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INTRODUCCION

2

La Direccion de Desarrollo Integral de la Familia es una Unidad Administrativa 
perteneciente al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene 
a su cargo obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de 
Tepeaca y la Ley Organica Municipal.

Con el proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios 
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene 
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se 

generan como parte de sus atribuciones.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes 
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos, 
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 
masculine Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 

se establezca que es para uno y otro genero.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 
especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte del 
Organo Interno de Control, de los instruments normativos que emiten las 
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control 

institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 
enunciativo mas no limitative, por Io que es susceptible de actualizarse con base en 
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada 
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Es un instrument normative y de consulta que contiene una guia practica y 
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que 
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacibn de los 
procedimientos para una mejor identificacion, correct seguimiento y aplicacion de 

sus procesos.
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Marco  Juridico -Administrativo

Federal

3

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

• Ley General de Responsabilidades Administrativas

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

• Ley General de Proteccion de Dates Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados

• Ley General de Archives

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

• Ley Federal del Trabajo

• Ley de Planeacion

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

• Ley General de Desarrollo Social

• Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes

• Ley General de Salud

• Ley de Asistencia Social

• Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social

Estatal

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley Organica Municipal

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

Puebla

• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archives del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Cbdigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

Estatal y Municipal

• Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

• Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

• Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla
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Misiony  Vision

Mision

Vision

Objetivo  General

4

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 

de las familias.

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad 

de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

• Ley de los Derechos de las Ninas, Ninos y Adolescentes del Estado de 

Puebla

• Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

• Reglamento de la Ley de los Derechos de las Ninas, Ninos y 

Adolescentes del Estado de Puebla

• Lineamientos del Sistema de Transporte Adaptado para Personas con 

Discapacidad

Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Optimizar la recaudacibn de los recursos de la hacienda publica municipal, 

garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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Descripcion  de  procedimientos

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

COORDINACION JURIDICA

COORDINACION JURIDICA

CJ-011.1.A

Procedimiento para la atencion a reportes de maltrato CJ-021.1.B

Procedimiento para impartir capacitaciones CJ-031.1.C

COORDINACION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

COORDINACION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

CPC-012.1.A

CPC-022.1.B

CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL

CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL

Procedimiento para brindar terapias CRI-013.1.A

CRI-023.1.B

CRI-033.1.C

5

Procedimiento para brindar asesoria u orientacion 

jundica

Procedimiento para la recepcidn de solicitudes de 
Programas Alimentarios

Procedimiento para la atencion de adultos mayores 

en la Estancia de Dia

Procedimiento para solicitud de traslado en las 

Unidades Moviles Adaptadas

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Procedimiento para impartir capacitaciones en 

materia de nutricion



Manuales de Procedimientos

JURIDICA

TantosActividadResponsable No.

Escrito1Solicitante

Escrito2

Libro de Control3

4

No aplica5

PARA LA ATENCION A

LTRATO

TantosResponsable No.

Escrito1

6

Recibe la solicitud de Asesorla u 

Orientacion Juridica.

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR ASESORIA U 

ORIENTACION

Coordinador/a

Juridico/a

Coordinador/a

Juridico/a

1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

REPORTES DE MA

Auxiliar de la 

Direccion de 

Desarrollo 

Integral de la 

Familia

Brinda la Asesorla u Orientacion 

Juridica solicitada.

Termina el procedimiento.

Recibe al solicitante y llena una 

ficha de asesorla con los datos 

necesarios para llevar a cabo 

una adecuada orientacion.

Formato o 

Documento

Formato o 

Documento

Ficha de 

Asesorla

2 en 

original 

y copia

1 en 

original

1 en 

original

1 en 

original

1 en 

original

No 

aplica

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Auxiliar de la 

Direccion de 

Desarrollo 

Integral de la 

Familia

Auxiliar de la 

Direccion de 

Desarrollo

Integral de la 

Familia

Registra datos del solicitante en 

Libro de Control y canaliza al 

solicitante con el/la 

Coordinador/a Juridico/a.

Actividad

Recibe Reporte de posible 

maltrato u omisidn de cuidados.

• Si el reporte no se presenta 

de manera personal, Io 

canaliza al/a la 

Coordinador/a Juridico/a y 

avanza a la actividad 3.

Si el reporte se presenta de 

manera personal, canaliza a la 

persona con el/la Coordinador/a 

Juridico/a. 

