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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos que se realizan en el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF), con la finalidad de
brindar servicios de asistencia social, atencién médica, rehabilitacién, apoyo alimentario,
orientacion juridica y fortalecimiento familiar a la poblacion en situacion de vulnerabilidad
del municipio, bajo principios de legalidad, trato digno, equidad, inclusién y atencién
oportuna.

Alcance

Elpresente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito
al Sistema Municipal DIF, incluyendo la Direccién, Coordinacién Médica, Coordinacion de
Fortalecimiento Familiar, Coordinacién Juridica y Coordinacién de Programas Comunitarios.

Aplica a los procedimientos de prestacion de servicios médicos y terapéuticos, atencion a
adultos mayores, otorgamiento de apoyos funcionales, operacién de programas
alimentarios, atencién de reportes de maltrato, orientacién juridica y capacitacién
comunitaria dirigidos a la poblacién del municipio.

Definiciones

SEDIF: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

CRI: Centro de Rehabilitacion Integral.

CECADE: Centro de Capacitacion y Desarrollo.

CAID: Centro de Atencién Infantil.

APCE: Atencién a la Poblacién en condiciones de Emergencias.
Usuario/Beneficiario: Persona que solicita o recibe un servicio del SMDIF.

Expediente DIF: Conjunto de documentos que integran la atencion brindada a un usuario.
Padrén de Beneficiarios: Registro de personas atendidas o apoyadas por programas DIF.
Ayuda Funcional: Dispositivo que mejora la movilidad o autonomia de una persona.
Programa Alimentario: Accién destinada a garantizar el acceso a alimentos nutritivos.
Maltrato u Omision de Cuidados: Accién u omision que pone en riesgo la integridad de una
persona vulnerable.

@R
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Normatividad/Referencias

Federal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados \
* Ley General de Archivos

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley Federal del Trabajo

* Ley de Planeacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

¢ Ley de Asistencia Social

* Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

* Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

* Ley General de Salud

Estatal %
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley Orgénica Municipal

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Puebla

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Puebla /
* Ley de Archivos del Estado de Puebla o

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

 Ley Estatal de Salud &)&Jﬁ
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estataly Municipal
* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

* Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

* Ley de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla

* Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

* Reglamento Interior de la Administracién Piiblica Municipal de Tepeaca
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* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

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

* Codigo de Etica de las Personas Servidoras Piblicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

* Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

Politicas de Operacion

Los servicios del SMDIF deberan priorizar a la poblaci6n en situacién de vulnerabilidad.

Todo servicio deberd contar con expediente y registro documental.

La informacion de los usuarios debera protegerse conforme a la normatividad de datos
personales.

Los servicios médicos y terapéuticos deberan prestarse con calidad y trato digno.

La coordinacion interinstitucional con el DIF Estatal debers documentarse formalmente.

Producto/Servicio

Terapia Fisica

Solicitud de traslado en las Unidades Méviles Adaptadas
Atencion de adultos mayores en la Estancia de Dia
Terapia Psicolégica

Consulta Médica

Consulta Odontolégica

Solicitud de Aparatos de Rehabilitacién y Ayudas Funcionales
Brindar cursos en CECADES

Supervisidny atencién a CAIC.

Operacion de Programas Comunitarios

Elaboracion de Reportes de Programa APCE

Brindar asesorfa u orientacién juridica

Atencion a reportes de maltrato

Impartir platicas y/o talleres

!
i

Terapia de Lenguaje
Consulta de Nutricion /
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* Recepcidn de solicitudes de Programas Alimentarios

e Impartir capacitaciones en materia de sana nutricién en los desayunadores tanto en

modalidad caliente como en modalidad frias

Responsables

» Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de [a Familia

e Coordinacién Médica
e Coordinacion de Fortalecimiento Familiar
e Coordinacién Juridica
e Coordinacidén de Programas Comunitarios

Listado de Procedimientos

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

COORDINACION MEDICA

1.1.A Procedimiento para brindar

Terapia Fisica

N
N
)

1.1.B

Procedimiento para solicitud
de traslado en las Unidades
Méviles Adaptadas

1.1.C

Procedimiento para la
atencion de adultos mayores

[ en la Estancia de Dia

1.1.D

Procedimiento para brindar
Terapia Psicoldgica

1.1.E

Procedimiento para brindar
Consulta Medica

1.1.F

Procedimiento para brindar
Consulta Odontoldgica

516

Procedimiento para brindar
Terapia de Lenguaje
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1.1.H Procedimiento para brindar

Consulta de Nutricién

1.1.1

Procedimiento para solicitud
Aparatos de Rehabilitacién y
Ayudas Funcionales

1.2.A

COORDINACION DE FORTALECIMIENTO FAMILIAR

Procedimiento para brindar
cursos en CECADES

Procedimiento para la

1.2.B supervisiébn y atencién a
CAIC
Procedimiento para |la
1.2.C operacion de Programas
Comunitarios
Procedimiento para la
1.2.D elaboracién de Reportes de

