistrativo y anexa un tanto a la 
docum

entación y el otro lo entrega al proveedor o Enlace Adm
inistrativo. 

4.- El/la Analista Contabilidad, entrega docum
entación al Analista de Contabilidad encargado de revisar los 

docum
entos para su aprobación e integración.  

Se conecta con el procedim
iento PR-250210-002, Elaboración de Solicitud de Pago y Revisión de Docum

entos 
para Pago a Proveedores. 
 

       Fin del procedim
iento 
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FECHA 
MODIF: 

Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia 

26-06-2013 
11/12/2017 

 
 

 

Página 1 de 2 
Copia en papel, sólo com

o inform
ativo 

FM
-230520-001 REV (6) 

 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Contabilidad y Presupuesto 

Director/a Adm
inistrativo 

Director/a General 

 
Firm

a 
 

     
C.P. Ernesto García Morales 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J Josefina Esteva Navarro 
 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

3 
11/12/2017 

Actualización del form
ato del procedim

iento 
Todas 

Todas 
 

 
 

 
 

 
 

1. OBJETIVO
:  

Em
itir y revisar que las solicitudes de pago y docum

entación soporte cum
plan con los requisitos de norm

atividad 
y controles internos vigentes 
 

2. 
ALCANCE: 
Coordinaciones y Departam

entos del SMDIF 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Ley General de Contabilidad Gubernam
ental 

- Ley para el Manejo de Recursos Públicos del Estado de Querétaro 
- Ley de Im

puesto Sobre la Renta 
- Ley de Im

puesto al Valor Agregado 
- Código Fiscal de la Federación.  
- Miscelánea fiscal 
- Código Municipal para el Estado de Querétaro 
- Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto 
- Código Fiscal del Estado de Querétaro 
- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro 
- Ley General de Títulos u Operaciones de Crédito 
- Reglam

ento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contrataciones de Servicios para el Municipio 

de Querétaro 
- Ley de Fiscalización Superior del Estado de Querétaro 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM Sistem

a de Inform
ación Municipal 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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5. POLÍTICAS:  

1.-De acuerdo al artículo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernam
ental se im

plem
entarán program

as para 
que los pagos se hagan directam

ente en form
a electrónica, m

ediante abono en cuenta de los beneficiarios, no 
obstante lo anterior, se consideraran las excepciones que el Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la 
Fam

ilia pudieran tener, m
ism

as que deberán ser cubiertas con la expedición de cheques. 
 2.- En la recepción y entrega de productos fuera de las instalaciones se prestara el apoyo a las unidades  

 
6. RESPONSABILIDADES: 

Es responsabilidad del Analista de Contabilidad realizar la generación y la aplicación contable de las solicitudes 
de pago y turnar para su pago respectivo. 

 
7. DESARROLLO

: 
Viene del procedim

iento PR-250210-001, Recepción de Docum
entos para la Generación de Contra-Recibo para 

Trám
ite de Pago. 

1.- El/la Analista de Contabilidad, recibe y revisa la docum
entación para que cum

pla con los requisitos de 
norm

atividad, control interno y fiscales. 
Conector 1 y 2 vienen de las actividades 2 y 6 de este procedim

iento respectivam
ente. 

¿Cum
ple con la norm

atividad? 
No cum

ple con la norm
atividad. 

2. El/la Analista de Contabilidad, devuelve los docum
entos al proveedor o personal del SMDIF e indica los 

docum
entos faltantes o datos incorrectos. 

Conector 1 va a la actividad 1 de este procedim
iento. 

Si cum
ple con la norm

atividad. 
3.- El/la Analista de Contabilidad ingresa al SIM, al m

ódulo de cuentas por pagar, program
as, órdenes de pago 

(proveedores), genera la orden de pago. 
4.- El/la Analista Contable turna la docum

entación al Jefe/a de Departam
ento de Contabilidad para su revisión. 

5.- El/la Jefe(a) de Departam
ento de Contabilidad recibe y revisa la solicitud de pago.  

¿La docum
entación está bien? 

No está bien la docum
entación  

6. El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad, devuelve los docum

entos al Analista de Contabilidad e indica 
los docum

entos faltantes o datos incorrectos. Conector 2 va a la actividad 1 de este procedim
iento. Si está bien 

la docum
entación. 

7.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad recaba firm

as de las órdenes de pago del Director 
Adm

inistrativo las áreas requirentes del pago (Adquisiciones y Control Patrim
onial). 

8.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad una vez con las órdenes de pago firm

adas, turna la 
docum

entación al Analista de Contabilidad el cual registra el docum
ento en el sub-m

ódulo de control de 
docum

entos, ejerce y pasa al sub-m
ódulo de aprobación y aprueba la orden y de ahí pasa al procedim

iento de 
elaboración del cheque o transferencia electrónica correspondiente. 
Se conecta con el procedim

iento PR-250210-003, Elaboración de Cheques o Transferencia Electrónica. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Contabilidad y Presupuesto 

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

 
Firm

a 
   

   
C.P. Ernesto García Morales 

 
Firm

a 
      

C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
      

Lic. M de J. Josefina Esteva Navarro 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

3 
11/12/2017 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
 

 
 

 
 

 
 

1. OBJETIVO
:  

Em
itir los cheques o transferencias bancarias m

ediante la clasificación por cuenta bancaria de los m
ism

os, para 
el pago de beneficiarios. 
 

2. 
ALCANCE: 

Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto del SMDIF. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley General de Contabilidad Gubernam

ental 
- Ley para el Manejo de Recursos Públicos del Estado de Querétaro 
- Código Municipal para el Estado de Querétaro 
- Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto 
 

4. DEFINICIONES: 
SIM: Sistem

a de Inform
ación Municipal 

 
5. POLÍTICAS:  

1.-De acuerdo al artículo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernam
ental se im

plem
entarán program

as para 
que los pagos se hagan directam

ente en form
a electrónica, m

ediante abono en cuenta de los beneficiarios, no 
obstante lo anterior, se consideraran las excepciones que el Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la 
Fam

ilia pudieran tener, m
ism

as que deberán ser cubiertas con la expedición de cheques. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
El/la Analista de Contabilidad es el encargado de elaborar las transferencias bancarias y los cheques, revisa que 
la inform

ación em
itida contenga la solicitud de pago y docum

entación soporte correspondiente. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad revisar y recabar las firm
as en las transferencias y cheques, del 

Director(a) Adm
inistrativo(a) y Director(a) General. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. DESARROLLO: 
Viene del procedim

iento PR-250210-002, Elaboración de Solicitud de Pago y Revisión de Docum
entos para Pago 

a Proveedores 
1.- El/la Analista de Contabilidad encargado de elaborar cheques o transferencias bancarias, recibe las 
solicitudes de pago para generar cheques o transferencias bancarias. 
Conector 1 viene de la actividad 8 de este procedim

iento. 
2. El/la Analista de Contabilidad, encargado de elaborar cheques o transferencias bancarias, ingresa al SIM al 
m

ódulo de Bancos, Program
as y Grupo de Pagos, genera un grupo de pago y genera folios de pago. 

3.- El/la Analista de Contabilidad encargado de elaborar cheques o transferencias bancarias en el m
ódulo de 

bancos, program
as, filtra pago com

o nuevo y selecciona y genera cheque o transferencia. 
4.- El/la Analista de Contabilidad encargado de elaborar cheques o transferencia bancaria, en el SIM en el 
m

ódulo de bancos, program
as, autorización electrónica de pagos, autoriza pagos de cheques o transferencias 

y genera archivo en form
ato .txt en el caso de transferencia bancaria e im

prim
e.  

6.- El/la Analista de Contabilidad separa el cheque o transferencia electrónica, firm
a en el recuadro de “Hecho 

por” y entrega al Jefe/a del Departam
ento de Contabilidad para revisión, firm

a y autorización de cheque o 
transferencia. 
7.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad, revisa que el cheque o transferencia bancaria este bien. 
¿El cheque o transferencia bancaria está bien? 
El cheque o transferencia bancaria no está bien 
8.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad regresa el cheque o transferencia bancaria al Analista de 
Contabilidad e indica el error que tiene el cheque o la transferencia bancaria. 
Conector 1 va a la actividad 2 de este procedim

iento 
El cheque o transferencia bancaria sí está bien 
9.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad firm
a cheque recaba firm

a del Director/a Adm
inistrativo/a 

del SMDIF y del Director/a General del SMDIF. 
10.- E/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad, una vez firm
ados los cheques, entrega al Analista de 

Contabilidad los cheques para pago a proveedores y transferencias bancarias para subirla al portal del banco 
para liberación de recursos .Se conecta con el procedim

iento PR-250210-0004, Pago de Cheques y 
procedim

iento PR250210-014 Pago por Transferencia Bancaria. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Contabilidad y Presupuesto 

Director/a Adm
inistrativo 

Director/a General 

 
Firm

a 
  

    
C.P. Ernesto García Morales 

Firm
a 

       
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J. Josefina Esteva Navarro  
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

2 
11/12/2017 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
 

 
 

 
 

 
 

1. OBJETIVO
: 

Pagar los cheques em
itidos por el Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto a los proveedores y/o 
beneficiarios. 
 

2. 
ALCANCE 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto. 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM: Sistem

a de Inform
ación Municipal. 

 
5. POLÍTICAS:  

1.-De acuerdo al artículo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernam
ental se im

plem
entarán program

as para 
que los pagos se hagan directam

ente en form
a electrónica, m

ediante abono en cuenta de los beneficiarios, no 
obstante lo anterior, se consideraran las excepciones que el Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la 
Fam

ilia pudieran tener, m
ism

as que deberán ser cubiertas con la expedición de cheques. 
 2.- Los días de pago son los viernes de cada sem

ana en un horario de 8:30 AM a 15:00 PM
 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

Es responsabilidad del Analista de Contabilidad efectuar el pago al proveedor, beneficiario o persona autorizada 
en los horarios establecidos, según calendario o fecha de pago m

arcado en el contra recibo. 
 

7. DESARROLLO
: 

Viene del procedim
iento PR-250210-0003, Elaboración de Cheques o Transferencia Bancaria. 

1.- El/la Analista de Contabilidad, recibe los cheques debidam
ente firm

ados para su pago. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.

 
Pago de Cheques 

CÓDIGO: 
REVISIÓN: 

PR-250210-004 
3 

INDICADOR: 
FECHA CREACIÓN: 

FECHA 
MODIF: 

Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia 

26-06-2013 
11/12/2017 

 
 

 

Página 2 de 2 
Copia en papel, sólo com

o inform
ativo 

FM
-230520-001 REV (6) 

2. El/la Analista de Contabilidad, recibe del beneficiario del cheque o persona autorizada para recogerlo, original 
de contra-recibo y revisa que el cheque se encuentre físicam

ente en el área. 
¿Se encuentra el cheque? 
No se encuentra el cheque 
3.- El/la Analista de Contabilidad, inform

a al proveedor, beneficiario o persona autorizada, la causa por la cual 
el cheque no se encuentra en el área, devuelve contra-recibo para que vuelva a pasar en los días de fecha de 
pago. 
Conector 1 va a Fin de este procedim

iento. 
Si se encuentra el cheque 
4.- El/la Analista de Contabilidad, solicita y recibe del proveedor, beneficiario o persona autorizada, copia 
fotostática de identificación oficial, y en caso necesario, carta poder y copia fotostática de identificación de la 
persona que autoriza la m

ism
a.  

5.- El/la Analista de Contabilidad, recaba fecha, nom
bre y firm

a del proveedor, beneficiario o persona autorizada 
que está recibiendo el cheque en el espacio destinado para ello en la póliza cheque, desprende el cheque y lo 
entrega al proveedor, beneficiario o persona autorizada.  
6.- El/la Analista de Contabilidad, anexa a la póliza cheque el contra-recibo y la copia fotostática de la 
identificación oficial del proveedor, beneficiario o persona autorizada, archiva la póliza cheque con el soporte 
correspondiente.  
Conector 1 viene de la actividad 3 de este procedim

iento. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Contabilidad y Presupuesto 

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

 
Firm

a 
   

   
C.P. Oscar Torres Rodríguez 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J Josefina Esteva Navarro 
 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Recibir, revisar y distribuir la docum

entación que presentan los enlaces adm
inistrativos para com

probación de 
gastos. 
 

2. 
ALCANCE: 

Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto, Coordinaciones. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto- Código Fiscal de la Federación.  
- Ley de Im

puesto al Valor Agregado. 
- Ley de Im

puesto Sobre la Renta. 
- Miscelánea fiscal- Ley para el Manejo de Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Querétaro. 
- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 
- Ley General de Títulos u Operaciones de Crédito. 
- Reglam

ento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contrataciones de Servicios para el Municipio 

de Querétaro. 
- Código Fiscal del Estado de Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM: Sistem

a de Inform
ación Municipal. 

 
5. POLÍTICAS:  

De Acuerdo a lo que m
arca el Manual de Operación para el Ejercicio del gasto del SMDIF. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

El/la Analista de Contabilidad es responsable de recibir, revisar, aplicar contable y archivar los docum
entos que 

integran la com
probación de gastos. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.

63

 
Recepción de Documentos para Com

probación de 
Gastos 

CÓDIGO: 
REVISIÓN: 

PR-250210-005 
2 

INDICADOR: 
FECHA CREACIÓN: 

FECHA 
MODIF: 

Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia 

26-06-2013 
07/11/2016 

 
 

 

Página 2 de 2 
Copia en papel, sólo com

o inform
ativo 

FM
-230520-001 REV (6) 

   
7. DESARROLLO: 
 

1.- El/la Analista de Contabilidad, recibe del personal del SMDIF docum
entación para la com

probación de gastos 
en estatus devengado y revisa que contenga la docum

entación com
pleta y que cum

pla con los requisitos de 
norm

atividad, control interno y fiscales. 
Conector 1 viene de la actividad 2 de este procedim

iento. 
¿La docum

entación está com
pleta? 

No está com
pleta la docum

entación. 
2. El/la Analista de Contabilidad, devuelve los docum

entos al personal del SMDIF e indica los docum
entos 

faltantes o datos incorrectos. 
Conector 1 va a la actividad 1 de este procedim

iento 
Si está com

pleta la docum
entación. 

3.- El/la Analista de Contabilidad, ingresa al SIM al m
ódulo de cuentas por pagar, program

as, control de 
docum

entos y/o contra-recibos, código de barra y registra para poder ponerla en estatus de ejercido y se 
regresa al subm

ódulo de com
probación de gastos y se autoriza la com

probación de gastos. 
4.- El/la Analista de Contabilidad, genera póliza presupuestal de los m

om
entos contables en el SIM, im

prim
e y 

agrega a la com
probación de gastos y archiva. 

 Fin del procedim
iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABORÓ

 
REVISÓ

:  
APRO

BÓ
 

Jefe/a del Departam
ento de 

Contabilidad y Presupuesto 
Director/a Adm

inistrativo/a 
Director/a General 

 
Firm

a 
   

   
C.P. Oscar Torres Rodríguez 

Firm
a 

       
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J. Josefina Esteva Navarro  
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO:  

Realizar la inversión de los recursos financieros a través de la verificación del flujo bancario para obtener el 
m

ayor rendim
iento posible. 

 
2. 

ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
- Ley de Operaciones y Títulos de Crédito. 
- Ley del Banco de México. 
- Ley para el Manejo de Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
N/A 
 

5. POLÍTICAS:  
La inversión se realizara de m

anera diaria de acuerdo a la disponibilidad de fondo en las cuentas bancarias y 
cuando la inversión se haga en viernes se realizara de viernes a lunes. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Es responsabilidad del Analista de Contabilidad realizar la inversión de recursos financieros. 

 
7. DESARROLLO: 
 

1.- El/la Analista de Contabilidad, consulta saldos y m
ovim

ientos del día hábil anterior, realiza la conciliación de 
la cuenta bancaria. 
2.- El/la Analista de Contabilidad consulta y revisa el m

onto a invertir con el/la Jefe/a del Departam
ento de 

Contabilidad y Presupuesto y se asigna el m
onto de inversión, el cual se determ

ina en función al flujo de efectivo 
(saldo en bancos m

enos cheques en tránsito). 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Conector 1 viene de la actividad 5 de este procedim
iento. 

3.- El/la Analista de Contabilidad consulta al día siguiente en el portal bancario los productos generados por la 
inversión del día anterior, elabora la póliza de diario (diaria o sem

anal) y turna al Jefe/a del Departam
ento de 

Contabilidad para su revisión. 
4.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, recibe la póliza de diario y revisa si es 
correcta. 
¿Es correcta la póliza de diario? 
No es correcta la póliza de diario. 

 
5. El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto devuelve la póliza al Analista de Contabilidad 
para su corrección. 
Conector 1 va a la actividad 3 de este procedim

iento 
Si es correcta la póliza de diario. 
6.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad  y Presupuesto firm
a y entrega la póliza al Analista de 

Contabilidad para su archivo en consecutivo de pólizas. 
 Fin del procedim

iento. 
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FECHA 
MODIF: 

Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia 

26-06-2013 
07/11/2016 

 
 

 

Página 1 de 2 
Copia en papel, sólo com

o inform
ativo 

FM
-230520-001 REV (6) 

 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Contabilidad y Presupuesto 

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

 
Firm

a 
 

 
    

C.P. Oscar Torres Rodríguez 

Firm
a 

       
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J. Josefina Esteva Navarro 
 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Generar las pólizas de diario y aplicar los m

ovim
ientos contables correspondientes. 

 
2. 

ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Ley General de Contabilidad Gubernam
ental. 

- Ley para el Manejo de Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
- Ley de Fiscalización Superior del Estado de Querétaro. 
- Código Fiscal de la Federación. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

SIM Sistem
a de Inform

ación Municipal. 
 

5. POLÍTICAS:  
De acuerdo al  m

ódulo del SIM que tiene el SMDIF en lo que se refiere a Contabilidad y al sub-m
ódulo de pólizas 

solo perm
ite la utilización de pólizas de diario por lo cual en esta se registraran los ingresos y los m

ovim
ientos 

que se generen que perm
itan la utilización de este tipo de pólizas. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

Es responsabilidad del Analista de Contabilidad generar y aplicar las pólizas de diario que se generen de m
anera 

m
ensual. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. DESARROLLO: 
 

1.- El/la Analista de Contabilidad de la inform
ación de los depósitos que recibe durante el m

es de las diferentes 
áreas adm

inistrativas de SMDIF, clasifica y genera pre-póliza con su soporte, folio e im
prim

e y turna al Jefe/a 
del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto para su visto bueno. 
Conector 1 viene de la actividad 3 de este procedim

iento. 
2.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, recibe del Analista de Contabilidad pre-póliza 
y la revisa. 
¿Es correcta la pre-póliza? 
No es correcta la pre-póliza. 
3.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto solicita al Analista de Contabilidad la 
m

odificación de la pre-póliza. 
Conector 1 va a la actividad 1 de este procedim

iento 
Si es correcta la pre-póliza. 
4.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, firm
a la pre-póliza y turna al Analista de 

Contabilidad para su afectación en el SIM. 
5. El/la Analista de Contabilidad recibe pre-póliza con visto bueno del Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad 
y Presupuesto, genera la póliza afectando las cuentas contables en el SIM, im

prim
e y anexa delante de la pre-

póliza. 
6.- El/la Analista de Contabilidad perfora póliza y pre-póliza y archiva en consecutivo de pólizas. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABORÓ

 
REVISÓ

:  
APRO

BÓ
 

Jefe/a del Departam
ento de 

Contabilidad y Presupuesto 
Director/a Adm

inistrativo/a 
Director/a General 

 
Firm

a 
   

   
C.P. Oscar Torres Rodríguez 

Firm
a 

       
C.P. Aída Martínez Guerrero 

 
 

Firm
a 

      
Lic. M de J Josefina Esteva Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
1 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO:  

Llevar a cabo las conciliaciones bancarias para su integración en los estados financieros m
ensuales. 

 
2. 

ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
- Código Fiscal de la Federación. 
- Ley para el Manejo de Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
- Ley de Im

puesto Sobre la Renta. 
- Ley del Im

puesto al Valor Agregado. 
 

 
4. DEFINICIONES:  

SIM: Sistem
a de Inform

ación Municipal. 
 

5. POLÍTICAS:  
Las conciliaciones se realizarían de m

anera m
ensual por cada una de las cuentas bancarias con la que cuenta 

el SMDIF. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Es responsabilidad del Analista de Contabilidad llevar a cabo las conciliaciones bancarias para su integración en 
los estados financieros. 

 
7. DESARROLLO: 
 

1.- El/la Analista de Contabilidad, consulta todos los días los m
ovim

ientos bancarios de todas las cuentas 
bancarias del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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2.- El/la Analista de Contabilidad accede al SIM
 al m

ódulo de contabilidad, consultas generales y auxiliares y 
em

ite el auxiliar de bancos y exporta los m
ovim

ientos bancarios a una hoja de cálculo para su análisis. 
3.- El/la Analista de Contabilidad procede a com

plem
entar el archivo de conciliaciones bancarias con los 

m
ovim

ientos de auxiliares y bancarios exportados. 
4.- El/la Analista de Contabilidad depura el archivo de conciliaciones bancarias con los m

ovim
ientos bancarios 

e ingresos. 
5. El/la Analista de Contabilidad, al cierre de cada m

es, turna al Jefe/a del Departam
ento de Contabilidad y 

Presupuesto la conciliación bancaria junto con el auxiliar contable y el estado de cuenta para su aprobación. 
6.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, anexa a la carpeta de estados financieros, 
las conciliaciones y auxiliares para su presentación. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABORÓ

 
REVISÓ

:  
APRO

BÓ
 

Jefe/a del Departam
ento de 

Contabilidad y Presupuesto 
Director/a Adm

inistrativo/a 
Director/a General 

 
Firm

a 
   

   
C.P. Oscar Torres Rodríguez 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero 

 
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J Josefina Esteva Navarro 
 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO:  

Revisar los registros de la balanza de com
probación generada a través de todas las pólizas aplicadas en el m

es, 
para la elaboración del cierre m

ensual e integrar los estados financieros. 
 

2. 
ALCANCE: 

Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DOCUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Ley General de Contabilidad Gubernam
ental. 

- Ley para el Manejo de Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
- Ley de Im

puesto Sobre la Renta. 
- Ley de Fiscalización Superior del Estado de Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM Sistem

a de Inform
ación Municipal. 

 
5. POLÍTICAS:  

El cierre financiero se realiza de m
anera m

ensual. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto revisa la balanza de com
probación y elabora los 

estados financieros al cierre m
ensual con la inform

ación de la m
ism

a y la inform
ación para generar los estados 

financieros la integra durante los prim
eros 10 días de cada m

es. 
 

7. DESARROLLO: 
 

1.- El/la Analista de Contabilidad, asegura y aprueba las solicitudes de pago que ingresaron el últim
o día del 

m
es en el SIM en el m

ódulo de cuentas por pagar. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Se conecta con el procedim
iento PR-250210-002, Elaboración de solicitud de pago y revisión de docum

entos 
para pago a proveedores.  
2.- El/la Analista de Contabilidad aplica las com

probaciones de gasto. 
Se conecta con procedim

iento PR-250210-005, Recepción de docum
entos para com

probación de gastos. 
3.- El/la Analista de Contabilidad aplica el procedim

iento de pólizas de diario del m
es de cierre. 

Se conecta con el procedim
iento PR-250210-007, Generación y aplicación de póliza de diario. 

4.- El/la Analista Contable aplica el procedim
iento de pólizas de diario del m

es de cierre. 
Conector 1 viene de la actividad 8 de este procedim

iento. 
5.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, revisa cada una de las cuentas contables y 
de orden en el SIM en el m

ódulo de contabilidad. 
6.-El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, de la revisión realizada a las cuentas contables 
y de orden, realiza las pólizas de diario que se requieran para el cierre del m

es (alm
acenes, nóm

ina, 
depreciación).  
7.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, una vez aplicadas las pólizas generadas, 
revisa nuevam

ente en el SIM, en el m
ódulo de contabilidad, la balanza de com

probación cada una de las cuentas 
contables y de orden, y determ

ina si existen observaciones. 
¿Existen observaciones? 
Sí existen observaciones 
8.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, realiza la póliza de diario pertinente y revisa 
nuevam

ente cada una de las cuentas contables y de orden. 
Conector 1 va a la actividad 5 de este procedim

iento 
No existen observaciones. 
9.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, inform
a al Analista de Presupuestos que ya 

se realizó el cierre del m
es contable, para que pueda em

pezar el cierre m
ensual de presupuesto y que éste 

realice las acciones necesarias y m
ovim

ientos en el SIM. 
10.- El/la Analista de Presupuesto inform

a al Jefe/a del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto, una vez 

que se concluyó con el cierre del m
es presupuestal. 

11.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto ingresa al SIM, al m

ódulo de contabilidad en 
catálogos a periodos contables y term

ina el cierre del m
es seleccionando el periodo y asignando la indicación 

de cierre del m
es. 

12- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto, ingresa al m

ódulo de contabilidad en reportes 
im

prim
e las carátulas del estado financiero y com

plem
enta con los inform

es que no son elaborados en el 
sistem

a, firm
a y turna para autorización y firm

a del Director/a General y Director/a Adm
inistrativo/a. 

13.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto, recibe los estados financieros debidam

ente 
firm

ados, arm
a 3 (tres) tantos y envía copias a la Dirección General, Dirección Adm

inistrativa y Órgano Interno 
de Control, quedándose con el original para su archivo y resguardo. 
 Fin de procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Contabilidad y Presupuesto 

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

 
Firm

a 
   

   
C.P. Oscar Torres Rodríguez 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero  

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J Josefina Esteva Navarro 
 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Elaborar y rem

itir la inform
ación de la cuenta pública del Sistem

a Municipal DIF a la Entidad Superior de 
Fiscalización del Estado. 
 

2. 
ALCANCE: 

Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
- Ley para el Manejo de Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
- Ley de Fiscalización Superior del Estado de Querétaro.  
 

4. DEFINICIONES:  
ESFE.- Entidad Superior de Fiscalización del Estado de Querétaro. 
 

5. POLÍTICAS:  
1.-La Cuenta Pública del ejercicio fiscal correspondiente, deberá ser presentada por el titular de la entidad 
fiscalizada o por el responsable de las finanzas, ante la Legislatura a través de la ESFE, a m

ás tardar el últim
o 

día del m
es de febrero del año siguiente. 

2.- Las entidades fiscalizadas presentarán a la ESFE, para el análisis correspondiente, el Inform
e de Avance de 

Gestión Financiera del periodo com
prendido del prim

ero de enero al treinta de junio, teniendo com
o fecha lím

ite 
el 31 de julio del año del ejercicio presupuestal de que se trate. 
El Poder Ejecutivo Estatal y los Municipios, en el año en que tengan elecciones, deberán presentar, adem

ás del 
Inform

e de Avance de Gestión Financiera a que se refiere el párrafo anterior, Inform
e de Avance de Gestión 

Financiera del periodo del prim
ero de julio al treinta de septiem

bre, el últim
o día de este periodo. El Poder 

Ejecutivo Estatal y los Municipios que inician funciones en el año de elecciones, deberán incluir en la Cuenta 
Pública que presenten por dicho año, los Inform

es antes referidos. La cuenta pública debe de ser presentada 
dentro de los cuarenta y cinco días naturales contados a partir del últim

o día de los m
eses de junio y diciem

bre. 
En el año en que se tenga elecciones en el periodo de julio al 30 de septiem

bre, el últim
o día de este periodo. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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3.- Los días antes de la presentación para integrar la inform
ación pueden variar de acuerdo a las necesidades de 

trabajo y tiem
po. 

4.- Las personas que firm
an los form

atos de la cuenta pública pueden variar de acuerdo a lo establecido en los 
form

atos entregados por la Entidad Superior de Fiscalización, en el procedim
iento se están considerando tres 

firm
as la del Jefe/a del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, Director/a Adm
inistrativo/a y Director/a 

General. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
El Jefe del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto es el encargado de elaborar la Cuenta Pública del 
Sistem

a Municipal DIF y entregarla en las oficinas de la Entidad Superior de Fiscalización del Estado. 
 7. DESARROLLO: 
 

1.- El/la Jefe(a) de Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto 20 días antes de la presentación de la cuenta 

pública, integra la inform
ación (Estados Financieros, Balanza de Com

probación, Notas a los Estados Financieros 
y Reporte Presupuestal de Gasto) para la elaboración de la Cuenta Pública y la im

prim
e. 

Conector 1 viene de la actividad 4 de este procedim
iento. 

2.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto llena los form

atos de cuenta pública 
proporcionados por la Entidad Superior de Fiscalización del Estado de Querétaro. 
3.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto turna a revisión la cuenta pública al Director 
Adm

inistrativo.  
¿Está correcta la cuenta pública? 
No está correcta la cuenta pública. 
4.- El/la directora(a) Adm

inistrativo(a) devuelve la cuenta pública al Jefe(a) de Departam
ento de Contabilidad 

y Presupuesto e indica los datos incorrectos. 
Conector 1 va a la actividad 2 de este procedim

iento. 
Sí esta correcta la cuenta pública. 
5.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto firm
a y turna para firm

a del Director(a) 
Adm

inistrativo(a). 
6.- El/la Jefe(a) de Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto recibe la cuenta pública firm
ada por parte del 

Director(a) Adm
inistrativo(a) y turna a firm

a por parte del Director(a) General 
7.-El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, recibe la cuenta pública debidam
ente firm

ada. 
8.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto elabora oficio de envío de la cuenta pública a 
la Entidad Superior de Fiscalización del Estado y turna para firm

a por parte del Director(a) General. 
9.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto recibe el oficio debidam
ente firm

ado, arm
a 4 

(cuatro) tantos del oficio y la cuenta pública, envía el original a la Entidad Superior de Fiscalización y copias a 
la Dirección General, Dirección Adm

inistrativa y Órgano Interno de Control, quedándose con el acuse para su 
archivo y resguardo.  
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Contabilidad y Presupuesto 

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

 
Firm

a 
   

   
C.P. Oscar Torres Rodríguez 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J Josefina Esteva Navarro 
 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Elaborar solicitud de pago de gastos a com

probar para solventar con anticipación erogaciones derivadas por 
actividades justificables que realiza el funcionario público adscrito a la Unidad Adm

inistrativa. 
 