Presenta solicitud de Asesorla u 

Orientacion Juridica, por medio 

de escrito o de manera 

presencial.
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PARA LA ATENCION A
LTRATO

Responsable No. Actividad Tantos

2 Libro de Control

3 Elabora una Ficha de Asesoria.

de

4

5

6

7

1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
REPORTES DE MA

Coordinador/a
Juridico/a

Coordinador/a 
Juridico/a

Coordinador/a 
Juridico/a

Coordinador/a 
Juridico/a

Titular del
Centro de 

Rehabilitacion
Integral

Recibe a la persona y registra 
sus datos en Libro de Control y 
canaliza.

Nota Medica 
Ficha 

Informativa

Nota Medica
Ficha 

Informativa

Formate o 
Documento

Reporte de 
Maltrato

Ficha de
Asesoria

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024 
Autorizacion: 04/04/2024

Si la posible victima esta 
presente, la canaliza al Centro 
de Rehabilitacion Integral para 
su atencion y valoracion medica 
y psicologica._______________

Recibe a la posible victima para 
su atencion y valoracion medica 
y psicologica y remite nota 
medica del resultado y ficha 
informativa de psicologia a la 
Coordinacion Juridica.________
Recibe la nota medica del 
resultado y la ficha informativa 
de psicologia para ser 
agregadas al Reporte de 
Maltrato y agenda una visita 
domiciliaria para descartar el 
posible maltrato.

Inicia Reporte de Maltrato, 
solicitando informacion al 
Usuario para dar seguimiento y 
atencion a su reporte.

• Si la posible victima no esta 

presente, le extiende una 

invitacion para que se 

presente ante la Direccion de 

Desarrollo Integral de la 

Familia a fin de que se le 

brinde asistencia legal.

Termina el Procedimiento.
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PARA LA ATENCION A

TantosActividadResponsable No.

Realiza visita domiciliaria.7

No aplica8

IMPARTIRPROCEDIMIENTO: PARADEL

TantosActividadResponsable No.

1Solicitante

2

3

4

5

8

Auxiliar de la 
Direccion de 

Desarrollo Integral 
de la Familia

1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
REPORTES DE MALTRATO

Coordinador/a 
Juridico/a

Coordinador/a
Juridico/a

Coordinador/a

Juridico/a

Recibe el escrito de solicitud y 
agenda fecha para capacitacion 

solicitada.

Instrumento de 
Entrevista y de 
Observaciones

Formato o 
Documento

Formato o 
Documento

Listas de 
Asistencia

Escrito de 
Solicitud

Escrito de 
Solicitud

Escrito de 
Solicitud

Escrito de 
Solicitud

1 en 
original

2 en 
original 
y copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

No 
aplica

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Trabajador/a 
Social de la 
Direccion de 

Desarrollo Integral 
de la Familia 

Trabajador/a 
Social de la 
Direccion de 

Desarrollo Integral 
de la Familia

la capacitacion 
requiriendo a los 

el

Invita a las partes a recibirterapia 
en el Area medica y de 
psicologia.
Termina el procedimiento.

Imparte 
solicitada, requiriendo a 
asistentes se registren en 
Listado correspondiente.
Termina el procedimiento.

Presenta escrito de solicitud 
ante la Direccion de Desarrollo 
Integral de la Familia para 
recibir capacitacion.

Recibe escrito de solicitud de 
capacitacion y Io turna con el/la 
Coordinador/a Juridico/a para 

su atencion.

Recibe el escrito de solicitud y Io 
turna con el/la Trabajador/a 
Social de la Direccion de 
Desarrollo Integral de la Familia 
para su atencion 
correspondiente.

1.1.C DESCRIPCION
CAPACITACIONES
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E PROGRAMAS ALIMENTARIOS

TantosActividadResponsable No.

Solicitud1Solicitante

Solicitud2

Solicitud3

Solicitud4

No aplica5

IMPARTIRPARA

TantosResponsable No.

Oficio1

9

Auxiliar de la 
Direccion de 

Desarrollo Integral 
de la Familia

Coordinador/a de 
Programas 

Comunitarios

Coordinador/a de 
Programas 

Comunitarios

Coordinador/a de 
Programas 

Comunitarios

2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION DE 
SOLICITUDES D

Sistema DIF del 
Estado

Formato o 
Document©

Formato o 
Document©

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

2 en 
original 
y copia

No 
aplica

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024 
Autorizacion: 04/04/2024

Actividad

Envia a la Direccion de 
Desarrollo Integral de la Familia, 
la planeacion de capacitaciones 
a impartir en materia de 
nutricion.