Programa APCE

A
}

asesoria u orientacién
juridica

P
COORDINACION JURIDICA /
1.3.A Procedimiento para brindar

1.3.B Procedimiento para la
atencion a reportes de
maltrato

1.3.C Procedimiento para impartir |

platicas y/o talleres
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COORDINACION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS w
1.4.A Procedimiento para la
recepcion de solicitudes de \
Programas Alimentarios
1.4.B Procedimiento para impartir
capacitaciones en materia
de sana nutricion en los %
desayunadores tanto en
modatlidad caliente como en
modalidad frias

Descripcion del Procedimiento OJMH’

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR TERAPIAFISICA

Formato o

No. Responsable Actividad
Documento

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

il Solicitante

Coordinacién Canaliza con la persona titular del Centro de N/A
Medica Integral para su atencién. Rehabilitacion. -
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INE
Titular del Centro | Recibe al solicitante y le solicita CURP
S de Rehabilitacion | documentacion para integracién del 1copia
Integral expediente del respectivo. Comprobante de
domicilio
Canaliza al solicitante con alguno de los
Titular del Centro | Terapeutas y recibe al Solicitante con su
4 de Rehabilitacién |documentaciony le apertura expediente con Expediente 1 original
Integral los formatos ya asignados por parte de la
Delegacion del DIF Estatal.
Valoran al solicitante y le realizan la terapia
TEfEpEn sy solicitada
5 Fisioterapeutas del i N/A _
Sl Termina el Procedimiento.

1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDI}
ADAPTADA

No.

Responsable

Actividad

Presenta documentacion y solicita de

Formato o
Documento

Tantos

A
S
¥
R
(oot
e

Medica

de Rehabilitacion Integral para su atencion.

Comprobante de
domicilio

1 Solicitante manera personal el traslado en la Unidad N/A =
Mévil adaptada.
INE
Coordinacion Recibe e}l solicitante con su-documentacmn y CURP N
2 lo canaliza con la persona titular del Centro 1 original
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¥ Recibe al Solicitante con su documentacion
Titular del Centro i
... |yle apertura expediente con los formatos ya . o
3 de Rehabilitacién ; o Expediente 1 original
asignados por parte de la Delegacién del DIF
Integral
Estatal.
e . Revr.sa rutas y horarios dls.pgnlbles para %
e ISt realizar el traslado del solicitante y le solicita . -
4 de Rehabilitacion T ) ) . . Expediente 1 original
integral datos de ubicacién para la mejor asistencia
g altraslado solicitado.
5 Solicitante Co.mpartle datos de ubicacion para su N/A )
asistencia al traslado.
TardeConr, | YO gl saco e
6 | deRehabilitacisn |/ aPtadas. ‘ N/A .
o Termina el Procedimiento.

1.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIM
ESTANCIA DE DiA

No.

Responsable

Actividad

Presenta documentacion y solicita de
manera personal la atencién de adultos

Formato o
Documento

domicitio

1 T mayores en la Estancia de dia de SMDIF A =
Tepeaca.
INE
R Rembg alsohcrtanteysu.documentauor?ylo CURP _
2 ; canaliza con la persona titular de Estancia de 1 copia
Medica Dia
§ Comprobante de
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Recibe al solicitante con su documentaciény
Titular de Estancia | le apertura expediente con los formatos ya . -
, ' s X n 1 origin
B de Dia asignados por parte de la Delegacion del DiF SeEEne riginal
Estatal.
Titular de Estancia | Informa al solicitante en qué consisten los
4 a L . g N/A _
de Dia servicios vigentes de Estancias de Dia.
Asiste a los servicios vigentes de Estancias
de Dia firmando su pase de lista
i Formato de o
5 Solicitante mensuatmente. ) ) 1 original
asistencias
Termina el Procedimiento.

——

1.1.D DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR TERAPIA PSIC:

Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento
Solicita personalmente y de manera
1 Solicitante presencial, se le brinde Terapia Psicoldgica, N/A o
en SMDIF Tepeaca
2 Coordrqacwn Canaliza con la persona titular de Psicologia. N/A _
Medica
INE
] Recibe al solicitante y le requiere
Titular de i y d . CURP 1 Originaly 1
3 ) z documentacion para integracion del )
Relaslegia expediente del respectivo eepla
P P ; Comprobante de
domicilio
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Canaliza al solicitante con alguno de los
psicélogos y recibe al solicitante con su

4 T'FUlar d? documentacién y le apertura expediente con Expediente 1 original
Psicologia ;
los formatos ya asignados por parte de la
Delegacidn del DIF Estatal.
o Valoran al paciente y de acuerdo al resultado
Psico6logos del " /
. o= se procede a realizar plan de tratamiento, se
R el cita al paciente para iniciar sus sesiones
5 para el Desarrollo P P Expediente _

Integralde la
Familia

Psicolégicas.

