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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del DIF Municipal del Municipio de
Chalchicomula de Sesma, Puebla, tiene como objeto principal el
establecimiento de los procedimientos que faciliten las tareas especificas, y
que permitan la ejecucion eficiente en el desarrollo de las actividades que
realizan los funcionarios publicos que colaboran en el mismo.

Dichos procedimientos que se describen y grafican en este documento,
permitiran alcanzar el cumplimiento de la mision y la vision del Ayuntamiento
y del DIF Municipal, y seran desempefiados de manera eficiente y eficaz por
cada una de las areas y coordinaciones que integran la estructura organica
de Sistema DIF Municipal del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla,
en la Administracion 2024-2027.

Al elaborar este manual, se plantean las acciones que se otorgaran de
manera integral para actuar con mayor eficiencia en la realizacion y aplicacion
de cada uno de los programas y servicios que obligatoriamente cuenta cada
area, con la finalidad de precisar los procedimientos y tramites que deberan
de cumplirse en las acciones diarias, con el fin de lograr la satisfaccion y
cumplimiento de las necesidades de la poblacién mas vulnerable de nuestro
Municipio.

Al utilizar y aplicar obligatoriamente en todas las areas y coordinaciones del
Sistema Municipal DIF, dentro de este contexto se considera necesaria que
el Sistema cuente con este documento base, que permite tener las tareas y
procedimientos definidos clara y precisamente en beneficio de la poblacion
mas vulnerable del Ayuntamiento.

El Manual de Procedimientos del DIF Municipal, se utilizara como una
herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal
de nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al interior de cada area
adscrita al mismo.

Dicho Manual de Procedimientos del DIF Municipal quedara sujeto a
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable y/o tareas al interior
de las areas, signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin
de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz, para eficientar las
acciones establecidas en la Institucién del Ayuntamiento.
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ALCANCE

El Manual de Procedimientos del DIF Municipal del Municipio de
Chalchicomula de Sesma, es de uso exclusivo del personal que colabora en
cada una de las areas del Sistema DIF Municipal, los encargados y/o
responsables de cada area seran obligatoriamente a verificar que lo sefialado
en este Manual se aplique eficazmente, con la finalidad de que las actividades
laborales se realicen eficientemente en beneficio de la poblacion mas
vulnerable del Municipio.

MARCO NORMATIVO

FEDERAL
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 1, 4y
8
» Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres Articulo 1, 2, 3,
4,5y 6
» Ley General de Responsabilidad Administrativa Aplica toda la
normativa

» Ley Federal del Trabajo Articulo 2, 3, 5, 6, 9, 15-B, 20, 22BIS, 23, 24,
25, 26, 33, 34,433,434 Y 436

ESTATAL

= Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de
Puebla, Articulo 2, 3, 4, 10, 14, 17, 32, 34, 39

» Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Puebla, Articulo 1, 2, 25, 34, 37, 41, 45

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
12y 26

» lLey para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla,
Articulo 6, 27, 40, 44, 45

» Ley Estatal de Salud, Articulo 162, 165, 173, 174, 175

» Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Estado de Puebla., Articulo 34 y 47

» Ley de Proteccion a las Personas Adultas Mayores para el Estado de
Puebla, Articulo 3 y 31

»= Ley de Prevencion, Atencion, y Sancion de la Violencia Familiar para
el Estado de Puebla, Articulo 5, 6, 9, y 26
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Parque de los Cedros N°11

Centro Histdrico
C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Cddigo de Justicia para Adolescentes del Estado de Puebla, Articulo 5
Ley Organica Municipal, Articulo 36, 37, 79, 80, 197, 200, 205, 206
Ley de Ingresos del Municipio

Reglamento Interno Municipal

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento

Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento
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CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO Ill.1: Seguimiento a solicitudes y peticiones recibidas.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.
Constitucién Politica de los 'I‘\\r}:fulomﬁ- 05/02/1917 28/05/2021
Estados Unidos Mexicanos i XX,
XXI, XX,
XXIV
Ley de Responsabilidades Capitulo 29/06/1984 22/11/2021
de los Servidores Publicos Unico,1y 2.
del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal gﬁpﬂulo 22/03/2001 16/08/2022
Se;:cic')n
Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento
Otorgar la informacion Eficiente atencion vy Poblacion en general
de manera precisa de seguimiento a las del Municipio de
cada wuna de las peticiones de la Chalchicomula de
Unidades poblacion mas Sesma, Puebla.
Administrativas que vulnerable del
integran el Sistema DIF Ayuntamiento
Municipal segun
corresponda,
brindando un servicio
eficaz, eficiente y de
calidad, asi como
facilitar todo a su
alcance para agilizar el
tramite.
Cualquier ciudadano Cualquier  ciudadano Informar mediante
que solicite de los que entregue oficio o memorandum,
servicios que documentaciéon manera la atencion final de
proporciona el fisica para cualquier aquellas solicitudes
Sistema DIF peticion, debera recibir que ya hayan tenido
Municipal, recibira su acuse de recibido respuesta favorable o
informacion clara y con fecha y hora de en su defecto,
precisa de manera recepcion de la negativa, siempre que
verbal o mediante solicitud, en caso de vengan de otras
medios que den solicitarlo Dependencias del
informacion clara al Estado.
- solicitante
%1} E! Tiempo de Gestién: 30 minutos
s
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CHALCHICOMULA

CONTRALORIA
DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DESCRIPCION
1 Presenta de forma Usuario/Ciudadano Oficio/Peticion
escrita oficio,
memorandum o
peticion
2 Recibe y revisa el Recepcionista Oficio/Peticion

oficio, memorandum
o] peticion del
ciudadano.