Presenta solicitud y 
documentacidn correspondiente 
ante la Direccion de Desarrollo 
Integral de la Familia 
dependiendo del Programa 
Alimentario y de los requisitos 
establecidos por el Sistema DIF 
del Estado.

2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
CAPACITACIONES EN MATERIA DE NUTRICION

Recibe solicitud y 
documentacidn y los turna con 
el/la Coordinador/a de 
Programas Comunitarios para 

su integracion.______________

Recibe la solicitud y 
documentacidn correspondiente 
para integrarla de manera fisica 
y digital.

Remite la solicitud y la 
documentacidn correspondiente 
integrada de manera fisica y 
digital al Sistema DIF del 

Estado.____________________
Informa al Solicitante de la 
entrega de su solicitud y que la 
entrega de los programas se 
realizara de acuerdo con la 
calendarizacidn del Sistema DIF 
del Estado.
Termina el procedimiento.
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IMPARTIRPARA

TantosResponsable No. Actividad

2 Oficio

Oficio3

Invitacion4

en
No aplica5

6 el

TantosActividadResponsable No.

No aplica1Solicitante

No aplica2

io

Auxiliar de la 
Direccion de 

Desarrollo Integral 
de la Familia

Auxiliar de la 
Direccion de 

Desarrollo Integral 
de la Familia

Coordinador/a de 
Programas 

Comunitarios

Coordinador/a de 
Programas 

Comunitarios

Coordinador/a de 
Programas 

Comunitarios

Sistema DIF del 
Estado

Formato o 
Documento

Listas de 
Asistencia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

No 
aplica

No 
aplica

No 
aplica

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

3.1.A DESCRIPC ON DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR TERAPIAS 

Formato o 
Documento

Solicita personalmente y de 
manera presencial, se le brinde 
Terapia en el Centro de 
Rehabilitacion Integral.

Recibe al solicitante y Io 
canaliza con el/la Titular del 
Centro de Rehabilitacion 
Integral para su atencion.

Recibe la planeacion de 
capacitaciones del Sistema DIF 
del Estado.

Recibe la planeacion de 
capacitaciones a impartir en 
materia de nutricidn del Sistema 
DIF del Estado y la turna con 
el/la Coordinador/a de 
Programas Comunitarios para 
su atencion.

2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
CAPACITACIONES EN MATERIA DE NUTRICION

Imparte la capacitacion 
materia de nutricidn.

Extiende invitacion a la 
Ciudadania para recibir las 
capacitaciones del Sistema DIF 
del Estado.

Solicita a los asistentes a la 
capacitacion y registren su 
asistencia en el Listado 
correspondiente.
Termina el procedimiento.
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Responsable No. Actividad Tantos

3
del

4 No aplica

5 No aplica

SOLICITUD DE

Responsable No. Actividad Tantos

Solicitante 1

2

3 Exped iente

ExpedienteNo aplica4

11

Titular del

Centro de 

Rehabilitacion

Integral

Titular del

Centro de 

Rehabilitacion 

Integral

Terapeutas y 

Fisioterapeutas 

de la Direccion de 

Desarrollo Integral 

de la Familia

Auxiliar de la 

Direccion de 

Desarrollo 

Integral de la 

Familia

Titular del Centro 

de Rehabilitacion 

Integral

Titular del Centro 

de Rehabilitacion 

Integral

Valoran al solicitante y le realizan 

la terapia solicitada.

Termina el Procedimiento.

Documentos 

del posible 

beneficiario

Documentos 

del posible 

beneficiario

Documentaci 

on del 

posible 

beneficiario

1 en 

original

1 en 

original

1 en 

original

2 en 

original 

y copia

No 

aplica

No 

aplica

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR TERAPIAS 

Formate o 

Documento

Recibe al solicitante y le solicita 

documentacion para la 

integracion del expediente 

respective.

Canaliza al solicitante con 

alguno de los Terapeutas y 

Fisioterapeutas de la Direccion 

de Desarrollo Integral de la 

Familia para su valoracion y 

realizacion de la Terapia.

DEL PROCEDIMIENTO: PARA 

EN LAS UNIDADES MOVILES ADAPTADAS 

Formato o 

Documento

3.1.B DESCRIPCION 

TRASLADO

Presenta documentacion y 

solicita de manera personal el 

traslado en las Unidades Moviles 

Adaptadas.