2. 
ALCANCE: 

Departam
ento de Contabilidad y Presupuestos, Coordinaciones, departam

entos y Áreas del SMDIF 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto Vigente. 
- Catálogo de Cuentas Vigente.  
- Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM Sistem

a Inform
ación Municipal 

SMDIF Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia 
 

5. POLÍTICAS:  
1. Cuando las solicitudes de gastos a com

probar sea por concepto de viáticos, a ésta se deberá de integrar el 
oficio de com

isión y form
ato. 

2. El personal del SMDIF encargado del área de adm
inistrativa se entiende que son las personas que tienen 

acceso al SIM y realizan los trám
ites de requerim

ientos en el sistem
a y están en cada una de las Coordinaciones, 

Procuraduría, Dirección General y Adm
inistrativa. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

El/la responsable del área adm
inistrativa de las diversas unidades adm

inistrativas del SMDIF es responsable de 
recabar la com

probación de los gastos y que los m
ism

os cum
plan los requisitos que se establecen en el Manual 

de Operación para el Ejercicio del Gasto vigente (MEG). 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. DESARROLLO

: 
1.- El personal del SMDIF responsable del área adm

inistrativa, recibe del funcionario público del SMDIF oficio 
de solicitud de gastos a com

probar. 
2. El personal del SMDIF encargado de autorizar, revisa solicitud de gastos a com

probar y proporciona su visto 
bueno. 
¿Es aceptada la solicitud de gastos a com

probar? 
No es aceptada la solicitud de gastos a com

probar 
3.- El personal encargado de autorizar inform

a al funcionario público que su solicitud de gastos a com
probar no 

es aceptada. 
Conector 1 va al Fin de este procedim

iento 
Sí es aceptada la solicitud de gastos a com

probar. 
Conector 2 viene de la actividad 5 de este procedim

iento. 
Conector 4 viene de la actividad 15 de este procedim

iento. 
4.- El personal del DIF responsable del área adm

inistrativa ingresa al SIM, m
ódulo de cuentas por 

pagar/program
as/órdenes de pago /gastos a com

probar y genera la solicitud y captura de inform
ación 

necesaria. 
¿Existe el Nom

bre del beneficiario en el catálogo del SIM así com
o su cuenta de pasivo? 

No existe el Nom
bre del Beneficiario en el catálogo del SIM  

5.- El personal del SMDIF responsable del área adm
inistrativa solicita, por m

edio de correo electrónico al 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, el alta en el SIM
 del nom

bre del beneficiario y espera. 
Conector 2 va a la actividad 4 de este procedim

iento. 
Sí existe el Nom

bre del Beneficiario en el catálogo del SIM  
6.- El personal del SMDIF responsable del área adm

inistrativa graba en el SIM la solicitud de pago de gastos a 
com

probar y la com
prom

ete. 
¿Existe suficiencia presupuestal? 
Si existe insuficiencia presupuestal. 
Se conecta al Procedim

iento PR-250202-003 Modificaciones al presupuesto por solicitud de transferencia. 
Conector 3 va a la actividad 7 de este procedim

iento. 
No existe insuficiencia presupuestal 
7.- El personal del SMDIF responsable del área adm

inistrativa aplica la orden de pago de gastos a com
probar 

que está en estatus com
prom

etido y la lleva a estatus devengado e im
prim

e solicitud de pago de gastos a 
com

probar, y recaba firm
a del funcionario público solicitante. 

8.- El personal del SMDIF responsable del área adm
inistrativa turna para firm

a al funcionario encargado de 
autorizar la Orden de pago de gastos a com

probar con oficio integrado y espera. 
9.- El personal del SMDIF responsable del área adm

inistrativa recibe firm
ada la solicitud de pago de gastos a 

com
probar y fotocopia en un tanto junto con el oficio  

10.- El personal del SMDIF responsable del área adm
inistrativa acude al Departam

ento de Contabilidad y 
Presupuesto, entrega en original la orden de pago de gastos a com

probar con su respectivo oficio y espera 
acuse de recibido. 
Conector 5 viene de la actividad 16 de este procedim

iento. 
11.- El/la Analista de Contabilidad del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto revisa la orden de pago. 
¿Es correcta la solicitud? 
No es correcta la solicitud 
12.- El/la Analista de Contabilidad com

unica al personal del SMDIF responsable del área adm
inistrativa el error 

o deficiencia detectada y regresa. 
Si es correcta la solicitud  
13.- El/la Analista de Contabilidad inicia el trám

ite de recepción de la orden de pago de gastos a com
probar 

m
ediante el procedim

iento respectivo. 
Se conecta con el procedim

iento PR-250210-001 Recepción de Docum
entos para la Generación de Contra-

Recibo.  
¿La corrección de la orden de gastos a com

probar requiere que la solicitud de pago regrese a estatus “nueva”? 
La corrección de la orden de gastos a com

probar sí requiere que la solicitud de pago regrese a estatus “nueva” 
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14.- El personal del DIF encargado del área adm
inistrativa de acuerdo al m

otivo de devolución, realiza la 
corrección necesaria. 
Conector 4 va a la actividad 4 de este procedim

iento. 
La corrección de la orden de gastos a com

probar no requiere que la solicitud de pago regrese a estatus “nueva” 
15.- El personal del SMDIF encargado del área adm

inistrativa de acuerdo al m
otivo de devolución, realiza 

corrección necesaria acude al Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto para reingresar la solicitud de pago 

de gastos a com
probar con su respectivo oficio y espera contra-recibo. 

Conector 5 va a la actividad 11 de este procedim
iento  

16.- El personal del SMDIF encargado del área adm
inistrativa entrega contra recibo al beneficiario del pago y 

archiva copia de la solicitud y sus anexos. 
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO

:  
Cubrir los reem

bolsos de fondo fijo y gastos im
previstos, pago de bienes y servicios que las áreas usuarias 

realicen m
ediante solicitud de pago. 

 
2. 

ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, Coordinaciones, Áreas y Departam
entos del SMDIF. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto vigente. 
- Catálogo de cuentas vigente. 
- Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
- Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 

 
 

4. DEFINICIONES:  
MEG. Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto Vigente. 
SIM Sistem

a de Inform
ación Municipal. 

SMDIF Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

5. POLÍTICAS:  
1.- El com

probante deberá entregarse con la justificación del gasto (nota: en caso de que los com
probantes 

sean en m
edia carta, estos deberán ser pegados en hoja de papel bond preferentem

ente). 
2.- Sólo se recibirán com

probantes que se encuentren alineados en el Manual de Operación para el Ejercicio 
del Gasto Vigente. 
3.- En caso de que el com

probante requiera docum
entación soporte, éste deberá ser entregado junto con el 

m
encionado com

probante, a su vez, debe cum
plir con los lineam

ientos establecidos en el MEG. 
4.- Se entiende com

o Analista Adm
inistrativo al personal del SMDIF encargado de llevar la parte 

adm
inistrativa y trám

ites correspondientes en las Coordinaciones y Direcciones respectivas. 
5.-Para alta de beneficiario en el SIM los analistas adm

inistrativos enviaran por correo electrónico y/o oficio 
la inform

ación del beneficiario que com
o m

ínim
o es su RFC, CURP, Dom

icilio, quedando en el entendido que 
adicionalm

ente se les puede requerir m
ás inform

ación. 
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6. RESPONSABILIDADES: 

Funcionario público quien solicita el reem
bolso del gasto debe de revisar que la com

probación cum
pla los 

requisitos que establece el Manual Operación del Ejercicio del Gasto Vigente (MEG). 
El Analista Adm

inistrativo y/o Funcionario Público que elabora y autoriza la orden de pago deberá de revisar y 
verificar que cum

pla con todos los requisitos que se solicitan e integrarlos a la orden. 
 

7. DESARROLLO
: 

 1.- El/la Analista Adm
inistrativo con base en los lineam

ientos establecidos en el Manual de Operación para el 
Ejercicio del Gasto vigente (MEG), recibe y revisa com

probante original presentado por el proveedor o funcionario 
público. 
Conector 1 viene de la actividad 2 de este procedim

iento. 
¿El com

probante cum
ple con los lineam

ientos establecidos en el MEG? 
El com

probante no cum
ple con los lineam

ientos establecidos en el MEG. 
2.- El/la Analista Adm

inistrativo regresa el com
probante al proveedor o funcionario público para que lo corrija. 

Conector 1 va a la actividad 1 de este procedim
iento. 

El com
probante sí cum

ple con los lineam
ientos establecidos en el MEG. 

3. El/la Analista Adm
inistrativo firm

a de recibido el com
probante original y en el acuse del com

probante (en caso 
de ser presentado) y regresa este últim

o al proveedor o funcionario público. 
4. El/la Analista Adm

inistrativo codifica el com
probante del gasto original de acuerdo la clave presupuestal 

correspondiente em
itido por la Dirección Adm

inistrativa, asignando NUE y NUP 
Conector 4 viene de la actividad 16 de este procedim

iento. 
5.- El/la Analista Adm

inistrativo ingresa al SIM, al m
ódulo de cuentas por pagar/program

as/órdenes de pago y 
elige la opción que requiere para la elaboración de solicitud de pago y captura la inform

ación necesaria. 
¿Existe en el catálogo de beneficiarios del SIM el nom

bre del beneficiario así com
o su cuenta de pasivo? 

No existe en el catálogo de beneficiarios del SIM el nom
bre del beneficiario ni su cuenta de pasivo 

6.- El/la Analista Adm
inistrativo solicita, por m

edio de correo electrónico al personal del Departam
ento de 

Contabilidad y Presupuesto el alta en el SIM beneficiario en el catálogo único de beneficiarios. 
Conector 2 va a la actividad 7 de este procedim

iento. 
Sí existe en el catálogo de beneficiarios del SIM el nom

bre del beneficiario así com
o su cuenta de pasivo 

Conector 2 viene de la actividad 6 de este procedim
iento. 

7.- El/la Analista Adm
inistrativo graba la orden de pago y la com

prom
ete. 

¿Existe insuficiencia presupuesta? 
No existe suficiencia presupuestal. 
Se conecta al procedim

iento PR-250202-003Modificaciones al presupuesto por solicitud de transferencia. 
Conector 3 va a la actividad 8 de este procedim

iento. 
Si existe suficiencia presupuestal 
Conector 3 viene de la conexión con el procedim

iento PR-250202-003 Modificaciones al presupuesto por solicitud 
de transferencia. 
8.- El/la Analista Adm

inistrativo com
prom

ete y lleva hasta el estatus de devengado e im
prim

e la solicitud de pago 
y la integra con com

probante. 
9.- El/la Analista Adm

inistrativo turna para firm
a al funcionario público autorizado en la orden de pago, 

com
probante, oficio y espera 

10.- El/la Analista Adm
inistrativo recibe firm

ada la orden de pago, com
probante, oficio y los fotocopia en un 

tanto. 
11.- El/la Analista Adm

inistrativo acude al Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto, entrega en original la 

orden de pago con su respectivo com
probante y espera acuse de recibido. 

12.- El/la Analista de Contabilidad del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto recibe y revisa la orden de 

pago.  
¿Los docum

entos (orden de pago o com
probante) tienen observaciones? 

Los docum
entos (orden de pago o com

probante) sí tienen observaciones. 
13. El/la Analista de Contabilidad inform

a vía telefónica o por correo electrónico el error detectado al Enlace 
Adm

inistrativo en su orden de pago y regresa. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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14. El/la Analista Adm
inistrativo acude al Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, y recibe la orden de pago 
con su com

probante.  
¿La corrección requiere que la solicitud de pago regrese al estado de “nueva”? 
La corrección sí requiere que la solicitud de pago regrese al estado de “nueva” 
15. El/la Analista Adm

inistrativo regresa la orden de pago a estado “nuevo”. 
16. El/la Analista Adm

inistrativo, de acuerdo al m
otivo de devolución, realiza la corrección necesaria. 

Conector 4 va a la actividad 5 de este procedim
iento 

La corrección no requiere que la solicitud de pago regrese al estado de “nueva” 
17. El/la Analista Adm

inistrativo de acuerdo al m
otivo de devolución, realiza la corrección necesaria y acude a la 

Dirección Adm
inistrativa y/o Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto para reingresar la orden de pago 
com

probante con sus respectivo oficio y espera acuse de recibido o en caso de ser proveedor éste recibe 
directam

ente del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto su contra-recibo. 

Conector 5 va al procedim
iento PR-250210-001 

Recepción de docum
entos para la generación de contra-recibo.  

Se conecta al procedim
iento PR-250210-005 

Recepción de docum
entos para com

probación de gastos  
Conector 5 va a la actividad 18 de este procedim

iento. 
Conector 5 viene de la actividad 17 de este procedim

iento. 
18. El/la Analista Adm

inistrativo recibe contra-recibo y entrega al prestador de servicio y/o funcionario público y 
archiva copia de la solicitud y anexos. 
 Fin de procedim

iento. 
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Director/a General 

 
Firm
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Firm
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1. OBJETIVO:  

Llevar a cabo la com
probación al 100%

 de las erogaciones realizadas de la Unidad Adm
inistrativa que atiende a 

través del enlace adm
inistrativo adscrita a la m

ism
a, por m

edio de la com
probación de gastos en el m

ódulo del 
SIM. 
 

2. 
ALCANCE: 

Coordinaciones, Departam
entos y Áreas del SMDIF. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto vigente. 
- Catálogo de Cuentas vigente. 
- Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
 

 
4. DEFINICIONES:  

SMDIF Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
MEG Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto vigente. 
NUE Núm

ero Único de Entidad. 
NUP Núm

ero Único de Proyecto. 
 

5. POLÍTICAS:  
1.- El funcionario público quien erogó el gasto deberá entregar al Analista Adm

inistrativo los com
probantes con 

la justificación del gasto (nota: en caso de que los com
probantes sean en m

edia carta, estos deberán ser 
pegados en hojas de papel bond). 
2.- Sólo se recibirán com

probantes que se encuentren alineados al Manual de Operación para el Ejercicio del 
Gasto Vigente, asim

ism
o, deberán corresponder al gasto solicitado en la solicitud de pago de gastos a com

probar  
3.- En caso de que el com

probante sea m
ayor al tope perm

itido, el excedente será en su caso autorizado por el 
titular respectivo  
4.- Se entiende com

o Analista Adm
inistrativo al personal del SMDIF encargado de llevar la parte adm

inistrativa 
y trám

ites correspondientes en las Coordinaciones y Direcciones respectivas. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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6. RESPONSABILIDADES: 

Es responsabilidad del funcionario público quien erogó el gasto entregar la docum
entación de soporte, de 

acuerdo a los requisitos que se establece el Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto Vigente y depositar 
en la cuenta bancaria del Sistem

a Municipal DIF en caso de haber rem
anente de efectivo. 

 
7. DESARROLLO

: 
 Viene del procedim

iento PR-250210-011 Elaboración de Órdenes de Pago de Gastos a Com
probar. 

Conector 1 viene de la actividad 2 de este procedim
iento. 

1.- El/la Analista Adm
inistrativo con base en los lineam

ientos establecidos en el Manual del Ejercicio del Gastos 
(MEG), recibe y revisa com

probante original presentado por el funcionario público. 
¿El com

probante cum
ple con los lineam

ientos establecidos? 
El com

probante no cum
ple con los lineam

ientos establecidos 
2.- El/la Analista Adm

inistrativo regresa el com
probante al funcionario público para que lo corrija. 

Conector 1 va a la actividad 1 de este procedim
iento. 

El com
probante sí cum

ple con los lineam
ientos establecidos 

3.- El/la Analista Adm
inistrativo firm

a de recibido en el com
probante original y en el acuse recibido (en caso de 

ser presentado) y regresa este últim
o al funcionario público. 

4.- El/la Analista Adm
inistrativo codifica el com

probante de acuerdo a las cuentas presupuestales em
itidas por 

la Dirección Adm
inistrativa, asignando NUE y NUP 

Conector 5 viene de la actividad 16 de este procedim
iento. 

5.- El/la Analista Adm
inistrativo ingresa al SIM, m

ódulo de cuentas por pagar/program
a/com

probación de gastos 
y captura inform

ación necesaria, graba, valida y pone solicitud hasta estatus devengado.. 
¿El m

onto erogado es m
ayor al solicitado por com

probar? 
El m

onto erogado no es m
ayor al solicitado por com

probar 
6.- El/la Analista Adm

inistrativo im
prim

e com
probación de gastos. 

Conector 2 va a la actividad 9 de este procedim
iento. 

El m
onto erogado sí es m

ayor al solicitado por com
probar 

7.- El/la Analista Adm
inistrativo com

prom
ete orden de pago com

plem
entaria, la cual em

ite de m
anera 

autom
ática el SIM. 

¿Existe insuficiencia presupuestal? 
No existe suficiencia presupuestal 
Se conecta al Procedim

iento PR250202-003 Modificaciones al Presupuesto por Transferencia 
Conector 3 va a la actividad 8 de este procedim

iento. 
Sí existe suficiencia presupuestal. 
8.- El/la Analista Adm

inistrativo im
prim

e orden de pago com
plem

entaria. 
Conector 2 viene de la actividad 6 de este procedim

iento. 
Conector 3 viene de la decisión ¿Existe suficiencia presupuestal? 
9.- El/la Analista Adm

inistrativo turna para firm
a al funcionario público autorizado, la com

probación de gastos, 
el com

probante y en su caso, la orden de pago com
plem

entaria y espera. 
10.- El/la Analista Adm

inistrativo recibe firm
ada la com

probación de gasto, el com
probante y en su caso, la 

orden de pago com
plem

entaria y los fotocopia en un tanto. 
11.- El/la Analista Adm

inistrativo acude al Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto para ingresar la 

com
probación de gastos con su respectivo com

probante y en su caso, solicitud de pago com
plem

entaria, entrega 
original y copia. 
¿Se ingresa solicitud de pago com

plem
entaria?  

Sí se ingresa orden de pago com
plem

entaria. 
Se conecta con el procedim

iento PR250210-007 Reem
bolso de Fondo Fijo o Gastos. 

No se ingresa solicitud de pago com
plem

entaria. 
12.- El/la Analista Adm

inistrativo recibe del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto acuse de la 

com
probación de gastos y espera que sean revisados 

¿Los com
probantes o la com

probación de gastos tienen observaciones? 
Los com

probantes o la com
probación de gastos sí tienen observaciones 
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13.- El/la Analista Adm
inistrativo recibe del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto vía telefónica o correo 
electrónico la notificación de que existe com

probación de gastos para devolución. 
14.- El/la Analista Adm

inistrativo acude al Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto y recibe para su 

corrección en original com
probación de gastos con com

probante. 
¿La corrección requiere que la com

probación de gastos regrese a estado “nuevo”?. 
La corrección sí requiere que la com

probación de gastos regrese a estado “nuevo” 
Conector 6 viene de la actividad 17 de este procedim

iento. 
15.- El/la Analista Adm

inistrativo regresa la com
probación de gastos a estado nuevo 

16.- El/la Analista Adm
inistrativo, de acuerdo al m

otivo de devolución, realiza la corrección necesaria. 
Conector 5 va a la actividad 5 de este procedim

iento. 
La corrección no requiere que la com

probación de gastos regrese a estado “nuevo”  
17.- El/la Analista Adm

inistrativo de acuerdo al m
otivo de devolución, realiza la corrección necesaria y acude al 

Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto para reingresar la com

probación de gastos con su respectivo 
com

probante en original y espera acuse de recibido.  
Conector 6 va a la actividad 18 de este procedim

iento. 
18.- El/la Analista Adm

inistrativo archiva copia de com
probación de gastos y com

probante  
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Contabilidad y Presupuesto 

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

 
Firm

a 
  

    
C.P. Ernesto García Morales 

Firm
a 

       
C.P. Aída Martínez Guerrero 

 
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J Josefina Esteva Navarro 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

0 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
1 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

2 
11/12/2017 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
 

 
 

 
 

 
 

1. OBJETIVO
:  

Pagar a los proveedores y/o beneficiarios por m
edio de transferencias bancaria. 

 
2. ALCANCE: 

Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto. 

 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

-Ley General de Contabilidad Gubernam
ental. 

-Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM Sistem

a de Inform
ación Municipal. 

 
5. POLÍTICAS:  

1.-De acuerdo al artículo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernam
ental se im

plem
entarán program

as para 
que los pagos se hagan directam

ente en form
a electrónica, m

ediante abono en cuenta de los beneficiarios, no 
obstante lo anterior, se consideraran las excepciones que el Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la 
Fam

ilia pudieran tener, m
ism

as que deberán ser cubiertas con la expedición de cheques. 
 2.-Los pagos m

ediante transferencia electrónicas se realizaran de preferencia los días viernes de cada sem
ana, 

pudiéndose realizar transferencias en los días de lunes a jueves de acuerdo a las necesidades del SMDIF.  
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Es responsabilidad del Analista de contabilidad general el archivo en form

ato txt. 
Es responsabilidad del Jefe/a del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto cargar el archivo txt. en el m
ódulo 

de transferencias del banco. 
Es responsabilidad del Director/a Adm

inistrativo y Director/a General liberar el archivo txt. para que se genere el 
pago a los proveedores. 
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7. DESARROLLO
: 

Viene del procedim
iento PR-250210-0003, Elaboración de Cheques o Transferencia Bancaria. 

1.- El/la Analista de Contabilidad recibe las transferencias debidam
ente firm

adas para su pago y genera el archivo 
txt. de la transferencia. 
2. El/la Jefe(a) de Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, del archivo generado en form
ato .txt., entra al 

banca electrónica del banco en donde se tiene la cuenta de la dependencia y en el m
ódulo de transferencias 

selecciona e im
porta el archivo .txt. generado por el SIM

 
¿El archivo .txt. es correcto? 
El archivo .txt. no es correcto  
3.- El/la Jefe(a) de Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, inform
a al Analista de Contabilidad que genero 

el archivo txt. el error que envía el archivo y devuelve para su corrección. Se genera el archivo .txt. nuevam
ente. 

El archivo .txt. sí es correcto  
4.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto verifica que el archivo .txt. se cargó de m
anera 

correcta  
5.- El/la Jefe(a) de Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto verifica accediendo a la banca electrónica del 
banco, la carga de la transferencia e inform

a a la Dirección Adm
inistrativa. 

6.- El/la Director(a) Adm
inistrativo(a) y el/la directora(a) General acceden a la banca electrónica del banco y en 

los m
ódulos de transferencias, seleccionan y ejecutan las transferencias bancarias que desean aplicar y se 

im
prim

e la transferencia. 
7.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto accede a la banca electrónica, y consulta el 
m

ódulo de transferencias del banco e im
porta el archivo pdf e im

prim
e las transferencia, así m

ism
o im

porta el 
archivo txt. que genera el banco de la transferencia y envía el archivo m

ediante correo electrónico al Analista de 
Contabilidad. 
8.- El/la Analista de Contabilidad recibe archivo en .txt. enviado m

ediante correo electrónico y accede al SIM en 
el m

ódulo de bancos/program
as/carga de archivo de retorno e im

porta el archivo .txt. y los carga en el sistem
a 

SIM y se generan la póliza de aplicación de pagado en sistem
a SIM e im

prim
e y archiva. 

 Fin de procedim
iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO

:  
Dar de Alta y proporcionar el acceso correspondiente a las claves presupuestales en el Sistem

a de Inform
ación 

Municipal Arm
onizado para el registro y aplicación correcta del gasto. 

 
2. 

ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, Coordinaciones, Departam
entos y Áreas del SMDIF. 

 
3.   NORM

ATIVIDAD Y DOCUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Ley General de Contabilidad Gubernam
ental. 

Manual de Operación del Gastos del SMDIF. 
 

4.   DEFINICIONES:  
NUE Núm

ero Único de Entidad. 
NUP Núm

ero Único de Proyecto. 
 5.   POLÍTICAS:  

El acceso a las claves se asigna de acuerdo a los roles y a la Coordinación a la cual pertenece cada usuario 
del SIM. 
 

6.   RESPO
NSABILIDADES: 

El/la Analista de Presupuesto es responsable de dar de alta claves presupuestales y proporcionar el acceso a 
El/la Enlace Adm

inistrativo correspondiente.  
 

7.   DESARROLLO
: 

1. El/la Analista de Presupuesto recibe correo electrónico de El/la Enlace Adm
inistrativo correspondiente donde 

solicita el alta de clave presupuestal m
ediante el form

ato de solicitud de alta y/o acceso a clave presupuestal 
(Form

ato FM-250202-01REV00). 
2. El/la Analista de Presupuesto ingresa al SIM m

ódulo CORE-Contable Presupuestal/Catálogos/Claves 
Presupuestales y verifica si existe la clave presupuestal solicitada. 
¿Existe la clave presupuestal? 
No existe la clave presupuestal solicitada 
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3. Selecciona la opción Nuevo, Captura cam
pos de clasificadores presupuestarios, graba y filtra la clave. 

4. Selecciona la opción Rel. NUE-NUP en la cual registra la clave NUP y la clave NUE asociada y graba. 
Conector 1 pasa a la actividad 5 
Sí existe la clave presupuestal  
Conector 1 viene de la actividad 4 
5. El/la Analista de Presupuesto ingresa al Módulo de Presupuesto/Catálogos/Acceso a clave presupuestal, filtra 
el usuario, selecciona el botón de actualizar, captura la NUE, NUP y 

Clasificadores Presupuestarios 
correspondientes, genera clave respectiva y graba el registro. 
6. El/la Analista de Presupuesto inform

a vía correo electrónico a El/La Enlace Adm
inistrativo que el acceso a la 

clave presupuestal solicitada ha quedado habilitado. 
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO

:  
Dar de alta los núm

eros únicos de proyectos en el catálogo de NUP en el Sistem
a de Inform

ación Municipal 
Arm

onizado para un m
ejor control del Presupuesto de Egresos. 

 
2. 

ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Ley General de Contabilidad Gubernam
ental. 

Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
 4. DEFINICIONES:  

SIM Sistem
a de Inform

ación Municipal Arm
onizado. 

NUP Núm
ero Único de Proyecto. 

 
5. POLÍTICAS:  

1.- Los NUPS del Gasto Operativo Municipal siem
pre serán de cuatro dígitos. 

2.- En caso de que se asigne presupuesto adicional al inicial, deberán asignarse NUP´s con num
eración diferente 

a los asignados anteriorm
ente con el objeto de que se tenga un control sobre las asignaciones adicionales. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

El/La Analista de Presupuesto es responsable de dar de alta los Núm
eros Únicos de Proyectos en el Sistem

a de 
Inform

ación Municipal Arm
onizado. 

 
7 DESARROLLO

: 
1.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto determ
ina la necesidad de crear un NUP para 

la asignación de recurso adicional al inicial, con num
eración diferente a los existentes en un apartado especial 

cuando se trata de un ingreso etiquetado para gastarse en algo en específico. 
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2.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto solicita a El/La Analista de Presupuesto 

m
ediante el form

ato FM
-250202-02REV00 la creación del nuevo NUP. 

3.- El/la Analista de Presupuesto ingresa al SIM Módulo presupuesto / Catálogos / NUP y selecciona “Crear 
com

o”; se crea un nuevo NUP com
o un apartado especial. 

4.- El/la Analista de Presupuesto asigna clave num
érica a cuatro dígitos, captura el nom

bre del proyecto y graba 
registros. 
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO

:  
Asignar suficiencia presupuestal a diferentes claves presupuestales solicitadas por las Unidades Adm

inistrativas 
del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia (SMDIF) a través de una transferencia que m

odifica 
el presupuesto inicial asignado, a fin de que se cubran sus com

prom
isos financieros. 

 
2. 

ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, Coordinaciones, Departam
entos y Áreas del SMDIF. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Manual para el Ejercicio del Gasto del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 4. DEFINICIONES:  
SIM Sistem

a de Inform
ación Municipal Arm

onizado. 
NUP Núm

ero Único de Proyecto. 
GOM Gasto Operativo Municipal. 
 

5. POLÍTICAS:  
1. El form

ato “Transferencia de Presupuesto” debe presentarse en original, en estado validado y debidam
ente 

requisitado con firm
a autógrafa de autorización según el catálogo de firm

as registradas. 
2. El concepto de la transferencia es de sum

a im
portancia para la aplicación de la m

ism
a, por lo que éste deberá 

ser detallado y específico, evitando resum
ir, abreviar o generalizar conceptos; cabe aclarar que la justificación 

deberá ser de la clave presupuestal a la que se transfiere el recurso (Clave Presupuestal Destino). 
3. Las transferencias de m

eses posteriores para el m
es actual no están autorizadas salvo en los casos en que 

la Dirección Adm
inistrativa a través del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto lo autorice previam
ente. 

4. Las transferencias que se realicen del gasto social (COG 40000) al gasto adm
inistrativo (COG 20000, 30000 

y 50000) no están autorizadas salvo en los casos en que la Dirección Adm
inistrativa a través del Departam

ento 
de Contabilidad y Presupuesto lo autorice previam

ente. 
5. Las transferencias donde se vean involucradas claves concentradoras sólo están autorizadas a la Unidad 
Adm

inistrativa Rectora (Dirección Adm
inistrativa). 
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6. Sólo se podrá transferir presupuesto dentro del m
ism

o Proyecto (NUP), es decir, no se podrá transferir 
presupuesto de Gasto Operativo Municipal (GOM) a Proyectos Especiales. Cabe indicar que de proyectos del 
GOM al NUP de Claves Concentradoras, si está perm

itido. 
7. Las transferencias entre claves Presupuestales con distintas Fuentes de Financiam

iento no están autorizadas 
salvo en los casos en que la Dirección Adm

inistrativa a través del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto 

lo autorice previam
ente. 