Termina el Procedimiento.

1.1.E DESCRIPCION DEL PROCED

No.

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Solicita personalmente y de manera
1 Solicitante presencial, se le brinde consulta médica en N/A _
SMDIF Tepeaca.
2 Coordmacmn Canaliza con la persona titular de Medicina. N/A F-
Medica
INE
Recibe al solicitante y le requiere e
) Titular de Medicina | documentacién para integracion del CUs . o:i';izl y1
expediente del respectivo. Comprobante de
domicilio
Valora al paciente y de acuerdo al resultado
se procede a emitir un diagnéstico y un
4 Titular de Medicina | tratamiento. Expediente _
Termina el Procedimiento.
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1.1.F DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR CONSULTA ODONTOLOGICA

Ly Formato o
No. Responsable Actividad Tantos
Documento
Solicita personalmente y de manera
1 Solicitante presencial, se le brinde consulta N/A _
odontoldgica, en SMDIF Tepeaca.
5 Coordinacion Canaliza con la persona titular de N/A
Medica Odontologia. =
INE
. i ! - _
Titular de ReCEEES solfc’ntantey‘ E SOlIC],t,a CURP 1Originaly 1
3 4 documentacion para integracion del .
oL expediente del respectivo eERld
P P ; Comprobante de
domicilio
Valora al paciente y de acuerdo al resultado
4 Titular de’ se procede a realizar plan de tratamiento. Expediente 1 original
Odontologia
Termina el Procedimiento.

1.1.G DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR TERAPIA DE LENGUAJE

No.

Responsable

Actividad

Solicita personalmente y de manera

Formato o
Documento

Medica

Lenguaje.

1 Solicitante presencial, se le brinde consulta de Terapia N/A _
de Lenguaje, en SMDIF Tepeaca.
5 Coordinacién Canaliza con la persona titular de Terapia de N/A ‘

g Fae 72
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Titular de Terapia

Recibe al solicitante y le requiere
documentacion para la apertura de

INE

CURP

de Lenguaje.

terapéuticas.

Termina el Procedimiento.

] . ) 1 i
g de Lenguaje. expediente con los formatos ya asignados AR
por parte de la Delegacion del DIF Estatal. Comprobante de
domicilio
Valora al paciente y de acuerdo al resultado
se procede a realizar plan de tratamiento, se
Tit api i ien iniciar siones ) o
4 itular de Terapia | cita al paciente para iniciar sus sesion Expediente 1 original

1.1.H DESCRIPCION DEL PROCEDIM : PARA BRINDAR CONSUL
2 Formato o
No. Responsable Actividad Tantos
Documento

Solicita personalmente y de manera

1 Solicitante presencial, se le brinde consulta Nutricién en N/A _
el SMDIF Tepeaca.

2 Coordmacnon Canaliza con la persona titular de Nutricién. N/A -

Medica

Valora al paciente y de acuerdo al resultado
se procede a emitir un diagnésticoy un

3 Titular de Nutricion | tratamiento. N/A _
Termina el Procedimiento.
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1.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA SOLICITUD DE APARATOS DE REHABILITACION Y
AYUDAS FUNCIONALES

No.

Responsable

Actividad

Formatoo
Documento

Tantos

Solicita personalmente y de manera
1 Solicitante presencug!, sele brinde la aten.CI'on yla N/A .
informacion correcta, para solicitar un
Aparato Rehabilitatorio.
INE
O e Recibe al sol!cfltante y le soh(:l.t,a CURP .
2 Medica documentacion para integracién del 1 copia
expediente del respectivo. Comprobante de
domicilio
i Registra al solicitante en un Padrén, para Padrén de
Coordinacién g s 3 : .
3 ) darle seguimiento a su solicitud. Termina el posibles 1 original
Medica P foeie
Procedimiento. beneficiarios

1.2.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR CURSOS EN CECADES

No.

Responsable

Actividad

Formatoo
Documento

Tantos

Presentar solicitud de curso especificando el 2 STinIREbR
1 Solicitante ndmero de matricula solicitante (como Oficio g " y
=, copia
minimo 10 alumnas)
Coordmgcxpn de Recibe la solicitud de Curso que mejor s, -
2 fortalecimiento ) Oficio 1 original
= favorece a la comunidad
familiar
COOI’dIn(?lCI.On ok Canaliza con las maestras la disponibilidad y . -
3 fortalecimiento \ . ' i Calendario 1 original
familiar realiza calendario de curso a impartir




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

617

B

2024 -2027

TEPEACA

Dependencia: Sistema Municipal DIF

Clave: MTP/MP/SMDIF/2026/26

Version: 01

Nimero de revision; 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

Coordinacion de
fortalecimiento
familiar

Realiza el curso por el tiempo determinado
en el calendario y llevando a cabo la lista de

asistencia.

