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. INTRODUCCION

La necesidad publica confiada al SMDIF de Teopantian, Puebla 2021- 2024 tiene como objetivo
fundamental, la promocicn de acciones encaminadas a la proteccién y apoyos de los ETupos mas
vulnerables del municipio, esta es una labor ardua que requiere una adecuacién oportuna de
procedimientos y programas que defina propésitos y delimiten responsabilidades, observando los
criterios de racionalidad y precisando los procesos que se llevan a cabo.

El manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles
jerarguicos que conforman esta organizacion. Su consulta permite identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de
funciones.

El marco legal de este documento, presenta el sustento juridico administrativo, con disposiciones
legales que emanan de la constitucién politica de los estados unidos mexicanos, la ley organica del
estado de puebla, ley que crea los organismos piiblicos descentralizados denominados sistemas
municipales DIF.

B. MARCO JURIDICO
Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Salud

Ley de Asistencia Social

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puiblicos

Ley General para la Inclusion de las perscnas con Discapacidad

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Desarrollo Social

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley de los Derechos de las Personas Aduitas Mayores

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Piblico

Reglas de Operacion del Programa de Estancias Infantiles Ppara Apoyar a Madres para Trabajadoras
Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de datos
Regilas de Operacion de los Programas de Atencién a Familias y Poblacion Vulnerable

Norma Oficial Mexicana NOM-D15-SSAZ 3012 para la Atencidn intcgral a Personas con
Discapacidad

Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebia
Ley Estatal de Salud



V.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Ley de Responsabilidades de los Servidores P(blicos del Estado de Puebla

Ley de Prevencidn, Atencién y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de Puebla
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla Publicada

Municipal

Ley Orgdnica Municipal

Plan Municipal de Desarrollo

MISION

El sistema municipal para el desarrollo integral de la familia del municipio de Teopantlan, Puebla
tiene como misién fundamental promover, impulsar e implementar programas y acciones en
materia de asistencia social a favor de la familia y la poblacién vulnerable.

VISION

Ser una institucion que otorga un servicio humano y eficiente que promueva la dignidad de la
persona y la familia.

ESTRUCTURA ORGANICA

- Sistema Municipal DIF

Presidenta del SMDIF
Directora SMDIF
Coordinadora de Asistencia Juridica
Coordinadora de Alimentos
Coordinadora de Salud
Coordinadora de Salud Mental

Titular de INMUJER
Enlace de INAPAM

Parameédicos

gwaumnwrea-'_'_



Vi. ORGANIGRAMA

— =
Coordinadora de

) o .
% Coordinadora Formlecimienu')jj Coordinadora| aﬁ;ﬁmﬁ
de Alimentos‘ Institucional y | de Salud | /i
’ | tDesarrollo: | | | L‘,__Mental‘
— omunitari E—
:J itular de
I NMUJER]
|
L

Vii. OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las estrategias necesarias que permitan contribuir en el
fortalecimiento, desarrollo e integracién familiar, a través del cumplimiento de los objetivos como
Sisterna Municipal DIF.

Vill.  DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

Descripcién de Puesto

‘Nombre del Puesto: Presidenta del Sistema Municipal DIF

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion: Sistema Municipal DIF



A quién reporta: Presidente Municipal

A quién supervisa: Directora del SMDIF

Descripcion Especifica de Funciones

IS Descripcion Especifica de Funciones
1. Supervisar a la Direccién del Sistema Municipal DIF

2. Asistir a las reuniones de Control para Evaluacién y Seguimiento del Sistema Estatal DIF

3. Reportar actividades al Presidente Municipal.

4. Participar en la formulacién del programa de trabajo anual y/o programa presupuestario
anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la
unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera
trimestral o cuando la direccién de contraloria lo requiera.

5. 4. Asistir a actos civiles y oficiales.

IX. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
Descripcion de Puesto

- Nombre del Puesta:

| Directora y Coordinadora Gereraf del SMDIF

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Sistema Municipal DIF

A quién reporta: Presidenta Municipal

A quién supervisa: Coordinadora de Asistencia Juridica

Coordinadora de Alimentos

Coordinadora de Fortalecimiento Institucional
y Desarrollo Comunitario

Coordinadora de Salud

Coordinadora de Salud Mental

Titular de INMUJER

Enlace de INAPAM

Paramédicos



Especificaciones de Puesto

iEscolandads T Tols .|| Licenciatura  en ' Derecho, Administracién

- Publica, o carrera afin a fas Ciencias Sociales /o
Economico Administrativas. | ' A

Conocimientos: Planeacion estratégica, desarrolio humano y
organizacional, mejora continua, legislacién
Federal, Estatal y Municipal aplicable y
administracion.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, manejo de
personal, trabajo en equipo y bajo presion,
capacidad de negociacion, relaciones publicas y
comunicacion efectiva.