Recibe al solicitante y su 

documentacion y Io canaliza con 

el/la Titular del Centro de 

Rehabilitacion Integral para su 

atencion._____________________

Recibe al Solicitante con su 

documentacion y le apertura 

expediente con los formates ya 

asignados por parte de la 

Delegacion del DIF Estatal.

Revisa rutas y horarios 

disponibles para realizar el 

traslado del solicitante y le solicita 

datos de ubicacion para la mejor 

asistencia al traslado solicitado.
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SOLICITUD DE

TantosResponsable No. Actividad

No aplicaNo aplica5Solicitante

No aplicaNo aplica6

TantosActividadResponsable No.

1Solicitante

2

Expediente3

No aplicaNo aplica4

5Solicitante

12

Titular del
Centro de 

Rehabilitacion 
Integral

Titular del
Centro de 

Rehabilitacion 

Integral

Titular del

Centro de 
Rehabilitacion 

Integral

3.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 
ADULTOS MAYORES EN LA ESTANCIA DE DIA

Auxiliar de la 
Direccion de 
Desarrollo

Integral de la 
Familia

Informa al solicitante en que 
consisten los servicios vigentes 
de Estancias de Dia.

Asiste a los servicios vigentes de 
Estancias de Dia firmando su 
pase de lista mensualmente.
Termina el Procedimiento.

Documentos 
del posible 
beneficiario

Documentos 
del posible 
beneficiario

Formato o 
Documento

Formato de 
asistencias

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

DEL PROCEDIMIENTO: PARA 
EN LAS UNIDADES MOVILES ADAPTADAS 

Formato o 
Documento

Comparte datos de ubicacion 
para su asistencia al traslado.

Ordena la realizacion del traslado 
en las Unidades Mbviles 

Adaptadas.
Termina el Procedimiento.

3.1.B DESCRIPCION 
TRASLADO

Presenta documentacion y 
solicita de manera personal la 
atencion de adultos mayores en 

la Estancia de Dia.

Recibe al solicitante y su 
documentacion y Io canaliza con 
el/la Titular del Centro de 
Rehabilitacion Integral para su 
atencion.___________________
Recibe al Solicitante con su 
documentacion y le apertura 
expediente con los formates ya 
asignados por parte de la 

Delegacidn del DIF Estatal.



Manuales de Procedimientos

Diagrama  de  Flujo  CJ-01

PARA BRINDAR ASESORIA U ORIENTACION JURIDICA

Solicitante
Coordinador/a Jun'dico/a

INICIO

• Escrito

• Escrito

Solicitante Coordinador/a Juridico/a

• Ficha de Asesoria

I

FIN

13

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

5. Brinda la Asesoria u Orientacion 

Juridica solicitada.

4. Recibe al solicitante y llena una 

ficha de asesoria con los datos 

necesarios para llevar a cabo una 

adecuada orientacion.

2. Recibe la solicited de Asesoria u 
Orientacidn Juridica.

0

3. Registra datos del solicitante en 

Libro de Control y canaliza al 

solicitante con el/la Coordinador/a 

Juridico/a.________________________

• Libro de Control

1. Presenta solicitud de Asesoria 

u Orientacion Juridica, por 

medio de escrito o de manera 

presencial.
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Diagrama  de  Flujo  CJ-02

PARA LA ATENCION A REPORTES DE MALTRATO

Coordinador/a Juridico/a

INICIO

Escrito

3. Elabora una ficha de asesoria.

Coordinador/a Jurfdico/a

NO

14

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Titular del Centro de 

Rehabilitacidn Integral

Titular del Centro de 

Rehabilitacion Integral

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

• Ficha de Asesoria

I

0

I______
2. Recibe a la persona y registra sus 

datos en el Libro de Control y 

canaliza.

• Libro de Control

Recibe Reporte de posible 
maltrato u omision de cuidados.

Si el reporte no se presenta de 

manera personal, Io canaliza al/a 
la Coordinador/a Juridico/a y 

avanza a la actividad 3

Si el reporte se presenta de 
manera personal, canaliza a la 
persona con el/la Coordinador/a 

JuridiGQ/3-

0
__________ ;___________
4. Inicia Reporte de Maltrato, 

solicitando informacion al Usuario para 

dar seguimiento y atencion a su 

reporte.