Termina el procedimiento.

Lista de

Asistencia 1 original

1.2.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA SUPERVISION Y ATENCION A CAIC
i Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
Presentar solicitud de curso especificando el -
" p . - . 2 originaly 1
1 Solicitante numero de matricula solicitante (como Oficio .
P copia
minimo 10 alumnas)
Coordmgmpn te Recibe la solicitud de Curso que mejor o -
2 fortalecimiento . Oficio 1 original
i favorece a la comunidad
familiar
Coordmgcnpn e Canaliza con las maestras la disponibilidad y . -
3 fortalecimiento , : : : Calendario 1 original
=t realiza calendario de curso a impartir.
familiar
Realiza el curso por el tiempo determinado
Coordinacién de | en el calendarioy llevando a cabo la lista de .
VN . 1 Lista de -
4 fortalecimiento | asistencia. . - 1 originat
- Asistencia
familiar
Termina el procedimiento

1.2.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA SOLICITUD DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

No.

Responsable

Solicitante

Actividad

Presentar solicitud de especificando el tipo

de apoyo.

Formatoo

Tantos
Documento

2 originaly 1

Oficio .
copia
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Coordinacién de | Recibe la solicitud e identifica a quien
2 fortalecimiento | corresponde resolver la peticién, ya sea Oficio 1 original
familiar SMDIF o Delegacién Estatal.
Coordinacién de | Canaliza solicitud a la Direccién de SMDIF, .
fav . . o < 2 originaly 1
3 fortalecimiento | posteriormente si corresponde a Delegacion Oficio .
- = copia
familiar se les hace llegar la solicitud.
Coordinacion de | Responde la solicitud de apoyo. .
4 fortalecimiento Oficio 2 oréiln;ly !
familiar Termina el procedimiento. P

£ Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento
1 Solicitante Presentg solicitud dg apqu requerldo. 3 Oficio 2 ongln_aly 1
dependiendo la contingencia que se vivié. copia
Coordmgct.on o8 Recibe la solicitud acompafada de padrény o -
2 fortalecimiento . ) . Oficio 1 original
- evidencias de beneficiarios.
familiar
Realiza revision de padrén y se confirma que
Coordinacion de |vaya dirigido a grupos vulnerables, se 2 originaly 1
3 fortalecimiento | canaliza solicitud a la Direccién del SMDIF, Oficio c% ia y
familiar posteriormente si corresponde a Delegaci6n P
se les hace llegar la solicitud.
Coordinacién de | Responde solicitud. 2 originaly 1
4 fortalecimiento Oficio ci ia y
familiar Termina el procedimiento. P
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1.3.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMI

Formato o

-

No. Responsable Actividad Tantos
Documento
= Presenta solicitud de Asesoria u Orientacion . -
1 Solicitante . : ’ Escrito 1 original
Juridica por escrito o de manera presencial.
5 Auxiliar del SMDIE Regpe la solicitud de Asesoria u Orientacion Escrito 1 original
Juridica.
Registra datos del solicitante en Formato de
e olde A i canaliza al solicitante ntrol d )
3 Auxiliar del SMDIF Controlde sesgrlas y canaliza a' ll‘ | n Co trol’ e 1 Formgt
con la persona titular de la Coordinacién Asesorias Electrénico
Juridica.
Ry Recibe al solicitante y llena una ficha de
Coordinacién B ) 3 . =
4 el asesoria con los datos necesarios para llevar | Ficha de Asesoria 1 original
Juridica ] k-
a cabo una adecuada orientacidn.
Brinda la Asesoria u Orientacién Juridica
5 Coord'ln‘acmn solicitada. N/A )
Juridica
Termina el procedimiento.
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1.3.8 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LAATENCION A

REPORTES DE MALTRATO
Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento

Recibe Reporte de posible maltrato u
omisién de cuidados.

*Si el reporte no se presenta de manera
personal, lo canaliza a la Coordinacién

. RunitendelghBii: Juridicay avanza a la actividad 3.

Escrito 1 en original

*Si el reporte se presenta de manera
personal, canaliza a la persona con la
Coordinacion Juridica

Coordinacién Recibe a la persona y registra sus datos en
Juridica Libro de Controly canaliza.

. Co;nur?il;ii(;'on Elabora una Ficha de Asesoria. Ficha de Asesoria | 1 en original O}ﬂfﬂl’

Libro de Controt 1 en original

Inicia Reporte de Maltrato, solicitando
informacion al Usuario para dar seguimiento
y atencion a su reporte, ademas de canalizar
a la Coordinacién Médica para atenciony
valoracién médicay psicoldgica.
Coordinacion Reporte de

Juridica Sila posible victima no estd presente, le Maltrato
extiende una invitacion para que se presente
ante el SMDIF a fin de que se le brinde
asistencia legal.