8. No se autorizará realizar aum
entos en claves presupuestales que hayan sufrido dism

inución en el m
ism

o 
m

es, salvo en los casos en que la Dirección Adm
inistrativa a través del Departam

ento de Contabilidad y 
Presupuesto lo autorice previam

ente. 
9. Las transferencias deberán ser entregadas en el Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto de la Dirección 
Adm

inistrativa debidam
ente requisitadas y con las firm

as de autorización correspondientes.  
10. El Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto tiene 24 horas después de la fecha de entrega para la 
aplicación de las transferencias, o en su defecto, rechazarlas vía Sistem

a. 
11.- Las políticas establecidas para realizar transferencias presupuestales son em

itidas en el Manual para el 
Ejercicio del Gasto y en caso de haber m

odificaciones son enviadas a cada Unidad Adm
inistrativa al inicio del 

ejercicio fiscal. 
6. RESPONSABILIDADES: 

El personal del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto es responsable de notificar a la Unidad 

Adm
inistrativa solicitante cuando la transferencia no cum

pla con las políticas establecidas para su debida 
corrección y posterior aplicación a través del Sistem

a de Inform
ación Municipal Arm

onizado correspondiente. 
7. DESARROLLO

: 
1.- 

El/la 
Analista 

de 
Presupuesto 

recibe 
de 

El/La 
Enlace 

Adm
inistrativo 

de 
las 

diferentes 
Unidades 

Adm
inistrativas, original de solicitud de transferencia en estado “Validado” debidam

ente autorizada por el Titular 
de la entidad o persona que él m

ism
o designe, según registro de firm

as de las Unidades Adm
inistrativas del 

SMDIF y revisa de acuerdo a las políticas establecidas para la aplicación de transferencias presupuestales. 
(Form

ato FM-250202-03REV00). 
Conector 1 viene de la actividad 2 de este procedim

iento. 
¿Cum

ple con las políticas establecidas para la aplicación de transferencias? 
No cum

ple con las políticas establecidas para la aplicación de transferencias. 
2.- El/la Analista de Presupuesto notifica, vía SIM a la Unidad Adm

inistrativa solicitante, las causas por las cuales 
no procede la aplicación de la m

ism
a, apareciéndole dicho m

ovim
iento de rechazo a la Unidad Adm

inistrativa 
solicitante resaltada con color am

arillo. 
Conector 1 va a la actividad 1 de este procedim

iento. 
Conector 2 viene de la actividad 6 de este procedim

iento. 
Si cum

ple con las políticas establecidas para la aplicación de transferencias. 
3.- El/la Analista de Presupuesto aplica la transferencia en el SIM en el m

ódulo Presupuesto / Program
as / 

Transferencia presupuestal, firm
a y turna a El/La Jefe de Departam

ento de Presupuesto para su revisión. 
4.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto recibe transferencia, revisa y supervisa el 
cum

plim
iento de las políticas. 

¿Es correcta la transferencia y cum
ple con las políticas? 

No es correcta la transferencia y/o no cum
ple con las políticas. 

5.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto em

ite com
entarios y devuelve docum

entos a 
El/La Analista de Presupuesto para su corrección. 
6.- El/la Analista de Presupuesto recibe de El/La Jefe del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto los 
docum

entos y tom
a acciones para su corrección. 

Conector 2 va de la actividad 3 de este procedim
iento. 

Sí es correcta la transferencia y cum
ple con las políticas 

7.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto firm

a la transferencia en el apartado 
“Autorización de Transferencia”, turna a El/La director/a Adm

inistrativo/a para su firm
a en el m

ism
o apartado 

y entrega a el/la Analista de Presupuesto para su archivo. 
8.- El/la Analista de Presupuesto recibe Transferencia de Presupuesto debidam

ente firm
ada de el/la Jefe(a) del 

Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto junto con los docum

entos soporte (en caso de existir) y los archiva 
en carpeta ordenada por Unidad Adm

inistrativa y en orden consecutivo de registro. 
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Contabilidad y Presupuesto 

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

 
Firm

a 
   

  
C.P. Oscar Torres Rodríguez 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero 

 
Firm

a 
      

Lic. M de J Josefina Esteva Navarro 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Am

pliar el presupuesto inicial autorizado por la obtención de recurso adicional y dar suficiencia presupuestal a 
proyectos y program

as no incluidos en el presupuesto de egresos autorizados al inicio del ejercicio.  
 

2. ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, Dirección Adm
inistrativa. 

 
3 

NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Manual para el Ejercicio del Gasto del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 4 

DEFINICIONES:  
- Ley de Coordinación Fiscal. 
- Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
- Decreto de Presupuesto de Egresos vigente.  

 5      POLÍTICAS:  
1.- A la solicitud de am

pliación presupuestal deberá anexarse el recibo de ingresos, ficha de depósito o estado 
de cuenta bancario para ratificar el depósito en cuenta bancaria del SMDIF.  
2.-Toda am

pliación al presupuesto inicial autorizado, deberá ser im
presa y firm

ada por El/La Analista de 
Presupuesto que la elaboró, por El/La Jefe del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto que la aplicó com
o 

validación y por El/La directora/a Adm
inistrativo/a y Director/a General com

o autorización.  
3.- 

Todas 
las 

am
pliaciones 

presupuestales, 
una 

vez 
autorizadas, 

deberán 
archivarse 

en 
la 

carpeta 
correspondiente para su debida custodia. 4.-Todas las am

pliaciones presupuestales aplicadas que m
odifiquen 

el presupuesto inicial autorizado, deberán ser inform
adas en la cuenta pública correspondiente.  

5.- Todas las am
pliaciones elaboradas y aplicadas por error podrán ser reducidas, sin necesidad de inform

arse 
en cuenta pública.  
 

6 
RESPONSABILIDADES: 
El/la Analista de Presupuesto es responsable de realizar las am

pliaciones al presupuesto inicial autorizado en el 
Sistem

a de Inform
ación Municipal Arm

onizado.  
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7 DESARROLLO: 
 

1.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto, solicita de am

pliación al presupuesto inicial, 
donde se específica el proyecto o program

a a ejecutar y la procedencia de los recursos.  
2.- El/la Analista de Presupuesto corrobora que se anexe copia de recibo de ingresos, ficha de depósito, convenio 
de colaboración o algún soporte análogo, llena el form

ato de am
pliación y/o asignación de suficiencia 

presupuestal FM-250202- 02REV00 y turna docum
entos de am

pliación junto con el soporte a el/la Analista de 
Presupuesto para que efectúe el m

ovim
iento de am

pliación en el Sistem
a de Inform

ación Municipal Arm
onizado.  

Conector 1 viene de la actividad 6 de este procedim
iento.  

3.- El/la Analista de Presupuesto recibe del/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto 

docum
entos para realizar la am

pliación junto con el soporte correspondiente, ingresa al SIM m
ódulo de 

Presupuesto / Program
as / Am

pliaciones y elabora la am
pliación.  

4.- El/la Analista de Presupuesto im
prim

e am
pliación, la firm

a en el espacio “Elaboró transferencia” y la turna 
a el/la Jefe del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto para su validación (Form
ato FM-250202-02REV00).  

5.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto recibe de el/la Analista de Presupuesto 

am
pliación junto con su soporte y valida. 

¿Es correcta la am
pliación?  

No es correcta la am
pliación. 

 6.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto em

ite com
entarios y devuelve los docum

entos 
recibidos para su corrección.  
Conector 1 va a la actividad 3 de este procedim

iento.  
Si es correcta la am

pliación.  
7.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto ingresa al SIM m
ódulo de Presupuesto / 

Program
as/ Am

pliaciones y aplica la am
pliación, la turna a el/la Analista de Presupuesto para com

pletar su 
respaldo.  
8.- El/la Analista de Presupuesto recibe del/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto los 
docum

entos y envía correo electrónico a el/la Enlace Adm
inistrativo de la Unidad Adm

inistrativa que 
corresponda, inform

ando el NUP y clave presupuestal donde se am
plió el recurso solicitado e im

prim
e.  

Conector 2 viene de la actividad 11 de este procedim
iento.  

9.- El/la Analista de Presupuesto elabora oficio de contestación, im
prim

e y turna al/la Jefe(a) del Departam
ento 

de Contabilidad y Presupuesto para su revisión.  
10.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto recibe del/la Analista de Presupuesto oficio 
junto con su soporte y valida.  
¿Es correcto el oficio?  
No es correcto el oficio. 
 11.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto em
ite com

entarios y devuelve los 
docum

entos recibidos para su corrección.  
Conector 2 va a la actividad 9 de este procedim

iento.  
Si es correcto el oficio.  
12.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad Presupuesto antefirm
a oficio y turna al/la directora(a) 

Adm
inistrativo(a) para su firm

a. 
13.- El/la Analista de Presupuesto recibe docum

entos con oficio firm
ado, fotocopia acuse y entrega a la Unidad 

Adm
inistrativa correspondiente.  

14.- El/la Analista de Presupuesto turna acuse de oficio de contestación al/la Jefe(a) del Departam
ento de 

Contabilidad y Presupuesto con el oficio de solicitud y por separado turna am
pliación original con su soporte 

para firm
as de autorización.  

15.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto recibe, firm

a la am
pliación en el espacio de 

“validación de transferencia” y turna docum
entos al/la directora(a) Adm

inistrativo(a) y Director(a) General para 
su autorización.  
16.- El/la Analista de Presupuesto recibe am

pliación autorizada junto con docum
entos de soporte y archiva en 

carpeta correspondiente.  
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO:  

Reflejar dentro del presupuesto autorizado, la devolución de recursos por reintegros de program
as Federales y/o 

Estatales, econom
ías reflejadas o dism

inución de m
etas. 

 
2. 

ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto, Dirección Adm
inistrativa. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley de Coordinación Fiscal. 
- Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
- Decreto de Presupuesto de Egresos Vigente. 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM   Sistem

a de Inform
ación Municipal Arm

onizado. 
NUP  Núm

ero Único de Proyecto. 
 

5. POLÍTICAS:  
1.- La solicitud de reintegro debe venir acom

pañada de copia de la transferencia electrónica realizada para el 
reintegro de recursos o en su defecto, copia de acuse de recibido del cheque o ficha de depósito correspondiente.  
2.- Toda reducción al presupuesto autorizado deberá ser im

presa y firm
ada por El/La Analista de Presupuesto 

que la elaboró, por El/La Jefe del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto que la aplicó com

o validación y 
por el/la directora(a) Adm

inistrativo(a) y Director(a) General com
o autorización.  

3.- Todas las reducciones presupuestales, una vez autorizadas deberán archivarse en la carpeta correspondiente 
para su debida custodia.  
4.- Todas las reducciones presupuestales aplicadas que m

odifiquen el presupuesto autorizado, deberán ser 
inform

adas en la cuenta pública correspondiente, siem
pre y cuando no haya una am

pliación por la m
ism

a 
cantidad que al sum

arlas hagan efecto cero. 
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6. RESPONSABILIDADES: 

El/la Analista de Presupuesto es responsable de realizar las reducciones al presupuesto autorizado en el Sistem
a 

de Inform
ación Municipal Arm

onizado. 
 

7. DESARROLLO: 
 

1.-El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto copia de la transferencia electrónica o cheque 

con el que se devuelve el recurso. Valida y turna al/la Analista de Presupuesto para la reducción del presupuesto 
autorizado.  
Conector 1 viene de la actividad 5 de este procedim

iento.  
2.- El/la Analista de Presupuesto recibe del/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto copia de 
la transferencia electrónica o cheque con el que se devuelve el recurso y realiza la reducción en el SIM m

ódulo 
de Presupuesto / Program

as/ Reducciones.  
3.- El/la Analista de Presupuesto im

prim
e reducción, la firm

a en el espacio “elaboró transferencia” y la turna al/ 
la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto para su validación.  
4.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto recibe del/la Analista de Presupuesto reducción 
junto con su soporte y verifica NUP, claves presupuestales, unidad adm

inistrativa y periodo.  
¿Es correcta la reducción?  
No es correcta la reducción.  
5.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto em
ite com

entarios y devuelve los docum
entos 

recibidos al/la Analista de Presupuesto para su corrección. Conector 1 va a la actividad 2 de este procedim
iento. 

Si es correcta la reducción.  
6.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto ingresa al SIM m
ódulo de Presupuesto/ 

Program
as/Reducciones y aplica la reducción.  

7.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto firm

a la reducción en el espacio de “validación 
de transferencia” y turna docum

entos al/la directora(a) Adm
inistrativo(a) y Director(a) General para su firm

a 
de autorización (Form

ato FM-250202-04REV00).  
8.- El/la Analista de Presupuesto recibe reducción firm

ada y autorizada junto con docum
entos de soporte y 

archiva en carpeta correspondiente.  
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Contabilidad y Presupuesto 

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

 
Firm

a 
   

  
C.P. Oscar Torres Rodríguez 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J Josefina Esteva Navarro 
 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Conciliar cifras presupuestales y conocer el avance del Presupuesto Aprobado a través de la presentación de 
reportes, con las Clasificaciones y Mom

entos definidos en Lineam
ientos para la Arm

onización Contable.  
 

2. ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto. 
 

3  NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
 

4  DEFINICIONES:  
SIM  Sistem

a de Inform
ación Municipal Arm

onizado. 
NUP Núm

ero Único de Proyecto.  
COG Clasificador por Objeto del Gasto. 
CTG Clasificador por Tipo de Gasto. 
CFU Clasificador Funcional del Gasto. 
CPR Clasificador Program

ático.  
CFF Clasificador por Fuente de Financiam

iento. 
 

4 POLÍTICAS:  
1. 

El cierre presupuestal m
ensual se genera una vez que el/la Jefe del Departam

ento de Contabilidad y 
Presupuesto ha term

inado el cierre contable m
ensual. 

 
5 RESPONSABILIDADES: 

El/la Analista de Presupuesto es responsable de realizar cierres m
ensuales presupuestales a fin de conocer el 

avance del Presupuesto Aprobado periódicam
ente.  

El/la Analista de Presupuesto es responsable de revisar y analizar que los reportes generados sean correctos y 
coincidan entre sí.  
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El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto es responsable de supervisar toda la inform

ación 
del cierre m

ensual presupuestal. 
 

6 DESARROLLO: 
 

1. El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto una vez que realiza su cierre m

ensual, inform
a 

al/la Analista de Presupuesto y este ingresa al SIM m
ódulo de Presupuesto/Reportes presupuestales/ Reporte 

de presupuestos por COG y genera reporte de Presupuesto por clasificador por Objeto de Gasto. 
1. De igual m

anera ingresa al SIM m
ódulo de Contabilidad/Consultas generales/Balanza de com

probación y 
genera Balanza de Com

probación para cuentas de Orden Presupuestarias a nivel 4 y concilia am
bos reportes e 

inform
a al/la Analista de Presupuesto que puede dar inicio a la generación de reportes para el cierre m

ensual 
presupuestal. 
 Conector 1 viene de la actividad 7  
2. El/la Analista de Presupuesto ingresa al SIM m

ódulo de Presupuesto/Program
as/Transferencia presupuestal, 

filtra las transferencias presupuestales correspondientes de cierre y revisa que no haya ninguna en estatus 
validado.  
3. En caso de existir transferencias en estatus validado, el/la Analista de Presupuesto ingresa al SIM m

ódulo de 
Presupuesto/Program

as/Transferencia presupuestal y rechaza las transferencias para liberar el recurso.  
4. El/la Analista de Presupuesto genera e im

prim
e en el SIM Clasificador por Objeto del Gasto a nivel 1 y 3 en 

la opción Reportes/Presupuestales/Reporte de presupuestos por COG y guarda en Excel y PDF en carpeta de 
cierre m

ensual en la red de Presupuesto. 5. El/La Analista de Presupuesto genera e im
prim

e Auxiliar Contable 
en el SIM en el m

ódulo de Contabilidad/ Consultas Generales/Auxiliar Contable y guarda en carpeta de cierre 
m

ensual de la red de Presupuesto.  
6. El/la Analista de Presupuesto revisa que no existan incongruencias en el reporte de Clasificador por Objeto 
del Gasto a nivel 3 y verifica que concuerde con los saldos del Auxiliar Contable. 
¿Concuerdan reportes?  
No concuerdan los reportes.  
7. El/la Analista de Presupuesto investiga en el SIM el origen de las diferencias.  
Conector 1 va a la actividad 4 de este procedim

iento.  
Si concuerdan los reportes.  
8. El/la Analista de Presupuesto genera e im

prim
e reportes de Presupuesto por CTG a nivel 1, CFU a nivel 3, 

CPR a nivel 4, CFF a nivel 4 en la opción Reportes presupuestales y los guarda en Excel y PDF en carpeta de 
cierre m

ensual en la red de presupuesto.  
9. El/la Analista de Presupuesto genera e im

prim
e el reporte de Presupuesto por Entidad de todas las claves 

presupuestales de enero al m
es del cierre, ingresando al m

ódulo de Presupuesto/Reportes/Seguim
iento SEF/ 

Reportes Presupuestales por Niveles y guarda en carpeta de cierre m
ensual de la red de presupuesto.  

10. El/la Analista de Presupuesto genera el reporte de am
pliaciones y reducciones en el SIM en Presupuesto/ 

Reportes/Cierre m
ensual/Modificaciones al presupuesto, filtrando las am

pliaciones y reducciones, im
prim

e y 
guarda en carpeta de cierre m

ensual de red.  
11. El/la Analista de Presupuesto genera el reporte de aum

entos y dism
inuciones en el SIM en Presupuesto/ 

Reportes/Cierre m
ensual/Modificaciones al presupuesto filtrando los aum

entos y dism
inuciones im

prim
e y 

guarda en carpeta de cierre m
ensual de red.  

12. E/la Analista de Presupuesto genera reporte de avance presupuestal para publicación detallado en el SIM 
en Presupuesto/Cierre m

ensual/Avance presupuestal para publicación y filtra los datos correspondientes e 
im

prim
e; guarda en carpeta de cierre m

ensual de red.  
13. El/la Analista de Presupuesto genera e im

prim
e el reporte de Presupuesto Com

prom
etido de todas las claves 

presupuestales y todos los docum
entos de enero al m

es del cierre, en la opción Reportes/Control/ Presupuesto 
Com

prom
etido y guarda en carpeta de cierre m

ensual de la red de presupuesto. 
14. El/la Analista de Presupuesto genera e im

prim
e catálogo de NUPS en la opción Catálogos/NUP y guarda en 

carpeta de cierre m
ensual de red de presupuesto.  

15. El/la Analista de Presupuesto integra carpetas de cierre m
ensual con los reportes generados y turna al/la 

Jefe(a) del Departam
ento de Presupuesto para su revisión.  

16. El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto recibe y revisa.  

¿Son correctos?  
No son correctos. 1 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. El/la Jefe(a) del Departam
ento de Contabilidad y Presupuesto devuelve al/la Analista de Presupuesto y em

ite 
com

entarios. Sí son correctos.  
18. El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto indica al Analista de Presupuesto que elabore 
e im

prim
e Notas Aclaratorias al cierre m

ensual presupuestal y guarda en carpeta de cierre m
ensual de la red 

de presupuesto.  
19. El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto turna carpetas de cierre m
ensual al/la 

Directora(a) Adm
inistrativo(a) para su firm

a.  
20. El/la Analista de Presupuesto recibe carpetas firm

adas y las archiva para su custodia.  
 Fin de procedim

iento. 
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Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

 
Firm

a 
   

  
C.P. Oscar Torres Rodríguez 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M de J Josefina Esteva Navarro 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 
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07/11/2016 
Actualización del form
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1. OBJETIVO

:  
Em

itir reporte detallado de las transferencias presupuestales aplicadas en un periodo determ
inado a fin de que 

sean autorizadas en conjunto por El/La directora/a Adm
inistrativo/a y Director/a General del Sistem

a Municipal 
para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

2. 
ALCANCE: 
Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Ley General de Contabilidad Gubernam
ental. 

Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
Decreto de Presupuesto de Egresos vigente. 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM Sistem

a de Inform
ación Municipal Arm

onizado 
 

5. POLÍTICAS:  
El/la Analista de Presupuesto debe generar am

bos reportes una vez que internam
ente, en el Departam

ento de 
Presupuesto se haya realizado el cierre m

ensual presupuestal. 
La autorización tam

bién se puede llevar a cabo en las reuniones de Junta Directiva del SMDIF 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
El/la Analista de Presupuesto es responsable de generar de m

anera m
ensual la inform

ación y cerciorarse de 
que sea correcta.  
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto es responsable de supervisar que se realice el 
procedim

iento. 
    



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 7. DESARROLLO: 
1.- El/la Analista de Presupuesto, al cierre de m

es, ingresa al SIM en el m
ódulo de Presupuesto/Reportes/ Cierre 

m
ensual/Detalle de transferencias, genera e im

prim
e reporte, así com

o el reporte de m
odificaciones al 

presupuesto a la fecha correspondiente y concilia. (Form
atos FM-250202-06REV00 y FM-250202- 08REV00).  

Conector 1 viene de la actividad 4 de este procedim
iento  

2.- El/la Analista de Presupuesto guarda am
bos reportes electrónicos en red en carpeta de cierres m

ensuales y 
turna im

presión de am
bos reportes al/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto para su 
supervisión.  
3.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto recibe reportes y revisa que estén correctos.  
¿Son correctos los reportes?  
No son correctos los reportes. 
 4.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto em
ite com

entarios y turna al/la Analista de 
Presupuesto para su corrección. Conector 1 va a la actividad 1 de este procedim

iento. Si son correctos los 
reportes.  
5.- El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y Presupuesto firm
a cada hoja del reporte de detalle de 

transferencias y turna al/la Directora(a) Adm
inistrativo(a) y Director(a) General para su firm

a.  
6.- El/la Analista de Presupuesto recibe reportes, revisa que estén firm

ados en su totalidad y los archiva en 
carpeta correspondiente.  
 Fin del procedim

iento. 
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ELABO
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Jefe del Departam

ento de 
Adquisiciones 

Directora Adm
inistrativa 

Directora General 

Firm
a 

 

 
Lic. Marisela Morales Correa 

Firm
a 

  

C.P. Aída Martínez Guerrero 

  

Firm
a 

 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro. 

 
 

0.2  Control de revisiones 

Revisión 
Fecha 

Descripción del cam
bio 

Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
14-11-2016 

Actualización de procedim
iento. 

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

1. 
OBJETIVO:  
Realizar las adquisiciones o contratación de servicios en la Modalidad de Adjudicación Directa, de las diferentes 
Unidades Adm

inistrativas del DIF Municipal de conform
idad a la norm

atividad aplicable. 
 

2. 
ALCANCE: 

Una m
ayor organización, con eficacia y eficiencia en la atención para las diversas áreas y proveedores en el 

proceso de adquisiciones. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 
- Reglam

ento de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Querétaro.  
- Ley de Responsabilidad de los Servidores Públicos del Estado de Querétaro.  
- Manual de Políticas de Gastos. 

 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM: Sistem

a de Inform
ación Municipal. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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5. POLÍTICAS:  
1. 

Las requisiciones deberán contener su anexo técnico con las especificaciones, excepto en los alim
entos y lo 

derivado de concursos por licitación o invitación restringida.  
2. 

Las requisiciones deberán contener anexo cuadro com
parativo y cotizaciones. 

3.   El Analista de Com
pras tiene designadas las Unidades Adm

inistrativas que atiende. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Analista de Com

pras: verificara que las requisiciones estén debidam
ente firm

adas por las personas autorizadas 
para ello. El Analista de Com

pras deberá dar seguim
iento al Form

ato FM-250220-03REV01 Seguim
iento de 

Adquisición. 
 

7. DESARROLLO: 
 

1.- Se recibe del área requirente, la requisición de bienes o servicios, a través del SIM (o sistem
a 

correspondiente) y verifica que los bienes o servicios requeridos, correspondan a las partidas autorizadas para 
su ejercicio. 
2.- No corresponde a la partida autorizada, se cancela requisición, de bienes o servicios y se notifica a la 
requirente, vía correo electrónico y regresa a la acción 1. 
3.- Corresponde a la partida autorizada, se turna m

ediante SIM, la requisición al Analista de Com
pras o al 

Auxiliar Adm
inistrativo, para su atención y ejecución. 

4.- Recibe requisición de bienes o servicios, elaborada en el SIM, se im
prim

e y verifica que las especificaciones 
estén com

pletas y correspondan a lo solicitado. 
5.- Si las especificaciones no están com

pletas, se cancela la requisición, m
ediante el SIM, se notifica a la 

requirente vía correo electrónico, indicando la causa de la cancelación y se regresa a la acción 1 
6.- Si la requisición cuenta con las especificaciones com

pletas, se solicitan cotizaciones con proveedores  
inscritos en el Padrón de Proveedores del Sistem

a Municipal DIF 
7.- Al recibirse la cotización se verifica que el m

onto no exceda el establecido en el artículo 20 fracción III de la 
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro, para 
esta m

odalidad. 
8.- Cuando no exceda el m

onto establecido en el artículo 20 fracciones III de la Ley de Adquisiciones, 
Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro, se pasa a la acción  
9.- Si el m

onto para la m
odalidad de Adjudicación Directa es excedido en la cotización, se turna la requisición 

al Jefa de Departam
ento, para su atención y se le notifique al usuario vía correo electrónico, para que elabore 

los form
atos que correspondan, ya sea para el Procedim

iento de Invitación Restringida o bien Licitación Pública, 
dentro de un plazo no m

ayor a 3 días. 
10.- Se verifica si el im

porte de las cotizaciones excede el m
onto para la adjudicación directa, de acuerdo a lo 

establecido para la elaboración de cuadro com
parativo con al m

enos tres cotizaciones. 
11.- La cotización excede el im

porte, se elabora cuadro com
parativo con al m

enos tres cotizaciones y lo turna 
al Jefe de Departam

ento para revisión y firm
a. 

 Fin del procedim
iento. 
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Jefe del Departam
ento de 

Adquisiciones 
Director Adm

inistrativo 
Director General 

Firm
a 

   
Lic. Marisela Morales Correa 

Firm
a 

   
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro. 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 

Revisión 
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bio 

Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
14-11-2016 

Actualización del form
ato del procedim

iento 
Todas 

Todas 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
1. 

OBJETIVO:  
Dar de alta a los proveedores del Sistem

a Municipal DIF dentro del Sistem
a de Inform

ación M
unicipal (SIM). 

 
2. 

ALCANCE: 
Contar con inform

ación oportuna en térm
inos de la norm

atividad aplicables de aquellas personas físicas o 
m

orales que quieren ofertar bienes o servicios a Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DOCUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 
- Reglam

ento de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Querétaro.  
- Ley de responsabilidad de los Servidores Públicos del Estado de Querétaro.  
- Manual de operación para el Ejercicio del Gasto vigente.  
- Políticas autorizadas por el Com

ité de Adquisiciones, Enajenaciones y contratación de Servicios del Municipio 
de Querétaro. 

 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM: Sistem

a de Inform
ación Municipal. 

SMDIF Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

5. POLÍTICAS:  
1.- El registro de proveedores será del 01 de enero al 31 de diciem

bre de cada año.  
2.- El representante legal o persona física debe firm

ar la solicitud de alta al padrón de proveedores.  
3.- Se podrá adquirir bienes o servicios de proveedores registrados en el padrón de proveedores del SMDIF del 
Municipio de Querétaro.  
4.- El/la Analista de Com

pras es responsable del alta al padrón de proveedores, procederá a dar de alta al 
padrón hasta que el/la Jefe(a) del Departam

ento de Adquisiciones la haya autorizado.  
5.- Presentar todos los requisitos para la inscripción al padrón de proveedores de acuerdo a la Solicitud del 
Registro en el Padrón de Proveedores del SMDIF  
6.- El/la Analista de Com

pras se ajustará al Manual del Gasto y a las Políticas vigentes, para el registro apropiado 
de los proveedores.  
7.- El Departam

ento de Adquisiciones procederá con respecto a las políticas que autorice el Com
ité de 

Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contratación de servicios del DIF M

unicipal. 



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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8.- Dicho registro tendrá una vigencia por ejercicio fiscal. 
9.- El SMDIF podrá realizar la renovación de los proveedores desde un m

es antes a la fecha en que concluye la 
vigencia, es decir, desde el m

es de noviem
bre del ejercicio fiscal inm

ediato anterior, con fundam
ento en la Ley 

de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

Analista de Com
pras: revisar que la docum

entación presentada por el proveedor de bienes y/o servicios cum
pla 

con los requisitos que se solicitan y que estén vigentes.  
Jefe(a) del Departam

ento de Adquisiciones: firm
a el expediente en base al registro del padrón. 

 
7. DESARROLLO: 

1.- El/la Analista proporciona el form
ato de alta de registro al padrón de proveedores FM

- 250220-01REV01, a 
las personas físicas o m

orales, que lo soliciten.  
Conector 1 viene de la actividad 3 de este procedim

iento.  
2.- El/la Analista recibe del proveedor la docum

entación requerida (FM-250220-01REV01) página 2 para su 
revisión.  
¿Cum

ple con las especificaciones?  
No cum

ple con las especificaciones  
3.- El/la Analista, devuelve la docum

entación al proveedor de bienes o servicios, para que esté com
plem

ente 
correcta la docum

entación requerida, en térm
inos de Ley, para lo cual se deberá elabora una evaluación, jurídica 

del expediente. 
Conector 1 pasa a la actividad 2 de este procedim

iento.  
Sí cum

ple con las especificaciones pasa al paso 4  
4.- El/la Analista, envía al proveedor a realizar pago para el alta o refrendo al Padrón de Proveedores y entrega 
al departam

ento de Contabilidad la docum
entación para dar de Alta en el SIM Com

o Beneficiario, una vez que 
se registra com

o beneficiario se regresa a El/la Analista de Com
pras para dar de alta en el SIM

 com
o proveedor 

5.- Sella el (FM-250220-01REV) Form
ato del Registro. 

6.- El/la Jefe(a) del Departam
ento de Adquisiciones recibe el expediente com

pleto y firm
a el expediente el 

registro al padrón (FM250220-06REV01) y se archiva. 

Fin del procedim
iento. 
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 0.1  Aprobaciones 

ELABO
RÓ

 
REVISÓ

:  
APRO

BÓ
 

 
Jefe del Departam

ento de 
Adquisiciones 

Directora Adm
inistrativa 

Directora General 

Firm
a 

 
Lic. Marisela Morales Correa 

Firm
a 

 

C.P. Aída Martínez Guerrero 

  

Firm
a 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro. 

 
 

0.2  Control de revisiones 

Revisión 
Fecha 

Descripción del cam
bio 

Secciones 
afectadas 

Páginas 

0 
 

Im
plem

entación de procedim
iento. 

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

1. 
OBJETIVO:  
Realizar las adquisiciones o contratación de servicios en la Modalidad de Adjudicación Directa, de las diferentes 
Unidades Adm

inistrativas del DIF Municipal de conform
idad a la norm

atividad aplicable. 
 

2. 
ALCANCE: 

Una m
ayor organización, con eficacia y eficiencia en la atención para las diversas áreas  y proveedores en el 

proceso de adquisiciones. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 
- Reglam

ento de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Querétaro.  
- Ley de Responsabilidad de los Servidores Públicos del Estado de Querétaro.  
- Manual de Políticas de Gastos. 

 
 

4. DEFINICIONES:  
SIM: Sistem

a de Inform
ación Municipal. 