Descripcion Especifica de Funciones

e Ty Descripcion Especifica de Funciones A e e
1. Planea, organiza, supervisa y dirige las acciones de cada una de las sreas a mantener
comunicacién directa con la presidenta y la ciudadania.

2. Dirigir el funcionamiento del sistema en todos sus aspectos.

3. Gestionar en coordinacién con la presidenta apoyos y programas que vengan a beneficiar a
la poblacién del municipio.

4. Supervisar que se lleven a cabo los programas de DIF municipal.

5. Presentar a la Presidenta del DIF las propuestas, proyectos, programas, planes de trabajo,
einformes de actividades anuales del Sistema, para el eficaz cumplimiento de sus objetivos.

6. implementar y supervisar el seguimiento y evaluacién de los programas y acciones llevadas
a cabo por las Unidades Administrativas, a fin de mejorar la calidad de los servicios.

7. Supervisar la implementacién de estrategias de comunicacién social y acciones que
difundan entre la poblaci6n los servicios, acciones Y programas de asistencia social que
ofrece el Sistema.

8. Supervisar la atencién de los sujetos de Asistencia Social, asi como las acciones de gestién
social.

9. Participar en la formulacién del programa de trabajo anual y/o programa presupuestario

anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la

unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera
trimestral o cuando la direccién de contraloria lo requiera.

10.Coadyuvar en la integracién de la informacién necesaria para los temas de transparencia.
1l.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenda.




X. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA COORDINADORA DE ASISTENCIA JURIDICA

Descripcion de Puesto

| Nombre delPaesto: 1L Coordinadora de Asistencia Juridica -

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF
Area de Adscripcién: Sistema Municipal DIF
A quién reporta: Directora del SMDIF
A quién supervisa: N/A

Especificaciones de Puesto

i E-s_c‘dia-ri'd_ad: Licenciatura en Derecho

Conocimientos: Derecho Familiar, manejo en grupos con
talleres.
Habilidades: Responsabilidad, servicio, toma de decisiones,

liderazgo y sensibilidad social.

Descripcién Especifica de Funciones

‘Descripcion Especifica de Funciones

1. Brindar asesoria juridica, orientar en materia familiar.

2. Requerir [a presentacién a quien corresponda en cumplimiento al menor, la mujer y Ia
familia.

3. Recibir y atender reportes de maltrato, dar cumplimiento y continuidad.

4. Coordinar platicas, escolares, padres de familia y docentes sobre la prevenciéon de la
violencia familiar, y derechos de loc nifios.

5. Canalizar a menores a las instituciones correspondientes.

6. Realizar acciones que coadyuven a la organizacién y buen funcionamiento del SMDIE.

7. Elaborar en tiempo y forma reportes.

8. Formular los planes, programas y presupuestos que le correspondan y someterios a Ia
consideracion de su superior inmediato para su aprobacién.

9. Formular y proporcionar opiniones, informes, en materia juridica.




10.Establecer un marco juridico de las politicas en materia de asistencia juridica social, en
apego a la legislacion aplicable.

11.Proporcionar asesoria y orientacién juridica en las ramas del derecho familiar y demas
servicios a su cargo, en beneficio de la poblacién sujeta de asistencia social.

12.Asesorar juridicamente a las diferentes Unidades Administrativas del DIF como 6rgano de
consulta.

13.Establecer, sistematizar y difundir los criterios de interpretacion y de aplicacién de las
disposiciones juridicas de competencia del Sistema.

14.Establecer y operar los sistemas de informacién de las actividades y servicios que en
materia juridica preste el Sistema.

15.Incorporar a todas y cada una de las personas asesoradas al programa mds adecuado que
el Sistema proporciona, a fin de evitar la reincidencia.

16.Representar legalmente al Sistema en toda clase de asuntos legales en los que sea parte.

17.Supervisar la atencién de las personas en situaciones de calle.

18.Coadyuvar en la elaboracién de anteproyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos Vi
demds instrumentos juridicos, relacionados con el funcionamiento del Sistema.

19.validar con su ribrica los convenios y contratos a celebrar por el Sistema.

20.instrumentar modelos de Mejora Regulatoria en las dreas y programas que lo requieran.

21.Participar en la formulacién del programa de trabajo anual y/o programa presupuestario
anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la
unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera
trimestral o cuando la direccién de contraloria lo requiera.

22.Coadyuvar en la integracién de la informacién necesaria para los temas de transparencia.

23.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.



XL DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA COORDINADORA DE ALIMENTOS
Descripcion de Puesto

| Nombre del Puesto: -+ _ ' i Coordinadora de Alimentos -

Nombre de la Dependencia: Sistema DIF Municipal
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal
A quién reporta: Directora del SMDIF
A quién supervisa: N/A

Especificaciones de Puesto

Escolaridad: 2l il Preparatoria, Carrera Técnica.