1 en original

Termina el Procedimiento.
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Recibe a la posible victima para su atencién y
5 Coordinacion valoracion médicay psicolégica y remite Nota Médica 1 en original b
Médica nota meédica del resultado y ficha informativa | Ficha Informativa g
de psicologia a la Coordinaci6n Juridica \
Recibe la nota médica del resultado y la ficha
S informativa de psicologia para ser agrggadas Nota Médica N
6 s al Reporte de Maltrato y agenda una visita ; " 1 en original
Juridica e, ' Ficha Informativa
domiciliaria para descartar el posible
maltrato.
e Instrumento de
7 o Realiza Visita Domiciliaria. Entrevistay de 1enoriginal
Juridica .
Observaciones
Invita a las partes a recibir terapia en el Area ‘7‘\
8 Coord,m.acmn medicay de Psicologia. N/A ) .
Juridica
Termina el procedimiento.

1.3.C DESCRIPCION DEL PROCED g
T Formato o
No. Responsable Actividad to
Documento
=% Presenta escrito de solicitud ante el SMDIF Escrito de 2 originaly 1
1 Solicitante Y ik .
para recibir platica/taller. Solicitud copia
Recibe escrito de solicitud de capacitacién y Escrito de
2 Auxiliar del SMDIF | lo turna con la persona titular de la Ee 1 original
- = ¢ Solicitud
Coordinacién Juridica.
SRR Recibe el escrito de solicitud y lo turna con Bt
& s el/la Trabajador/a Social del SMDIF para su .' g 1 original
Juridica > 5 Solicitud
atencion correspondiente.

/ |
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i ) e ‘ .
o [Tabstorasoc e e et | Etoge |
delsmMpiF  |Paracap polacap Solicitud g
respectiva contestacion oficial.
Imparte la platica/taller solicitado,
del SMDIF P ' Asistencia g

Termina el procedimiento.

Y ot § s G

1.4.A DESCRIPCION DEL PROC
ALIMENTARIOS ' =
Sl Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
Presenta solicitud y documentacién
- correspondiente ante la Direccion del SMDIF o 1originaly 1
L SolieiEnie dependiendo del Programa Alimentario y de Selioi copia
los requisitos establecidos.
Solicitud
Auxiliar de la Recibe solicitud y turna con la persona titular 1 oriciREREL
2 Direccién del de la Coordinacién de Programas Documentos del C% 5 y
SMDIF Comunitarios. posible P
beneficiario
Coordinacién de | Recibe la solicitud y documentacion Solw .
k » Documentos del loriginaly 1
3 Programas correspondiente para integrarla de manera i ;
A N7 dee posible copia
Comunitarios fisicay digital. e
beneficiario
Coordinacién de | Remite la solicitud y la documentacion 1 originalv 1
4 Programas correspondiente integrada de manera fisicay Solicitud Cg . y
Comunitarios digital al Sistema Estatal DIF. P
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Coordinacién de
Programas
Comunitarios

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 Estatal DIF.

Termina el procedimiento.

N/A

1.4.B DESCRIPCION DEL PROCE
NUTRICION TANTO EN DESAY

No.

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Envia a la Direccion del SMDIF, la planeacidn 1 Originaly 1
1 SEDIF de capacitaciones a impartir en materia de Oficio c%) ia y
sana nutricion. P
Recibe la planeacién de capacitaciones a
Auxiliarde la impartir en materia de nutricién del SEDIF y 1 Originaly 1
2 Direccién del laturna con la persona titular de la Oficio cgo i y
SEDIF Coordinacién de Programas Comunitarios P
para su atencién.
Caerginacidn de Recibe la planeacién de capacitaciones del o 10riginaly 1
8 Programas Oficio )
= SEDIF. copia
Comunitarios
Coordinacién d . - : a
. 5 Extiende invitaci6n a la Ciudadania para ey 1 Originaly 1
4 Programas . . - Invitacién .
8 recibir las capacitaciones del SEDIF. copia
Comunitarios
5 SEDIF lmpgr_t(’a la capacitacién en materia de N/A )
nutricién.
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Solicita a los asistentes a la capacitacion
Coordinacion de | registren su asistencia en el Listado
6 Programas correspondiente.

Comunitarios

Listas de 1 Originaly 1
Asistencia copia

Termina el procedimiento.

Diagrama de flujo

- s S

1. Solicita personalmente y de
O_' manera presencial, se le brinde
Terapia en el Centro de

fnicio Rehabilitacién Integral.

SOLICITANTE

Y

2. Canaliza con la persona titular
del Centro de Integral para su
atencion. Rehabilitacion.

L 4

. - i
3.Recibe al solicitantey le T;_:nzl‘ﬁ::l ig:]cbl;a;;tseocror}ta;lg::o d: e
solicita documentacion para P Y Ciianieconisy

: PP y *| documentaciény le apertura expediente
lnteg‘rztéll(:r;::é:;(iszdlente con los formatos ya asignados por parte de
¥ la Delegacién del DIF Estatal.