Si no es tramite
administrativo
continua en la
actividad Num. 4, en
caso contrario

3 Consulta con el Recepcionista
Titular de la Direccién
para que le instruya
sobre qué
seguimiento dar vy
captura en la base de

control de
correspondencia
4 Canaliza al area Recepcionista

correspondiente, en
caso de estar
ocupado, le solicita al
peticionario aguarde
en la sala de espera.
SE BRINDA
ATENCION

5 Recibe al solicitante y Area de

lo entrevista para competencia
detectar necesidades
6 Realiza las gestiones Area de
necesarias para su competencia
canalizacion a la
Dependencia
correspondiente,
utilizando para ello
los medios que tenga
a su alcance

7 Se levanta peticidon Area de Formato de
mediante formato de competencia solicitud de
solicitud de apoyo, y apoyo
solicita
documentacién
ol segun el tipo de
%1'1 X lﬂ- apoyo que haya
j.— - . .
: J,_;_Th'-E!-e-,_ = requerido
OIS 224
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

8 Integra expediente de Recepcionista Formato de
la peticion en su solicitud e
totalidad, el formato integracion de
de solicitud u oficio de expediente

peticion y solicita a
recepcionista
registrar la peticion
en el control de
correspondencia

9 Anade peticion en la Recepcionista
lista de espera de
solicitudes que
corresponda (Ayudas
funcionales).

10 Reporta Recepcionista Formato de
semanalmente al registro
responsable del area solicitudes
sobre el total de recibidas

peticiones recibidas
mediante el registro
de correspondencia

oEk0
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

Ciudadano Recepcionista Area de competencia
IKICIO
2
1 Recibe y revisa e oficia,
Prassvits de forma memordndum o peticidn del
=it ciudadano.
R cofMemordndany Difichoy e ndum)/ petic idn
petickin w 3

Consulta con el Titwlar de la
Direccidn para que e
initruya sobre weguimiento

Capmury on ln baas o canisad de
O 1RSI Mk

5
Recibe al solicitante y o
Caraliza al entrevista para detectar
i B necesidades
T " z

Realiza las gestiones necesarias
para s caradizacidn a la
Dependenci commespan dente

¥ i
Lo |levants petickin mediante
formato de solicitud de apoys

Formato de solicitud de apoyo
] B

¥
Afiade petician en la lista de Irtegra expediente de la
espera de solicitudes [Ayudas 4] peticitn en su tatalidad
funcionalas).
¥ i Formaln da sokeud di apopn
Fl.tpﬂ'lﬂ semanalmente al IrTiaEracatn e conpedd s i
responsable del Srea sobre el
total de petic recibidas
Foimabs g regning g sobimudet
Y. N
[=] 55 =]
JE P'\,_H
Ut Oy
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Iil.2: Atencion personal a la poblacion vulnerable para su
canalizacion.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

Constitucion Politica de los Articulo 4. 05/02/1917 28/05/2021
Estados Unidos Mexicanos I-VIl,  XiIll,
XVI, XX,
XXI, XXII,
XXIV
Ley de Responsabilidades de Capitulo 29/06/1984 22/11/2021
los Servidores Publicos del Unico,1 y
Estado de Puebla. 2.
Ley Organica Municipal Capitulo 22/03/2001 16/08/2022
XIl,
Seccion
Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Otorgar informacién de Orientar a la poblacion Ciudadania y/o Poblacién
manera precisa de cada de los servicios que se en general del Municipio
una de las Unidades brindan en el DIF de Chalchicomula de
Administrativas que Municipal Sesma.

integran el Sistema DIF

Municipal y su

competencia, con eficacia

La documentacion e Los solicitantes de mas de Orientar eficientemente a las
informacién  proporcionada un servicio que ofrece el personas que acudan a la
por los solicitantes sera DIF, deben informarlo en la Unidad, aun cuando
manejada de forma entrada al momento de requieran servicios para las
confidencial y su uso sera registrarse. diferentes Dependencias de
responsable con proteccion Los funcionarios publicos Gobierno, a fin de poder ser
de los mismos encargados de su canalizados.
recepcioén, deben informar a Todo usuario subsecuente,
la ciudadania que lo solicite, debera anotarse en el
sobre los servicios que registro de usuarios de la
ofrece el Sistema Municipal misma y recibir atencién por
DIF parte del personal que

integra dicha Unidad,
permitiéndole el acceso a las
areas de atencién que
proporciona el  Sistema
Municipal DIF del Municipio
de Chalchicomula de Sesma,
Puebla.

L
-ﬂ:ﬂ
i [m]

Tiempo de Gestién: 15 minutos
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

1

Recibe al ciudadano en
recepcion e informa los
servicios que llevan a cabo
en el DIF Municipal

Recepcionista

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Pregunta qué servicio
necesita.

Si tiene el servicio, continua
en la actividad Num. 3

Recepcionista

Informa al usuario/a en que
dependencia o a donde
puede atender su
problematica o en caso de no
poseer la informacion,
canaliza a la dependencia
correspondiente

Recepcionista

Identifica si el usuario/a es
de primera vez o]
subsecuente y qué tipo de
servicio requiere.