• Si la posible victima no esta 

presente, le extiende una invitacion 

para que se presente ante la 

Direccion de Desarrollo Integral de 

la Familia a fin de que se le brinde 

asistencia legaL^_

Cumple 

con los 

tgquisitoj
SI

• Si la posible victima esta presente, 

la canaliza al Centro de 

Rehabilitacion Integral para su 

atencion y valoracion medica y 

psicologica.

• Reporte de Maltrato ____

3
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Coordinador/a Juridico/a

• Nota Medica Ficha Informativa

7. Realiza visita domiciliaria.

Coordinador/a Jun'dico/a

FIN

15

I

Titular del Centro de 

Rehabilitacion Integral

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

8. Invita a las partes a recibir terapia en 

el area medica y de psicologia.

Titular del Centro de 

Rehabilitacion Integral

• Instrumento de Entrevista o de 

Observaciones

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

0 
I

0

6, Recibe la nota medica del resultado 

y la ficha informativa de psicologia para 

ser agregadas al Reports de Maltrato y 

agenda una visita domiciliaria para 

descartar el posible maltrato.

• Nota Medica Ficha Informativa

0
_____ I_____
5. Recibe a la posible victims para su 

atencion y valoracion medica y 

psicoldgica y remite nota medica del 

resultado y ficha informativa der 

psicologia a la Coordinacion Juridica.
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Diagrama  de  Flujo  CJ-03

PARA IMPARTIR CAPACITACIONES

Coordinador/a Juridico/aSolicitante

INICIO

I

• Escrito de Solicitud

• Escrito de Solicitud

Coordinador/a Juridico/aSolicitante

• Escrito de Solicitud

el

FIN
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Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Trabajador/a Social de la 

Direccion de Desarrollo 

Integral de la Familia

2. Recibe escrito de solicitud 

de capacitacion y Io turna con 

el/la Coordinador/a Juridico/a 

para su atencidn.

asistentes 

asistencia

capacitacion 

los 

su 

Listado

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

0
Trabajador/a Social de la 

Direccion de Desarrollo 

Integral de la Familia 

' ? -
4. Recibe el escrito de solicitud 

y agenda fecha para su 

capacitacion solicitada.

1. Presents escrito de 

solicitud ante la Direccion 
de Desarrollo Integral de 

la Familia para recibir 

capacitacion.

3. Recibe el escrito de 

solicitud y Io turna con el/la 

Trabajador/a Social de la 
Direccion de Desarrollo 

Integral de la Familia para 

su atencion

correspondiente.

• Escrito de Solicitud

r
_________________▼.

Imparte la 
solicitada, solicitando a 

registren 

en 
correspondiente.

• Listas de asistencia
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Diagrama  de  Flujo  CPC-01

PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Solicitante

INICIO

• Solicitud

Solicitud

• Solicitud

Solicitante

I

FIN

17

I

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia
Coordinador/a de Programas 

Comunitarios

2. Recibe solicitud y 

documentacion y los turna con el/la 

Coordinador/a de Programas 
Comunitarios para su integracion.

Coordinador/a de Programas 

Comunitarios

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

0

5. Informa al solicitante de la entrega 
de su solicitud y que la entrega de los 

programas se realizara de acuerdo a la 
calendarizacion del Sistema DIF del 

Estado. 

I
Presenta

3. Recibe la solicitud y 
documentacion correspondiente para 

integrarla de manera fisica y digital.

1. Presenta solicitud y 
documentacion correspondiente 

ante la Direccion de Desarrollo 

Integral de la Familia 
dependiendo del Programs 

Alimentario y de los requisites 

establecidos por el Sistema DIF 

del Estado.

0
4. Remite la solicitud y la 
documentacion correspondiente 

integrada de manera fisica y digital al 

Sistema DIF del Estado.

• Solicitud
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Diagrama  de  Flujo  CPC-02

PARA IMPARTIR CAPACITACIONES EN MATERIA DE NUTRICION

Sistema DIF del Estado

INICIO

I

• Oficio

• Oficio

• Oficio

Sistema DIF del Estado

• Invitacion

• Listas de Asistencia

I
FIN
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Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Coordinador/a de Programas 

Comunitarios

5. Imparte la capacitacion en Materia 

de Nutricion.

2. Recibe la planeacion de 
capacitaciones a impartir en 

materia de nutricion del Sistema 

DIF del Estado y la turna con el/la 

Coordinador/a de Programas 

Comunitarios para su atencion.