.

& & X

5.Valoran al solicitantey le
realizan la terapia solicitada.

Actividad
A i Documento i
Inicio /Fin manual Hoja 1/1
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i =T e

1.1.B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA SOLICITUD DE TRASLADO EN LA UNIDAD MOVIL ADAPTADA

1. Presenta documentacion y solicita de

O—b manera personal el traslado en la Unidad i > Compart.e datos de ubleacion |__
Mévil adaptada. para su asistencia al trastado.

y
| ot

Y-

/K

Inicio

2. Recibe al solicitante con su

documentaciény lo canaliza con

la persona titular del Centro de

Rehabilitacién Integral para su
atencion,

E y
e
E = 3. Recibe al Solicitante con su 4. Revisa rutasy horarios &l S
= 0« documentaciony le apertura disponibles para realizar el - “-“l"“Ye a realizacidn del
n . Py
a o expediente con los formatos ya ¥ traslado del solicitantey le solicita uasladclen as Adaptadas.
o E asignados por parte de la datos de ubicacién para la mejor Unidades Mdviles. Fin
5 5 Delegacién del DIF Estatal. asistencia al traslado solicitado.
= —
= 1

— Actividad
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1.1.C. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIM

P p———

O—|

Inicio

1. Presenta documentacioény solicita de

manera personal la atencién de adultos

mayores en la Estancia de dia de SMDIF
Tepeaca.

5. Asiste a los servicios vigentes
de Estancias de Dia firmando su

A 4

pase de lista mensualmente.

T

AN

A 4

2. Recibe al solicitante y su
documentaciénylo canalizaconla
persona titular de Estancia de Dia.

| S

I Daoc |

N
¥

L 4

3. Recibe al solicitante consu
documentacidny le apertura expediente

con [os formatos ya asignados por parte
de la Delegacion del DIF Estatal.

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

ks
s
o)

Actividad
manual

Documento

Hoja 1/1

J
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1.1.D. ﬁmshﬁ,  DE FL

1. Solicita personalmente y de manera
presencial, se le brinde Terapia Psicolégica,

en SMDIF Tepeaca.
Inicio

Ol IFITAR
SULIC

OLICITANTE

2. Canaliza con la persona titular
de Psicologia.

4

AL} 4. Canaliza al solicitante con al, delo
(] 3. Recibe al solicitante y e AUElls s e B §
. Ly psicologos yrecibe al solicitante con su
=5 solicita documentacion para o - ¥
it | int i6n del dient # documentacidny le apertura expediente
= i egrzr;llorns ee:txics iente con los formatos ya asignados por parte de.
= o R |a Delegacion del DIF Estatal.
=] el
g Uttt P

restitado se procede a realizar plan
# de tratamiento, se cita al paciente ——.O
para iniciar sus sesiones
Psicoldgicas

P Actividad

Fin

L. Valoran al paciente y de acuerdo al @
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1.1.E. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR CONSULTA MEDICA

1. Solicita personalmente y de manera

O—r presencial, se le brinde consulta médica

en SMDIF Tepeaca.

rﬁ
2. Canaliza con la persona titular
Xﬁ

de Medicina.
A

3. Recibe al solicitante y [e
requiere documentacion
para integracion del
expediente delrespectivo.

Py Actividad
2V o

A

4.Valora al paciente y de acuerdo al
resultado se procede a emitir un :o

diagnésticoy un tratamiento. Fin

L1F. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR CONSULTA ODONTOLGGICA

1. Solicita personalmente y de manera
presencial, se le brinde consulta
odontolégica, en SMDIF Tepeaca.

2. Canaliza con la persona titular

de Odontologia.
Y
o. Recibe al solicitante y le requiere 4.Valora al paciente y de acuerdo al

documentacion para integracion == resultado se procede a realizar plan de _—'O
delexpediente del respectivo. tratamiento. Fin

Decumentas | |

rﬁ Expediente
—

Actividad
e o
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11.G. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR TERAPIA DE LENGUAJE

1. Solicita personalmente y de manera

o—b presencial, se le brinde consulta de Terapia
de Lenguaje, en SMDIF Tepeaca.