Si es subsecuente continua
en la actividad nim. 6

Recepcionista

Anota al usuario/a en el
registro de  usuarios/as
subsecuentes, solicitandole
nombre completo, servicio al
que se dirige, etc.

Recepcionista

Registra en el
libro florete

Se canaliza e Informa al
usuario/a el tramite
correspondiente para el tipo
de servicio que haya
solicitado

Recepcionista

Solicita al usuario/a que
ingrese al area
administrativa
correspondiente, para su
atencion

Recepcionista

Se otorga la atencién
personalizada del
seguimiento y procesos a
realizar

Area de
competencia

Recibe atencion de los
servicios

Ciudadano

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

1-20

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

IMICIO

Recibe al cudadana en recepcidn &
informaa bas servcios gue llevan a cabo
come: Atencién Médica, Atencidn a
Decapacidad (tipo de terapias),
Frozramas Comunitarias. Alimentarias.

| :

Pregunta qué servicio desea.
5i tiene el servicio continuo en
la actividad Nam. 3

¥ 2
Informa al usuanafa en gue
dependencia o a donde pusde
atender su problemdtica o en caso de
no poseer |a informacidn, canaliza al a
Ia Dependencia correspondisnte

¥ s

Identifica i el usuario/a es de
primera vez o subsecuents y qué tipe
de servicio requiere. i es
subsecuente continua en |a actividad
nim. &,

v 5

anota al usuariofa en el registro
de USUariosas subsecuentes,

solicitdndole nombre completo,

carvicio 8l gue e dirige, afc.

S canaliza &
Irforena al

esuanioda el

Registro en el libro florete

Solicita al usuario/a que ingrese
al area administrativa
correspondiente, para su

atencidn.
¥ & ]
Se otorga la atencidn Recibe atencidn de los
personalizada del seguimiento y |  servicios mediante el registra
procesos 3 realizar de correspondencia.

[=]
k- -i
[=]
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Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO IIl.3: Atencion juridica a la poblacién vulnerable.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: DIF Municipal.

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Constitucion Politica de los Articulo 8. 05/02/1917 28/05/2021
Estados Unidos Mexicanos I-VII, XIll,
XVI, XX,
XXI, XXII,
XXIV
Ley sobre el Sistema Estatal de Articulo 05/08/1986 30/08/2023
Asistencia Social de Puebla 17
fraccion
Xl
Ley de Responsabilidades de Capitulo 29/06/1984 22/11/2021
los Servidores Publicos del Unico,1 vy
Estado de Puebla. 2.
Ley Organica Municipal Capitulo 22/03/2001 16/08/2022
XIl,
Seccion
Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Otorgar servicios de
asesoria juridica legal en
materia familiar, civil, penal,
mercantil y otros tramites
administrativos a la
poblacion mas vulnerable
que lo requiera sin costo
alguno, asi como también la
atencion  juridica a las
personas en situacion de
vulnerabilidad para el efecto
de lograr la proteccion en su
esfera juridica.

Otorgar al ciudadano de
forma clara y precisa, sobre
sus derechos y obligaciones,
alcances legales, y
procedimientos a realizar y
en caso de ser solicitado,
tratandose de temas
familiares, realizar actas de
comparecencia entre los
intervinientes para el efecto
de lograr un acuerdo de
voluntades en beneficio de
los integrantes del nucleo
familiar

Poblaciéon en general del
Municipio de Chalchicomula
de Sesma, Puebla.

Informar eficientemente al
usuario, de acuerdo a cada
caso en especifico solicitado,
de los alcances legales,
derechos y obligaciones y
procedimientos a realizar, en
los casos en que se trate un
tema en materia legal en las
1;_""' 'E’l distintas areas

El servicio de atenciéon al
usuario sera de manera
confidencial, propiciando un
ambiente de respeto e
igualdad, procurando en todo
momento el respeto a los
derechos humanos, asi
como de la proteccién de sus
datos personales.

Los servicios de asesoria
juridica que presta el area
seran de manera gratuitas.

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

Tiempo de Gestion: De 30 minutos a 1 a 3 dias habiles
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CHALCHICOMULA

CONTRALORIA
DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DESCRIPCION
1 Asiste a las instalaciones Ciudadano Registro en el
del area juridica de DIF libro florete

Municipal y registra su
visita en el libro de control.
2 Recibe al ciudadano vy Juridico
pregunta qué tipo de
apoyo o servicio necesita

3 Realiza entrevista con el Juridico Formato de
fin de obtener datos que asesoria

permitan establecer un
contexto para generar la
asesoria adecuada a cada
caso en concreto.

4 En caso de ser conveniente, Juridico
invita a realizar
comparecencia que permita
la solucién de la controversia
de manera voluntaria,
tratandose de temas de
alimentos, cuidado y
resguardo de menores y
visitas y/o convivencias

5 Envia invitacion a la otra Trabajo Invitacion
parte para buscar el Social 0 area
dialogo entre los especifica
intervinientes.
SE REALIZA
COMPARECENCIA
6 Explica el motivo de la Juridico

invitacion y se pregunta si
existe la voluntad de los

comparecientes para
lograr el dialogo
correspondiente
7 Brinda la informacion Juridico

correspondiente respecto a
derechos y obligaciones de
los intervinientes, asi como
los alcances legales de la
omision y/o violacion de los
mismos.