O.C.: Orden de Com
pra. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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5. POLÍTICAS:  
1. 

Las requisiciones deberán contener su anexo técnico con las especificaciones, excepto en los alim
entos y lo 

derivado de concursos por licitación o invitación restringida.  
2. 

Las requisiciones deberán contener anexo cuadro com
parativo y cotizaciones. 

3.   El Analista de Com
pras tiene designadas las Unidades Adm

inistrativas que atiende. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Analista de Com

pras: verificara que las requisiciones estén debidam
ente firm

adas por las personas autorizadas 
para ello. El Analista de Com

pras deberá dar seguim
iento al Form

ato FM-250220-03REV01 Seguim
iento de 

Adquisición. 
Jefe del Departam

ento previa autorización del Com
ité de Adquisiciones, firm

a de la O.C. 
 

7. DESARROLLO: 
 

1.- Se recibe del área requirente, la requisición de bienes o servicios, a través del SIM (o sistem
a 

correspondiente) y verifica que los bienes o servicios requeridos, correspondan a las partidas autorizadas para 
su ejercicio. 
2.- No corresponde a la partida autorizada, se cancela requisición, de bienes o servicios y se notifica a la 
requirente, vía correo electrónico y regresa a la acción 1. 
3.- Corresponde a la partida autorizada, se turna m

ediante SIM, la requisición al/la Analista de Com
pras o al/la 

Auxiliar Adm
inistrativo, para su atención y ejecución. 

4.- Recibe requisición de bienes o servicios, elaborada en el SIM, se im
prim

e y verifica que las especificaciones 
estén com

pletas y correspondan a lo solicitado. 
5.- Si las especificaciones no están com

pletas, se cancela la requisición, m
ediante el SIM, se notifica a la 

requirente vía correo electrónico, indicando la causa de la cancelación y se regresa a la acción 1 
6.- Si la requisición cuenta con las especificaciones com

pletas, se solicitan cotizaciones con proveedores  
inscritos en el Padrón de Proveedores del Sistem

a Municipal DIF 
7.- Al recibirse la cotización se verifica que el m

onto no exceda el establecido en el artículo 20 fracción III de la 
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro, para 
esta m

odalidad. 
8.- Cuando no exceda el m

onto establecido en el artículo 20 fracciones III de la Ley de Adquisiciones, 
Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro, se pasa a la acción 4. 
9.- Si el m

onto para la m
odalidad de Adjudicación Directa es excedido en la cotización, se turna la requisición 

al/la Jefe(a) de Departam
ento, para su atención y se le notifique al usuario vía correo electrónico, para que 

elabore los form
atos que correspondan, ya sea para el Procedim

iento de Invitación Restringida o bien Licitación 
Pública, dentro de un plazo no m

ayor a 3 días. 
10.- Se verifica si el im

porte de las cotizaciones excede el m
onto para la adjudicación directa, de acuerdo a lo 

establecido para la elaboración de cuadro com
parativo con al m

enos tres cotizaciones. 
11.- La cotización excede el im

porte, se elabora cuadro com
parativo con al m

enos tres cotizaciones y lo turna 
al Jefe de Departam

ento para revisión y firm
a. 

12.- Se elabora a través del SIM la orden de com
pra. 

13.- Elabora una relación integrando todas las órdenes de com
pra elaboradas en la sem

ana, generando y 
turnando reporte de requisiciones al/la Jefe(a) de Departam

ento, para solicitar la  autorización del Com
ité de 

Adquisiciones. 
14.- Se recibe y analiza el reporte de requisiciones para autorización de com

ité, y se turna m
ediante correo 

electrónico al analista de licitaciones, para que dicha relación sea incluida en la orden del día de la Sesión de 
Com

ité siguiente, para solicitar su autorización. 
15.- Recibe el reporte de requisiciones para ser incluido en la siguiente Sesión de Com

ité de Adquisiciones, 
generando un Anexo que contenga núm

ero de orden de com
pra, fecha de elaboración, descripción del bien o 

servicio de que se trata, justificación de solicitud, área requirente, proveedor adjudicado, cuenta presupuestal 
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afectada, suficiencia presupuestal para tal adquisición, cantidad, im
porte de adjudicación, para el análisis y 

autorización de los integrantes del com
ité. 

16.- Elabora oficios de invitación a Sesión de Com
ité a todos sus m

iem
bros, con el anexo para su análisis y 

autorización. 
17.- Turna oficios y anexo que contenga relación de requisiciones al/la Jefe(a) de Departam

ento para su revisión 
y rúbrica para recabar la firm

a del/la Presidente(a) del Com
ité de Adquisiciones. 

18.- Se revisan los oficios de invitación a sesión de com
ité, con sus anexos si están correctos, se rubrican y se 

turnan al/la Analista de Licitaciones para que recabe la firm
a del/la Presidente(a) del Com

ité de Adquisiciones, 
y posteriorm

ente entregue el oficio de invitación con sus anexos a cada uno de sus integrantes. 
19.- Entrega oficios de invitación a sesión de com

ité, recaba los acuses de recibido de éstos y archiva en carpeta 
de Actas de sesiones de Com

ité de Adquisiciones. 
20.- Elabora acta de la sesión de com

ité que corresponda, con el anexo respectivo de ordene de com
pra y de 

pago que se solicita se autoricen por el Com
ité de Adquisiciones. 

21.- Concluida la Sesión de Com
ité procederá a enviar vía correo electrónico archivo que contenga escaneada 

el acta de la Sesión de Com
ité de que se trate, a todos los integrantes del Com

ité que hayan asistido a la m
ism

a, 
solicitando acuse de recibo por este m

ism
o m

edio. 
22.- Se entrega copia del anexo rubricado por los integrantes del Com

ité, al/la Jefe(a) de Departam
ento. Archiva 

acta de la sesión de com
ité. 

23.- Se verifica que requisiciones fueron autorizadas por el Com
ité de Adquisiciones. 

24.- Las requisiciones autorizadas, por el Com
ité de Adquisiciones se turnan al Analista de Com

pras o al/la 
Auxiliar Adm

inistrativo, para recabar la inform
ación faltante o solicitada por los integrantes del Com

ité de 
Adquisiciones, aquí term

ina el procedim
iento, para que sea som

etido a autorización del Com
ité de Adquisiciones 

nuevam
ente, si no se recibe dicha inform

ación, el área requirente deberá proceder con la acción 1. 
25.- Si fueron autorizadas, las turna al Analista de Com

pras o al/la Auxiliar Adm
inistrativo para que proceda 

con la adquisición de los bienes o la contratación del servicio. 
26.- El/la Analista de Com

pras o el/la Auxiliar Adm
inistrativo elabora la O.C. y rem

ite al proveedor la orden de 
com

pra correspondiente a través de correo electrónico o bien de form
a personal, y notifica al área requirente 

m
ediante correo electrónico del desahogo de su requisición. 

27.- Entrega del m
aterial com

pleto a las áreas correspondientes.  
28.- La entrega de los sum

inistros se realizará en la coordinación que corresponda. 
 

29.- El área requirente recibe en el lugar que señalo en su requisición el bien junto con la factura en original y 
copia, incluyendo una copia de O.C., verificando que lo recibido físicam

ente sea lo indicado en la O.C.  y  la 
factura, cuidando tam

bién que el m
onto total de la factura sea el m

ism
o que en la O.C., debiendo asegurarse 

que 
el 

m
aterial 

se 
encuentre 

en 
buen 

estado 
y 

com
pleto. 

Una vez recibido el m
aterial se le devuelve al proveedor la factura original con nom

bre, sello  y firm
a de quien 

recibe. 
30.- El/la Analista de Com

pras recibe y revisa docum
entación, se hace entrega de la O.C. original a proveedor 

y se rem
ite al Departam

ento de Contabilidad. 
31.-El Departam

ento de Contabilidad realiza pago al proveedor a través de cheque o bien se realiza transferencia 
electrónica. 
32.- Proveedor recibe pago. 
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. 
OBJETIVO:  
Realizar las adquisiciones o contratación de servicios en la Modalidad de Invitación Restringida, de las diferentes 
Unidades Adm

inistrativas del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio de 
Querétaro. De conform

idad con la norm
atividad aplicable. 

 
2. 

ALCANCE: 
Todo procedim

iento debe ser de conform
idad a lo establecido en La ley de Adquisiciones, Enajenaciones, 

Arrendam
ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro, así com

o del Reglam
ento de Adquisiciones, 

Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contratación de Servicios para el Municipio de Querétaro, aplicable a todas las 

áreas integrantes del SMDIF. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 
- Reglam

ento de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Querétaro.  
- Ley de Responsabilidad de los Servidores Públicos del Estado de Querétaro.  
- Manual de Políticas de Gastos. 

 
 

4. DEFINICIONES:  
SM

DIF: Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

5. POLÍTICAS:  
Los procedim

ientos de adquisición de bienes o contratación de servicios a los que corresponda la m
odalidad de 

Invitación Restringida, con fundam
ento en el artículo 20 fracción II de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, 

Arrendam
ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro, y los artículos 38 al 41 del Reglam

ento de 
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Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contratación de Servicios para el Municipio de Querétaro, se 

realizarán con estricto apego a la legislación aplicable que se encuentre vigente. 

El área requirente debe rem
itir al Departam

ento de Adquisiciones, los siguientes form
atos:  

 

 
“Solicitud de Adquisición de Bienes o Contratación de Servicios a través de la m

odalidad de Invitación 
Restringida” 

 
“Anexo Técnico” 

 
Oficio de Suficiencia Presupuestal, expedido por el Departam

ento de Contabilidad. 

Con la falta de cualquiera de estos requisitos el Departam
ento de Adquisiciones y Servicios, se verá im

posibilitado 
para solicitar al Com

ité de Adquisiciones la Autorización para solicitar se dé inicio al procedim
iento en dicha 

m
odalidad. 

Todo aquello que disponga la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contratación de Servicios del 

Estado de Querétaro, y el Reglam
ento de Adquisiciones, Enajenaciones, arrendam

ientos y Contratación de Servicios 
para el Municipio de Querétaro. 

6. RESPONSABILIDADES: 
Analista de Licitaciones: verificará que dicha adquisición se encuentre en los supuestos de Ley, establecidos, 
para la Licitación Pública Nacional, con el objetivo que estos sean autorizados por el Com

ité de Adquisiciones. 
 

7. DESARROLLO: 
1.- Se Recibe del Área solicitante los form

atos de solicitud de adquisición a través de Invitación Restringida, anexo 
técnico y oficio de Suficiencia Presupuestal em

itido por el área com
petente, de conform

idad a los m
ontos establecidos 

en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 

2.- El/la Analista de Com
pras o de Licitaciones, verifica que la inform

ación de la solicitud de adquisición a través de 
Invitación Restringida anexo técnico y oficio de Suficiencia Presupuestal em

itido por el área com
petente, esté 

com
pleta y sea la adecuada, en térm

inos de ley y de las políticas lineam
iento de adquisiciones, del SMDIF. 

3.- No está com
pleta y adecuada la inform

ación de la solicitud de adquisición a través de Invitación Restringida 
anexo técnico y oficio de Suficiencia Presupuestal em

itido por el área com
petente, se devuelve al Área solicitante 

para com
plem

entar la inform
ación, regresa a la actividad 1. 

4.- Está com
pleta y adecuada la inform

ación de la solicitud de adquisición a través de Invitación Restringida y anexo 
técnico, el analista de licitaciones elabora relación de solicitudes de adquisición a través de Invitación Restringida 
recibidas en la sem

ana y envía m
ediante correo electrónico al Secretario Ejecutivo del Com

ité de Adquisiciones para 
gestionar la autorización del inicio del concurso en la próxim

a sesión del Com
ité de adquisiciones. 

5.- El/la Analista de Licitaciones elabora bases del concurso y calendario de eventos de la Invitación Restringida en 
el que se desarrollará el concurso correspondiente. 

6.- Se desarrollará el Procedim
iento de invitación Restringida en térm

inos de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendam

ientos y  Contratación de Servicios del Estado de Querétaro, con los plazos establecidos en la m
ism

a. 

7.- Se desarrollara la Junta de Aclaraciones. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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8.- Una vez celebrada la Junta de Aclaraciones, se procederá a llevar a cabo la presentación y Apertura de las 
propuestas Técnicas y Económ

icas. 

9.- Una vez concluida la etapa de aperturas en térm
inos de Ley, se procederá a realizar el fallo de adjudicación, a 

favor del proveedor que oferte las m
ejores condiciones de calidad y precio; en caso de que dicho procedim

iento, se 
declare procedim

iento en térm
inos de la Ley  se procederá a girar la invitación en segunda convocatoria. 

10.- Una vez adjudicada la adquisición de bienes o la contratación de servicios solicitada por las áreas y derivada de 
Invitación Restringida, se rem

itirá el expediente com
pleto al área jurídica, con el objetivo de que dicha área en un 

plazo no m
ayor a 5 días hábiles elabore el contrato respectivo y recabe la garantía de sostenim

iento de su oferta, 
en virtud de ser esta área com

petente para la elaboración y firm
a de estos docum

entos públicos. 

Fin del procedim
iento.  
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1. 
OBJETIVO:  
Realizar las adquisiciones o contratación de servicios en la Modalidad de Licitación Pública Nacional, de las 
diferentes Unidades Adm

inistrativas del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia del Municipio 
de Querétaro de conform

idad a la norm
atividad aplicable. 

 
2. 

ALCANCE: 
Todo de conform

idad a lo establecido en La ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y 

Contratación 
de 

Servicios 
del 

Estado 
de 

Querétaro, 
así 

com
o 

del 
Reglam

ento 
de 

Adquisiciones, 
Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios para el Municipio de Querétaro. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 
- Reglam

ento de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Querétaro.  
- Ley de Responsabilidad de los Servidores Públicos del Estado de Querétaro.  
- Manual de Políticas de Gastos. 

 
 

4. DEFINICIONES:  
  

5. POLÍTICAS:  
Los procedim

ientos de adquisición de bienes o contratación de servicios a los que corresponda la m
odalidad de 

Licitación Pública, con fundam
ento en el artículo 20 fracción I de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Arrendam
ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro, y los artículos 38 al 41 del Reglam

ento de 
Adquisiciones, Enajenaciones, arrendam

ientos y Contratación de Servicios para el Municipio de Querétaro, se 
realizarán con estricto apego a la legislación aplicable que se encuentre vigente. 

El área requirente debe rem
itir al Departam

ento de Adquisiciones y Servicios, los siguientes form
atos:  

 
 

 
“Solicitud de Adquisición de Bienes o Contratación de Servicios a través de la m

odalidad de Licitación Pública” 
 

“Anexo Técnico” 
 

Oficio de Suficiencia Presupuestal, expedido por el Departam
ento de Contabilidad. 

Con la falta de cualquiera de estos requisitos el Departam
ento de Adquisiciones, se verá im

posibilitado para solicitar 
al Com

ité de Adquisiciones la Autorización para solicitar se dé inicio al procedim
iento en dicha m

odalidad. 

Todo aquello que disponga la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contratación de Servicios del 

Estado de Querétaro, y el Reglam
ento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios 
para el Municipio de Querétaro. 

6. RESPONSABILIDADES: 
Analista de Licitaciones: verificará que dicha adquisición se encuentre en los supuestos de Ley, establecidos, 
para la Licitación Pública Nacional, con el objetivo que estos sean autorizados por el Com

ité de adquisiciones. 
 

7. DESARROLLO: 
Los procedim

ientos de adquisición de bienes o contratación de servicios a los que corresponda la m
odalidad de 

Licitación Pública, con fundam
ento en el artículo 20 fracción I de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, 

Arrendam
ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro, y los artículos 38 al 41 del Reglam

ento de 
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios para el Municipio de Querétaro, se 
realizarán con estricto apego a la legislación aplicable que se encuentre vigente. 

El área requirente debe rem
itir al Departam

ento de Adquisiciones y Servicios, los siguientes form
atos:  

 
 

 
“Solicitud de Adquisición de Bienes o Contratación de Servicios a través de la m

odalidad de Licitación Pública” 
 

“Anexo Técnico” 
 

Oficio de Suficiencia Presupuestal, expedido por el Departam
ento de Contabilidad. 

Con la falta de cualquiera de estos requisitos, el Departam
ento de Adquisiciones se verá im

posibilitado para solicitar 
al Com

ité de Adquisiciones la autorización para solicitar se dé inicio al procedim
iento en dicha m

odalidad. 

Todo aquello que disponga la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contratación de Servicios del 

Estado de Querétaro, y el Reglam
ento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios 
para el Municipio de Querétaro. 

Fin del procedim
iento. 
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  0.1  Aprobaciones 
ELABORÓ

 
REVISÓ

:  
APRO

BÓ
 

 Jefe de Área de Control Patrim
onial 

 
Director Adm

inistrativo 
Director General 

Firm
a 

   
  

C.P. Saúl Iran Zúñiga Bárcenas 

Firm
a 

   
  

C.P. Aída Martínez Guerrero 

 

Firm
a 

   
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO:  

Identificar el Activo de bienes m
uebles propiedad del SMDIF por tipo de bien, características, ubicación y costo, 

para efecto de m
antener un control de los m

ism
os y elaborar los resguardos individuales correspondientes. 

 
2.  ALCANCE: 

Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todo servidor público del Sistem
a Municipal DIF. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DOCUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Manual de Operación del Gasto del SMDIF. 
Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 
5. POLÍTICAS:  

1.- El form
ato de cam

bio de resguardante solo será válido con la firm
a y sello del Área de Control Patrim

onial. 
2.- Las facturas deberán contener las características del bien (descripción del bien, m

odelo, serie, color etc.) 
 6. RESPONSABILIDADES: 

Los resguardantes o usuarios deberán firm
ar su resguardo o generar el form

ato de cam
bio de resguardante y 

entregarlo al Área de Control Patrim
onial. 

Los analistas adm
inistrativos deberán de revisar al m

om
ento de recibir el bien que concuerden los datos de la 

factura con los bienes que están recibiendo. 
El/la Auxiliar Adm

inistrativo del Área de Control Patrim
onial deberá generar los resguardos individuales de 

bienes m
uebles, recabar las firm

as correspondientes y aplicar los cam
bios de resguardos, y m

antener 
actualizada la base de datos del sistem

a (ACCESS) de Control Patrim
onial. 

El/la Auxiliar Adm
inistrativo generara los reportes  anuales de activo fijo por área y recabara las firm

as 
correspondientes. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. 
DESARROLLO

: 
1.- El/la Jefe(a) de Área de Control Patrim

onial recibe de el/la Jefe de Departam
ento de Contabilidad, las facturas 

originales con los siguientes datos: firm
a, nom

bre y núm
ero del em

pleado que recibió los bienes, fecha y área 
en donde se recibieron dichos bienes, así com

o copia de las m
ism

as y el Form
ato FM

-250201-01REV00, 
incluyendo una copia de la orden de pago en donde se reflejan las cuentas de activo y patrim

onio que fueron 
afectadas. A la copia de la factura se le pone el sello de activo fijo y se firm

a de recibido. 
 2.-El/la Analista Adm

inistrativo enviará al Jefe(a) de Control Patrim
onial el form

ato FM-250201-01REV00, 
debidam

ente firm
ado por el resguardante. 

 3.- El/la Jefe(a) de Área de Control Patrim
onial revisa la inform

ación registrada (descripción y características 
del bien) en las facturas originales de bienes m

uebles. 
 4.- El/la Jefe(a) de Área de Control Patrim

onial entrega la docum
entación al/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control 
Patrim

onial  responsable del control de activo fijo. 
 5.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial digitaliza las facturas y archiva en la carpeta 

correspondiente las facturas originales.  
 6.- Con los datos proporcionados, el/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial  da de alta los bienes 

m
uebles en el sistem

a (ACCESS) de control patrim
onial, asignándole núm

ero de inventario a cada bien de 
acuerdo a la factura. 
 7.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial genera la etiqueta de control de activo fijo y el resguardo 

individual (Form
ato FM-250201-02REV01) de m

obiliario y equipo correspondiente. 
 8.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial concentra los resguardos y em

ite las etiquetas de control 
de activos fijos. 
 9.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial entrega los resguardos para su firm

a al personal 
resguardante y etiqueta los bienes correspondientes. 
 10.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial archiva los resguardos originales debidam

ente firm
ados 

en las carpetas designadas para su custodia. 
 11.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial  revisa m

ensualm
ente los cam

bios realizados por 
cam

bios de resguardante para que se tenga actualizada la inform
ación en el sistem

a (ACCESS) de los bienes 
m

uebles propiedad del DIF Municipal, de no ser correcta, se corrige. 
 12.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial elabora m

ensualm
ente la conciliación entre lo registrado 

contablem
ente y lo registrado en el Inventario del Sistem

a de Control Patrim
onial y, en su caso, realiza los 

ajustes necesarios. 
 13.- E/la Jefe(a) de Área de Control Patrim

onial recibe la conciliación, la firm
a y la pasa al Jefe de Contabilidad 

para su firm
a. 

 14.- Una vez firm
ada la conciliación por el/la Jefe(a) de Área de Control Patrim

onial y el/la Jefe(a) de 
Departam

ento de Contabilidad, el/la Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial, archiva en el expediente 
correspondiente. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABORÓ

 
REVISÓ

:  
APROBÓ

 
 Jefe de Área de Control Patrim

onial 
 

Director Adm
inistrativo 

Director General 

 
Firm

a 
   

  
C.P. Saúl Iran Zúñiga Bárcenas 

Firm
a 

   
   

C.P. Aída Martínez Guerrero 

 

Firm
a 

   
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO:  

Registrar, recibir y controlar los bienes m
uebles para baja de las diferentes Unidades Adm

inistrativas del SMDIF.  
 

2.  ALCANCE: 
Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todo servidor público del Sistem

a Municipal DIF. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Manual de Operación del Gasto del SMDIF. 
- Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 5. POLÍTICAS:  
1.- Toda baja de bien m

uebles invariablem
ente deberá estar sustentada por un escrito firm

ado por el Coordinador 
del área respectiva. 
2.- Se recibirán los form

atos de baja durante los m
eses de m

ayo  y  septiem
bre para iniciar los procedim

ientos 
de autorización   durante el ejercicio. Hasta que no se realice todo el procedim

iento de baja por parte del Área 
de Control Patrim

onial, el resguardante deberá tener bajo su custodia dichos bienes. 
 6. RESPONSABILIDADES: 

El/la Auxiliar Adm
inistrativo dará de baja los bienes m

uebles asignados al resguardante, previa autorización y 
enviarlos al lugar designado para su guarda, m

ientras se lleva a cabo la baja definitiva. 
Personal que tenga bajo su resguardo bienes m

uebles propiedad del DIF Municipal, inform
ará a la Dirección 

Adm
inistrativa en form

a escrita a m
ás tardar al día hábil siguiente de que sufran extravío de algún bien propiedad 

de SMDIF. 
Analistas 

Adm
inistrativos 

donde 
se 

extravíen 
los 

bienes 
m

uebles 
propiedad 

del 
SMDIF: 

elabora 
acta 

adm
inistrativa y envía a la Dirección Adm

inistrativa; inform
a al resguardante que tiene que sustituir el bien 

extraviado o reponer el valor del bien. En caso de robo se debe levantar acta en el Ministerio Público e inform
ar 

a la Jefatura de Área Jurídica, así com
o a la Dirección Adm

inistrativa. Posteriorm
ente, se envía copia sim

ple a la 
Dirección Adm

inistrativa para realizar procedim
iento de baja. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. DESARROLLO

: 
1.- El/la directora(a) Adm

inistrativo(a) recibe oficio de solicitud de baja de bienes m
uebles (escrito libre) de la 

Coordinación requirente, acom
pañado del Form

ato FM-250201-03REV01 y copia del resguardo individual Form
ato 

FM-250201-02REV01, y turna al Jefe de Área de Control Patrim
onial. 

 2.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial  recibe el bien objeto de baja por parte del/la Analista 
Adm

inistrativo y coteja los datos físicos con los registrados en el resguardo individual. 
 3.- El/la Jefe(a) de Área de Control Patrim

onial recibe la docum
entación de baja y entrega al/la Auxiliar 

Adm
inistrativo de Control Patrim

onial para que realice el m
ovim

iento correspondiente, afectando el resguardo 
individual, la base de datos (sistem

a ACCESS). 
 4.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial guarda el bien en el Alm

acén para su resguardo, m
ientras 

se define el destino final del m
ism

o. 
 5.-El/la Auxiliar Adm

inistrativo integra relación de bienes m
uebles para baja y lo archiva en la carpeta designada 

para ello. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABORÓ

 
REVISÓ

:  
APRO

BÓ
 

 Jefe de Área de Control Patrim
onial 

 
Director Adm

inistrativo 
Director General 

Firm
a 

    
  

C.P. Saúl Iran Zúñiga Bárcenas 

Firm
a 

   
   

C.P. Aída Martínez Guerrero 

 

Firm
a 

   
 

   
Lic. M. de J. Josefina Esteva 

Navarro 
 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO:  

Registrar y controlar los bienes m
uebles que se transfieran entre las unidades adm

inistrativas del SMDIF. 
 

2.  ALCANCE: 
Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todo servidor público del Sistem

a Municipal 
DIF. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Manual de Operación del gasto del SMDIF. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

 5.  POLÍTICAS:  
1.- La Dirección Adm

inistrativa a través del área de Control Patrim
onial deberá llevar un control de las 

transferencias efectuadas que se realicen. 
 6. RESPONSABILIDADES: 

Analistas adm
inistrativos: inform

ar al Área de Control Patrim
onial sobre la baja de personal para efecto de 

verificar qué bienes m
uebles tenía bajo resguardo; asim

ism
o, el resguardante o usuario deberá llenar el 

form
ato de cam

bio de resguardante (transferencia interna de activo fijo) y enviarlo al Auxiliar Adm
inistrativo 

del Área de Control Patrim
onial para realizar m

ovim
iento correspondiente en la base de datos (ACCESS). 

Auxiliar Adm
inistrativo del Área de Control Patrim

onial generar los reportes  anuales de activo fijo por área y 
recaba las firm

as correspondientes. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. DESARROLLO

: 
 

1.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial recibe el cam
bio del resguardante o usuario, el Form

ato 
FM-250201-04REV01 o FM-250201-05REV01 (transferencia interna de activo fijo y/o enseres m

enores), 
debidam

ente firm
ado por la persona que entrega y recibe el bien m

ueble. 
 2.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial,  al recibir los cam

bios de resguardante debidam
ente 

firm
ados y sellando el acuse del resguardante o usuario, realiza los cam

bios en la base de datos del inventario 
en el Sistem

a (ACCESS) de Control Patrim
onial del SMDIF. 

 3.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial  genera los resguardos individuales de bienes m
uebles 

propiedad del SMDIF; recaba las firm
as correspondientes; y archiva en las carpetas destinadas a ellos.  

 Fin del procedim
iento. 
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ilia 

26/06/2013 
07/11/2016 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABORÓ

 
REVISÓ

:  
APRO

BÓ
 

 Jefe de Área de Control Patrim
onial 

 
Director Adm

inistrativo 
Director General 

 
Firm

a 
    

 C.P. Saúl Iran Zúñiga Bárcenas 

Firm
a 

   
   

C.P. Aída Martínez Guerrero 

 

Firm
a 

   
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO:  

Registrar y controlar los bienes m
uebles que se dan de baja definitiva en las unidades adm

inistrativas. 
 

2. ALCANCE: 
Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todo servidor público del Sistem

a Municipal 
DIF. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Código Fiscal de la Federación. 
- Manual de Operación del Gasto del SMDIF. 
- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 
-Ley General de Contabilidad Gubernam

ental. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 5. POLÍTICAS:  
1.- En caso de donativo de bienes muebles deberá existir oficio de solicitud de donativo, o en su caso convenio o contrato 
correspondiente. Asimismo, una vez recibido los bienes, carta de agradecimiento.  
2.- En el caso de baja de bienes inservibles, podrán ser enajenados (venta), siempre y cuando exista un avaluó. 
3.- Para cualquiera de los casos, ya sea donación o venta del bien, deberá existir un dictamen por parte del Área de Control 
Patrimonial. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

Com
ité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios: autoriza la baja de 
bienes m

uebles (previa justificación y soporte correspondiente). 
Junta Directiva: aprueba la baja de bienes m

uebles, previa justificación. 
Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y/o analista contable: realiza baja contable.  
Auxiliar Adm

inistrativo del Área de Control Patrim
onial: actualiza la base de inventario de activo fijo.  

  



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. DESARROLLO
: 

 1.- El/la Jefe(a) del Área de Control Patrim
onial actualiza periódicam

ente el listado de aquellos bienes que 
estén en espera de baja definitiva por donación y enajenación, e inform

a a la Dirección Adm
inistrativa para 

com
enzar con el procedim

iento de baja. 
 2.- El/la directora(a) Adm

inistrativo(a) envía el listado de bienes para su baja definitiva por donación o 
enajenación a la Dirección General para su autorización y aprobación de la Junta Directiva del SMDIF. 
 3.- E/la directora(a) Adm

inistrativo(a) recibe listado con la autorización y aprobación de Junta Directiva del 
SMDIF 

y 
Dirección 

General 
y 

pone 
a 

consideración 
del 

Com
ité 

de 
Adquisiciones, 

Enajenaciones, 
Arrendam

ientos y Contratación de Servicios del SMDIF, la baja de bienes m
uebles por cualquiera de las 

siguientes causas: donación, enajenación y obsolescencia, junto con la justificación y soporte correspondiente. 
 4.- El Com

ité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam
ientos y Contratación de Servicios del SMDIF em

ite 
dictam

en para que se den de baja los bienes, ya sea para donación o enajenación que lo requieran. 
 5.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial lleva a cabo la m

odificación en la base de datos del 
inventario en el sistem

a (ACCESS) de activos fijos, y elabora la póliza de baja para envío  al Departam
ento de 

Contabilidad para su afectación contable. 
 6.- La Dirección Adm

inistrativa, a través del Área de Control Patrim
onial, lleva a cabo la entrega de los bienes 

dados de baja por donación, enajenación y obsolescencia, archivando la docum
entación soporte de las bajas. 