4, Extiende invitacion a la Ciudadania 

para recibir las capacitaciones del 

Sistema DIF del Estado.

6. Solicita a los asistentes a la 
capacitacion, registren su asistencia 

en el Listado correspondiente.

Coordinador/a de Programas 

Comunitarios

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

0

3. Recibe la planeacion de 

capacitaciones del Sistema DIF del 

Estado.

1. Envia a la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia, 

la planeacion de capacitaciones 

a impartir en materia de 

nutricion.
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Diagrama  de  Flujo  CRI-01

PARA BRINDAR TERAPIAS

Solicitante

INICIO

Solicitante

FIN
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Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Titular del Centro de 

Rehabilitacion Integral

Titular del Centro de 

Rehabilitacion Integral

Terapeutas y Fisioterapeutas 

de la Direccion de Desarrollo 

Integral de la Familia

1. Solicita personalmente 

y de manera presencial, 

se le brinde Terapia en el 
Centro de Rehabilitacion 

Integral.

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

2. Recibe al solicitante y Io 

canaliza con el/la Titular del 
Centro de Rehabilitacion 

Integral para su atencidn.

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

5. Valoran al solicitante y le 

realizan la Terapia solicitada.

Terapeutas y Fisioterapeutas 

de la Direccion de Desarrollo 

Integral de la Familia

0

3. Recibe al solicitante y le 
solicita documentacion para 

la integracidn del expediente 

respectivo.

• Documentacion del 

posible beneficiario

0
I

4. Canaliza al solicitante con 

alguno de los Terapeutas y 

Fisioterapeutas de la 
Direccion de Desarrollo 

Integral de la Familia para 
su valoracion y realization 

de la Terapia.
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Diagrama  de  Flujo  CRI-02

PARA SOLICITUD DE TRASLADO EN LAS UNIDADES MOVILES ADAPTADAS

Solicitante

INICIO

• Expediente

Solicitante

FIN

20

Titular del Centro de Rehabilitacion 

Integral

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Titular del Centro de Rehabilitacion 

Integral

5. Comparte datos de ubicacidn para 

su asistencia al traslado.

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

I

V

0

2. Recibe ai solicitante y su 

documentacion y Io canaliza con 

el/la Titular del Centro de 

Rehabilitacion Integral para su 

_________ atencion._________

• Documentos del posible 

beneficiario

1
1. Presenta documentacion y 

solicita de manera personal el 

traslado en la Unidades Moviles 

Adaptadas.

• Documentos del posible 

beneficiario

6. Ordena la realizacion del traslado 

en la Unidades Moviles Adaptadas.

4. Revisa rutas y horarios disponibles 

para realizar el traslado del solicitante 

y le solicita datos de ubicacidn para la 

mejor asistencia al Traslado 

solicitado.

3. Recibe al Solicitante con su 

documentacion y le apertura 

expediente con los formatos ya 

asignados por parte de delegation 

del DIF Estatal.
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Diagrama  de  Flujo  CRI-03

PARA LA ATENCION DE ADULTOS MAYORES EN LA ESTANCIA DE DIA

Solicitante

INICIO

• Expediente

v

Solicitante

• Formato de asistencias

FIN
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Titular del Centro de Rehabilitacion 

Integral

Titular del Centro de Rehabilitacion 

Integral

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

Auxiliar de la Direccion de 

Desarrollo Integral de la Familia

5, Asiste a los servicios vigentes de 

estancias de dia firmando su pase de 

lista mensualmente.

1. Presenta documentacion y 

solicita de manera personal la 

Atencion de Adultos Mayores en 

la Estancia de Dia.

• Documentos del posible 

beneficiario

Registro: X MT/MR/DDIF/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

0

0

▼ _____________

2. Recibe al solicitante y su 

documentacion y Io canaliza con 

el/la Titular del Centro de 

Rehabilitacion Integral para su 

_________ atencion._________

• Documentos del posible 

beneficiario

4. Informa al solicitante en que 

consisten los servicios vigentes de 

estancia de dia.

3. Recibe al Solicitante con su 

documentacion y le apertura 

expediente con los formates ya 

asignados por parte de delegacion 

del DIF Estatal.
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Glosario  de  Terminos

Centro de Rehabilitacion IntegralCRI:

22

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024



Manuales de Procedimientos

Formatos

Formato de canalizacion

CUPAM

If
EXP:_____ /____

VAlORAOON MtDICAATENTAMENTE. LA REAL (ZAC ION DE LAPOR E51E CONDUCTO LE SOLfCITO

 

ED AD | ES|:____________________

CON EL FIN DE: 

 

AGRADE2CO DE ANTEMANO LAATENCION DE QUE SIRVA A PRESTAR AL PRESENTE ESPERANDO5U REPORTE.