De igual manera, explica los
procedimientos juridicos de
los cuales pueden ser parte

8 Si las partes intervinientes Juridico Acta de
llegan a un acuerdo, se comparecencia
['ri Jl_“'i:uj I'} realiza Acta de
= I'|:|:1._|=_r|-|:.. Comparecencia.
'J:1-' Lk 9 Formaliza expediente y se Juridico
Db ot guarda en archivo 2024

Felipe Carrillo
Parque de los Cedros N°11 PUER O
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

ONTRALORIA
UNICIPAL

20

10 Se realiza seguimiento, en Juridico
caso de ser necesario.

1" Si se acuerda la entrega Juridico Control de
de pension alimenticia a pensiones

través del Sistema DIF
Municipal, se apertura el
expediente
correspondiente

NO SE REALIZA
COMPARECENCIA

12 Brinda la informacion Juridico
correspondiente respecto a
derechos y obligaciones
involucrados, asi como los
alcances legales de |la
omision y/o violacion de los
mismos. De igual manera,
explica los procedimientos
juridicos aplicables.

13 Canalizar al area Juridico Oficio de
correspondiente,  segun canalizacion
sea el caso.

2G24
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CHALCHICOMULA
DESESMA

024-20

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

INICIO
- 2
Registra su visita en el Recibe al cludadano y pregunta
libro de control. Que apoyo necesita.

Registre en el libro Nlorete L 3
Realiza entrevista con el fin de

obtener datos

Formato de asesoria

Enwia invitacidn a la otra
| parte para buscar el dialogo
entre los intervinlentes

Sa raalira
CEMpanatanci qui
pirrala |3 sl uin
gl comroversia

£xplica ¢l motvo de la nvitacidn yse %
pregunia sl existe & valuntad de los
comparechenies
- 7
Erindia la Informacian respecto a derechos
y abligaciones de los intervinkentbes

+ E
5l las partes intervinlentes llegan
a un acuerdo

Arta de Companecencia
__—i__-_-_-_:"_

[ Formaliza expediente y L& redguards

h i 10

Se realiza seguimiento, en caso de ser
MECELAria.

1L
. 5i se acuerda la entregh de pensidn

l alimenticia
12 .
Control de persicnes

Se brinda la informacion respecto a k —_— 7] NO

13
derechos y obligaciones [quejosae)
Se canaliza &l res correspondiente

Oficie de Canalizacién
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO lll.4: Consulta médica gratuita a la poblacién vulnerable.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: DIF Municipal.

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Contribuir a la
Disminucion de los
indices de mortalidad
de la poblacion
desamparada por
medio de consultas
externas de primer
nivel y atenciéon a la
salud de la poblacion
mas vulnerable del
Municipio, con el fin de
elevar su calidad de
vida.

Establecer la atencion
médica apropiada a la
poblacion mas
vulnerables, para asi
mejorar su calidad de
vida.

Poblacion en general
del Municipio de
Chalchicomula de
Sesma.

Otorgar servicios que
contribuyan a cubrir las
necesidades de los
habitantes que tienen
alguna discapacidad en
el menor tiempo
posible.

Incremento en la
Mejora de la calidad de
vida de las personas
mas vulnerables del
Municipio.

Establecer los
servicios con equidad
e igualdad de género.

Tiempo de Gestiéon: 30 minutos

I%‘ﬁ”

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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CHALCHICOMULA

CONTRALORIA
DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DESCRIPCION
1 Acude a las instalaciones Paciente

del consultorio médico de
DIF Municipal y solicita
atencion médica.

2 Recibe al paciente, registra Médico
la valoracion
SE BRINDA ATENCION

3 Realiza interrogatorio Médico

dirigido, realiza exploracion
fisica y llega a un
diagndstico presuntivo

4 Entrega y explica receta, Médico Receta /
incapacidad o/y orden de Incapacidad /
estudios de laboratorio. Orden

5 Agenda revaloracién a las Médico

24-48 hr de la atencién si el
padecimiento lo requiere.

R
E‘Eﬁ 2G24
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MERITO DEL PROLETA
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

1 INICIO h

1
3

El Paciente acude &
Consulta Médica a las
Instalaciones del Sistema
DIF Municipal

v z

Recibe al paciente,
registra la valoracién

Hace interrogatorio
dirigido, realiza
exploracion fisica y llega a
un diagndstico

4
T

Entrega y explica receta
oy orden de estudios de
laboratorio.
Recela / Incapacidad f Orden

_
5

Agenda revaloracion a las
24-48 hrs de la atencidn si
el padecimiento ko
reguiere.
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C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

2624

3 | Felipe Carrillo




CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA

MUNICIPAL

GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO III.5: Gestién de aparatos ortopédicos y auxiliares

auditivos para la poblacion vulnerable.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: DIF Municipal.

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Realizar la gestion de
apoyos a la poblacion
en desamparo o en
extrema pobreza o en

Establecer

procedimiento para la
recepcion de solicitud
de pacientes para

El apoyo aplica a todas
las personas
vulnerables que lo
requieran por cualquier

situacion de integrar un expediente tipo de discapacidad
vulnerabilidad que y poder llevar a cabo el fisica; ya sea motora y
presente alguna proceso por parte de: requieran en su caso:
discapacidad, con la DIF Municipal; silla de ruedas
finalidad de facilitar su Beneficencia Publica, estandar adulto e
integracion social. en su caso, y asi infantil, silla PCl o
corresponder a la PCA, andadera,

solicitud. muletas o bastén de

apoyo, auditiva vy

requieran  auxiliares

auditivos o visual y
requieran lentes
graduados.