 Fin del procedim
iento. 
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iento a Equipo de Transporte 
CÓDIGO: 

REVISIÓN: 

PR-250201-005 
2 

INDICADOR 
FECHA CREACIÓN: 

FECHA 
MODIF: 

Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia 

26/06/2013 
07/11/2016 

 
 

 

Página 1 de 2 
Copia en papel, sólo com

o inform
ativo 

FM
-230520-001 REV (6) 

 0.1  Aprobaciones 
ELABORÓ

 
REVISÓ

:  
APRO

BÓ
 

 Jefe de Área de Control Patrim
onial 

 
Director Adm

inistrativo 
Director General 

 
Firm

a 
   

  
C.P. Saúl Iran Zúñiga Bárcenas 

Firm
a 

   
   

C.P. Aída Martínez Guerrero 

 

Firm
a 

   
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO:  

Mantener en óptim
as condiciones de funcionam

iento el equipo de transporte.  
 

2. ALCANCE: 
Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todo servidor público del Sistem

a Municipal 
DIF que tengan asignados y/o resguardados vehículos oficiales del SMDIF. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Manual de Operación del Gasto del SMDIF. 
- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

 5. POLÍTICAS:  
1.- Las facturas originales por los servicios de m

antenim
iento vehicular deberán ser firm

adas por el usuario o 
titular de la unidad adm

inistrativa que solicitó y recibió el servicio, indicando nom
bre, fecha y área. 

2.- Estos lineam
ientos operan tanto para servicios preventivos com

o correctivos. 
 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

Analistas Adm
inistrativos: Llena la plantilla electrónica de Google  cada m

es al Área de Control Patrim
onial 

referente al control de kilom
etraje, para program

ar con base en éste los servicios de m
antenim

iento vehicular 
preventivo, y en el caso de m

antenim
iento correctivo, reportarlo por la m

ism
a vía en el m

om
ento en que 

suceda el incidente. 
Usuario / Analista Adm

inistrativo: presenta al Área de Control Patrim
onial la solicitud de  m

antenim
iento 

vehicular debidam
ente llenada, para program

ar y realizar los servicios de m
antenim

iento vehicular. 
Jefe de Área de Control Patrim

onial: program
a los servicios de m

antenim
iento preventivo de acuerdo al m

anual 
del fabricante (5000 km

s. servicio m
enor, 10,000 km

s. servicio m
ayor). 

Em
pleado resguardante del vehículo: presenta a revisión física cada vez que le sea requerido por el Área de 

Control Patrim
onial. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial: program
a las citas de los servicios de m

antenim
iento vehicular 

en agencia y avisar a los usuarios o en su caso, presenta y recoge los vehículos que ingresen a éstas. 
 

 7. DESARROLLO: 
1.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial elabora  la solicitud y requisición de m

antenim
iento 

vehicular de acuerdo a los servicios program
ados de las unidades y envía al/la Analista Adm

inistrativo para 
recabar firm

as. 
 2.-El/la Analista Adm

inistrativo entrega la solicitud y requisición de m
antenim

iento debidam
ente  firm

ada por 
el titular de la Coordinación y el/la Enlace Adm

inistrativo solicitante. La requisición se presenta en tres tantos 
con firm

as originales. 
 3.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial solicita al/la Analista de Com

pras del SMDIF la 
elaboración de la Orden de Com

pra de Mantenim
iento Vehicular.  

 4.- El/la Analista de Com
pras entrega copia sim

ple de la Orden de Com
pra de M

antenim
iento Vehicular 

firm
ada de autorizado al/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial. 

 5.-El/la Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial entrega un tanto de la Requisición y Orden de Com
pra 

de Mantenim
iento Vehicular al usuario que hace el requerim

iento firm
ada de autorizado e indica el taller 

donde se realizará la reparación o servicio al solicitante, para que éste presente el vehículo al taller asignado. 
 6.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial archiva el tercer tanto y registra en la Bitácora de 

Mantenim
iento Vehicular el servicio a realizar. 

 7.- El/la solicitante lleva el vehículo al taller asignado para la realización del servicio solicitado. 
 8- El proveedor del m

antenim
iento vehicular avisa al Área de Control Patrim

onial y al usuario cuando el 
vehículo esté listo para su entrega, y a su vez el Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial inform

a al 
solicitante para que recoja su vehículo. 
 9.- El proveedor del m

antenim
iento vehicular presenta al Analista de Com

pras la revisión de la factura, 
anexando la Orden de Com

pra que le fue entregada por el usuario, adem
ás del form

ato del proveedor 
asignado de la entrega del servicio correspondiente, para trám

ite de pago. 
 10.-El/la Auxiliar Adm

inistrativo del Área de Control Patrim
onial registra en la Bitácora Vehicular los servicios 

realizados a la unidad correspondiente, con referencia a solicitud de pago. 
 11.- 

El/la 
Auxiliar 

Adm
inistrativo 

del 
Área 

de 
Control 

Patrim
onial 

realiza 
conciliación 

m
ensual 

del 
m

antenim
iento vehicular contra los registros contables, firm

ando de conform
idad los responsables de cada 

área. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
 Jefe de Área de Control Patrim

onial 
 

Director Adm
inistrativo 

Director General 

 
Firm

a 
   

  
C.P. Saúl Iran Zúñiga Bárcenas 

Firm
a 

   
   

C.P. Aída Martínez Guerrero 

 

Firm
a 

   
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Generar un reporte de com

bustible por cada unidad del SMDIF para su revisión y control. 
 

2. ALCANCE: 
Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todo servidor público del Sistem

a Municipal 
DIF que tengan asignados y/o resguardados vehículos oficiales del SMDIF. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Manual de Operación del Gasto del SMDIF. 
- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendam

ientos y Contratación de Servicios del Estado de Querétaro. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 5. POLÍTICAS:  
1.- El Área de Control Patrim

onial conservará en form
a electrónica los reportes de com

bustible. 
2.- Se deberá cargar el costo del com

bustible de cada Coordinación y su program
ático según corresponda, esto 

a través del reporte generado para tal caso por el Área de Control Patrim
onial. 

3.- El Área de Control Patrim
onial conservará un archivo con los com

probantes proporcionados por el proveedor 
y los reportes del Sistem

a de Com
bustible m

ensualm
ente. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

Usuario: Poner nom
bre, firm

a y núm
ero de em

pleado en el ticket de consum
o en la gasolinera y cerciorarse que 

el kilom
etraje que se proporciona al despachador sea el correcto, así com

o los litros sum
inistrados a la unidad. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. DESARROLLO: 

1.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial recibe por parte del proveedor de com
bustible los 

reportes diarios de consum
o de unidades del SMDIF. 

 2.- En caso de que el usuario de las unidades oficiales del SMDIF requiera de una carga extra de com
bustible,  

deberá notificar al Enlace Adm
inistrativo para que vía oficio firm

ado por el Coordinador y/o Jefe Inm
ediato y 

justificado, notifique a la Dirección Adm
inistrativa con una anticipación m

ínim
a de 24 horas para su análisis y 

autorización. 
 3.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial corrobora la inform

ación proporcionada por el proveedor 
del com

bustible, verifica que pertenezcan al SMDIF por núm
ero de placas, usuario y unidad y captura la 

inform
ación en la base de datos (SIM), en la cual se agregan los litros consum

idos por cada unidad, así com
o a 

su program
ático que le corresponda, con su costo de m

anera m
ensual. 

 4.- El/la Jefe(a) de Área de Control Patrim
onial revisa la captura de la inform

ación en la base de datos (SIM) en 
la cual se agregan los litros consum

idos por cada unidad, así com
o a su program

ático que le corresponda con 
su costo de m

anera m
ensual. 

 5.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial recibe la factura del proveedor, genera el reporte 
capturado por unidad y coteja el im

porte contra lo facturado. 
 6.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial genera en el sistem

a SIM la solicitud de pago, 
entregándola al Departam

ento de Contabilidad para generar el contra-recibo y el cheque correspondiente para 
pago.  
 7.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial archiva los com

probantes y el reporte generado en las 
carpetas correspondientes. 
 8.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial genera m

ensualm
ente la conciliación de com

bustible 
entre lo registrado en el Sistem

a de Com
bustible y lo registrado por el Departam

ento de Contabilidad. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
 Jefe de Área de Control Patrim

onial 
 

Director Adm
inistrativo 

Director General 

 
Firm

a 
   

  
C.P. Saúl Irán Zúñiga Bárcenas 

Firm
a 

   
   

C.P. Aída Martínez Guerrero 

 

Firm
a 

   
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Registrar y controlar los bienes m

uebles que se dan de baja definitiva en las unidades adm
inistrativas. 

 
2. ALCANCE: 

Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todo servidor público del Sistem
a Municipal DIF. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Código Fiscal de la Federación. 
- Manual de Operación para el Ejercicio del Gasto SMDIF. 
-Ley de General de Contabilidad Gubernam

ental. 
 4. DEFINICIONES:  

SMDIF: Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 5. POLÍTICAS:  

1.- En caso de robo o extravío debe existir acta de hechos o denuncia ante el Ministerio Público presentada por 
el resguardarte del bien, así com

o la ratificación de la m
ism

a por parte del área jurídica del SMDIF, únicam
ente 

en caso de robo, acom
pañada por el form

ato de baja bienes m
uebles.  

 2.- Para poder llevar a cabo la sustitución del bien, éste deberá ser igual o de sim
ilares características, am

parado 
con factura original a nom

bre del SMDIF, o reposición del valor en libros o de m
ercado del bien extraviado, 

presentando ficha de depósito bancario a favor del SMDIF. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad y/o Analista Contable realizar baja contable. 
Auxiliar Adm

inistrativo del Área de Control Patrim
onial actualizar la base de inventario de activo fijo. 

Jefe(a) del Área de Control Patrim
onial inform

ar a la Junta Directiva del SMDIF. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. DESARROLLO
: 

1.- La Dirección Adm
inistrativa recibe oficio de solicitud de baja de los bienes m

uebles (escrito libre de acuerdo 
a la coordinación requirente), acom

pañado del form
ato de baja de bienes m

uebles y copia del resguardo 
individual Form

ato FM-250201-02REV01 o FM-250201-06REV00, así com
o acta de hechos o denuncia ante el 

Ministerio Público y ratificación de la m
ism

a por parte del Área Jurídica del SMDIF, en caso de robo y turna al/la 
Jefe(a) del Área de Control Patrim

onial. 
 2.- El/la Jefe8a) del Área de Control Patrim

onial recibe la solicitud de baja en caso de robo, o sustitución del 
bien en caso de extravió, y posteriorm

ente turna al Auxiliar Adm
inistrativo, el cual realiza el m

ovim
iento 

correspondiente afectando el resguardo original, la base de datos del sistem
a (ACCESS), y acuerda con el 

resguardarte la form
a de devolver el bien.  

 3.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo del Área de Control Patrim

onial recibe el bien objeto en caso de reposición, 
revisa que se cum

pla con las características iguales o sim
ilares del bien a reponer.  

 4.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo del Área de Control Patrim

onial lleva a cabo la m
odificación en la base de datos 

del inventario en el sistem
a de activos fijos(ACCESS), dando de alta el bien repuesto, la baja definitiva del bien 

extraviado o robado según proceda el caso, y notifica al Departam
ento de Contabilidad para su afectación 

contable. 
 Fin del procedim

iento. 

 
Baja de Enseres M

enores 
CÓDIGO: 

REVISIÓN: 

PR-250201-008 
2 

INDICADOR: 
FECHA CREACIÓN: 

FECHA 
MODIF: 

Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia 

23-09-2014 
07/11/2016 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
 Jefe de Área de Control Patrim

onial 
 

Director Adm
inistrativo 

Director General 

 
Firm

a 
   

  
C.P. Saúl Iran Zúñiga Bárcenas 

Firm
a 

   
   

C.P. Aída Martínez Guerrero 

 

Firm
a 

   
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
1 

07/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Registrar, recibir y controlar los enseres m

enores para baja de las diferentes unidades adm
inistrativas del 

SMDIF. 
 

2. ALCANCE: 
Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todo servidor público del Sistem

a 
Municipal DIF. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Manual de Operación del Gasto del SMDIF. 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 5. POLÍTICAS:  
1.- Los bienes m

uebles e intangibles (software y licencias) adquiridos con un costo m
ayor a $1,000.00 (un m

il 
pesos 00/100 MN) y m

enor a 35 (treinta y cinco) UMA (Unidad de Medida y Actualización), serán considerados 
enseres m

enores. Los Analistas Adm
inistrativas llevarán un control y registro por resguardante. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

El/la Auxiliar Adm
inistrativo del Área de Control Patrim

onial: da de baja los enseres m
enores asignados al 

resguardante, previa autorización y los envía al lugar designado para su guarda, m
ientras se lleva a cabo la 

baja definitiva. 
Personal que tenga bajo su resguardo enser m

enor propiedad del DIF Municipal: y que sufran extravío, inform
a 

a la Dirección Adm
inistrativa de form

a escrita a m
ás tardar el día hábil siguiente. 

Analistas Adm
inistrativos: donde se extravíen los enseres m

enores propiedad del SMDIF, elabora Acta 
Adm

inistrativa y envía a la Dirección Adm
inistrativa; asim

ism
o, inform

a al resguardante que tiene que sustituir 
el enser extraviado o reponer el valor del enser. En caso de robo, se deberá levantar Acta en el Ministerio 
Público por robo y ratificación de la m

ism
a por parte del Área Jurídica del SMDIF. Posteriorm

ente se envía copia 
sim

ple a la Dirección Adm
inistrativa para realizar procedim

iento de baja. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Analistas Adm
inistrativos: guarda, controla y custodia los enseres m

enores que tengan asignados en sus 
Coordinaciones. 
 

7. DESARROLLO
: 

1.- El/la directora(a) Adm
inistrativo(a) recibe oficio de solicitud de baja del enser m

enor (escrito libre) por la 
Coordinación requirente, acom

pañado del Form
ato FM

-250201-006REV00 (resguardo de enseres m
enores), y 

turna al Área de Control Patrim
onial. 

 2.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo del Área de Control Patrim

onial recibe el enser m
enor objeto de baja y coteja 

los datos generales con los registrados en el resguardo individual. 
 3.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo del Área de Control Patrim
onial recibe la autorización de baja por parte del/la 

Jefe(a) del Área de Control Patrim
onial y realiza el m

ovim
iento correspondiente, afectando el resguardo 

individual y la Base de Datos de Control de enseres m
enores. 

 4.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo del Área de Control Patrim

onial guarda el enser m
enor en el Alm

acén para su 
resguardo, m

ientras se define el destino final del m
ism

o. 
 5.-El/la Auxiliar Adm

inistrativo del Área de Control Patrim
onial integra relación de enseres m

enores para baja y 
lo archiva en la carpeta designada para ello. 
 Fin del procedim

iento. 

 
Control de Enseres Menores Propiedad del DIF 

Municipal 

CÓDIGO: 
REVISIÓN: 
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2 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
 Jefe de Área de Control Patrim

onial 
 

Director Adm
inistrativo 

Director General 

 
Firm

a 
   

  
C.P. Saúl Iran Zúñiga Bárcenas 

Firm
a 

   
   

C.P. Aída Martínez Guerrero 

 

Firm
a 

   
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

08/11/2016 
Actualización del form

ato del procedim
iento  

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Identificar los enseres m

enores propiedad del SMDIF por tipo de bien, características, ubicación y costo, para 
m

antener un control de los m
ism

os y elaborar los resguardos individuales correspondientes. 
 

2. 
ALCANCE: 
Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todo servidor público del Sistem

a Municipal 
DIF. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Manual para el Ejercicio del Gasto del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 
4. DEFINICIONES:  

SMDIF: Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 5. POLÍTICAS:  

1.- Las unidades adm
inistrativas deberán actualizar el inventario de enseres m

enores de acuerdo a las 
m

odificaciones que soliciten los/las resguardantes m
ediante soporte. 

2.- Los bienes m
uebles e intangibles (software y licencias) adquiridos con un costo m

ayor a $1,000.00 (un m
il 

pesos 00/100 MN), y m
enor a 35 (treinta y cinco) UMA (Unidad de Medida y Actualización), serán considerados 

enseres m
enores. Las unidades adm

inistrativas llevarán un control y registro por resguardante. 
3.- El form

ato de cam
bio de resguardante solo será válido con la firm

a y sello del Área de Control Patrim
onial. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

Resguardantes o usuarios: generan el form
ato de cam

bio de resguardante y lo entregan al Área de Control 
Patrim

onial. 
Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial: aplica los cam

bios de resguardos y m
antiene actualizada la base 

de datos del Sistem
a de Control Patrim

onial. 
Analista Adm

inistrativo de la Coordinación y/o Área llevan el control de los enseres m
enores propiedad del 

SMDIF. 
Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial: elabora los resguardos individuales  y recaba las firm

as 
correspondientes. 



96

	

Municipio de Querétaro
2015 - 201801

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. DESARROLLO: 

1.- Analista Adm
inistrativo de la Coordinación y/o Área que corresponda recibe del Departam

ento de 
Adquisiciones los bienes por com

pra de enseres m
enores, los cuales deberán estar am

parados con una factura 
donde describa los artículos adquiridos. 
 2.- El Analista Adm

inistrativo de la Coordinación y/o Área coteja la inform
ación contenida en la factura en 

donde describe las características de los bienes (enseres m
enores) recibidos. En caso que no concuerden con 

lo entregado se la devolverá. 
 3.- El Analista Adm

inistrativo de la Coordinación y/o Área entrega los bienes a la persona responsable para su 
resguardo Form

ato FM-250201-06REV00 y custodia del enser m
enor. 

 4.- Una vez entregado el bien y cotejado la inform
ación, el Analista Adm

inistrativo de la Coordinación archiva 
en la carpeta correspondiente las copias de las facturas. 
 5.- El/la Analista Adm

inistrativo de la Coordinación y/o Área solicita vía oficio al Área de Control Patrim
onial el 

alta y el resguardarte de los enseres m
enores en el Sistem

a Inform
ático de Control Patrim

onial. 
 6.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo del Área de Control Patrim
onial asigna núm

ero de inventario a cada bien de 
acuerdo a la inform

ación recibida; genera la etiqueta de control de enseres m
enores, y el resguardo individual 

correspondiente.  
 7.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo del Área de Control Patrim
onial concentra los resguardos y las etiquetas de 

control de enseres m
enores. 

 8.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo del Área de Control Patrim

onial, a través del Analista Adm
inistrativo, entrega 

los resguardos para su firm
a al personal resguardarte y las etiquetas de los bienes correspondientes para su 

colocación. 
 9.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial archiva los resguardos originales debidam

ente firm
ados 

en las carpetas designadas para su custodia. 
 10.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo del Área de Control Patrim
onial revisa o m

odifica, de acuerdo a las 
solicitudes de los Analistas Adm

inistrativos de las Coordinaciones que correspondan, la base de datos  de los 
enseres m

enores propiedad del DIF Municipal, cuando existan cam
bios de resguardantes, altas o bajas. 

 11.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo del Área Control Patrim

onial elabora anualm
ente, los resguardos registrados 

en el inventario del sistem
a de control patrim

onial y los envía para su firm
a. 

 12.- El/la Auxiliar Adm
inistrativo del Área Control Patrim

onial recibe los resguardos, los revisa y firm
a, 

después los pasa al Jefe de Área de Control Patrim
onial para su firm

a. 
 13.- Una vez firm

ados los resguardos por el Área de Control Patrim
onial y las áreas correspondientes, el/la 

Auxiliar Adm
inistrativo archiva en el expediente que corresponda. 

 
Fin del procedim

iento. 
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1. OBJETIVO:  

Dar asistencia y verificar los daños que sufre una unidad vehicular propiedad del SMDIF de Querétaro por 
m

otivo de accidente.  
 

2. ALCANCE: 
Aplica a la Dirección Adm

inistrativa y Área de Control Patrim
onial del SMDIF. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
Se rige a la atención de siniestros en el Reglam

ento de Uso y Mantenim
iento de Vehículos propiedad del Municipio 

de Querétaro. 
FM-250201-10REV00 "Inform

e de Accidente". 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 5. POLÍTICAS:  
a) En caso de que el personal usuario del vehículo propiedad del SMDIF no apruebe la sanción de la que fue 
sujeto y no acepte firm

ar el convenio (em
itido por el Área Jurídica) para pagar los daños, el Área de Control 

Patrim
onial y el Com

ité de Daños y Evaluación de Siniestros turnarán el caso al Órgano Interno de Control del 
SMDIF, para su atención y seguim

iento. 
  b) El Com

ité de Daños y Evaluación de Siniestros, según el Reglam
ento de Uso y Mantenim

iento de Vehículos 
propiedad del Municipio de Querétaro, en su Capítulo 111, Articulo 17, m

enciona que el Com
ité se integrará por 

5 m
iem

bros, conform
ado con por lo m

enos: un(a) Presidente(a) que será el/la directora(a) de Adm
inistración, 

un(a) Secretario(a) Ejecutivo(a), que será el/la Jefe(a) del Área de Control Patrim
onial, tres vocales que serán: 

Jefe(a) del Departam
ento Jurídico, Jefe(a) del Departam

ento de Contabilidad del SMDIF, del/la Coordinador(a) 
a la que este adscrito, el/la conductor(a) y asignado el vehículo. La convocatoria al Com

ité de Daños y Evaluación 
de Siniestros se regula m

ediante el Artículo 20 del Reglam
ento de uso y m

antenim
iento de vehículos propiedad 

del Municipio de Querétaro. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 c) Es responsabilidad del personal usuario de los vehículos propiedad del SMDIF notificar de m
anera inm

ediata 
al Área de Control Patrim

onial cuando sufran un accidente, así com
o presentar toda la docum

entación 
correspondiente del vehículo y facilitar la inform

ación necesaria al Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial. 
  d) La Dirección Adm

inistrativa del SMDIF, a través del Área de Control Patrim
onial, dará atención y deberá acudir 

al lugar del accidente, cuando se le notifique de éste. 
 6. RESPONSABILIDADES: 
a) Es responsabilidad del usuario del vehículo oficial del SMDIF inform

ar a la Com
pañía Aseguradora de un 

accidente para que acuda al lugar de los hechos y efectúe los trám
ites correspondientes. 

  b) Es responsabilidad del Área de Control Patrim
onial recabar en el lugar del accidente la inform

ación necesaria 
para la integración del expediente, com

o fotografías, así com
o los datos requeridos en el form

ato de Inform
e de 

Accidente. 
  c) Es responsabilidad del Área de Control Patrim

onial, determ
inar cuando los daños sean m

enores al deducible 
y no exista arreglo por am

bas partes, si los gastos de com
postura y las necesidades del vehículo, com

o lo serían 
el tipo de vehículo y los requerim

ientos del área, correrán a cuenta del SMDIF, siem
pre y cuando sean autorizados 

por el Com
ité de Daños y Evaluación de Siniestros. 

  d) Es responsabilidad del Área de Control Patrim
onial dar seguim

iento a cualquier accidente que tenga un 
vehículo propiedad del SMDIF, deslindando responsabilidades conjuntam

ente con la Com
pañía de Seguros, al 

personal usuario o a terceros y presentar los casos ante el Com
ité de Daños y Evaluación de Siniestros para 

determ
inar la sanción correspondiente al personal usuario de! vehículo propiedad del SMDIF. 

  7. DESARROLLO
: 

 7.1 Atención a siniestros 
 1. El/la usuario(a) del vehículo, inform

a a la Com
pañía Aseguradora sobre el accidente, le indica la ubicación del 

vehículo asegurado, núm
ero de póliza. 

 2. El/la Auxiliar Administrativo de Control Patrimonial, recibe llamada telefónica del/la usuario(a) del vehículo 
dando parte del accidente y su ubicación, anota datos generales como: nombre del/la conductor(a), número 
económico del vehículo y la ubicación exacta del accidente. 
 3.- El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial, acude al lugar del accidente. 

 4. El/la Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial, solicita y recibe del/la usuario(a) Licencia de Manejo y 
copia de la "tarjeta de circulación". 
 5. El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial, recaba firm

a de hora de llegada al accidente en form
ato 

FM-250201-10REV00 "Inform
e de accidente", adem

ás registrar en el m
ism

o form
ato los datos del vehículo 

propiedad del SMDIF, y tarjeta de circulación correspondiente al vehículo, nom
bre del/la conductor(a), licencia 

de m
anejo, dom

icilio, etc., así com
o los datos generales del vehículo (color, m

arca, m
odelo) de terceros y de la 

Com
pañía Aseguradora contratada por el SMDIF, y en su caso por el tercero. 

 6. El/la Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial solicita al/la conductor(a) del vehículo propiedad del SMDIF 
su declaración y su firm

a en el form
ato FM-250201-10REV00, "Inform

e de accidente" y dependiendo de la 
declaración y de los hechos de tránsito, se determ

ina la responsabilidad del/la conductor(a) conjuntam
ente con 

las autoridades com
petentes. 

¿Es responsabilidad del/del/la conductor(a) del vehículo propiedad del SMDIF? 
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No es responsabilidad del/la conductor(a) del vehículo propiedad del SMDIF. 
 7. El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial deslinda responsabilidades conjuntam

ente con la Com
pañía 

de Seguros, al personal usuario o a terceros cuando no es responsable del accidente y tram
ita el pago de los 

daños con la com
pañía de seguros. 

 ¿Acepta responsabilidad la tercera persona?  
 No acepta responsabilidad la tercera persona. 
  8 .El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial, indica a la Com

pañía Aseguradora por parte del SMDIF, 
se haga cargo de los trám

ites consecuentes con la tercera persona y las autoridades correspondientes.  
Se conecta a! procedim

iento PR-250201-011 "Recuperación de unidades del corralón". Va a la actividad No. 11 
de este procedim

iento. 
 Sí acepta la responsabilidad la tercera persona. 
  9. El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial, le inform

a a la Com
pañía Aseguradora que se haga cargo 

de los trám
ites consecuentes con la tercera persona. Solicita que la autoridad com

petente si existiera, asiente 
en el convenio de accidente que se llegó a un arreglo y solicita copia del m

ism
o. 

 Va a la actividad No. 11 de este procedim
iento. 

 Sí es responsabilidad del/la conductor(a) del vehículo propiedad del SMDIF. 
 10. El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial indica a la Com

pañía Aseguradora que realice los trám
ites 

correspondientes para su arreglo. 
 11. El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial verifica si el vehículo del SMDIF está en condiciones de 

seguir laborando. 
¿El vehículo está en condiciones de seguir laborando? 
  No está en condiciones de seguir laborando. 
 12. El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial realiza el trám

ite para el traslado de la unidad al área 
correspondiente y anota en el form

ato FM-250201-10REV00, "Inform
e de accidente", los datos del taller a donde 

se envía. Va a la actividad No. 13 de este procedim
iento. 

  Sí está en condiciones de seguir laborando. 
  13. El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial, por m

edio de la Aseguradora de los vehículos del SMDIF, 
entrega al usuario la orden de entrada al taller asignado por este para program

ar su reparación. 
 14. El/la Auxiliar Adm

inistrativo de Control Patrim
onial archiva FM-250201-10REV00 "Inform

e de accidente" en 
la carpeta de expedientes, e inform

a al Jefe del Área de Control Patrim
onial. 

  15. El/la Jefe(a) del Área de Control Patrim
onial acude a la reunión del Com

ité de Daños y Evaluación de 
Siniestros, levanta la lista de los/las participantes, recaba las firm

as de los/las participantes en la m
inuta, e 

inform
a de los accidentes ocurridos durante el periodo. 

 
16. El Com

ité de Daños y Evaluación de Siniestros, determ
ina la sanción que aplica para personal usuario del 

vehículo propiedad del SMDIF, según !os siguientes criterios:  
El personal usuario fue responsable, éste deberá pagar m

ediante convenio los daños o el deducible de fa unidad 
vehicular del SMDIF y se turnará el caso al Departam

ento Jurídico del SMDIF o bien será acreedor/a a una 
am

onestación. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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   17. Al térm
ino de cada reunión de Com

ité de Daños, el/la directora(a) Adm
inistrativo(a) elabora los oficios 

pertinentes sobre las resoluciones dictam
inadas en dicho Com

ité, las cuales pueden ser am
onestaciones, 

recom
endaciones al/la conductor(a), entre otras. 

  18. El/la Jefe(a) de Control Patrim
onial registra las incidencias que se dan en la reunión del Com

ité de Daños y 
Evaluación de Siniestros, elabora m

inuta para recabar las firm
as. 

  19 El/la Jefe(a) de Control Patrim
onial da seguim

iento a los accidentes, con la finalidad de poder concluir con el 
procedim

iento de Atención a Siniestros. 
   Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABORÓ

 
REVISÓ

:  
APRO

BÓ
 

 Jefe de Área de Control Patrim
onial 

 
Director Adm

inistrativo 
Director General 

 
Firm

a 
   

  
C.P. Saúl Iran Zúñiga Bárcenas 

Firm
a 

   
   

C.P. Aída Martínez Guerrero 

 

Firm
a 

   
 

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

0 
08/11/2016 

Procedim
iento de nueva creación 

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO:  

Recuperar los vehículos del S
M

D
IF de Querétaro que se encuentren en corralones por siniestros. 

  

2. ALCANCE: 
Aplica a la Dirección Adm

inistrativa y Área de Control Patrim
onial del SMDIF. 

  
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
Se rige a la atención de siniestros en el Reglam

ento de Uso y M
antenim

iento de Vehículos propiedad del 
Municipio de Querétaro. 
  

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

  
5. POLÍTICAS:  

La Dirección Adm
inistrativa del SMDIF, a través del Área de Control Patrim

onial, dará atención y deberá acudir 
para realizar los procedim

ientos para la recuperación de las unidades del SMDIF, rem
itidas al corralón. 

  
6. RESPONSABILIDADES: 

Es· responsabilidad de la Dirección Adm
inistrativa, a través del Área de Control Patrim

onial, coadyuvar en la 
recuperación de los vehículos propiedad del SMDIF que se encuentren en el corralón por siniestro. 
  

7. DESARROLLO: 
 1. 

El/la Jefe/a del Área de Control Patrim
onial, envía oficio al Departam

ento Jurídico del SMDIF solicitando se 
acredite la propiedad de un vehículo del SMDIF y se ratifique la denuncia ante el Ministerio Público. 

 
2. 

El/la Jefe/a del Área de Control Patrim
onial recibe del Departam

ento Jurídico del SMDIF oficio de liberación 
y lo entrega a las autoridades correspondientes. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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3. 
El/la Jefe/a del Área de Control Patrim

onial recibe oficio de liberación de la unidad de las autoridades 
correspondientes. 