Conocimientos: Manejo de equipo de computo, y paqueteria
basica de Office.
Habilidades: Responsabilidad.
Descripcion Especifica de Funciones

1 Deseripcion Especifica de Funcienes

1. Facdilitar la toma de decisiones del Director del DIF Municipal, interactuando con Ios
titulares de la Administracion, Organismos auxiliares, ciudadanos y medios de
comunicacion.

2. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por la Presidenta del DIF Municipal y el Director

del DIF Municipal.

3. Coordinar la alimentacién correcta de alumnos, a través de desayunos calientes y frios. Y
apoyar a la poblacién mds vuilnerable mediante los pregramas Inconut, Rescate NUITICIon y

Discapacidad.

4. Solicitar y verificar la entrega de apoyos alimentarios mediante despensas en los siguientes
programas:

inconut {Iniciando una correcta nutricién).

Rescate nutricion.

Apoyo alimentario a personas con discapacidad.

Programa de desayunos escolares en la modalidad de caliente.



e Programa de desayunos escolares en la modalidad de frio.

5. Integracién de Expedientes, firmar y sellar por presidenta del SMDIF, armar paquete
alfabéticamente, realizar captura e imprimir en 3 tantos, llevar a Delegacion, para revision,
firma y sello del Delegado.

6. anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la
unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera
trimestral o cuando la direccion de contraloria lo requiera.

7. Elaborar listados de beneficiarios y mandarlos a las comunidades, para convocarlos para
gue asistan a recoger su apoyo.

8. Participar en la formulacién del programa de trabajo anual y/o programa presupuestario
anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la
unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera
trimestral o cuando la direccién de contraloria lo requiera.

9. Coadyuvar en la integracién de la informacién necesaria para los temas de transparencia.

10.Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia.



Xil. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA COORDINADORA DE SALUD
Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto: Coordinadora de Salud

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF
Area de Adscripcién: Sistema Municipal DIF
A quién reporta: Directora del SMDIF
A quién supervisa: N/A

Especificaciones de Puesto

| Escolaridad:

Licenciatura en Fisioterapia =

Conocimientos: Anatomia, Fisiologia, Patologias, Primeros
Auxilios, Manejo del paciente y Orientacién en
temas de salud.

Habilidades: Planeacién, supervision, resolucion de
problemas, toma de decisiones, amabilidad,
cortesia.

Descripcion Especifica de Funciones

Descripcion Especifica de Funciones i B T

1. Coordina los programas “Capacidades Diferentes Talentos Unicos”, Traslados Programados
y Apoyos a la Salud.

2. Fungir como enlace entre el Sistema Estatal DIF y la ciudadania de Teopantian, Puebla de
manera que tengan acceso a los programas de apoyo brindados por el SEDIF.

3. Brinda orientacion en temas de salud a las personas que acuden a solicitar informacién.

4. Coordinar y verificar el funcionamiento de Ia unidad Basica de Rehabilitacién {UBR).

5. Realizar reportes mensuales de los programas aplicados por el Sistema Estatal DIF

6. Ejecutar programas o actividades de la salud.

7. Realizar jornadas de salud en juntas auxiliares.

8. Realizar estadistica en materia de salud a la delegacion estatal de DIF.

9. Realizar consultas multidisciplinarias en materia de salud.



10.Realizar y coordinar pliticas, conferendias o foros en materia de salud, dirigidos a la
poblacién e instituciones educativas.

11.Participar en la formulacién del programa de trabajo anual y/o programa presupuestario
anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la
unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera
trimestral o cuando la direccion de contraloria lo requiera.

12.Presentar los informes que le solicite su superior jerdrquico.

13.Coadyuvar en la integracién de la informacidn necesaria para los temas de transparencia

14.Las demds que le sean encargadas.



Xill.  DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA COORDINADORA DE SALUD MENTAL
Descripcion de Puesto

. Nombre del Puesto: Coordinadora de Salud Mental e

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF
Area de Adscripcidn: Sistema Municipal DIF
A quién reporta: Directora del SMDIF
A quién supervisa: N/A

Especificaciones de Puesto

| Bsoplandad: 1T R R e ek g

Conocimientos: Psicologia general, manejo de grupos, terapia
de pareja, terapia grupal y terapia individual.

Habilidades: Tolerancia, empatia, liderazgo, capacidad de
organizacion y andlisis, critico e intervencion en
crisis.

Descripcion Especifica de Funciones
- U . Descripcion Especifica de Funciones
1. Supervisar y dirigir acciones en el drea de Salud mental.
2. Proporcionar apoyo o terapias psicolégicas a personas que lo soliciten.
3. Canalizar en caso de ser necesario a otras instancias, Hospitales, psiquiatria, Especialistas
de Lenguaje y/o Area Juridica.

4. Elaborar evaluaciones psicolégicas en caso de ser necesario o requeridas por alguna
instancia o institucion, lamese Seguridad Publica, Escuela, etc.

5. Organizar Conferencias, platicas o talleres a las escuelas que lo soliciten aplicable a padres,
alumnos y/o maestros y otras instituciones como a las dlinicas de salud.