Cubrir las necesidades
mas prioritarias de los
habitantes que tienen
alguna discapacidad en
el menor tiempo
posible.

Mejorar la calidad de
vida de las personas
vulnerables

Brindar los servicios
con un enfoque de
equidad de género.

[=]3 =]
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Tiemio de Gestion: 3 a 6 meses
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Parque de los Cedros N°11

CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

1

Asiste a las instalaciones
del consultorio médico de
DIF Municipal y solicita el
apoyo.

Paciente /
Familiar

CONTRALORIA

MUNICIPAL

Recibe al
paciente/familiar y valora
para verificar el apoyo que
necesita.

Coordinador
de Salud

SE BRINDA ATENCION

Solicita al
paciente/familiar los
requisitos para iniciar el
expediente de donacién

Coordinador
de Salud

Entrega documentos
solicitados para el apoyo,
tales como: copia de
credencial de elector,
copia de CURP (paciente
y familiar), copia de acta
de nacimiento si es menor
de edad, copia de
comprobante de domicilio
reciente y certificado
médico reciente que
corrobore  padecimiento
del paciente.

Paciente /
Familiar

Copia de
documentos
personales

Llena formatos para
integracion del
expediente, tales como:
Beneficencia Publica:
carta de solicitud, estudio
socioeconémico, aviso de
privacidad, carta
compromiso,
consentimiento. DIF
Estatal: carta de solicitud,
estudio socioeconémico,
consentimiento. DIF
Municipal: formato de
donacion.

Coordinador
de Salud

Formatos

Integra expediente.

Coordinador
de Salud

Entrega expediente
correspondiente (SEDIF o

Coordinador
de Salud

Expediente

Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

2G24

Felipe Carrillo
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Beneficencia Publica) en
Coordinacion de Salud de
Delegacion
correspondiente.

Da respuesta de apoyo.

DIF o
Beneficencia
Publica

Entrega apoyo.

DIF o
Beneficencia
Publica

Recibo de
donacion

EAHE
A
I_L_T-_Th:a:'"__-__._ '!-

EEESe

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

Aslste a las instalacones del Recibe al paclenteffamiliar y
consultorie médico de DIF valora para verificar el apoyo

1 2

Municipal y solicita el apoyo gue necesita.
3
solicita al paciente/famillar los A G
requlsitos para realizar el Se Brinda
expediente de donacidn. Rimncin

¥ s
Entrega documentos
solicitados para el apoyo.

5

Llena forrmatos para integracidn del
expedierte
K

Formatos Beneficencia,
DIF Estatal y SMIMF

Copia de documentos
personales

¥ 3
Integra expediente.
¥ 7 e

Entrega expediente
correspondiente (SEDIF o
Beneficencla Miblica) SMIDMF

Da respuesta de apoyo

Expadiante

¥ l

Entrega apoyo.

Recibo de donacdn

2624
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CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA

MUNICIPAL

GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO IIl.6: Platicas de Salud para los sectores vulnerables del

Ayuntamiento.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: DIF Municipal.

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

adolescentes, familias
y comunidades a

de familia del
Municipio, fortalezcan

disminuir su incidencia

Desarrollar fortalezas Establecer Para las nifias, nifios y
y factores de procedimientos  para adolescentes de 0 a 17
proteccion en los que las nifas, nifos, afios 11 meses de
menores, adolescentes y padres edad y sus familiares

de zonas rurales vy
urbanas de este

través de platicas que las destrezas y Municipio de
fomenten la conductas protectoras Chalchicomula de
convivencia humana y de buen trato. Sesma.
positiva. Fomentar habitos

alimenticios y

deportivos que

prevengan el

sobrepeso y obesidad

infantil, prevenir el

embarazo en la

adolescencia y

La responsabilidad
recaera en los
prestadores de Servicio
la atencidon de manera
eficiente.

Atender de manera
integral, solidaria y de
manera  respetuosa
apegado siempre a la
reaidad y a |la
legalidad.

Establecer una
democracia a ftravés
de la integracion de la
familia con un enfoque
de equidad de género.

[=]3 =]
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA

MUNICIPAL

1 El solicitante asiste a Director (a) de
solicitar informacion Institucion
para platicas y talleres Educativa, Juez
y/lo presenta solicitud de Paz y/o
elaborada Presidente
Auxiliar
2 Atiende al solicitante de Coordinador(a)
las platicas y talleres de Salud
para dar informacién y
requisitos para impartirla
3 Recibe solicitud para Coordinador(a) Solicitud
impartir  platicas y de Salud elaborada
talleres
4 Imparte platica y talleres. Coordinador(a)
de Salud
5 Toma lista de asistencia Coordinador(a) Listado
y evidencias de Salud
fotograficas.
6 Entrega informe DIF
mensual al Sistema DIF.

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

2C24

Felipe Carrillo
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CHALCHICOMULA
DESESMA

DIAGRAMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

2

Asiste a pedir informackin
para pliticas y talleres

Atiende al solicitante de las
pldticas y talleres para dar

informacién y requisitos para

L 4 #

Recibe solicitud para impartir
pléticas y talleres.