 
4. 

El/la Auxiliar Adm
inistrativo de Control Patrim

onial acude al corralón, con oficio de liberación de la unidad, 
lo entrega al personal encargado del corralón y recibe la unidad. 

 
Se conecta al procedim

iento PR-250201-010 "Atención a siniestros". 
  Fin del procedim

iento.  
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Dirección Adm

inistrativa 
Dirección Adm

inistrativa 
Dirección General 

 
Firm

a 
   

  
Ing. José Juan Franky Álvarez 

Ledezm
a 

Firm
a 

      
C.P. Aida Martinez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. Ma. de Jesús Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 

2 
07/11/2016 

Actualización del form
ato e inform

ación del 
procedim

iento  
Todas 

Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Garantizar el abastecim

iento de acuerdo a lo autorizado y program
ado por la Dirección Adm

inistrativa, así com
o 

m
antener la inform

ación disponible sobre sus m
ovim

ientos. 
 

2. 
ALCANCE: 

Aplica a la Dirección Adm
inistrativa. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

4. DEFINICIONES:  
SAE: Sistem

a Adm
inistrativo Em

presarial. 
 

5. POLÍTICAS:  
1.- En la recepción y entrega de productos fuera de las instalaciones, se prestará el apoyo a las unidades 
adm

inistrativas con previa autorización del Jefe 
del 

Área de Mantenim
iento y Alm

acén o Directora 
Adm

inistrativa. 
2.- No se recibirán los productos que vengan en cam

iones o vehículos insalubres (sucios, m
anchados y con m

al 
olor). 
3.- No se recibirán productos caducados o en m

alas condiciones, por ejem
plo, golpeados, rotos, sucios. 

4.- Cuando los productos sean entregados directam
ente por los proveedores, deberán traer su personal para 

m
aniobras y acom

odo en el lugar que se les indique. 
5.- Si se detecta algún vicio oculto o un producto en m

al estado, ya recibido el producto, el proveedor deberá 
cam

biarlo. 
6.- Toda recepción y entrega deberá registrarse en el SAE. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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6. RESPONSABILIDADES: 
Departam

ento de Adquisiciones: inform
ar al Jefe del Área de Mantenim

iento y Alm
acén vía oficio o m

ail sobre 
los productos a recibir.  
Jefe del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén corresponde firm
ar y sellar de recibido en los 

docum
entos de entrega de los proveedores.  

Jefe del Área de Mantenim
iento y Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén corresponde firm

ar y recabar firm
a de recibido 

del solicitante en el form
ato de entrega. 

 
7. DESARROLLO

: 
1.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén, recibe a los proveedores o al 
personal de las unidades adm

inistrativas con los productos que haya necesidad de ingresar al alm
acén, previa 

autorización de la unidad adm
inistrativa responsable. 

 ¿El producto a recibir es una devolución? 
 Si es devolución. 
 2.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén realiza conteo de producto(s). 
 3.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén procede a elaborar el registro de 
devolución en el SAE (Sistem

a Adm
inistrativo Em

presarial), que genera una devolución en original y copia 
(Form

ato FM-250203-03REV01). Solicitando la firm
a de entregado del personal de la unidad adm

inistrativa; 
asim

ism
o se le entrega copia del docum

ento generado. Se archiva original para alm
acén. 

 Va a fin de este procedim
iento. 

 No es devolución. 
 4.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén verifica que el producto recibido 
sea el que viene registrado en la factura, rem

isión o docum
ento de entrega que presente el proveedor, o el 

personal de la unidad adm
inistrativa. De no haber ningún docum

ento, se elabora uno. 
 ¿El producto corresponde al registrado? 
 El producto no corresponde al registrado 
 5.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén no reciben el producto, se describe 
en la copia u original de la factura, rem

isión o docum
ento de entrega las observaciones necesarias; se inform

a 
al Departam

ento de Adquisiciones o Unidad Adm
inistrativa responsable.  

 Va a fin de este procedim
iento. 

 El producto sí corresponde al registrado. 
 6.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén verifica que el producto no se 
encuentre en m

al estado (fecha de caducidad, abolladuras, envoltura rota, etc.). Asim
ism

o, se verifica que 
concuerden las cantidades físicas con el docum

ento de entrega. 
 ¿El producto se encuentra en m

al estado? 
 El producto sí se encuentra en m

al estado. 
 7.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén regresa los productos en m
al 

estado al proveedor o al personal de la unidad adm
inistrativa. Se inform

a al Departam
ento de Adquisiciones y 
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al titular de la Unidad Adm
inistrativa a quien pertenecían los productos y se describe en la copia u original de 

la factura, rem
isión o docum

ento de entrega las observaciones necesarias. 
 Va a fin de este procedim

iento. 
 El producto no se encuentra en m

al estado  
 8.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén firm
a y sella la factura, rem

isión 
o docum

ento de entrega. 
 9.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén, con base en la factura, rem
isión 

o docum
ento de entrega del producto recibido, procede a elabora el registro de entrada en el SAE (Sistem

a 
Adm

inistrativo Em
presarial), que genera una recepción en original Alm

acén (Form
ato FM

-250203-01REV01) 
que posteriorm

ente se archiva junto con el docum
ento de entrega. 

 10.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén inform

a al/la directora(a) 
Adm

inistrativo(a) de lo recibido y si aplica a las Unidades Adm
inistrativas y Dirección General sobre el producto 

recibido para que puedan disponer de ellos. 
 11.- La Unidad Adm

inistrativa propietaria del producto que se encuentra alm
acenado, hace llegar al Alm

acén el 
Program

a de Entregas donde especifica las cantidades autorizadas para su entrega o salida (en caso de ser 
necesarias varias entregas), se archiva. 
 12.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén, quedan en espera a recibir 
solicitud(es) por parte de las Unidades Adm

inistrativas de retiro de productos de acuerdo a su program
ación 

(program
a de entrega). Las puede enviar vía correo electrónico. 

 13.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén recibe a la persona quién retirará 

el producto del Alm
acén con el form

ato de autorización firm
ado por el titular (Form

ato FM-250203-04REV01) 
de la unidad adm

inistrativa. En el caso de Dirección General se le entregará si trae docum
ento de entrega de la 

dirección, o se verifica que ya se cuente con el correo electrónico de autorización. 
 ¿La persona que retira los productos pertenece a la unidad adm

inistrativa del SMDIF? 
 La persona no pertenece a la unidad adm

inistrativa del SMDIF. 
 14.- Se le solicita que entregue copia de su credencial de elector vigente. 
 La persona si pertenece a la unidad adm

inistrativa del DIF. 
 15.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar revisa los conceptos y cantidades si son los 

autorizados o program
ados por la Unidad Adm

inistrativa propietaria del producto. 
 ¿Están autorizadas las cantidades a retirar?  
 No son autorizadas las cantidades a retirar. 
 16.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén inform
a que no puede ser 

entregado el producto a la Unidad Adm
inistrativa correspondiente. 

 Va a fin de este procedim
iento. 

 Si son autorizadas las cantidades a retirar. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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17.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén elabora un recibo de salida 

(Form
ato FM-250203-02REV01) a través del SAE, quien genera original al Alm

acén y copia a la persona quien 
retira el producto. 
 18.- El/la Jefe(a) del Área de M

antenim
iento y Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén entrega el producto a la persona 

solicitante, solicita su firm
a de recibido y de conform

idad de lo entregado (Form
ato FM

-250203-02REV01), el/la 
Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén, firm
an de entregado el m

ism
o form

ato.  
 Se archiva la copia para Alm

acén. 
 Actividades 3, 5, 7, y 16, fin de este procedim

iento. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Dirección Adm

inistrativa 
Dirección Adm

inistrativa 
Dirección General 

 
Firm

a 
   

   
Ing. José Juan Franky Álvarez 

Ledezm
a 

Firm
a 

      
C.P. Aida Martinez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. Ma. de Jesús Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 

2 
07/11/2016 

Actualización del form
ato e inform

ación del 
procedim

iento  
Todas 

Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Recibir, alm

acenar y m
antener las despensas de alim

entos protegidas de incendios, robos y deterioros, así com
o 

facilitar su control y flujo. 
 

2. 
ALCANCE: 

Aplica a la Dirección Adm
inistrativa. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

4. DEFINICIONES:  
SAE: Sistem

a Adm
inistrativo Em

presarial. 
 

5. POLÍTICAS:  
1. En la recepción de despensas se deberá presentar factura, rem

isión o docum
ento que am

pare la entrega de 
las m

ism
as. 

2. Sólo se recibirán las cantidades de despensas especificadas y autorizadas por la Dirección Adm
inistrativa. 

3. Sólo se recibirán en las fechas y horarios autorizados por la Dirección Adm
inistrativa. 

4. Sólo se sellarán de recibido los docum
entos que especifiquen la cantidad o el contenido correcto que se 

recibe, no se sellarán docum
entos que m

uestren alteraciones, se encuentren rotos o en m
al estado. 

5. El proveedor deberá traer su personal para las m
aniobras y acom

odo del producto en el lugar que se les 
indique. Si en el transcurso de la entrega de despensas se descubren vicios ocultos com

o algún faltante, 
producto roto o en m

al estado dentro de la despensa, el proveedor se deberá com
prom

eter a reponerlos. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Departam

ento de Adquisiciones: Inform
ar vía m

ail las cantidades a recibir y las fechas de entrega, con la 
finalidad de contar con los espacios suficientes para alm

acenarlas.  
Dirección General: Inform

ar al Área de Mantenim
iento y Alm

acén la cantidad a recibir y la fecha de entrega, si 
existe alguna donación de despensas. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Jefe del Área de Mantenim
iento y Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén, corresponde firm

ar y sellar de recibido en los 
docum

entos de entrega de los proveedores, así com
o dar de alta el producto en el SAE. 

 
7.    DESARROLLO: 

1.-El/la Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén recibe del proveedor las despensas 

de alim
entos conform

e al calendario o instrucción de entregas autorizados por la Dirección Adm
inistrativa. 

 2.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén verifica el núm

ero de despensas 
de alim

entos program
adas a recibir contra lo registrado en el docum

ento de entrega, factura, rem
isión del 

proveedor. 
 ¿Corresponde lo program

ado con lo que se describe en el docum
ento de entrega del proveedor? 

 No corresponde lo program
ado con lo que se describe en el docum

ento de entrega del proveedor 
 3.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén inform
a al/la directora(a) 

Adm
inistrativo(a) y recibe instrucciones de cóm

o se procederá. 
 Va a fin de este procedim

iento. 
 Sí corresponde lo program

ado con lo que se describe en el docum
ento de entrega del proveedor 

 4.- El/la Jefe(a) del Área de M
antenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén verifica que el producto de las 
despensas de alim

entos no se encuentre en m
al estado (fecha de caducidad, abolladuras, envoltura rota, sucio 

etc.). Se verifican las despensas conform
e a una m

uestra aleatoria del 2%
 de lo recibido. 

 ¿El producto se encuentra en m
al estado?  

 Sí se encuentra en m
al estado. 

 5.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén regresa las despensas al proveedor 

e inform
a inm

ediatam
ente al titular de la Dirección Adm

inistrativa y al Departam
ento de Adquisiciones, del 

estado del producto de las despensas de alim
entos, los cuales no cum

plieron con el control de calidad. 
 Va a fin de este procedim

iento. 
 No se encuentra en m

al estado. 
 6.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén firm
a y sella la factura, rem

isión 
o docum

ento de entrega. 
 7.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén, con base en la factura, rem
isión 

o docum
ento de entrega del producto recibido, procede a elaborar el registro de entrada (Form

ato FM
-250203-

01REV01) en el SAE (Sistem
a Adm

inistrativo Em
presarial), que genera una recepción en original para Alm

acén 
que posteriorm

ente se archiva. 
 8.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén inform
a al/la directora(a) 

Adm
inistrativo(a) y a la Unidad Adm

inistrativa responsable sobre el producto recibido, para que se pueda 
disponer de él. 
 9. La Dirección Adm

inistrativa o el Departam
ento de Adquisiciones, hace llegar docum

ento al Responsable de 
Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén de las cantidades autorizadas a entregar a cada Unidad Adm

inistrativa. 
 Actividad 3 y 5 fin de este procedim

iento. 
Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Dirección Adm

inistrativa 
Dirección Adm

inistrativa 
Dirección General 

 
Firm

a 
   

   
Ing. José Juan Franky Álvarez 

Ledezm
a 

Firm
a 

      
C.P. Aida Martinez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. Ma. de Jesús Josefina Esteva 
Navarro  

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 

2 
07/11/2016 

Actualización del form
ato e inform

ación del 
procedim

iento  
Todas 

Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Mantener inform

ación disponible sobre los m
ovim

ientos de entradas, salidas, devoluciones y kardex generados 
en el Área de Alm

acén, así com
o llevar a cabo el control adm

inistrativo del Alm
acén de distribución a través del 

Sistem
a Adm

inistrativo Em
presarial (SAE). 

 
2. 

ALCANCE: 
Aplica a la Dirección Adm

inistrativa. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Reglam
ento Interior del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 
4. DEFINICIONES:  

SAE: Sistem
a Adm

inistrativo Em
presarial. 

 
5. POLÍTICAS:  

1.- Se entregarán existencias y reporte de m
ovim

ientos de artículos o insum
os cuando sean requerida por la 

Dirección Adm
inistrativa. 

2.- Se entregarán existencias y m
ovim

ientos de artículos o insum
os sólo de aquellos en los que una Unidad 

Adm
inistrativa o Dirección tengan en su resguardo. 

3.- El/la Director(a) Adm
inistrativo(a) podrá indicar a quién se le pueden entregar los reportes de existencias o 

m
ovim

ientos de artículos y existencias. 
4.- Los reportes se realizarán con base en la inform

ación proporcionada por el Sistem
a de Cóm

puto para la 
Adm

inistración de Alm
acén SAE (Sistem

a Adm
inistrativo Em

presarial). 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Auxiliar de Alm

acén: realizar inventario físico cada 3 m
eses (en form

ato FM
-250203-07REV01 Levantam

iento 
de Inventario Físico), así com

o llevar el control de las entradas y salidas. 
Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén y Auxiliar de Alm

acén corresponde proveer de inform
ación de 

existencias y m
ovim

ientos a las unidades adm
inistrativas. 



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén corresponde validar la inform
ación reportada. 

 
7. DESARROLLO: 
 

1.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén realiza y envía por correo electrónico existencia m
ensual 

de productos en Alm
acén a las Unidades Adm

inistrativas que tenga productos en existencia, se archiva el acuse. 
 2.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén realiza reporte m

ensual de m
ovim

ientos del Alm
acén 

(Form
ato FM-250203-05REV01), así com

o reporte interno de m
ovim

ientos (Form
ato FM

-250203-06REV01) el 
cual se envía por oficio a la Dirección Adm

inistrativa, con copia al Departam
ento de Contabilidad; se recaban 

sellos de recibido y se archiva el acuse. 
 3.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén realiza y entrega vía oficio o correo electrónico Reporte 

Sem
estral de Historial de Entrega de Despensas de Alim

entos que se recibieron en Alm
acén, donde se 

especifican entradas, devoluciones, salidas y existencia a la Dirección Adm
inistrativa; (Form

ato FM-250203-
08REV01) se archiva el acuse. 
 Fin del procedim

iento. 
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FECHA 
MODIF: 

Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia 

26-06-13 
07-11-16 

 
 

 

Página 1 de 2 
Copia en papel, sólo com

o inform
ativo 

FM
-230520-001 REV (6) 

 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Dirección Adm

inistrativa 
Dirección Adm

inistrativa 
Dirección General 

 
Firm

a 
   

   
Ing. José Juan Franky Álvarez 

Ledezm
a 

Firm
a 

      
C.P. Aida Martinez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. Ma. de Jesús Josefina Esteva 
Navarro  

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 

2 
07/11/2016 

Actualización del form
ato e inform

ación del 
procedim

iento  
Todas 

Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Garantizar el abastecim

iento de acuerdo a lo autorizado y program
ado por la Dirección Adm

inistrativa, así com
o 

m
antener la inform

ación disponible sobre sus m
ovim

ientos. 
 

2. 
ALCANCE: 

Aplica a la Dirección Adm
inistrativa. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

4. DEFINICIONES:  
SAE: Sistem

a Adm
inistrativo Em

presarial 
 

5. POLÍTICAS:  
1.- Para la entrega de despensas de alim

entos, los solicitantes deberán presentar form
ato de autorización 

firm
ado por el titular de la Unidad Adm

inistrativa, Secretaría Técnica, Directora General o Directora 
Adm

inistrativa, o correo electrónico im
preso por los titulares antes m

encionados. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén: firm
ar y recabar firm

a de recibido del 
solicitante en el form

ato de entrega. 
 

7. DESARROLLO
: 

1.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén recibe el docum
ento de asignación de despensas para 

cada Unidad Adm
inistrativa por parte del Departam

ento de Adquisiciones, previam
ente autorizado del/la 

directora(a) Adm
inistrativo(a), por escrito o vía correo electrónico. 

 2.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén o Auxiliar de Alm
acén recibe al personal o beneficiarios 

por parte de las Unidades Adm
inistrativas que solicitan sus despensas. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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¿La persona que retira los productos pertenece a la unidad adm
inistrativa del SMDIF? 

 La persona no pertenece a la unidad adm
inistrativa del SMDIF. 

 3.- Se le solicita que entregue copia de su credencial de elector vigente. 
 La persona si pertenece a la unidad adm

inistrativa del SMDIF. 
 4.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén pide al personal o beneficiario su 
form

ato de solicitud firm
ado por el titular de su Unidad Adm

inistrativa, o la solicitud de retiro vía correo 
electrónico, previam

ente enviado al Responsable de Alm
acén por el titular de dicha Unidad Adm

inistrativa, el 
cual especifica descripción del producto y cantidad a retirar. 
 5.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén revisa las cantidades asignadas y 
autorizadas contra el docum

ento del solicitante, así com
o que el form

ato contenga la firm
a de autorización del 

Titular de la Unidad Adm
inistrativa, o que el correo electrónico de solicitud de retiro se haya recibido (form

ato 
FM-250203-04REV01). 
 ¿Coinciden las cantidades, está firm

ado el docum
ento o se recibió el correo electrónico? 

 No coinciden las cantidades, no está firm
ado el docum

ento o no enviaron el correo electrónico. 
 6.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén, inform
a al Departam

ento de 
Adquisiciones y a su vez pregunta si existe algún cam

bio en la asignación, o si el/la Titular de la Unidad 
Adm

inistrativa por algún m
otivo no pudo firm

ar el form
ato, o enviar el correo electrónico de autorización. 

 7.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim
iento y Alm

acén recibe la indicación de la Unidad Adm
inistrativa o del 

Departam
ento de Adquisiciones de entregar las despensas. 

 Si coinciden las cantidades, está firm
ado el docum

ento y enviaron el correo electrónico. 
 8.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén elabora recibo de salida en original 
y copia a través del sistem

a de cóm
puto SAE (Sistem

a Adm
inistrativo Em

presarial) para la adm
inistración del 

alm
acén (form

ato FM-250203-02REV01). 
 9.- El/la Jefe(a) del Área de Mantenim

iento y Alm
acén o Auxiliar de Alm

acén entrega el producto; el solicitante 
firm

a el recibo en original y copia m
anifestando su conform

idad en la entrega: el recibo original se archiva en 
Alm

acén y la copia se entrega al solicitante. 
 Fin del procedim

iento. 
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Dirección Adm

inistrativa 
Dirección Adm

inistrativa 
Dirección General 

 
Firm

a 
   

   
Ing. José Juan Franky Álvarez 

Ledezm
a 

Firm
a 

      
C.P. Aida Martinez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. Ma. de Jesús Josefina Esteva 
Navarro  

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 

2 
07/11/2016 

Actualización del form
ato e inform

ación del 
procedim

iento  
Todas 

Todas 

 
 

 
 

 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Garantizar el m

antenim
iento preventivo y correctivo en los inm

uebles del SMDIF; así com
o m

antener inform
ación 

disponible sobre los m
antenim

ientos realizados. 
 

2. 
ALCANCE: 

Aplica a la Dirección Adm
inistrativa. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia.  
Manual del gasto vigente.  
 

4. 
DEFINICIONES:  
Ninguna. 
 

5. POLÍTICAS:  
1.- El personal de m

antenim
iento se sujetará a las indicaciones del Jefe de Área de Mantenim

iento y Alm
acén. 

2.- El personal de m
antenim

iento deberá llenar el form
ato y solicitar el visto bueno del solicitante en cada 

trabajo realizado y entregarlo al Jefe de Área de Mantenim
iento y Alm

acén para su archivo. 
3.- El personal de m

antenim
iento solicitará autorización por parte del Jefe de Área de Mantenim

iento y Alm
acén 

para la adquisición de m
aterial de m

anera urgente por m
edio del fondo fijo. 

4.- El Auxiliar de Alm
acén com

probará los gastos de fondo fijo de acuerdo con el Manual de gasto vigente. 
5.- El personal de m

antenim
iento solicitará el m

aterial a utilizar al Auxiliar de Alm
acén, el cual lo tram

itará vía 
requisición al Departam

ento de Adquisiciones, previa autorización del Jefe de Área de Mantenim
iento y Alm

acén. 
6.- Si el personal de m

antenim
iento no tiene las herram

ientas o conocim
ientos para realizar algún trabajo, se 

contratará a un proveedor. 
7.- Los trabajos que no se puedan atender inm

ediatam
ente se reprogram

arán conjuntam
ente con el usuario. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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6. RESPONSABILIDADES: 
El Jefe del Área de Mantenim

iento y Alm
acén: realiza y envía m

ensualm
ente vía oficio reporte a la Dirección 

Adm
inistrativa de los trabajos de m

antenim
iento realizados; se recaba el sello; y se archiva el acuse (FM-

250203-10REV00 Actividades de Mantenim
iento realizadas por m

es). 
Personal adscrito al Área de Mantenim

iento y Alm
acén: com

probar los recursos que en su caso le fueron 
asignados para realizar su trabajo, de conform

idad con el Manual del gasto. 
Solicitante: firm

ar el form
ato de conform

idad con los trabajos realizados. 
 7. DESARROLLO: 

1.- El/la Jefe del Área de Mantenim
iento y Alm

acén recibe de las Unidades Adm
inistrativas o Enlaces, las 

solicitudes de m
antenim

iento por escrito o vía correo electrónico, para su atención. 
 2.- El/la Jefe del Área de Mantenim

iento y Alm
acén verifica la solicitud y la asigna al personal de m

antenim
iento.  

 3.- El personal de m
antenim

iento asiste al lugar a verificar la solicitud, y si es trabajo m
ayor, reporta al Jefe 

Área de Mantenim
iento y Alm

acén cóm
o se procederá a realizar el trabajo. 

 ¿El personal de m
antenim

iento puede realizar el trabajo solicitado? 
 El personal de m

antenim
iento no puede realizar el trabajo solicitado 

 4.- Se contrata a un proveedor externo para que realice el m
antenim

iento solicitado, siguiendo los lineam
ientos 

correspondientes al Departam
ento de Adquisiciones. 

 5.- El proveedor contratado realiza el m
antenim

iento. 
 Va a fin de este procedim

iento. 
 El personal de m

antenim
iento sí puede realizar el trabajo solicitado. 

 6.- El personal de m
antenim

iento realiza el trabajo solicitado y al term
inar, llena form

ato de atención (FM
-

250203-09REV00 Form
ato de Mantenim

iento), el cual firm
a el adm

inistrador o personal del edificio, da visto 
bueno y se archiva el docum

ento. 
 Actividad 5, fin de este procedim

iento. 
 Fin de procedim

iento. 

 
Movim
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CÓDIGO: 
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PR-250240-01  
0 

INDICADOR: 
FECHA CREACIÓN: 

FECHA 
MODIF: 

Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia 

10/10/2016 
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  0.1 Aprobaciones 
ELABORÓ

 
REVISÓ

:  
APRO

BÓ
 

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Personal  

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

 
Firm

a 
   

  
L.A. Rosaura Esparza Rodríguez 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2 Control de revisiones 

Revisión 
Fecha 

Descripción del cam
bio 

Secciones 
afectadas 

Páginas 

0  
10/10/2016 

Procedim
iento de nueva creación   

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

1. OBJETIVO:  
Realizar los m

ovim
ientos de personal de acuerdo a dictám

enes autorizados,  bajas solicitadas de las 
Coordinaciones. 

2. 
ALCANCE: 

A todas las áreas y coordinación del Sistem
a Municipal DIF.  

 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Ley Federal del Trabajo. 
 

Ley  de los Trabajadores del Estado de Querétaro. 
 

Convenio de trabajo del m
unicipio de Querétaro.  

4. DEFINICIONES:  
Dictam

en.- Docum
ento en donde es autorizado por parte de la Dirección de Proyectos y Mejora Continua,   los 

m
ovim

ientos a realizar del personal, el cual debe de contar con las  cuatro firm
as autorizadas. 

SMDIF. Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

5. POLÍTICAS:  
 

Para m
odificaciones de sueldo, cam

bio de puesto, cancelaciones de plazas, cam
bios de área, se debe de 

contar con el Dictam
en correspondiente para poder realizar los cam

bios. 
 

 
 

Para 
contratación 

de 
personal 

debe 
de 

existir 
la 

orden 
verbal 

o 
por 

escrito 
del/la 

Directora(a)  
Adm

inistrativo/a. 
 

Para bajas de personal debe de existir la orden verbal o por escrito del/la Director(a) Adm
inistrativo(a). 

 
  

6. RESPONSABILIDADES: 
Es responsabilidad del/la Directora(a) Adm

inistrativo(a) vigilar que se realicen los dictám
enes conform

e las 
necesidades de la plantilla del SMDIF. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Es responsabilidad del/la Jefe(a) del Departam
ento de Personal que se hagan los trám

ites correctam
ente en base 

a dictám
enes.  

  
7. DESARROLLO: 
 

1. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF, recibe del/de la Director(a) Adm
inistrativo/a del 

SMDIF, los m
ovim

ientos adm
inistrativos de personal, a través de dictam

en autorizado sea alta, cam
bio de 

asignación, ajuste de sueldo, transform
ación de plaza, etc., de igual form

a recibe  los m
ovim

ientos de baja  
de personal ya sea de form

a verbal o por escrito 
 

 

2. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF realiza Form
ato Único de Personal (FM

-230110-001-
REV(8),  autorizado por la Dirección de Recursos Hum

anos del Municipio de Querétaro para realizar los 
cam

bios, revisando m
inuciosam

ente dictam
en  autorizado y verificando plantilla de nóm

ina.  

3. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF  pasa a revisión y firm
a por parte del/la Directora(a) 

Adm
inistrativo/a del SMDIF y del/la  Directora General  Form

ato único de Movim
ientos de Personal (FM-

230110-001 REV(8) . 

4. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF o el/la Analista de Personal entrega  Form
ato Único 

de Personal (FM-230110-001-REV(8) a la Dirección de Recursos Hum
anos del Municipio de Querétaro, a el 

área de Reclutam
iento y Desarrollo de persona, para su aplicación.  

5. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF, cuando son bajas adem
ás del Form

ato Único de 
Personal (FM-230110-001-REV (8), realiza Form

ato de Adeudos (FM-231130-001-REV (6), autorizado por la 
Dirección de   Recursos Hum

anos del Municipio de Querétaro.  
 

6. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF,  envía Form
ato de Adeudos (FM

-231130-001-REV 
(6), debidam

ente elaborado a la Coordinación o área que corresponda del SMDIF,  para su im
presión y firm

a 
si es que procede por parte del/la Coordinador(a) y/o responsable del trabajador. 

 
 

7. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF, recibe en físico  Form
ato de Adeudos (FM

-231130-
001-REV (6), con las firm

as de la Coordinación y Trabajador(a) y se entrega al  Auxiliar Adm
inistrativo(a) 

del  área de Control Patrim
onial del SMDIF, para su revisión en lo referente a activos y enseres m

enores del 
personal de baja.  

 
 

8. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF, recibe del Área de Control Patrim
onial,  Form

ato de 
Adeudos (FM-231130-001-REV (6), con las firm

a del Jefe del Área de Control Patrim
onial,  se  entrega por 

El/la Jefe(a) del Departam
ento de Personal del SMDIF, al/la  Director(a) Adm

inistrativo(a) del SMDIF. para 
su firm

a. 
 

 

9. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF o el/la Analista de Personal entrega  Form
ato de 

Adeudos (FM-231130-001-REV (6) a la Dirección de Recursos Hum
anos del Municipio de Querétaro, al 

Departam
ento de Relaciones Laborales.  

10. El/la Jefe(a) del Departam
ento de Personal del SMDIF, archiva docum

entos de Form
ato de Adeudos (FM

-
231130-001-REV (6), y Form

ato Único de Personal (FM-230110-001-REV(8) en carpeta destinado para ese 
fin. 

 
 

 

 Fin del procedim
iento.  
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0.1 

Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe/a del Departam

ento de 
Personal 

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a General 

Firm
a 

    
  

L.A. Rosaura Esparza Rodríguez 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
 

0.2 
Control de revisiones 

Revisión 
Fecha 

Descripción del cam
bio 

Secciones 
afectadas 

Páginas 

0  
10/10/2016 

Procedim
iento de nueva creación   

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

1. OBJETIVO
:  

Definir las actividades y políticas para el reclutam
iento, selección y contratación de  personal de nuevo ingreso, 

para asegurar que el personal contratado cum
pla con los requisitos establecidos en la descripción de puesto. 

 
2. 

ALCANCE: 
A todas las áreas y coordinación del Sistem

a Municipal DIF.  
 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios.  
Convenio de trabajo m

unicipal. 
Código Municipal.  
Supletoriam

ente, por la Ley Federal del Trabajo en vigor, el Código de Procedim
ientos Civiles vigente en el 

Estado, la Jurisprudencia, la costum
bre, el uso, los principios generales del derecho y la equidad. 

 
4. DEFINICIONES:  

SMDIF. Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

5. POLÍTICAS:  
Para contratación de personal deberá de existir la orden verbal o por escrito del/la Director(a) Adm

inistrativo(a) 
del SMDIF. 
Debe existir la plaza en la plantilla de personal. 
Existir el Dictam

en autorizado si es nueva plaza. 
6. RESPONSABILIDADES: 

Es responsabilidad del área requirente solicitar que se le provea del personal adecuado para cubrir la vacante. 
La Dirección Adm

inistrativa a través del Departam
ento de Personal debe de proveer de los candidatos 

adecuados para cubrir las vacantes, los cuales deben de estar aptos para cum
plir la descripción de puesto 

respectiva 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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7. DESARROLLO: 

1. 
El/la Coordinador/a, el/la Procurador/a del área solicita a el/la Directora(a) Adm

inistrativo(a) del SMDIF se 
cubra la vacante existente en su área.  