6. Realizar y enviar reportes quincenales y mensuales en forma tiempo.

7. Coordinar acciones junto con delegacién, DIF Estatal para lograr las metas de los programas.

8. Participar en la formulacién del programa de trabajo anual y/o programa presupuestario
anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a Ia




unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera
trimestral o cuando la direccién de contraloria lo requiera.
9. Coadyuvar en la integracion de la informacién necesaria para los temas de transparencia.
10.Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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introduccion
Presentacion de los Procedimientos
DIF Municipal

Desayunos Frios y Calientes.

Programas de Despensa.

Atencion a Discapacitados.

Asesoria Juridica.

Procedimiento General de Coordinacion de Psicologia.

Procedimiento para la incorporacion de una escuela al Programa Desayuno Escolar
Caliente y Frio.

Procedimiento para la imparticion de talleres y pliticas de Orientacion Nutricional.
Procedimiento para la toma de talla y peso en los centros alimentarios.

Procedimiento para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios en materia familiar a los
usuarios del Sisterna Municipal DIF.

Procedimiento para elaboracion de contratos y convenios.

Procedimiento de asesoria juridica y presentacion de querellas en materia de violencia
intrafamiliar



L INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo ser un elemento que proporcione la informacion principal
para cumplir los requerimientos que para el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi,
contar con unidades administrativas bien organizados que desempefien funciones precisas y
certeras, y cuyo objetivo comiin sea el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.

Su finalidad es dar a conocer la funcion organizacional del H. Ayuntamiento de Teopantlan, Puebla
2021-2024. En él, se establecié una estructura funcional con la sola intencién de que quienes
desempefian un puesto de mando dentro de la administracién piblica puedan aplicar un control
para las actividades y de esta manera alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segin la
naturaleza de la institucion.

En este documento se describen los procedimientos a desarrollar por las unidades que conforman
la administracién puablica en aras de lograr una mejor productividad y con fa intencién de que
conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y
permitiendo ello una programacién de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la
consolidacion como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que ser3 el parte aguas de un seguro y sin
ndmero de modificaciones que surgirdn segin los requerimientos que [2 propia dinamica laboral
originen en esta administracion o en las que se encuentran por venir.



PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIF MUNICIPAL

1. Desayunos Frios y Calientes

2. Programas de Despensa.

3. Atencion a Discapacitados.

4. Asesoria Juridica.

5. Procedimiento General de Coordinacion de Psicologia.

6. Procedimiento para la incorporacion de una escuela al Programa Desayuno Escolar
Caliente y Frio.

7. Procedimiento para la imparticién de talleres y platicas de Orientacion Nutricional.

8. Procedimiento para la toma de talla y peso en los centros alimentarios.

9. Procedimiento para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios en materia familiar a los
usuarios del Sistema Municipal DIF.

10. Procedimiento para elaboracion de contratos y convenios.

11. Procedimiento de asesoria juridica y presentacion de querellas en materia de violencia

intrafamiliar.



I SISTEMA DIF MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento: ' Desayunos Frios y Calientes i :

Objetivo: Elevar los niveles nutricionales y mejorar los habitos
alimentarios de los menores en edad escolar a través de la
entrega de Desayunos Escolares

Fundamento Leg-al: Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 10 de la Ley de Asistencia Social.
Articulo 27 Fraccion IX y X, 110, 111, 112 y 114 de |a Ley General de
Salud.

Articulo 8 y 82 de la Consfitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebia.

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15y 17 fraccion |, Il, Il y IV de la Ley Sobre
El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Lineamientos de la Esfrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria
2017 (EIASA).

Norma Oficial Mexicana NOM-014—-SSA1-2013 *Para La Asistencia
Social Alimentaria a Grupos de Riesgo™.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla

Tiempo Promedio de Gestion: 12 meses

Resosale No. | | dad | Fo o T .

Documento
1  Aplica antropometrias dos veces, en el Examen de
Coordinador transcurso del ciclo escolar a los antropometria
beneficiarios, para enviarla a Delegacion
Coordinador 2 Entrega a Delegacion base de datos con  Base de Datos it

antropometrias con el total de menores
que seran beneficiados durante el ciclo

escolar.
Coordinador 3 Recibe la dotacion de Desayunos
trimestrales en bodega de Delegacion
Coordinador 4  Realiza calendario de distribucion a Calendario 1
escuelas beneficiadas
Coordinador 5 Entrega los Desayunos en las escuelas
de acuerdo al calendario programado
Direccion 6 Recaba el dinero de los pagos de los
General Desayunos entregados en las escuelas
Direccién 7 Deposita las cuotas de recuperacion de Recibos

General los desayunadores a final de afio civil



Nombre del Procedimiento: Programas de Despensa

Objetivo:

Fundamento Legal:

Mejorar el estado nutricional de los menores en las
comunidades con alto grado de marginacion y vulnerabilidad.