Salicitud elabarada
F

Imparte platica y talleres.

v 5

Torna lista de asistenda y
evidencias fotogrificas.

Lista de Asistencia

e

Entrega informe mensual al
Sistema Estatal DIF.
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CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA

MUNICIPAL

GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO IIl.7: Consulta odontolégica a la poblacion en general.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: DIF Municipal.

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Realizar la prevencion,
diagnéstico y tratar
enfermedades bucales
a pacientes mas
vulnerables del
Municipio, con o sin
discapacidad.

Establecer
tratamientos
preventivos y curativos
bucales y que los
mismos sean
funcionales y eficaces
para los pacientes mas

Poblacion en general
del Municipio de
Chalchicomula de
Sesma.

vulnerables del
Municipio,
favoreciendo su
rehabilitacion y
adaptaciéon a su vida
cotidiana.

El DIF Municipal debe
contar con el personal
capacitado para la

Proporcionar a la
profesionista todo el
material necesario

Valorar apropiadamente
a los pacientes.

atencién a la Dar atencion en un lugar para la atencion a la
ciudadania en general adecuado y limpio. ciudadania con un
solicitante. enfoque de equidad de

género.

Tiemio de Gestion: 2 dias a 1 mes

Tt 2C24

Felipe Carrillo
PUERT
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Centro Historico
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CHALCHICOMULA

CONTRALORIA
DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DESCRIPCION

1 Se presenta en la Paciente

recepcion para solicitar
consulta de odontologia

2 Agenda cita Auxiliar

EL PACIENTE ASISTE A

SU CITA
3 Valora al paciente. Odontologa
4 Asiste puntualmente a Paciente
consulta dental
programada hasta cubrir
satisfactoriamente el

tratamiento indicado

5 Da tratamiento de Odontéloga
seguimiento
6 Da de alta al paciente. Odontologa

EL PACIENTE NO
ASISTE A SU CITA

R
E‘Eﬁ 2G24

Felipe Carrillo
PUERTO
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GOBIERNO MUNI

CHALCHICOMULA

DESESMA

CIPAL

DIAGRAMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Se presenta en la
recepcion para

solicitar consulta
de odontologia.

Agenda cita

Asiste

<

acita

HD

Msiste puntusimente 3 consulta
dental pragramada hasta cubrir
satisfactoriamente: el tratamiento
indicado.

ol Valora al paciente

5

Da tratamiento de

sEgUimiento

l E

Da de alta al paciente.

|

{ FIN )

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO II1.8: Terapias fisicas al sector vulnerable del Municipio.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Otorgar a los pacientes Otorgar atencién vy Poblacion en general
que presenten aplicar el tratamiento del Municipio de
trastornos del sistema especifico a pacientes Chalchicomula de
musculo  esquelético con alteraciones en el Sesma que requiera de
y/o dafio neuroldgico, sistema neuro este servicio.

un programa de musculo esquelético

tratamiento que los que demanden el

ayude a mejorar o servicio.

mantener sus

capacidades

funcionales.

El programa podra

incluir diferentes
modalidades
terapéuticas como:

mecanoterapia,
electroterapia,
hidroterapia, etc.), con
previo diagnédstico de

médico en

rehabilitacion, en su

caso.

El personal debera Brindar la atencion en Proporcionar a la

estar capacitado para un lugar adecuado y terapeuta todo el

la atencion a la limpio. material necesario para

ciudadania que lo la atencion a la

requiera. ciudadania y otorgarlo
con un enfoque de
equidad de género.

Tiemio de Gestion: 3 meses a 1 afio
e 10

o 2G24

Felipe Carrillo
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

1 Presentarse en la Paciente
recepcion para solicitar
consulta con el
especialista
2 Agenda cita Auxiliar Bitacora
EL PACIENTE ASISTE A
SU CITA
3 Llega puntual a |la Paciente
consulta con el
especialista
4 Da la atencién vy Especialista
diagnostica para
determinar qué tipo de
tratamiento fisico necesita
EL PACIENTE NO
ASISTEA LA CONSULTA
5 Se presenta en la Paciente
recepcion del CRIP para
agendar cita para sus
terapias
6 Agenda cita Auxiliar Bitacora
EL PACIENTE ASISTE A
TERAPIA
7 Atiende al paciente para Terapeuta
iniciar su tratamiento fisico
8 Asiste puntualmente a sus Paciente
citas
9 Da seguimiento al Terapeuta
tratamiento fisico
10 Valora al paciente para su Especialista
alta o permanencia en el
servicio
1" Da de alta al paciente Especialista
A
IJ!_ |.-‘|_ *
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

IMICIO 2
1
Fresendarse en ka recepcidn .
para soll citar consulta con — genda cita
el especialista.
Bitdcora
_———-_-_-_-_
L]
5 3 4
Da la atencidn y diagnostica
LLiega puntial a la consulta . Dara detenminar qué tipa de
con o especialista tratamiento fisloo necesita
¥ 5 &
Se presenta en la recepcidn
del CRA para agendar cita Agenda cita 7

Para s erapley —| Bitdcora

Atiende al paciente
o parainiciar su

9

o D ssguimienta al
tratamiento

10

Valora al padientse para du
alta o perrmanencia en el
AErvicia

Agiste puntuahmente a *
AU citad

11

Da de alta al pacients

FIN
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO II1.9: Terapia de lenguaje a las nifias(os) que requieran el
servicio.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Brindar atenciéon a
pacientes con del
trastornos de
audicion, lenguaje y

Brindar la
rehabilitacién integral
de los pacientes que
presentan algun

Poblacion en general
Municipio de
Chalchicomula de
Sesma, que requiera de

trastorno de lenguaje,
audicion y aprendizaje.

aprendizaje de
cualquier edad vy
género que acude a
solicitar el servicio al
centro.

este servicio, con un
enfoque de equidad de
geénero.