 
 

2. 
El/la Directora(a) Adm

inistrativo/a del SMDIF recibe la solicitud y turna a el/la Jefe(a) del Departam
ento de 

Personal del SMDIF. para verificación de la disponibilidad de la plaza solicitada. 
 

 

3. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF, verifica la disponibilidad. En caso afirm
ativo inform

a 
a el/la Director(a) Adm

inistrativo(a) del SMDIF para que le indique si se inicia con el proceso de reclutam
iento 

o si por parte del área requirente ya cuentan con algún candidato. En caso de que no exista la vacante de 
igual form

a se le da aviso. 
 

 

4. 
Se requiere reclutar al candidato el/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF, consulta cartera que 
se tiene vía electrónica para determ

inar si tiene candidatos. En caso de no existir candidatos busca opciones 
en fuentes de reclutam

iento externo. 
 

 

5. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF, convoca a candidatos/as para dar inicio al proceso de 
selección, en caso de existir una propuesta específica por parte del área solicitante se considera com

o uno(a) 
de los candidatos(as), solicita a los(as) candidatos(as) lo que proceda ya sea Currículo Vitae actualizado o 
Solicitud de Em

pleo. 
 

 

6. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF, program
a entrevistas con los(as) candidatos/as y 

prepara la docum
entación para la realización de la m

ism
a.  

 
 

7. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF, integra los resultados de los(as) 3 m
ejores 

candidatos(as) según las entrevistas y envía a el área requirente. 
 

 

8. 
El/la Coordinador(a), el/la Procurador(a) del área considerando el inform

e proporcionado por el/la Director(a) 
Adm

inistrativo/a del SMDIF, define a la personal que debe contratarse y com
unica a el/la Directora(a) 

Adm
inistrativo(a) del SMDIF. 

9. 
El/la Jefe(a) del Departam

ento de Personal del SMDIF,  inform
a al(a)  candidato(a) seleccionado(a) que 

requisitos debe de reunir para su contratación y se los requiere. 
 

 

10. El/la Jefe(a) del Departam
ento de Personal del SMDIF, inform

a a los candidatos que no fueron seleccionados 
el resultado del proceso de selección. 

 
 

11. El/la Jefe(a) del Departam
ento de Personal del SMDIF, recibe los docum

entos solicitados al candidato e 
inform

a cuando ingresará al área correspondiente. 
 

 

12. El/la Jefe(a) del Departam
ento de Personal del SMDIF, ya con los requisitos solicitados al candidato elabora  

Form
ato Único de Personal (FM-230110-001-REV (8), y lo entrega al/la Directora(a) Adm

inistrativo(a), para 
recabar su firm

a con el/la Directora(a) General del SMDIF. 
 

 

13. El/la Directora(a) Adm
inistrativo(a), entrega el  Form

ato Único de Personal (FM
-230110-001-REV (8) ya 

firm
ado y con todos sus docum

entos para que proceda a entregarse al Departam
ento de Reclutam

iento y 
Desarrollo de Personal de la Dirección de Recursos Hum

anos del Municipio de Querétaro. 

14. De form
a m

ensual se inform
a al/la Titular del Órgano Interno de Control los ingresos del personal anexándole 

copia de la constancia de no inhabilitación, así m
ism

o cuando proceda se inform
a al/la  Auditor(a) Municipal, 

al/Director(a) de Recursos del Municipio de Querétaro  y al/la Titular del Órgano Interno de Control.  
 

 

Fin del procedim
iento.  
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ELABO
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REVISÓ
:  

APRO
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Jefe/a del Departam
ento de 

Personal  
Director/a Adm

inistrativo/a 
Director/a General 

Firm
a 

      
L.A. Rosaura Esparza Rodríguez 

Firm
a 

      
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. M. de J. Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

 0 
04/11/2016 

Procedim
iento de nueva creación    

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

1. OBJETIVO
:  

Realizar los trám
ites de  licencias sin goce a través de  la Dirección Adm

inistrativa. 
 

2. 
ALCANCE: 

A todas las áreas y coordinación del Sistem
a Municipal DIF.  

 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Ley  de los Trabajadores del Estado de Querétaro.  
 

Convenio de trabajo del m
unicipio de Querétaro. 

4. DEFINICIONES:  
Oficio: Girado por cada una de las coordinación. 
SMDIF. Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 
5. POLÍTICAS:  

El oficio en el que se solicite la licencia, deberá  estar  autorizado por el Coordinador (a) o titular del área  
 

  
6. RESPONSABILIDADES: 

Coordinador /a o titular del área.- Es el responsable de autorizar o no la Licencia sin goce. 
Director/a Adm

inistrativo/a.- Recibe petición y canaliza a departam
ento de personal. 

Jefe/a del Departam
ento de Personal.- Revisa antigüedad de trabajador y realiza lo que proceda para dar 

respuesta o realizar trám
ite ante la Dirección de recursos Hum

anos del Municipio de Querétaro.  
 

7. DESARROLLO
: 

1. 
El/la Jefe/a  del Departam

ento de Personal del SMDIF, recibe por parte del/la  Director/a Adm
inistrativo/a del 

SMDIF, oficio de la Coordinación o Área del SMDIF, en donde solicitan licencia sin goce. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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2. 
El/la Jefe/a del Departam

ento de Personal del SMDIF, revisa que el personal que solicita licencia  sin goce 
sea de base y que cum

pla con l antigüedad requerida para tal efecto y lo indicado en el artículo 50 de la Ley 
de los Trabajadores del Estado de Querétaro.  

 
 

3. 
El/la Jefe/a  del Departam

ento de Personal del SMDIF, después de la revisión y si es procedente realiza oficio 
dirigido a El/la  Director/a de Recursos Hum

anos del Municipio de Querétaro, y lo pasa a firm
a por parte de 

El/la  Director/a Adm
inistrativo/a del SMDIF. 

 
 

4. 
El/la Analista de Personal del SMDIF,  entrega  Oficio a la Dirección de Recursos Hum

anos del Municipio de 
Querétaro para su autorización. 

 
 

5. 
El/la Jefe/a  del Departam

ento de Personal del SMDIF, recibe del/la directora/a Adm
inistrativo/a del SMDIF 

oficio girado por la Dirección de Recursos Hum
anos del Municipio de Querétaro en donde se indica si está o 

no autorizado dicho perm
iso. 

 
 

6. 
El/la Jefe/a del Departam

ento de Persona del SMDIF l, elabora oficio dirigido a El/la Coordinador/a o Titular  
de Área en donde indica que procede, para dar respuesta en base a oficio de la Dirección de Recursos 
Hum

anos del Municipio de Querétaro y pasa a firm
a de El/la directora/a Adm

inistrativo/a del SMDIF.  

7. 
El/la Jefe/a del Departam

ento de Personal del SMDIF, envía oficio a la El/la Coordinador/a o Titular de Área 
que proceda para su conocim

iento. 
 

 

8. 
El/la Jefe/a del Departam

ento de Personal del SMDIF o El/la Analista  de Personal del SMDIF  archiva acuse 
de oficio en donde corresponda. 

 
 

9. 
El/la Jefe del Departam

ento de Personal del SMDIF, crea base de datos para tener identificado al personal 
que tiene autorizado licencia por perm

iso sin goce y coloca en agenda electrónica aviso para estar al pendiente 
del regreso y solicitar  a El/la Coordinador/a o Titular  de Área el  aviso de la reanudación de labores del 
personal autorizado. 

 
 

 Fin del procedim
iento. 
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Jefe/a del Departam

ento de 
Personal 

Director/a Adm
inistrativo/a 

Director/a  General 

 Firm
a 

 
 

  
 

L.A. Rosaura Esparza Rodríguez 

Firm
a 

     
C.P. Aída Martínez Guerrero 

  
Firm

a 
     

Lic. Ma. De Jesús Josefina Esteva 
Navarro 

 
 

 
0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

0 
04/11/2016 

Procedim
iento de nueva creación   

Todas 
Todas 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

1. OBJETIVO
:  

Contar con una cartera de profesionistas que cum
plan con las necesidades de un puesto específico a cubrir en 

el SMDIF, en un m
om

ento determ
inado. 

 
2. 

ALCANCE: Atención a los ciudadanos. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- 
Reglam

ento del SMDIF.  
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 
5. POLÍTICAS: 

De reclutam
iento interno.  

 
6. RESPONSABILIDADES: 

Es responsabilidad del/la Jefe(a) del Departam
ento de Personal y/o del/la  Analista de Personal del SMDIF, de 

la recepción, revisión y organización de los currículos que la ciudadanía entrega. 
 

7. DESARROLLO
: 

1.- El/la Jefe(a)  del Departam
ento de Personal y/o el/la  Analista de Personal del SMDIF  recibe al ciudadano 

y revisa su currículum
. 

2.- El/la Jefe(a)  del Departam
ento de Personal y/o el/la  Analista de Personal del SMDIF entrevista brevem

ente 
al candidato. 
3.- El/la Jefe(a)  del Departam

ento de Personal y/o el/la  Analista de Personal del SMDIF escanea los docum
entos 

recibidos y lo integra de m
anera electrónica a una base de datos ordenada por especialidades.  

 Fin del procedim
iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO
:  

Realizar el trám
ite correspondiente ante la Dirección de Recursos Hum

anos del Municipio de Querétaro sobre las 
incapacidades, tiem

po extra, prim
a sabatina y dom

inical y ausentism
o de los trabajadores del SMDIF. 

 
2. 

ALCANCE: Atención a todo el personal del SM
DIF. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro 
- Ley para el Manejo de Recursos Públicos del Estado de Querétaro 
- Ley Federal del Trabajo 
 

4. DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 
5. POLÍTICAS:  

- 
Los form

atos para el trám
ite de Tiem

po Extra, Prim
a sabatina y Dom

inical y Ausentism
o deberán entregarse 

en la Dirección de Recursos Hum
anos del Municipio de Querétaro el día m

artes de cada sem
ana de m

anera 
física y electrónica. 

- 
Los form

atos de Tiem
po Extra, Prim

a Sabatina y Dom
inical y Ausentism

o deberán estar acom
pañados de los 

registros de asistencia de los trabajadores involucrados. 
 

6. RESPONSABILIDADES: 
Es responsabilidad del/la  Analista de Personal del SMDIF,  la revisión y entrega ante la Dirección de Recursos 
Hum

anos del Municipio de Querétaro del form
ato “Autorización de jornadas de trabajo extraordinarias y 

ausentism
o” o “Reporte de ausentism

o e incapacidades”, según sea el caso. 
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7. DESARROLLO: 
1.- El/la Analista de Personal del SMDIF  recibe el form

ato “Autorización de jornadas de trabajo extraordinarias 
y ausentism

o” o “Reporte de ausentism
o e incapacidades”, según sea el caso, por parte del área involucrada. 

2.- El/la Analista de Personal del SMDIF revisa la inform
ación en los docum

entos y los soportes anexos y turna 
El/la Jefe/a de Departam

ento de Personal del SMDIF. 

3.- El/la Jefe(a) de Departam
ento de Personal del SMDIF recaba la firm

a del/la Director(a)/ Adm
inistrativo(a)  

en el form
ato “Autorización de jornadas de trabajo extraordinarias y ausentism

o” o “Reporte de ausentism
o e 

incapacidades”, según sea el caso. 

4.- El/la Analista de Personal del SMDIF, saca copia y hace entrega del form
ato “Autorización de jornadas de 

trabajo extraordinarias y ausentism
o” o “Reporte de ausentism

o e incapacidades”, según sea el caso, ante la 
Dirección de Recursos Hum

anos del Municipio de Querétaro. 

5. El/la Analista de Personal del SMDIF archiva el acuse del form
ato “Autorización de jornadas de trabajo 

extraordinarias y ausentism
o” o “Reporte de ausentism

o e incapacidades”, según sea el caso, en la carpeta 
correspondiente. 
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO
: 

Entregar en su totalidad los recibos de nóm
ina por quincena a la Dirección de Recursos Hum

anos del Municipio 
de Querétaro. 
 

2. 
ALCANCE: Atención al personal del SMDIF. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Ley del Im
puesto Sobre la Renta 

 4. DEFINICIONES: 
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia. 

 
5. POLÍTICAS: 

- 
El departam

ento de personal entregará quincenalm
ente los recibos de nóm

ina a las Coordinaciones y áreas 
del SMDIF., los cuales deberán ser regresados debidam

ente firm
ados por el trabajador, 5 días hábiles 

posterior a la recepción de los m
ism

os.  
 

6. RESPONSABILIDADES: 

1. 
Es responsabilidad del/la  Analista de Personal del SMDIF,  enviar a las Coordinaciones o Áreas de este 
Sistem

a los recibos de nóm
ina,  los cuales son proporcionados por la Dirección de Recursos Hum

anos del 
Municipio de Querétaro,  

2. 
Es responsabilidad de cada área entregar en tiem

po y form
a la totalidad de los recibos de nóm

ina al 
Departam

ento de Personal. 

3. 
Es responsabilidad del/la Analista de Personal del SMDIF entregar la totalidad de los recibos de nóm

ina ante 
la Dirección de Recursos Hum

anos del Municipio de Querétaro. 
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7. DESARROLLO

: 

1. 
El/la  Analista de Personal del SMDIF,  enviará a las Coordinaciones o Áreas de este Sistem

a los recibos de 
nóm

ina del personal. 

2. 
Las diferentes áreas del SMDIF entregaran al Departam

ento de Personal los recibos firm
ados por cada uno 

de los colaboradores.  

3. 
El/la Analista de Personal del SMDIF elabora listado con los datos de identificación de los recibos de nóm

ina 
(nom

bre, no. de em
pleado, área de adscripción, tipo de nóm

ina, no. de recibo, firm
ado, causa de no 

firm
ado). 

4. 
El/la Analista de Personal del SMDIF ordena los recibos de m

anera ascendente. 

5. 
El/la Analista de Personal del SMDIF hace entrega del listado y los recibos ante la Dirección de Recursos 
Hum

anos del Municipio de Querétaro. 

6. 
El/la Analista de Personal archiva el acuse en la carpeta correspondiente.  

 Fin del procedim
iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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iento de nueva creación  
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1. OBJETIVO
:  

Tram
itar la prestación de vacaciones a las que tiene derecho el trabajador ante la Dirección de Recursos Hum

anos 

del Municipio  de Querétaro. 

 
2. 

ALCANCE: Atención a todo el personal del SM
DIF. 

 
3. NORM

ATIVIDAD Y DO
CUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro. 

- Ley Federal del Trabajo. 

 
4. DEFINICIONES:  

SMDIF: Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

5. POLÍTICAS:  
- 

Las constancias de vacaciones deberán ser entregadas al Departam
ento de Personal con m

ínim
o 2 días de 

anticipación a la fecha solicitada.  

 
6. RESPONSABILIDADES: 
Es responsabilidad del Analista de Personal la revisión y entrega ante la Dirección de Recursos Hum

anos del Municipio 

de Querétaro del form
ato “Constancia de periodo vacacional”.  FM-230120-004-REV(6). 
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CÓDIGO: 

REVISIÓN: 
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7. DESARROLLO
: 

1.- El/la Analista de Personal del SMDIF, recibe la Constancia de periodo vacacional FM-230120-004-REV(6) 

por parte del interesado o del área a la que pertenece este últim
o. 

2.- El/la Analista de Personal del SMDIF, verifica los días disponibles de vacaciones y registra en base de 

datos los días solicitados por el trabajador. Turna la solicitud  al/la Jefe/a de Departam
ento de Personal del 

SMDIF. 

3.- El/la Jefe/a de Departam
ento de Personal del SMDIF, verifica la inform

ación y recaba la firm
a de el/la 

directora/a Adm
inistrativo/a del SMDIF,   en la Constancia de periodo vacacional FM-230120-004-REV(6).  

4.- El/la Analista de Personal del SMDIF, saca copia y hace entrega de la Constancia de periodo vacacional  

FM-230120-004-REV(6) ante la Dirección de Recursos Hum
anos del Municipio de Querétaro. 

5. El/la Analista de Personal del SMDIF,  archiva el acuse de la Constancia de periodo vacacional FM-230120-

004-REV(6)  en la carpeta correspondiente. 

 Fin del procedim
iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO
:  

Apoyar a los estudiantes brindándoles un espacio dentro de las instalaciones del SMDIF, a fin de que cum
plan 

con los requisitos de Servicio Social y Prácticas Profesionales.  

 
2. 

ALCANCE: Atención a los ciudadanos y Coordinaciones del SMDIF. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Ley Reglam
entaria del Artículo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal 

 
4. DEFINICIONES: 

SMDIF: Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

5. POLÍTICAS:  
- 

Los prestadores de servicio deberán entregar su Carta de presentación en la Dirección Adm
inistrativa. 

 

6. RESPONSABILIDADES: 
Es responsabilidad del/la Analista de Personal asignar un espacio a los prestadores en las diferentes 

Coordinaciones del SMDIF, así com
o generar un expediente físico de cada uno de ellos. 
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7. DESARROLLO: 

Aceptación: 

1.- El/la Analista de Personal recibe de la Dirección Adm
inistrativa la “Carta de Presentación” del estudiante.  

2.- El/la Analista de Personal asigna el espacio de acuerdo a las necesidades de las diferentes áreas del SMDIF 

y elabora la Carta de Aceptación. 

3.- El/la Analista de Personal entrega el Reglam
ento Interno (FM-250240-002-REV (1)) y la Hoja de registro 

(FM-250240-001-REV (1)) para el llenado y firm
a correspondiente del interesado y abre expediente físico con 

los docum
entos; entrega Tarjeta de Asistencia (FM-250240-003-REV (1)) al prestador de servicio para su 

control. 

4.- El/la Analista de Personal captura datos e inform
ación del prestador de servicios en base de datos, para su 

control. 

Liberación: 

1.- El/la Analista de Personal recibe el Oficio de liberación, la Tarjeta de Asistencia (FM-250240-003-REV (1)) 

y la indicación del/la Directora(a) Adm
inistrativo(a) para elaborar el la Carta de Liberación. 

2.- El/la Analista de Personal verifica la inform
ación así com

o el núm
ero de horas reportadas en la Tarjeta de 

asistencia. 

3.- El/la Analista de Personal elabora la Carta de liberación y turna al/la Jefe(a) de Departam
ento de Personal. 

4.- El/la Jefe(a) de Departam
ento de Personal recaba la firm

a del/la Director(a)( Adm
inistrativo(a9. 

5.- El/la Analista de Personal entrega la Carta de liberación al interesado e integra a su expediente una copia 

del m
ism

o. 

6.- El/la Analista de Personal Actualiza el estatus del prestador en la base de datos de prestadores de servicio.  
 

Fin del procedim
iento. 



	

Municipio de Querétaro
2015 - 2018 01

TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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Jefe de Área de Inform
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Director Adm

inistrativo 
Director General 
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Victor Hugo Avila Zaragoza 

Firm
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Lic. Ma. de Jesús Josefina Esteva 
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0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
14-02-2017 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Garantizar el m

antenim
iento preventivo y correctivo en los equipos de cóm

puto y equipo activo del SMDIF; así 
com

o m
antener en óptim

as condiciones los equipos periféricos necesarios para la operación de este últim
o. 

 
2. 

ALCANCE: 
Todos los equipos de cóm

puto, equipo activo y periféricos propiedad del Sistem
a Municipal DIF para otorgar 

servicios y apoyos a la población. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Reglam
ento Interior del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia.  

Manual del Gasto Vigente.  
 

4. 
DEFINICIONES:  
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

 
5. POLÍTICAS:  

1.- El personal de Inform
ática se sujetará a las indicaciones del Jefe de Área de Inform

ática. 
2.- El personal de Inform

ática deberá atender toda solicitud  de servicio que cum
pla con el M

anual de 
Operación y Gasto del SMDIF. 
3.- El personal de Inform

ática solicitara autorización por parte del al Jefe de Área de Inform
ática para la 

adquisición de m
aterial de m

anera urgente por m
edio del fondo fijo. 

4.- El personal de Inform
ática solicitara el m

aterial a utilizar al Jefe de Área de Inform
ática el cual lo tram

itara 
vía requisición al Departam

ento de adquisiciones. 
5.- Si el personal de Inform

ática no tiene las herram
ientas o conocim

ientos para realizar algún trabajo se 
contratará a un proveedor. 
6.- Los trabajos que no se puedan atender inm

ediatam
ente se reprogram

aran conjuntam
ente con el usuario. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

El/la Jefe(a) del área de Inform
ática: realiza y envía m

ensualm
ente reporte de Actividades a la Dirección 

Adm
inistrativa.  

 Personal adscrito al área de Inform
ática: com

probar los recursos que en su caso le fueron asignados para 
realizar su trabajo, de conform

idad con el Manual del Gasto del SMDIF. 
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REVISIÓN: 
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7. DESARROLLO
: 

  
1. 

EL USUARIO, Realiza Solicitud de Mantenim
iento (form

ulario, oficio). 
2. 

INFORMÁTICA, Revisar inform
ación de la Solicitud de Mantenim

iento. 
3. 

INFORMÁTICA, Prim
era Intervención para posible solución. 

4. 
INFORMÁTICA, SI se da solución (ir al paso 10). 

5. 
INFORMÁTICA, NO se da solución, Se program

a visita a sitio para posible solución. 
6. 

INFORMÁTICA, SI se da solución (ir al paso 10). 
7. 

INFORMÁTICA, NO se da solución, Se contrata Proveedor para posible solución. 
8. 

INFORMÁTICA, SI se da solución (ir al paso 10). 
9. 

INFORMÁTICA, NO se da solución. Se elabora dictam
en de baja. 

10. INFORMÁTICA, Se docum
enta caso en BD del Área. 

11. INFORMÁTICA, Se inform
a a usuario. 

 
Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 0.1  Aprobaciones 
ELABO

RÓ
 

REVISÓ
:  

APRO
BÓ

 
Jefe de Área de Inform

ática 
Director Adm

inistrativo 
Director General 

 
Firm

a 
   

   
Victor Hugo Avila Zaragoza 

Firm
a 

      
C.P. Aida Martinez Guerrero 

  
Firm

a 
   

 
  

Lic. Ma. de Jesús Josefina Esteva 
Navarro  

 
 

0.2  Control de revisiones 
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
14-02-2017 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
 

 
1. OBJETIVO

:  
Garantizar el soporte a usuarios finales de los sistem

as operativos, ofim
ática y sistem

as internos del SMDIF. 
 

2. 
ALCANCE: 

Todos los usuarios de equipos de cóm
puto propiedad del Sistem

a Municipal DIF para otorgar servicios y apoyos 
a la población. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DO

CUM
ENTOS RELACIONADOS: 

Reglam
ento Interior del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia.  

Manual del Gasto vigente.  
 

4. 
DEFINICIONES: 
SMDIF:  Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

 
5. POLÍTICAS:  

1.- El personal de Inform
ática se sujetará a las indicaciones del Jefe de Área de Inform

ática. 
2.- El personal de Inform

ática deberá atender toda solicitud  de soporte que cum
pla con el Manual de 

Operación y Gasto del SMDIF. 
3.- El personal de Inform

ática solicitara el m
aterial a utilizar al Jefe de Área de Inform

ática el cual lo tram
itara 

vía requisición al Departam
ento de adquisiciones. 

5.- Si el personal de Inform
ática no tiene las herram

ientas o conocim
ientos para realizar algún soporte se 

contratará a un Especialista. 
6.- Los trabajos que no se puedan atender inm

ediatam
ente se reprogram

aran conjuntam
ente con el usuario. 

 
6. RESPONSABILIDADES: 

El/la Jefe(a) Área de Inform
ática: realiza y envía m

ensualm
ente Reporte de Actividades a la Dirección 

Adm
inistrativa.  

 Personal adscrito al Área de Inform
ática: com

probar los recursos que en su caso le fueron asignados para 
realizar su trabajo, de conform

idad con el M
anual del Gasto. 

   

 
Atenciones a Solicitudes de Soporte 

CÓDIGO: 
REVISIÓN: 

PR-250200-002 
1 

INDICADOR: 
FECHA CREACIÓN: 

FECHA 
MODIF: 

Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Fam
ilia 

14-02-2017 
14-02-2017 

 
 

 

Página 2 de 2 
Copia en papel, sólo com

o inform
ativo 

FM
-230520-001 REV (6) 

7. DESARROLLO: 
 

1. 
EL USUARIO, Realiza Solicitud de Soporte (form

ulario, oficio). 
2. 

INFORMÁTICA, Revisar inform
ación de la Solicitud de Soporte. 

3. 
INFORMÁTICA, Prim

era Intervención para posible solución. 
4. 

INFORMÁTICA, SI se da solución (ir al paso 10). 
5. 

INFORMÁTICA, NO se da solución, Se program
a visita a sitio para posible solución. 

6. 
INFORMÁTICA, SI se da solución (ir al paso 10). 

7. 
INFORMÁTICA, NO se da solución, Se contrata Proveedor para posible solución. 

8. 
INFORMÁTICA, SI se da solución (ir al paso 10). 

9. 
INFORMÁTICA, NO se da solución, Se ofrece alternativa. 

10. INFORMÁTICA, Se docum
enta caso en BD del Área. 

11. INFORMÁTICA, Se inform
a a usuario. 

 
Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. 
R

egistro y control diario de ciudadanos atendidos. 
 

2. 
A

sesoría jurídica en m
ateria fam

iliar. 
 

3. 
P

roceso de atención a m
enores m

altratados (P
R

E
M

A
N

). 
 

4. 
E

laboración de estudio socioeconóm
ico. 

 
5. 

P
eritajes de trabajo social. 

 
6. 

A
tención psicológica. 

 
7. 

Im
partición de pláticas y talleres. 

 
8. 

E
valuaciones psicológicas. 

 
9. 

P
eritajes psicológicos. 

 
10. A

poyos económ
icos para la obtención de docum

entos ante el R
egistro C

ivil. 
 

11. E
laboración de inform

e estatal. 
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 0.1 Aprobaciones 
 

  
Procuraduría de Protección de 

Niñas, Niños y Adolescentes del 
Municipio de Querétaro 

Procuraduría de Protección de 
Niñas, Niños y Adolescentes del 

Municipio de Querétaro 
Dirección General 

ELABORÓ 
REVISÓ 

APROBÓ 
Firm

a 
    

María Teresa España Muñoz 
Celia del Carm

en Flores González 
 

Firm
a 

  
 

 
Lic. José Antonio Trejo Velázquez 

Firm
a 

 
  

 
Lic. María de Jesús Josefina Esteva 

Navarro 

 0.2  Control de revisiones  
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 
2 

22/08/2017 
Actualización del form

ato e inform
ación del procedim

iento 
Todas 

Todas 
 

 
 

 
 

 
 

1. OBJETIVO:  
Tener el registro y control de la ciudadanía atendida en la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y 
Adolescentes para fines estadísticos y de control interno. 
 

2. 
ALCANCE: 

Aplica a la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
 

 
3.  NORM

ATIVIDAD Y DOCUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Ley de Creación del DIF Estatal 
- Ley que crea el Sistem

a para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia para el Estado de Querétaro (vigente). 

-Reglam
ento Interior del Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia del Municipio de Querétaro. 

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Querétaro. 
- Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Querétaro 

 4. DEFINICIONES: 
PPNNA: Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 

 5  POLÍTICAS: 
1.- La solicitud de servicio se atenderá de m

anera personal. 
2.- Si el servicio solicitado no corresponde a la PPNNA, se canaliza a la Coordinación o institución 
correspondiente. 
3.- El Form

ato de Control y Seguim
iento de Casos FM

-250900-001REV01 y la Cédula de Registro y Asignación 
FM-250900-002REV01, se elaborará únicam

ente para ciudadanos que acudan por prim
era vez. 

4.- Se turnará para la aplicación de Estudio Socioeconóm
ico FM-250900-003REV01 únicam

ente a los ciudadanos 
que acrediten su residencia con docum

ento idóneo en el m
unicipio de Querétaro. 

 6 RESPONSABILIDADES: 
Secretaria: llevar el control de atenciones diarias y la base de datos de personas atendidas. 
Secretaria: registrar los datos personales de los ciudadanos en el form

ato de Control y Seguim
iento de Casos 

FM-250900-001REV01, Cédula de Registro y Asignación FM-250900-002REV01, previa a recibir la atención de 
prim

era vez de las áreas correspondientes. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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El personal de la PPNNA que se encuentra externo a la oficina central de esta Procuraduría inform
a de m

anera 
sem

anal el registro de las atenciones diarias, así com
o la base de datos de las asesorías de prim

era vez que 
atienden durante la sem

ana y padrón de beneficiarios; dicha inform
ación se la envía vía electrónica al Área de 

Recepción, la que se encarga de realizar el concentrado de todas las atenciones, así com
o a la jefatura 

correspondiente. 
Personal de la PPNNA: atender con respeto y cortesía a los ciudadanos. 
 

7 DESARROLLO: 
 

1.- La PPNNA a través del Área de Recepción recibe e identifica el servicio que requiere el/la ciudadano(a), y si 
es de la com

petencia de esta Dependencia, anota sus datos en el Registro de Atención Diaria  para el área de 
Protección y Enlaces, Asistencia y Representación Jurídica y/o Fortalecim

iento Fam
iliar, según corresponda,  así 

com
o en la base de datos. 

 2.- La PPNNA a través del Área de Recepción turna al ciudadano(a) con el funcionario com
petente de la PPNNA 

para recibir la atención solicitada, registrando su hora de ingreso. 
 3.- El funcionario de la PPNNA a quien corresponda brindar la atención de prim

era vez, recibe el form
ato de 

Control y Seguim
iento de Casos FM-250900-001REV01, o Cédula de Registro y asignación FM

-250900-
002REV01 por parte de la PPNNA. 
 4.- La PPNNA, a través del Área de Recepción,  turna al/la ciudadano(a) al Área de Protección y Enlaces de la 
PPNNA para la aplicación del estudio socioeconóm

ico FM
-250900-003REV01 correspondiente, cuando así lo 

indique el funcionario que brinda la atención. 
 5.- La PPNNA realiza el registro de las citas en las agendas del Área de Asistencia y Representación Jurídica y 
/o Fortalecim

iento Fam
iliar y/o Protección y Enlaces, según corresponda, Form

ato FM-250900-009REV01. 
 6.-La PPNNA, a través del Área de Recepción, reporta las atenciones m

ensualm
ente a el/la Auxiliar 

Adm
inistrativo de la PPNNA, así com

o a los Jefes del área correspondiente Asistencia y Representación Jurídica, 
Protección y Enlaces y Fortalecim

iento Fam
iliar.  