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Consfitucién Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Pdblica del
Estado de Puebia.

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15y 17 fraccién I Il, Il y IV de la Ley Sobre
El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de Gestion: 12 meses

Coordinador

Coordinador 2

Coordinador

Coordinador 4

Coordinador 5

Coordinador 6

Coordinador 7

ReSpunabl No.

Actividad Formato o “Tantos

Documento
Levantar estudio socioeconémico para Estudio 1
posibles beneficiarios socicecondmico
Entrega de formato a Delegacion y a Formato de 1

Direccion de alimentacion y desarrollo alimentacion

comunitario

Recibe listado de beneficiarios Padrén de 1
beneficiarios

Entrega trimestral dnicamente a

beneficiarios inscritos en el padrén

Realiza platicas mensuales a

beneficiarios

Levantamiento de evidencia fotogrifica Fotos y listados

y listados de asistencia de asistencia

Envia a DIF reporte mensual de Reporte 1

actividades de la coordinacion



Nombre del Procedimiento: Atencion a Discapacitados

Objetivo: Idear y sistematizar las acciones pertinentes, trazando
programas para personas con discapacidad, brindandoles todos
los servicios con los que cuenta la Institucion, orientandolos y
canalizandolos; con la finalidad de mejorar la calidad de vida de
un individuo o grupo a fin de integrarlos a la sociedad.
- Articulo 4 de la Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
PRt Lok Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Adminisfracion Pdblica del
Estado de Puebla.
Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15 y 17 fraccion I, II, Il y IV de la Ley Sobre
El Sistema Estatal de Asistencia Social.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla

Tiempo Promedio de Gestidn: Variable

Responsable No. | Actividad ] Tantos

Documento
1 Informa al familiar ¢ a la persona con
Coordinador discapacidad sobre apoyos y programas que
se brindan para la poblacién con esta
caracteristica.

Coordinador 2  Entrevistar al familiar, persona con
discapacidad o responsable para conocer
sus necesidades y los apoyos que requieren
para saber si el Sistema cuenta con ese tipo
de apoyo o programa o en su caso
canalizarlo con las instituciones publicas
para que puedan ayudario
Coordinador 3  Se evalia, orienta y canaliza dependiendo
del problema al area correspondiente para
que se le permita el apoyo correspondiente.
Coordinador 4  Realiza estudios socio-econdmico para Estudio 1
saber en qué estado se encuentra la socio-
persona y poder determinar en un caso econdmico
dado la ayuda.
Coordinador 5 Le hace expediente del discapacitado para  Expediente 1

su control y seguimiento.

Coordinador 6 Elabora informes mensuales. informe 1



Nombre del Procedimiento:

' Objetivo:

Fundamento Legal:

Asesoria Juridica

Brindar asesoria juridica y patrocinio en asuntos de caracter
Juridica de forma gratuita en el ramo de Derecho Familiar como
son: divorcio voluntario; guarda y custodia, régimen de visita y
convivencia con menores; pension alimenticia; rectificaciones

de actas del estado civil; e identidad de persona.

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Ptblica del
Estado de Puebla.

Articulo 3 y 4, 10, 11, 12, 15y 17 fraccién |, Il, Il y IV de la Ley Sobre
El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla

Tiempo Promedio de Gestion: Variable

Responsable

Coordinador
Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador
Coordinador

Coordinador

Coordinador

Actividad

Formato o

Tantos

Documento
Realiza el registro de los usuarios que Registro
solicitan orientacion sobre problemas de
caracter juridico, social y familiar
Proporciona orientacion juridica y en su
caso
Dar el seguimiento para dar solucidn y
seguimiento en todas las etapas
procesales hasta que se dicte sentencia
para apoyar al usuario a resolver sus
problemas legales
Comunica al Usuario cuando se ha
concluido el asunto
Realiza expediente de beneficiario Expediente 1
Registra y archiva el expediente de
tenciones y asuntos tramitados
Registra un informe de los asuntos que
estan en proceso y lo ya concluidos para
asentarlos en su informe mensual
Elabora informes mensuales. Informe 1



' Nombre del Procedimiento:

Cbjetivo:

Fundamento Legal:

Procedimiento General de Coordinacion de Psicologia

Coordinar acciones y crear programas ec_argaos a brindar

apoyo Psicolégico a la Poblacién para proporcionar

herramientas que conduzcan

hacia los

procesos

sociocognitivos que se producen en el entorno social, lo cual

involucra la cuftura.

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Puebla.

Articulo 3 y 4, 10, 11, 12, 15 y 17 fraccién |, Ii, ill y IV de |a Ley Sobre

El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion del Estado de Puebla
Tiempo Promedio de Gestion: Variable

Responsable

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

No.

Actividad

Proporciona Informacion sobre las
terapias, costo, talleres y platicas que se
realizan.

Entrevista con el paciente sobre su cita y
asigna una fecha para la misma.