ATENTAMENTE

SE a |j TORIZA AL PERSONAL DEL DIFA LA TOMA DE MATERIAL GRAFICO A FIN DE ADJUNTARtO A LA VALORAClON.

NOMBRE V FIRMA V DE LA PERSONA QUE AUTOREA P AREN TESCO

rocuA REC BE. 

NOMBRE Y FIRMA

23

MEDICO EN TURNO DE LA 

COORD INAC ION DESALUD 

PRESENTE:

Registro: X M17MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Fkh *: /_______ i_______

Sa-v-nxi j-. Isihco <iw .ia
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COORDINACION JURIDICA

EXP: /CLIPAM/_

//EEC HA:

AREA DE PS I COLOG IA

PRESENTE:

A: 

DATOS ADICIONALES: 

ATENTAMENTE 

FECHA RECIBE: 

NOMBRE Y FIRMA

24

AGRADEZCO DE ANTEMANO LAATENCION DE QUE SIRVA A PRESTAR AL PRESENTE ESPERANDO SU 

RE PORTE.

CON EL FIN DE: DESCARTAR AGRESION 0 MALTRATO PSICOLOGICO 6 VALORAR SI SON VICTIMAS 

DE MALTRATO YVIOLENCIA FAMILIAR

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

POR ESTE CONDUCTO LE SOLICITO ATENTAMENTELA REALIZACION DE VALORACION PSICOLOGICA 

¥ EN SU CASO IMPARTIR TERAPIACORREPONDIENTE  
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SISTEMA DIF MUNICIPAL

2021-2024

IEEC HA: /

EXP: I I

AS UNTO: VISflA DE TRABAJO SOCIAL

1.- DATOS DE VISITA DOMICILIARIA

MOTIVO DE LA VISITA: 

SE ENCUEMTRA EL DOMICILIO 

QUIEN ATIENDE: 

EDAD: PARENTE SCO: 

OBSERVACIONES: 

2.-DATOS GENERALES DELUSUARIO

NOMBRE DEL NNA 0 ADULTO MAYOR:

FECHA DE NACIMIENTTO: 

ESTADO CIVIL: SEXO: EDAD: 

TIPO DE DIS CAP ACI DAD: 

ESCUELA: GRADO ESCO LAR: 

DOMICILIO: 

NOMBRE DEL MAESTRO: 

NOMBRE DE QUIEN CUI DA AL NNA O ADULTO MAYOR: 

PARENTESCO: SEXO: EDAD: 
&_■’ SN

TCO6.MA IX OF Tfarx:

25

3.-DATOS GENERALES DE LA PERSONA ENCARGADA DEL CUI DADO DEL NNA O 

AM

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024
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SISTEMA DIF MUNICIPAL

2021-2024

TELEFONC: 

QBSERVACIONES:

4.-ALIMENTACION

QUE COME EL NNA O ADULTO MAYOR: 

QUIEN ALIMEMTA AL NMA O AM.

5.-DINAMICA FAMILIAR

6.-ESTADO DEL NNA OADULTO MAYOR

SE PERCIBEN DATOS DE MALTRATO 0 DESCUIDO:

7.- DATOS DE LA VIVIENDA

71 PC DE VIVIENDA:

PROPIA  RENTA DA OTROS CASA:

ZONA DE VIVIENDA: URBANA _SUB-URBANA 

ESTRUCTURA DE LAVIVIENDA:

PISO: LOSETA_FIRME _TIERRA  OTROS.

11 S^- SN. Gai. Piovfrcla

<W Mwrcsx. CF T52CC<

26

CUAL ES LA SITUACION ENTRE EL NNLA O AM CON LOS PADRES Y EL RESTO DE LA 

FAMILIA

ESTA PRESENTE SE ENCUENTRA: INQUIETO  AG RES IVO  LIMP I O_

DESCUIDADO  CONTEhfTO JUEGA 

PARE DE S;,.LAD.RJ.U.Q_ BLOCK__ ADOBE__ LAMINAE___MADERA

OTROS

Registro: X MT/MP/DDIF/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

IF
I ACA