2. Canaliza con la persona titular

de Terapia de Lenguaje. '

A 4

3.Recibe alsolicitantey le 4.Valora al paciente y de acuerdo al
requiere documentacién .| resultado se procede a realizar plan de
" tratamiento, se cita at paciente parainicia X

para integracion del
expediente delrespectivo. sus sesiones terapéuticas. Fin
~

| Documentos ! Expediente

= Actividad
TR o

1. Solicita personalmente y de manera
O—b presencial, se le brinde consulta Nutricidn
enelSMDIF Tepeaca.

Inicio

2. Canaliza con la persona titular
de Nutricién.

v

. Recibe al solicitant !
g c o e-\{le 4.Valora al paciente y de acuerdo al
reguiere documentacion ~ L

— resultado se procede a emitir un

| =] b

D PR e diagndsticoy un tratamiento
LT‘ expediente delrespectivo. g Y miento. Fin
= b

Actividad
ror— D t ;
Inicio /Fin sl Hoja 1/1
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1.1.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA SOLICITUD DE APARATOS DE REHABILITACION Y AYUDAS FUNCIO NALES

1. Solicita personalmente y de manera

() presencial, se le brinde la atenciény la
informacién correcta, para solicitar un

Aparato Rehabilitatoric.

{nicio

A

2. Recibe al solicitante y le
solicita documentacién para

3. Registra al solicitante en un
Padrén, para darle seguimiento a ;O

integracion del expediente del su solicitud. Termina el

respectivo. Procedimiento. Fin

}

Actividad
manual

Hoja 1/1

1.2.A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR CURSOS EN CECADES

1. Presentar solicitud de curso
especificando el niimero de matricula

solicitante (como minimo 10 alumnas)
Inicio

—

[

3. Realiza el curso por el tiempo

2. Recibe la solicitud de Curso

3. Canaliza con las maestras [a

que mejor favorece a la

disponibilidad y realiza calendario

v

determinado enelcalendarioy I( )
llevando a cabo la lista de

comunidad. de curso a impartir. - E
_ asistencia. Fin
= [ | — e T
Actividad
icio /Ei Documento f
tnicio /Fin R Hoja1/1
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1.2.B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA SUPERVISION Y ATENCION A CAIC

1. Presentar solicitud de curso

O—b especificando el nimero de matricula

solicitante (como minimo 10 alumnas)

Inicio

[Tofico |
| M
A
2. Recibe {a solicitud de Curso 3. Canaliza con las maestrasia 4 Reah'za ClEIED porelner_npo
h - . A g .| determinadoenelcalendarioy
que mejor favorece ala # disponibilidad y realiza calendario —p )
. . i llevando a cabo (a lista de
comunidad. de curso a impartir. . g
| asistencia. Fin
Dficio
—-———i Calendario Lista

Actividad .

1. Presentar solicitud de especificando el
tipo de apoyo.

{ oo ]

3

2. Recibe la solicitud e identifica . Canaliza solicitud a la Direccién
aquien corresponde resolver la ” de SMDIF, posteriormente si . I()
> e 3. Respol las t a
peticién, ya sea SMDIF o corresponde a Delegacién se les ESponde SUCIUdLiclanovg
Delegacidn Estatal. hace llegar [a solicitud. Fin

Oficio - -

Actividad )
manual Hoja 1/1
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1. Presenta solicitud de apoyo requerido
dependiendo la contingencia que se vivi.

[“oficie |

1_.-'—"

1.2.D. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA GENERACION DE REPORTES DE PROGRAMA APCE

L 4

2. Recibe la solicitud
acompaiada de padrény
evidencias de beneficiarios.

L 4

3. Realiza revision de padrény se
confirma que vaya dirigido a grupos
vulnerables, se canaliza solicitud a la ~

Direccién del SMDIF, posteriormente si
corresponde a Delegacion se les hace

3. Responde solicitud.

~0

Fin
Dficio ltegar la solicitud.
Actividad
Documento o
manual Hoja 1/1

1. Presenta solicitud de Asesoria u
Orientacién Jurfdica por escrito o de
manera presencial.

II Escrito |

AUXILIAR DEL SMDIF

2, Recibe [a solicitud de Asesoria

3. Registra datos del solicitante
en Formato de Control de

uOrientacién Juridica.

Asesorfas y canaliza al
solicitante con la persona titular
dela Coordinacién Juridica.

v

4.Recibe al solicitante y llena una
ficha de asesorfa con los datos

5. Brinda la Asesoria u

necesarios para llevar a cabo una
adecuada orientacion.

* | Orientacién Juridica solicitada.

-
—0

Fin
L e
Actividad ‘@ i
manual Hoja 1/1
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g Ry T

L3.8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA LA ATENCION A REPORTI

1. Recibe Reporte de

O—> posible maltrato u

omisién de cuidados.

Inicio . - .

Y 4 4.Inicia Reporte de Maltratﬂ
solicitando informacién al

“regaransdoonen || 5 Eaorauna | __| Ustroparscorsgumeroy
Libro de Controly Ficha de Asesoria. atencmr? DR, gdem?s
eanalite. de canalizar a la Coordinacién
Médica para atenciény
aloracién médicay psicolégica.
Reporte

Ficha

Y

5.Recibe a la posible victima
para su atencioény valoracion
médicay psicoldgicay remite =

nota médica del resultadoy
ficha informativa de psicologia a
la Coordinaci6n Juridica.