Realiza la consulta y el historial clinico e
inicia el proceso de terapias psicoldgicas
para ayudar al paciente a resolver su
problematica.

Realiza una valoracion del paciente,
utilizando herramientas psicolégicas y
determinar su situacion emocional y
problematica.

Después de las sesiones necesarias realiza
nuevamente una valoracion para ver su
estado y determinar su alta.

Realiza un informe mensual sobre las
actividades realizadas y control de las
consulitas.

Organiza y elabora estrategias para
mejorar las técnicas de atencién y utiliza
metodologias mas eficientes.

Formato o

Expediente

Expediente

Informe

Tantos



Procedimiento para la incorporacion de una escuela al Programa
Desayuno Escolar Caliente y Frio

Incorporar una escuela al Programa Desayuno Escolar Caliente,
con el fin de apoyar la nutricion delos nifios y nifias inscritos en

' Nombre del Procedimiento:

. Objetivo:

Fundamento Legal:

Tiempo Promedio de Gestion:

el programa.

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15y 17 fraccion |, Il, il y IV de la Ley Sobre El

Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla

Variable

' Descripeion del Procedimiento: Procedimiento para la incorporacion de una escuala al Programa

| Desayuno Escolar Caliente y:Frio

Responsable

Formato o Tantos '

Actividad
Documento
Director/a dela Elabora solicitud de incorporacion al Solicitud 1 Original
Escuela Programa Desayunc Escolar Caliente
dirigida a los titulares del Sistema
Municipal DIF y Sistema Estatal DIF.
Titulares del Reciben y envian solicitud a la Direccién Solicitud 1 Original
Sistema Municipal de Programas Comunitarios
DIF
Director/a de la Hacen oficio dirigido a la Pdta. Municipal Oficio 1 Original
Escuela Incluyendo
Padrén de publico beneficiado
Acta constitutiva
Fotografias de instalaciones (extintor,
dictamen de proteccion civil, fachada del
desayunador y bodega, botiquin de
primeros auxilios)
Titulares del Recibe validacion y la canaliza al
Sistema Cowrdinader de Alimsntes
Municipal DIF
Coordinador/a de Se presenta en la institucion educativa, Listado de 1 Original
Seguimiento de explica el funcionamiento del programa, requisitos
Programas y entrega listado de requisitos.

Alimentarios



| Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la fmpartic:on de tal!eres v platlcas de

j Orientacion Nutricional, i
Objetivo: Estandarizar y optimizar los resultados de los talleres, plétncas
y cursos de orientacion nutricional, en beneficio de apoyar el

mejoramiento de los habitos nutricios de la poblacion.
Fundamento Legal: Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.

Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Piblica del

Estado de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15 y 17 fraccion I, Ii, lll y IV de la Ley Sobre

El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla

Tiempo Promedio de Gestion: 12 meses

g Des'cri'péién del Procedimiento: Para la imparticion de talleresy ptéficas de orientacion nutricional,

Responsabl N | Acﬁvld Formato o Tntos '

e 0. Documento
Coordinado 1 Recibe solicitudes para la imparticion de platicas  Oficio/registr 1
r y talleres de Orientacién Nutricional via oficio, o Original

telefonica de manera verbal.

Coordinado 2  Propone la programacion de las platicas y talleres Agenda 1
r de Orientacién Original
Nutricional.
Coordinado 3 Propone de manera mensual el calendario y la Calendario 4
r programacion de las platicas y talleres al Jefe/a Duplicad
de Departamento de Nutricion y o

Asistencia Alimentaria.

4  Autoriza la ruta y programacion de las platicas y

Coordinado talleres
r
Coordinado 5 Responde a las solicitudes, notificando las Agenda 1
r fechas, horario y lugares en las que se impartiran Original
las platicas o talleres.
Coordinado 6 Designa el personal que impartira las platicas o Agenda 1
r talleres del mes. Original
Coordinado 7 Registra a la/os asistentes a la platica o taller en Listado de 1
r el listado de asistencia. asistencia Original

8 Imparte la platica o taller de
Coordinado Orientacion Nutricional.



9  Solicita a un participante que evalué la platica o Evaluacion 1

Coordinado taller impartido. parcial a Original
r beneficiarios
de orientacion
alimentaria
1  Solicita sean sellados los formatos de evidencia  Formatos de 1
Coordinado 0 de la actividad de orientacién nutricional evidencia Original
r impartida.
Director 1 Sella y firma de conformidad los formatos de Formatos de 1
2 evidencia. evidencia Original
Coordinado 1 Realiza el reporte de la platica-taller. Reporte de 1
r 3 platica-taller ~ Original
1 Entrega reporte junto con los formatos de Reporte de 1
Coordinado 4 evidencia al Direccion general pldtica- taller  Original
r Formatos de
evidencia

| Nombre del Procedimiento:

‘Procedimiento para la toma de talla y peso en los centros
alimentarios. | | e '
Dar seguimiento a la talla y peso de las nifias y nifios
beneficiados de los centros alimentarios, con la finalidad de
verificar que se mantengan en los estandares adecuados a su
etapa de desarrollo.