El  Centro debera
contar con el personal
capacitado para la

atencion a la
ciudadania que lo
requiera.

Establecer la atencion
en un lugar adecuado
y limpio.

Proporcionar a la
terapeuta todo el
material necesario para
la atencion a la

ciudadania con
eficiencia, calidad vy
calidez.

e
i

Tiempo de Gestion: 3 meses a 1 afio

o5

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

1 Presentarse en la Paciente
recepcion para solicitar
consulta con el
especialista
2 Agenda cita Auxiliar Agenda
EL PACIENTE ASISTE A
LA CONSULTA
3 Llega puntual a |la Paciente
consulta con el
especialista
4 Da la atencién vy Especialista
diagnostica para
determinar qué tipo de
tratamiento fisico necesita
EL PACIENTE NO
ASISTEA LA CONSULTA
5 Se presenta en la Paciente Agenda
recepcion del CRIP para
agendar cita para sus
terapias
6 Agenda cita Auxiliar
EL PACIENTE ASISTE A
TERAPIA
7 Atiende al paciente para Terapeuta
iniciar su tratamiento fisico
8 Asiste puntualmente a sus Paciente
citas
9 Da seguimiento al Terapeuta
tratamiento fisico
10 Valora al paciente para su Especialista
alta o permanencia en el
servicio
1" Da de alta al paciente Especialista
A
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SESESMA CONTRALORIA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
:
- 1
Presentarse en la recepcidn .
para salicitar consulta con —* Agenda cita
el especialista. Ritscora
]
Msiste a
consulta
MO
Sl 3 4
ba la atencidn y diagnostica
Llega puntual a la corsulta para determinar gué tipo de
can el especialeta tratamiento fisico necesita
lf 5 &
Le presenta en |a recepeidn
del CRI para agendar oita 7
para sus terapias Bitdcora
= Atiende al paciente
Ak & p P2 iniciar su
cita tratamiento
NG g
“ _ Da seguirnienta al
tratamiento
10
Walora al paciente para su
B alta o permanencia en el
SETicio
Asiste puntuaimente a * 11
sus citas
Da de alta al paciente
FIN
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:
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO IIl.10: Atencion psicoldgica a las personas vulnerables
con un enfoque de equidad de género.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Establecer la El profesionista Poblacion en general
orientacién y (psicologo) analiza el del  Municipio de
tratamiento problema del paciente, Chalchicomula de
psicoldgico durante el estudia como el Sesma.

proceso de
rehabilitacion a los

paciente ha llegado a
esta situacion que le

pacientes con o sin
discapacidad y a sus
familias, que permita
mejorar su calidad de
vida e integracion
social.

esta creando malestar y
de qué manera esta
situacion se mantiene.

Es importante que el
paciente entienda lo que

le esta pasando, y a
partir de ahi se le brinde
la ayuda para resolver el
problema estableciendo
un objetivo,
proporcionandole
recursos, estrategias y
ensefiandole conductas
mas adaptativas para su
mejora.

Contar con el personal Brindar la atencién en
capacitado para la un lugar adecuado y terapeuta todo el
atencion a la limpio. material necesario para
ciudadania. la atencion a la
ciudadania, con un
enfoque de equidad de
género.

Tiempo de Gestion: De 3 a 6 sesiones de acuerdo a la patoloi;ia

Proporcionar a la

[=]3 =]
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CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA

GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DESCRIPCION
1 Se presenta en la recepcion Paciente

del CRIP para solicitar
valoracion por parte del
psicolégico(a).

2 Agenda cita Auxiliar Bitacora

EL PACIENTE ASISTE A

VALORACION
3 Valora al paciente Psicologo
4 Asiste puntualmente a las Paciente

sesiones programadas en
el carnet de citas hasta
cubrir satisfactoriamente el
tratamiento

5 Da seguimiento al Psicdlogo
tratamiento

6 Da de alta al paciente Psicdlogo
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CHALCHICOMULA
DESESMA

DIAGRAMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

JIE| R
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Parque de los Cedros N°11

Centro Histdrico
C.P. 75520
Ciudad Serdan, Pue.

S prewinta i la
Fcapitn didl CRI para
saliciar vadarathn pix

parti did pucoligesia).

Agiste a
ko rackon

Agenda cita

Bitdcora

4

Adiite puntualments a lad wesione

programadis en &l carmet de ctas

hasta cubrir satisfactoriaments el
tratarniento

# Valora al paciente

Da seguimiento al tratamiento
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO III.11: Estancia de dia para adultos mayores con calidez
y servicio puntual.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Establecer que los adultos Supervisar que los Para personas mayores

mayores tengan la adultos mayores reciban de 60 afios que estén
oportuna atencion social capacitacion en los inscritos en el Padrén de
mediante el diferentes talleres que la Estancia de Dia del

acondicionamiento de un ofrece el DIF Municipal. Municipio de
lugar agradable y seguro, Chalchicomula de
con actividades que los Sesma.

mantengan felices vy
ocupados; asi como la
atencién preventiva y de
autocuidado, con un
enfoque de equidad de
geénero.