Actividad

1.3.8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA LA ATENCION A REPORTES DE MALTRATO

& BN K S

6. Recibe la nota médica delresultado y la

tu:hda |nfolr';nat|v:: d: p;'clolo%'a bard s:r o 3. Realiza Visita 4. Invita a las partes a recibir terapia
B S ia o ace z Domiciliaria. ~ | enelArea médicay de Psicologia.
visita domiciliaria para descartar el posible n

maltrato. ! Nota | ———_M

|
— Nota

Actividad 7
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3

.
R, |
3.

1. Presenta escrito de

O—> solicitud ante el SMDIF

para recibir platica/taller,

tnicio

SOLICITANTE

L 4

-

2, Recibe escrito de solicitud de

capacitacidny lo turna conla
persona titular dela
Coordinacién Juridica,

?g%%b/

A

. Recibe el escrito de solicitudy|
loturna con el/la Trabajador/a
Social del SMDIF para su
atencién correspondiente.

Escrito
Y
Tl |
4. Recibe elescrito de solicitudy 5. Imparte la platica/taller
agenda fecha para capacitacion solicitado, requiriendo a los _o
solicitada para surespectiva | asistentesse redistrenenel
contestacion oficial. listado correspondienite, Fin

S g

Actividad
Documento f
manual Hoja 1/1
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SMDIF dependiendo del Programa
Alimentario y de los requisitos
establecidos.

1. Presenta solicitud y documentacién
correspondiente ante [a Direccién del

[Saticitud |
L S

3

2. Recibe solicitudy turna con la
persona titular de la
Coordinacién de Programas
Comunitarios.

i Salicitud

k

B. Recibe la solicitud y documentacién
correspondiente para integrarta de
manera fisica y digital.

Selicitud |

- Correspe

digitatal Sistema Estatal DIF.

4. Remite [a solicitud y la documentacién

5. Informa al Solicitante de la entrega de su
solicitudy que la entrega de los programas se

¥

integrada de manera fisica y

realizara de acuerdo con la calendarizacion
delSistema Estatal DiF.

{ Slicitud | Fin
Actividad
manual Hoja 1/1

1.Envia ala Direccion del SMDIF, la
planeacién de capacitaciones a impartir
en materia de sana nutriclién,

S.Imparte la capacitacion en

materia de nutricién,

v

2. Recibe (a planeacion de
capacitaciones a impartir en materia de
nutricién del SEDIF y la turna con la
persona titular de la Coordinacion de
Programas Comunitarios para su

atencion. Fmr
cio

—

3. Recibe la planeacién de

capacitaciones del SEDIF.

4. Extiende invitacién a la Ciudadania para
recibir las capacitaciones del SEDIF.

6. Solicita a los asistentes a la capacitacion
— registren su asistencia en el Listado —O

correspondiente.

L [ m
manual
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Indicadores
Servicios Médicos y Terapéuticos

e Ndmero de consultas y terapias otorgadas

* % de usuarios atendidos conforme a programacion

Atencioén Asistencial

* Y% de solicitudes atendidas respecto a las recibidas

» Tiempo promedio de atencién a usuarios
Programas Comunitarios y Alimentarios

¢ Numero de beneficiarios atendidos

» % de programas ejecutados conforme al calendario
Juridico y Proteccién

* % de reportes de maltrato atendidos

» Tiempo promedio de atencién a reportes

Listado de Formatos

tesponsabe_—[veaol

Expediente DIF ” Vigente |Coordinacion correspondiente|| | ‘

Padrén de Beneficiarios

| i
[ 2 afios ]rProgramasComunitarios I/E ‘
=5 ‘L Jl_
Lista de Asistencia —‘ 1afio Area responsable [

Ficha de Asesoria Juridica 2afos || Coordinacion Juridica —‘ |

Reporte de Maltrato _‘l 2 afios 1’7 Coordinacién Juridica | h

|
L I
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Formato Retencion Responsable Medio

Expediente Clinico 5 afos Coordinacién Médica [
Consentimiento Informado 5 afios L Coordinacién Médica |

Estudio Socioeconémico 2 afios Trabajo Social ‘, i }

Acta Entrega Ayuda 2 afnos } SMDIF i

Bitécora Unidad Mévil 2 afios CRI —’_I I
|

Registro CAIC 2 afios [ CFF |

Registro Programas Alimentarios| 2 afios CPC { I/E

Lista de Distribucién

« Sistema Municipal DIF

» Coordinaciones Médica, Juridica, Programas Comunitarios y Fortalecimiento Familiar
» Secretaria del Ayuntamiento

« Organo Interno de Control (para conocimiento)

Control de Cambios

Fecha de Elaborado por: (puesto)

N° Revision < Descripcion de la modificacion
revision