Fundamento Legal: Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Adminisiracion Publica del
Estado de Puebla.
Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15 y 17 fraccion |, Il lll y IV de la Ley Sobre El
Sistema Estatal de Asistencia Social.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Puebla

Obijetivo:

Tiempo Promedio de Gestion: Variable

Descripcion del Procedimiento: Para 2 toma de talla y pesoen los centros alimentarios. -

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento



Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Direccion
General
Coordinador

Director de la
escuela

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

10

11

12

13

Programa las fechas y rutas en las que se

realizard el levantamiento de peso y talla

a nifias y niflos beneficiados de los

centros alimentarios.

Emite calendario y la programacion de

las escuelas en las que se tomaran las

medidas antropométricas.

Presenta calendario a Direccion General,

para su visto bueno.

Analiza la programacion para el
levantamiento del padron de peso y talla.
Si tiene observaciones regresa a la
actividad niimero 2, en caso contrario:

Autoriza programacion y la ruta para el
registro de medidas.

Notifica a las escuelas y determina
fechas y horarios en las que se llevara a
cabo la actividad.

Revisa las fechas propuestas para el
levantamiento de peso y talla.

Si no confirma Ila cita solicita
reprogramacion y regresa a la actividad
ntimero 4, en caso contrario:

Acude a la escuela en la que se tomara
las medidas antropométricas y solicita
altas de nuevos beneficiarios.

Toma la talla y peso de los infantes
inscritos en el programa.

Realiza evaluacién nutricional e identifica
casos de desnutricidn y obesidad.

Captura datos en el programa que defina
autoridad correspondiente.

Informa a la escuela sobre los casos de
ninas y nifios en los que sus pesos y tallas
no son los indicados segln su etapa de

desarrollo y sobre enfermedades
relacionadas a la alimentacion.

Agenda

Calendario

Calendario

Oficio

N/A

N/A

Registro
Expediente
Padron de

Beneficiarios
Oficio

1 Original

1 Criginal

1 Original

1
Duplicado

N/A

N/A

1 Original

1 Original

1 Original

1 Original



Coordinador

14 Elabora, concentra y reporta el padron

de pesos y tallas a la Direccidn de
alimentacion y Desarrollo Comunitario

Coordinador

| Nombre del Procedimiento: |

Objetivo:

Fundamento Legal:

Tiempo Promedio de Gestién:

Procedimiento para

15 Recibe el padron

Si el padrén es de Desayunos
Escolares Calientes, envia el
padron a los titulares del
Sistema Estatal DIF.

Si el padrén es de Desayunos
Escolares Municipal Frio, envia a
su superior el padréon via
memorandum y Termina
Procedimiento.

Padron de
Beneficiarios
Desayunos
Escolares
Caliente/
Padron de
Beneficiarios
Programa
Modalidad
Frio
Padrdn de 1
Beneficiarios Duplicado
Desayunos
Escolares
Calientes
Oficio/Padron
de
Beneficiarios
Programa
Modalidad de
Desayunos
Escolares
Frios
Memo.

1 Original

: rindar asesorias juridicas y tramitar juicios en
_materia familiar a los usuarios del Sisterma Munici i
Tramitar juicios en materia familiar, de manera gratuita a favor de

pal DIF..

los sujetos de asistencia social del municipio.

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estadoe

de Puebla.

Articulo 3 y 4, 10, 11, 12, 15 y 17 fraccién 1, I, Il y IV de la Ley Sobre El

Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla

Variable



| Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para bﬁndﬁr'&‘#eﬁbﬁdﬁ_ licas y tramitar juicios en |
| materia familiar a los usuarios del Sistema Municipal DIF ' e e
Responsabl No Actividad Formato o

..

e : Documento
Coordinador 1  Recibe al solicitante. N/A N/A
Coordinade 2  Llena la Carta de Intencion de Atencidn a los  Cartade Original

r Usuarios con: Fecha, Nombre y Direccion. Intencion de

Atencion a
los
Usuarios
Coordinador 3 Escucha la version del solicitante. N/A N/A

Si de los hechos se desprende que es procedente
ejercitar alguna accion en materia familiar ante
los Juzgados, continua en la actividad nimero 5,
en caso contrario:
Coordinador 4  Canaliza a otra Institucién para que procedan N/A N/A
legalmente y le den solucion a su problema.
Termina Procedimiento.