 7.- El personal de la PPNNA que se encuentra externo a la oficina central de la PPNNA inform
a de m

anera 
sem

anal el registro de las atenciones diarias, así com
o la base de datos de las asesoría de prim

era vez que 
atienden durante la sem

ana, dicha inform
ación se la envía de m

anera electrónica al Área de Recepción, la que 
se encarga de realizar el concentrado de todas las atenciones, así com

o a la jefatura correspondiente. 
 

Fin del procedim
iento. 
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 0.1 Aprobaciones 
 

  
Procuraduría de Protección de 

Niñas, Niños y Adolescentes del 
Municipio de Querétaro 

Procuraduría de Protección de 
Niñas, Niños y Adolescentes del 

Municipio de Querétaro 
Dirección General 

ELABORÓ 
REVISÓ 

APROBÓ 
 

Firm
a 

    
Lic. Elizabeth García Moreno 

                                                                                                                                                                            

Firm
a 

    Lic. José Antonio Trejo Velázquez 

 
Firm

a 
 

 
 

 Lic. María de Jesús Josefina Esteva 
Navarro 

 0.2  Control de revisiones  
Revisión 

Fecha 
Descripción del cam

bio 
Secciones 
afectadas 

Páginas 

1 
06/03/2015 

Actualización del form
ato del procedim

iento  
Todas 

Todas 

2 
22/08/2017 

Actualización del form
ato y de inform

ación del 
procedim

iento 
Todas 

Todas 

 
 

1. OBJETIVO
:  

 
Brindar asesoría y/o representación legal a niñas, niños, adolescentes y población vulnerable en m

ateria de 
derecho fam

iliar a las personas que sean sujetas de asistencia social.  
 

Garantizar jurídicam
ente el pleno goce, respeto, protección y prom

oción de los derechos hum
anos de las 

niñas, niños y adolescentes del Municipio de Querétaro.  
 

2. 
ALCANCE: 
Aplica a la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
 

 
3.  NORM

ATIVIDAD Y DOCUM
ENTOS RELACIONADOS: 

 
- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
- Constitución Política del Estado de Querétaro de Arteaga. 
- Convención sobre los derechos del niño. 
- Declaración Universal de los Derechos Hum

anos. 
- Ley General de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes. 
- Decreto de Creación del DIF de 1985, en su art. 9. 
- Ley de Creación del DIF Estatal. 
- Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Querétaro.   
- Ley de Asistencia y Prevención de la Violencia Intrafam

iliar. 
- Ley de Asistencia Social. 
- Código de Procedim

ientos Civiles y Código Civil para el Estado de Querétaro. 
- Código de Procedim

ientos Penales y Código Penal para el Estado de Querétaro. 
- Código Penal Federal y Código Nacional de Procedim

ientos Penales. 
- Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 

4. DEFINICIONES: 
PPNNA: Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
Procurador: Titular de la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes. 
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TITULAR

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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5  POLÍTICAS: 

1.- En la PPNNA se atenderán únicam
ente asuntos de derecho fam

iliar de personas sujetas de asistencia social 
que residan dentro del Municipio de Querétaro, cuando se consideren afectados sus derechos o inm

ersas en la 
violencia fam

iliar. 
2.- La representación legal será gratuita. 
3.- La atención de servicio será de m

anera personal, es decir no se darán asesoría vía telefónica. 
4.- Los pagos, im

puestos, derecho, etc., pagaderos en otras dependencias serán cubiertos por las partes. 
4.- Los citatorios que se giren a la contraparte, se harán llegar por la parte interesada.  
5.- Los citatorios que se em

itan podrán ser firm
ados de form

a indistinta por el/la Procurador o el/la Jefe del 
Área de Asistencia y Representación Jurídica. 
6.- Cuando el ciudadano(a) solicitante del servicio ya no se com

unique, abandone su petición o procedim
iento 

por m
ás de 3 m

eses, o no siga las indicaciones que el analista jurídico le indique, será dado de baja sin que se 
le pueda brindar de nueva cuenta el servicio. 
7.- En los casos que la persona que no representam

os (citado(a)), sea quien le esté dando continuidad al trám
ite 

legal en un procedim
iento voluntario y no quien vino desde el inició a pedir la representación, podrá dársele el 

seguim
iento al m

ism
o, siem

pre y cuando la representación legal no vulnere los derechos de los niños, niñas y 
adolescentes.  
8.- En los casos  que la persona que no representam

os (citado(a)) sea quien le esté dando continuidad al 
procedim

iento adm
inistrativo y la persona que acudió por prim

era vez ya no le dé continuidad al m
ism

o, a 
consideración del analista jurídico, podrá brindársele la representación legal correspondiente, siem

pre y cuando 
dicha representación no vulnere o afecte los derechos de los niños, niñas y adolescentes, es decir que antes 
bien el procedim

iento legal le traiga un beneficio al niño, niña o adolescente, e incluso en caso de ser necesario 
podrá canalizarse con otro analista jurídico de la PPNNA. 
7.- No será factible reasignar Analista Jurídico, es decir, el abogado que sea asignado en la prim

era cita será el 
encargado de tram

itar el juicio hasta su total conclusión. 
8.- No se podrá bridar la representación legal a las personas que cuenten ya con un expediente activo y que 
dicha representación legal sea ajena a esta Institución. 
9.- El personal de la PPNNA deberá atender con respeto y cortesía a los ciudadanos. 
10.- Garantizar el pleno goce, respeto, protección y prom

oción de los derechos hum
anos de niñas, niños y 

adolescentes, considerando de m
anera prim

ordial el interés superior de la niñez y la adolescencia. 
 6 RESPONSABILIDADES: 

1.- El/la Analista Jurídico: Tendrá un expediente físico y com
pleto que contendrá el Form

ato de Control y 
Seguim

iento 
de 

Casos 
FM-250900-001REV01, 

Estudio 
Socioeconóm

ico 
FM

-250900-003REV01, 
Carta 

Com
prom

iso FM-250900-004REV01, Acuse de citatorios en caso de haber sido girados, escrito inicial de 
dem

anda y/o convenio, auto de radicación, prom
oción de baja y todas las dem

ás actuaciones judiciales del 
procedim

iento. 
 2.- El/la Analista Jurídico: Entregará al ciudadano(a) representado copias del auto de radicación e inform

ará 
núm

ero de expediente y juzgado, lo que deberá quedar asentado dentro del expediente del Área de Jurídica, 
m

ism
o que estará bajo el resguardo y responsabilidad del Analista Jurídico.  

 3.- El/la Analista Jurídico: m
antendrá inform

ado al ciudadano(a) representado de todas las actuaciones y en 
especial de las que tienen térm

ino y que son trascendentales para obtener una sentencia favorable, quedando 
constancia en el auto o dentro del expediente de lo m

ism
o. 

 4.- El/la Analista Jurídico: Agotará todas las etapas procesales de los procedim
ientos contenciosos y voluntarios 

hasta sentencia definitiva e im
pugna cualquier resolución a través del recurso idóneo, según sea el caso y realiza 

todas las gestiones necesarias para obtener un resultado favorable, debiendo registrar lo que acontece en el 
juicio, dentro del form

ato de control y seguim
iento de casos FM-250900-001REV01 y/o dentro del expediente. 
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5.- El/la Analista Jurídico: Enviará citatorio a la otra parte, a efecto de poder conciliar. Salvo en los casos donde 
existan m

edidas urgentes, violencia fam
iliar extrem

a o que puedan poner en riesgo la integridad de los niños, 
niñas y adolescentes, en los dem

ás casos deberá de citar a la otra parte. 
6.- El/la Analista Jurídico: Podrá realizar actividades fuera de su horario laboral y de su lugar de trabajo siem

pre 
que sean para salvaguardar el interés superior de las niñas, niños y adolescentes. 
7.- El/la Analista Jurídico: Deberá  en todo m

om
ento conocer, aplicar y observar la Ley de los Derechos de 

Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Querétaro.   
 7 DESARROLLO: 
 

Viene del procedim
iento PR-250900-001 Registro y Control Diario de Personas Atendidas. 

 1.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el Procurador brinda 
la asesoría legal correspondiente y registra en el form

ato de Control y Seguim
iento de Casos (FM

-250900-
001REV01), los antecedentes del asunto fam

iliar. 
 2.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
asesora al ciudadano/a y cuestiona si desea iniciar con el trám

ite legal correspondiente dentro de la PPNNA. 
 ¿Inicia con el trám

ite correspondiente? 
 No inicia trám

ite legal. 
 3.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
concluye la asesoría y captura. 
 Fin de procedim

iento. 
 Sí inicia trám

ite legal. 
 4.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
deriva al ciudadano al Área de Protección y Enlaces para la aplicación del estudio socioeconóm

ico siem
pre y 

cuando traiga consigo una identificación personal actualizada y/o com
probante de dom

icilio actual. 
 Se conecta con el procedim

iento PR-250900-004 Elaboración de Estudios Socioeconóm
icos. 

 Viene del procedim
iento PR-250900-004 Elaboración de Estudios Socioeconóm

icos. 
 5.- El Área de Protección y Enlaces inform

a al Analista Jurídico y/o Jefe del Área de Asistencia y Representación 
Jurídica y/o Procurador el resultado del estudio socioeconóm

ico, ya sea de m
anera personal o vía telefónica. 

Para el caso de los analistas jurídicos que se encuentren externos a las instalaciones centrales de la PPNNA, el 
Área de Protección y Enlaces deberá de infórm

ale al Analista Jurídico del resultado previa entrega del estudio 
socioeconóm

ico vía telefónica o por correo electrónico.  
 ¿Es sujeto a de asistencia social? 
 No es sujeto de asistencia social. 
 6.-El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
inform

a al ciudadano del resultado del estudio socioeconóm
ico, así com

o el resultado de que no es factible 
poderlo representar legalm

ente. 
 Fin de procedim

iento. 
 Si es sujeto de asistencia social. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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 7.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador, 
derivado de la asesoría al ciudadano determ

ina si es necesario o no girar citatorio a la contraparte. Envía 
citatorio a la otra parte, a efecto de llegar a un acuerdo, salvo en los casos donde existan m

edidas urgentes, 
violencia fam

iliar extrem
a o que puedan poner en riesgo la integridad de niñas, niños y adolescentes, en los 

dem
ás casos cita a la otra parte.  

  
8.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
entrega al ciudadano(a) la carta com

prom
iso FM-250900- 004REV01 haciéndole saber el contenido y alcances 

de la m
ism

a para su aceptación y firm
a. 

  9.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
entrega al ciudadano(a) el prim

er citatorio, el cual puede ser firm
ado indistintam

ente por el/la Procurador y/o 
el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o Analista Jurídico para hacerlo llegar a la 
contraparte, debiendo firm

ar el ciudadano solicitante acuse de recibo.  
 El día program

ado para la cita. 
 ¿Se presenta la contraparte?  
 No se presenta la contraparte.  
 10.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
elabora un segundo citatorio con apercibim

iento, el cual puede ser firm
ado indistintam

ente por el/la Procurador 
y/o el/ la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o Analista Jurídico para la contraparte y en 
caso de no com

parecer, inicia el procedim
iento jurídico.  

 11.- El /la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
solicita  a los interesados que a la brevedad posible entreguen la docum

entación necesaria para el procedim
iento 

legal correspondiente. 
 12.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
elaborara la dem

anda legal correspondiente, y program
a cita al ciudadano(a) para firm

a y lectura del m
ism

o, 
para presentarla a los Juzgados Fam

iliares. 
 13.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador, 
una vez iniciado el procedim

iento, agota todas y cada una de las etapas procesales del juicio contencioso hasta 
sentencia definitiva, e im

pugna cualquier resolución a través del recurso idóneo, según sea el caso; prom
ueve 

juicio de am
paro y realiza todas las gestiones necesarias para obtener un resultado favorable, debiendo registrar 

lo que acontece en el juicio, dentro del form
ato de Control y Seguim

iento de Casos FM-250900-001REV01 y/o 
dentro del expediente.  

 
Sí se presenta la contraparte. 
 14.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
recibe a los ciudadanos y actúa com

o m
ediador, conciliador o árbitro, con la finalidad de llegar a una solución 

de la problem
ática fam

iliar.  
 ¿Las partes llegan a un acuerdo?  
 Si Las partes no llegan a un acuerdo. 
 15.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
cuestiona al ciudadano solicitante si desea iniciar procedim

iento legal, y en caso de externar realizar el trám
ite 

legal,  solicita al ciudadano(a) la docum
entación necesaria para iniciar el procedim

iento correspondiente.  
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 Pasa a la actividad 11, 12 y 13. 
 Si el ciudadano(a) externa no realizar ningún procedim

iento legal contencioso, se da fin al procedim
iento. 

 Si las partes sí llegan a un acuerdo. 
 16.- El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
inform

a a los ciudadanos sus derechos y obligaciones, así com
o los requisitos necesarios para la elaboración del 

convenio. 
 17.-Una vez que los ciudadanos lleguen al convenio judicial, el/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de 
Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador solicita la docum

entación original para la elaboración 
del convenio. 

 
18.-El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
elabora el convenio judicial program

ando fecha para la lectura y firm
a del m

ism
o.  

  19.-El/la Analista Jurídico y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica y/o el/la Procurador 
presenta a los Juzgados Fam

iliares el convenio judicial, para después inform
ar a los ciudadanos que deben 

acudir a ratificar el m
ism

o, y darle la continuidad al m
ism

o hasta su aprobación. 
 

 Fin de procedim
iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO:  

Atender los reportes realizados por m
altrato, con la finalidad de salvaguardar la integridad y el interés superior 

de las Niñas, Niños y Adolescentes en el Municipio de Querétaro. 
 

2. ALCENCE: 
Aplica a la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
 

3. NORM
ATIVIDAD Y DOCUM

ENTOS RELACIONADOS: 
- Decreto de Creación del DIF Municipal.  
- Ley de Creación del Sistem

a Estatal DIF.  
- Código Civil y Código de Procedim

ientos Civiles para el Estado de Querétaro.  
- Código de Protección Civil para Querétaro.  
- Ley que Atiende, Previene y Sanciona la Violencia Intrafam

iliar.  
- Código Penal y Código de Procedim

ientos Penales para el Estado de Querétaro.  
- Convención Internacional de los Derechos de los Niños, Niñas y Adolescentes.  
- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
- Código Penal Federal y Código Nacional de Procedim

ientos Penales. 
- Ley General de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes. 
- Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Querétaro. 
- Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 4. DEFINICIONES: 

PPNNA: Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
PREMAN: Program

a de Prevención al Maltrato del Menor. 
Procurador: Titular de la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
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5  POLÍTICAS: 
1.- Se recibirán reportes de m

anera personal, escrita, por m
edios electrónicos, o vía telefónica, debiendo contar 

con los datos requeridos en el Form
ato FM

-250900-007REV01 necesarios para realizar la intervención 
pertinente.  
2.- Al m

om
ento de recibir el reporte se le hará saber al reportante que la falsedad de declaración es constitutivo 

de un delito. 
3.- En todas las visitas dom

iciliarias se pedirá autorización verbal a las personas que se encuentren en el 
dom

icilio y que sean m
ayores de edad para ingresar al m

ism
o, tom

ar fotografías y constatar las circunstancias 
en las que se encuentra(n) las Niñas, Niños y Adolescentes reportados, y para el caso de no perm

itir el acceso 
de form

a voluntaria, se dejará citatorio para que acudan a las oficinas de la PPNNA. 
4.- Se considerará baja de expediente en los siguientes casos: cuando no se corrobore el reporte una vez 
realizados las entrevistas colaterales con los vecinos; cuando se presenta la denuncia en la fiscalía 
correspondiente; cuando se visualizan cam

bios favorables en la dinám
ica fam

iliar y las condiciones de las Niñas, 
Niños y Adolescentes son propicias para un m

ejor desarrollo; cuando la fam
ilia cam

bie de dom
icilio y se 

desconoce su ubicación actual, después de dejar tres citatorios en diferente horario sin obtener respuesta de la 
fam

ilia reportada. 
5.- Los casos derivados de reportes PREMAN que sean canalizados al área de Fortalecim

iento Fam
iliar o al área 

de Asistencia y Representación Jurídica de Niñas, Niños, Adolescentes y Población Vulnerable, no requerirán la 
aplicación del estudio socioeconóm

ico para su atención. 
6.- Las visitas dom

iciliarias de seguim
iento se realizarán con la periodicidad que el caso am

erite. 
 6 RESPONSABILIDADES: 

Personal de la PPNNA: Recibir el reporte, anotar todos los datos requeridos para la atención del m
ism

o. 
PPNNA: Atender todos los reportes recibidos. 
PPNNA: Actuar con interés jurídico cuando se vean afectados los derechos de las Niños, Niñas y Adolescentes y 
proteger en todo m

om
ento el interés superior de la Niñez y Adolescencia del Municipio de Querétaro.  

PPNNA: Actuar ante las instancias correspondientes cuando esté en riesgo la integridad de los m
enores y quienes 

ejercen la patria potestad o custodia incum
plen con sus obligaciones. 

Jefe(a) del Área de Protección y Enlaces de Niñas, Niños, Adolescentes y Población Vulnerable: Asignar núm
ero 

de expediente al reporte. 
El/la Trabajador (a) Social: asentar de m

anera porm
enorizada y detallada cada una de las acciones que realiza 

en el form
ato de seguim

iento FM-250900-007REV01, el cual deberá de estar integrado en el expediente. 
El/la Trabajador (a) Social: elabora inform

e para el o la Analista Jurídico realice la firm
a de acuerdos m

ediante 
convenio extrajudicial, o en el caso de presentar denuncia ante Fiscalía. 
                        

7 DESARROLLO: 
 Viene del procedim

iento PR-250900-001 Registro y Control Diario de Personas Atendidas. 
 1.- El Área de Protección y Enlaces de Niñas, Niños, Adolescentes y Población Vulnerable y/o el personal de la 
PPNNA atiende de m

anera personal, escrita, por m
edio electrónico, o vía telefónica al ciudadano que reporta 

algún caso de m
altrato, llena el form

ato de reporte de m
altrato FM

-250900-005REV01, o lo recibe por escrito y 
lo turna a el/la Jefe de Área de Protección y Enlaces de Niñas, Niños, Adolescentes y Población Vulnerable, de 
la PPNNA, quien asigna el núm

ero de PREMAN que le corresponde. 
 2.- El/la Trabajador(a) Social de la PPNNA, en caso de faltar inform

ación básica para la atención del reporte, 
solicita al reportante com

pletar la inform
ación. 

 3.- El/la Trabajador(a) Social, el/la Analista Jurídico y el/la Psicólogo de la PPNNA se presentan en el dom
icilio 

señalado en el reporte a efecto de realizar la visita, El/la Trabajadora Social anota la inform
ación en el form

ato 
de visita dom

iciliaria FM-250900-006REV01. 
 No se encuentra a las personas reportadas en el dom

icilio. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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4.- El/la Trabajador(a) Social de la PPNNA elabora citatorio (oficio), el cual podrá estar firm
ado indistintam

ente 
por el/la Procurador y/o el/la Jefe del Área de Asistencia y Representación Jurídica de Niñas, Niños, Adolescentes 
y Población Vulnerable de la PPNNA, lo anterior a fin de dar continuidad a la intervención. No se presentan las 
personas del dom

icilio señalado, esta actividad se realizará dos veces m
ás, si a la tercera visita, continúan sin 

presentarse entonces se da por term
inado el proceso.  

 Si se presentan las personas citadas. 
 5.- El/la Trabajador(a) Social, y el/la Psicólogo de la PPNNA reciben y atienden a las partes el día de la cita, 
realizan la entrevista con cada una de las personas involucradas e indagan sobre las conductas y situaciones 
descritas en el reporte y determ

inan las acciones a seguir de m
anera interdisciplinaria. El/la Trabajador Social 

llena el form
ato de atención FM-250900-010  REV01.  

 En el caso de detectar om
isión de cuidados, violencia grave o cualquier situación que ponga en riesgo la 

integridad de las Niñas, Niños y Adolescentes, de acuerdo a los criterios establecidos por el Código Civil y Penal 
del Estado de Querétaro, el/la Analista Jurídico solicita a el/la Trabajador Social, y el/la Psicólogo de la PPNNA, 
trasladarse a la fiscalía correspondiente, a efecto de darle vista al Fiscal General sobre los hechos posiblem

ente 
constitutivos de delito. Cuando las circunstancias lo perm

itan se trasladan a la Fiscalía  el/la Trabajador Social, 
el/la Analista Jurídico y el/la Psicólogo de la PPNNA, con los niños, niñas y adolescentes en com

pañía de un 
adulto a cargo de los m

ism
os. 

 En todo m
om

ento y con fundam
ento en la Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de 

Querétaro, se deberá actuar procurando la protección del interés superior y los derechos de las Niñas, Niños y 
Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
 Si se encuentra a las personas reportadas en el dom

icilio. 
 6.- El/la Trabajador(a) Social, el/la Analista Jurídico y el/la Psicólogo de la PPNNA realizan respectivam

ente el 
llenado del form

ato de visita dom
iciliaria porm

enorizado y a detalle las observaciones realizadas, los cuales 
quedarán asentados en el expediente PREMAN correspondiente. 
 No se corroboran los indicadores de m

altrato. 
 Se da fin al procedim

iento. 
 Si se detectan indicadores de m

altrato. 
 7.- Las Áreas de Protección y Enlaces de Niñas, Niños, Adolescentes y Población Vulnerable; Asistencia y 
Representación Jurídica de Niñas, Niños, Adolescentes y Población Vulnerable; y Fortalecim

iento Fam
iliar de la 

PPNNA determ
inan las gestiones y acciones a seguir de m

anera interdisciplinaria, cuando exista algún tipo de 
m

altrato que ponga en riesgo la integridad de las Niñas, Niños y Adolescentes. En el caso de detectar om
isión 

de cuidados, violencia grave o cualquier situación que ponga en riesgo la integridad de los m
enores de acuerdo 

a los criterios establecidos por el Código Civil y Penal del estado de Querétaro, el/la Analista Jurídico solicita a 
el/la Trabajador Social, y el/la Psicólogo de la PPNNA, trasladarse a la Fiscalía correspondiente, a efecto de darle 
vista al Fiscal General sobre los hechos posiblem

ente constitutivos de delito. Cuando las circunstancias lo 
perm

iten se trasladan a la Fiscalía  el/la Trabajador Social, el/la Analista Jurídico y el/la Psicólogo de la PPNNA, 
con las Niñas, Niños y Adolescentes en com

pañía de un adulto a cargo de los m
ism

os. 
 En todo m

om
ento y con fundam

ento en la Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de 
Querétaro, se deberá actuar procurando la protección del interés superior y los derechos de las Niñas, Niños y 
Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
 Se da fin al procedim

iento. 
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8.- El/la Analista Jurídico de la PPNNA en la prim
era visita dom

iciliaria, si así se requiere apercibe jurídicam
ente 

y establece acuerdos con los reportados, m
ism

os que se anexan en el expediente PREMAN. 
 9.-El/la Trabajador(a) Social, el/la Analista Jurídico y el/la Psicólogo de la PPNNA determ

inan, si las 
circunstancias del caso lo am

eritan, continuar con la intervención a través de visitas de seguim
iento, las cuales 

quedarán registradas en el form
ato de seguim

iento FM
-250900-007REV01, con la finalidad de corroborar el 

cum
plim

iento de los com
prom

isos asum
idos. De igual form

a determ
inan la baja o fin del procedim

iento. 
 10.- El/la Jefe(a) de Área de Protección y Enlaces de Niñas, Niños, Adolescentes y Población Vulnerable supervisa 
el seguim

iento del caso PREMAN hasta su baja, e inform
a a el/la Procurador de la PPNNA. 

 11.- En todo caso de reporte de Maltrato de Niñas, Niños y Adolescentes, quien intervenga de la PPNNA, al 
constituirse en el dom

icilio reportado y percibir algún posible riesgo que ponga en peligro la integridad física de 
quien interviene, se tendrá la obligación de llam

ar a la instancia de Seguridad Pública y/o Policía m
ás cercana 

para que acom
pañe la diligencia o intervención; debiendo realizar el oficio o llam

adas que sean necesarias para 
la atención del caso concreto. 
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
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1. OBJETIVO:  
Elaborar estudio socioeconóm

ico para determ
inar si el ciudadano es sujeto de asistencia social para brindarle la 

atención o trám
ite solicitado en las Áreas de Asistencia y Representación Jurídica de Niñas, Niños, Adolescentes 

y Población Vulnerable; y Fortalecim
iento Fam

iliar de la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y 
Adolescentes del Municipio de Querétaro; y/o trám

ites ante Registro Civil del Municipio de Querétaro. 
 

2. 
ALCANCE: 
Aplica a la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
 

 
3.  NORM

ATIVIDAD Y DOCUM
ENTOS RELACIONADOS: 

- Decreto de Creación del DIF. 
- Ley de Asistencia Social. 
- Ley que Previene y Sanciona la Violencia Intrafam

iliar. 
- Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Querétaro. 
- Código Civil y Código de Procedim

ientos Civiles  para el Estado de Querétaro. 
- Código Penal y Código de Procedim

ientos Penales para el Estado de Querétaro. 
- Reglam

ento Interior del Sistem
a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam

ilia. 
 4. DEFINICIONES: 

PPNNA: Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
SMDIF: Sistem

a Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam
ilia de Querétaro. 

Procurador: Titular de la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
 5  POLÍTICAS: 

1. Los servicios brindados por la PPNNA serán gratuitos. 
2. Del estudio socioeconóm

ico aplicado, el usuario que obtenga un rango superior a 60%
 será viable para recibir 

el servicio solicitado de m
anera gratuita, al ser determ

inado com
o sujeto de asistencia social.  
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3. Cuando el ciudadano se encuentre bajo condiciones de violencia fam
iliar y obtenga un rango de 50%

, se le 
otorgará al resultado del estudio un 10%

 adicional por vulnerabilidad. 
4. Únicam

ente se aplicará el estudio socioeconóm
ico FM

-250900-003REV01 a los ciudadanos que presenten la 
docum

entación solicitada; con la periodicidad que el caso am
erite. 

5. Los servicios brindados siem
pre serán considerando de m

anera prim
ordial la protección del interés superior 

de las Niñas, Niños y Adolescentes del Municipio de Querétaro. 
 6 RESPONSABILIDADES: 

Trabajador (a) Social: Llenar correctam
ente el form

ato del Estudio Socioeconóm
ico FM-250900-003REV01. 

Trabajador (a) Social: Solicitar, recabar e integrar en el estudio socioeconóm
ico FM

-250900-003REV01 copias 
fotostáticas de docum

entos oficiales que acrediten la identidad y su lugar de residencia en el m
unicipio de 

Querétaro. 
 7 DESARROLLO: 
 

Viene del Procedim
iento PR-250900-002. 

 1.- La Secretaria de la PPNNA recibe e inform
a sobre la solicitud de la aplicación del estudio socioeconóm

ico FR-
250900-003 al Área de Trabajo Social de la PPNNA. 
 2.- El/la Trabajador(a) Social de la PPNNA recibe la solicitud, realiza el registro del estudio socioeconóm

ico y 
asigna núm

ero de expediente; al térm
ino de la entrevista concluye registrando el resultado del porcentaje 

obtenido en el control de estudios socioeconóm
icos. 

 3.- El/la Trabajador(a) Social de la PPNNA entrevista al ciudadano y recaba inform
ación en el form

ato 
correspondiente al Estudio Socioeconóm

ico FM-250900-003REV01, para valorar la situación socioeconóm
ica 

actual. 
 4.- El/la Trabajador(a) Social de la PPNNA evalúa y analiza si el ciudadano es sujeto de asistencia social, de 
acuerdo a los puntos obtenidos y basándose en la tabla de valores, e inform

a al funcionario del área solicitante 
el resultado del estudio socioeconóm

ico. 
 5.- El/la Trabajador(a) Social entrega el Estudio Socioeconóm

ico FM
-250900-003REV01 al Jefe de Protección y 

Enlaces de Niñas, Niños, Adolescentes y Población Vulnerable, quien revisa y rem
ite al Procurador para su 

autorización. 
 6.- El/la Jefe de Protección y Enlaces de Niñas, Niños, Adolescentes y Población Vulnerable de la PPNNA entrega 
los estudios socioeconóm

icos FM
-250900-003REV01 y acuse de recibo a las Jefaturas del Área de Asistencia y 

Representación Jurídica de Niñas, Niños, Adolescentes y Población Vulnerable; y Fortalecim
iento Fam

iliar de la 
PPNNA que hayan solicitado la aplicación de dicho estudio. 
 Fin del procedim

iento. 
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum 
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, 
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, 
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. 
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque 
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, 
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, 
aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam 
dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consec -
tetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus 
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, 
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulpu -
tate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede 
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturi -
ent montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. 
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In 
enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. 
Integer tincidunt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com -
modo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla conse -
quat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, 
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincid -
unt. Cras dapibus.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget 
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus 
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis 
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet 
a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.Lor -
em ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean 
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec 
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec 
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis 
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.

“Ésta (obra, programa o acción) es de carácter público, no es patrocinado ni promovido 
por partido político alguno y sus recursos provienen de los ingresos que aportan todos 
los contribuyentes. Está prohibido el uso de é
políticos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso 
indebido de los recursos de ésta (obra, programa o acción) deberá ser denunciado y 
sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”. 
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Responsable de la Gaceta O�cial:
Lic. Rafael Fernández de Cevallos y Castañeda

Secretario del Ayuntamiento

“Ésta (obra, programa o acción) es de carácter público, no es patrocinado ni promovido 
por partido político alguno y sus recursos provienen de los ingresos que aportan todos 
los contribuyentes. Está prohibido el uso de ésta (obra, programa o acción) con �nes 
políticos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso 
indebido de los recursos de ésta (obra, programa o acción) deberá ser denunciado y 
sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”. 
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