5 Indica al usuario los documentos y datos que Documentos  Originaly
Coordinador debe proporcionar para poder ejercitar la accion Copia
que en derecho proceda e inicia el expediente
correspondiente.
6 (Cita al solicitante y a la contraparte a fin de  Tarjetade Original
Coordinador avenir a las partes, en caso de llegar a una Usuario
conciliacion regresa la documentacion que le
haya entregado el usuario y redacta la
constancia que da por concluido el expediente.
Termina Procedimiento.
En caso contrario:
Coordinador 7 Cita al solicitante para firmar la demanda Tarjeta de N/A
correspondiente, teniendo como méaximo cinco Usuario
dias habiles para elaborarla, pudiendo exceder
dicho termino hasta tres dias habiles mas por las
complicaciones o caracteristicas particulares del

asunto.
8  Presenta la demanda, responsabilizéindosedela  Demanday N/A
Coordinador correcta tramitacién e impulso procesal de cada  documentos
juicio. fundatorios
de la accion
9 Informa al usuario sobre los avances de su  Tarjetade N/A
Coordinador asunto de manera semanal, en los dias y Usuario
horarios que para tal efecto haya sefialado en la
Tarjeta de

Usuario.



Coordinador 10 Dard seguimiento impulso procesal al asunto N/A N/A
hasta su total conclusidn.
Termina Procedimiento,

Nombre del Procedimienta: ‘Procedimiento para elaboracion de contratos y convenios.

Elaborar contratos y/o convenios en los que sea parte el Sistema
Municipal DIF, solicitados por las unidades ad ministrativas.
Fundamento Legal: Articulo 4 de la Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucidn Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Pablica del
Estado de Puebla.

Articulo 3 y 4, 10, 11, 12, 15 y 17 fraccion |, Ii, lil y IV de la Ley Sobre El
Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla

Tiempo Promedio de Gestion: 2 dias

Objetivo:

| Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para elaboracion de contratos y/o convenios

Responsable No Actividad Formato o Tantos
3 Documento
Director 1  Solicita via oficio recurso para la contratacion Copia de IFE Origina
de algun servicio ly
Copia
Director 2  El responsable de la comisién se hace cargo  Memorando  Origina
de firmar el contrato ly
Copia
Director 3 Entrega de evidencia fotografica Documento.  Origina
|
Director 4 Si no lo aprueba, hace las observaciones
pertinentes, regresando a la actividad 3, en
caso contrario:
Director 5  Envia documento al drea solicitante para su  Documento. Tres
validacion a través de la ribrica del titular y
su formalizacién.
Director 6 El contrato/convenio se archiva en el Expediente Origina
expediente. ]

Termina procedimiento.

Nombre del Frocedimiento: Procedimiento de asesoria juridica y presentacion de guerellas

en materia de viclencia intrafamiliar

Objetivo: Brindar asesoria juridica a toda persona que sufra violencia
intrafamiliar y dar a conocer sus derechos respecto la
problematica en la que se encuentra a fin de presentar querella

de ser procedente
Fundamento Legal: Articulo 4 de la Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.



Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15y 17 fraccién |, II, il y IV de la Ley Sobre El

Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla
Tiempo Promedio de Gestion: 2 dias

Deascripcion del Procedimiento: Procedimiento de Asesoria Juridica vy Presentacion de Querellas

en Materia de Violencia Intrafamiliar

Responsable

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Actividad

Recibe a la usuaria
De presentarse en las instalaciones del
Departamento de Atencion y Prevencion a
la Violencia y Adolescentes Infractores
continua en actividad 2
En caso contrario:
Entrevista a la usuaria a fin de conocer los
hechos y en su caso orientarla
juridicamente
Realiza la asesoria y determina si es viable
presentar querella, si es candidata a
refugio o si debe canalizarse a otra area del
SMDIF.

* De ser viable presentar querella

continua en actividad 7

* De ser candidata a refugio continua
en actividad 6

* En caso contrario:
Se canaliza al drea correspondiente del
SMDIF y termina el procedimiento
Se continua en el procedimiento de
Ingreso a Refugio Temporal de Atencion y
termina procedimiento
Realiza el acompafiamiento al Ministerio
Publico para la presentacion de la querella

Integra el expediente, le da seguimiento al
asunto hasta su conclusidn y termina

procedimiento.

Formato o
Documento

N/A

N/A

Formato de
asesoria

N/A

N/A

N/A

N/A

Identificacion
oficial
Formato de
asesoria

Tantos

N/A

N/A

1
Criginal

N/A

N/A

N/A

N/A

1

Original



DIRECTORIO

.
Presidente Municipal Constitucional ATANACIO PEREZ CANETE

Presidenta del Sistema Municipal DIF OLIVIA LIBERATO CALLEJA

HILARINO CORRIL CARVENTE

Contralor Municipal

AUTORIZACIONES

e
HI CORRIL CARVE
Contralor Munmﬂw

OLIVIA LIBERATO CALLEJA
Presidenta del Sistema Municipal DIF

La elaboracion del presente manual concluyo en fecha 28 de octubre de 2021, con fundamento en
lo que establece el articulo 105 Fraccién Il de Ia Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 Yy 169 fracciones Vil y IX de fa Ley Organica Municipal.

El contenido y la actualizacién de I3 informacién del documento son responsabilidad del titular de

area.