Se brindara el apoyo para
las personas adultas
mayores dando los
servicios de asesoria

Brindar los insumos
necesarios para
proporcionar  alimentos
diarios a los asistentes de

Los adultos mayores
tienen el derecho de
recibir un trato
respetuoso, justo vy

juridica, medica, dicha estancia, humano, brindandoles la
psicologia, platicas de considerando el atencién integral y
interés y talleres presupuesto destinado. personalizada; haciendo
ocupacionales que uso de todas y cada una

permitan un desarrollo
personal.

Establecer y cumplir con
los requisitos para los
asistentes y usuarios de
dicha estancia y asi que
todo adulto mayor que se
encuentra en nuestro
Municipio, pueda recibir
los beneficios y los
servicios de este
programa que se ofrece.

de las instalaciones vy
servicios  asistenciales,
con un enfoque de
equidad de género.

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

Tiemio de Gestion: 1 dia
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

1

Asiste a pedir informes
para ingresar al grupo

Adulto Mayor

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Informa los requisitos
para ingresar a la
Estancia de Dia

Auxiliar

Entrega documentacion
(copia de credencial de
elector, copia de CURP,
copia de comprobante de
domicilio actualizado,
fotografia infantil blanco y
negro y/o color)

Adulto Mayor

Documentos
Personales

Integra expediente

Auxiliar

Expediente

Asiste a las distintas
actividades recreativas y
alimentos

Adulto Mayor

Se imparten actividades
recreativas y ludicas

Instructor

Toma evidencias
fotograficas

Auxiliar

Firma lista de asistencia
diaria

Adulto Mayor

Entrega informe mensual
al Sistema Estatal DIF

Responsable

Informe
mensual

IE!

L
ik

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

024-20

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

+ 1
Asiste a pedir informes para Inforrna los requisitos para ingresar
ingresar al grupo a la Estancia de Dia

Entrega documentacidn (copia de
credencial de elector, copia de CURP,
copia de comprobante de domicilio
actualizado, fotografia infantil blanco
y negro yfa color)

F 3

Docurnentos
persomnales

Integra expediente

Expediente

H

Asiste a las distintas actividades

recreativas y alimentos 5e imparten actividades
recreativas v lbdicas

-] 7

Firma listada de asistencia diaria | Toma evidencias fotograficas

——y

9

Entrega informe mensual al Sistema
- Estatal DIF

Infarme Mensual

FIN

2C24

; | Felipe Carrillo
% PUERTO

BENEMERITO DEL PROLETARIADD,
BEVOLUCIGNARIO ¥ DEFENSOR

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.



CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Il1.12: Talleres de Capacitacion y Productivos para la
poblacién vulnerable del Municipio.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

Constitucion Politica de los f\r}:fulOXIﬁ- 05/02/1917 28/05/2021
Estados Unidos Mexicanos i XX,
XXI,  XXII,
XXIV
Ley de Responsabilidades Capitulo 29/06/1984 22/11/2021
de los Servidores Publicos Unico,1y 2
del Estado de Puebla
Ley Organica Municipal gﬁpﬂulo 22/03/2001 16/08/2022
Seccion I,
Articulo
127
Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Establecer un Establecer la atencion Poblacion en general
fortalecimiento de la y seguimiento a las del Municipio de
capacidad, tanto peticiones de la Chalchicomula de
individual como poblacién mas Sesma.

colectiva, aportar vulnerable.

conocimientos,
habilidades y actitudes,
para el
aprovechamiento de los
recursos y medios
disponibles.

Promover el desarrollo Realizar capacitaciones Los funcionarios
individual y colectivo. adecuadamente a las publicos deberan tener
personas que asisten el lugar adecuado y
La persona que para que a su vez limpio para la
imparte el taller tengan un  ingreso imparticion del taller.
debera estar propio para beneficio de
capacitada. su familia
Tiempo de Gestién: 3 meses
e
|E1a- u A

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA

MUNICIPAL

1 Asiste para pedir
informacion y requisitos
para un Taller de

Ciudadano,
Juez de Paz

y/o Presidente

con las personas de la
comunidad para acordar
el dia y horario para
impartir el taller

Capacitacion o] Auxiliar
Productivo
2 Informa los requisitos Coordinador
para el Taller (a) de
Desarrollo
Comunitario
3 Se realiza la Coordinador
presupuestacion y se (a) de
autoriza el taller de Desarrollo
capacitacion 0 Comunitario
productivo
4 Se realiza una reunion Coordinador

(a) de
Desarrollo
Comunitario

acuerdo a la fecha y
hora agenda

SE BRINDA ATENCION
5 Agenda imparticion de Coordinador Agenda
Taller (a) de
Desarrollo
Comunitario
6 Se imparte el taller de

los participantes

7 Supervisa que el taller Coordinador
se desarrolle conforme a (a) de
los objetivos trazados Desarrollo
Comunitario
8 Toma de evidencias Coordinador
fotograficas (a) de
Desarrollo
Comunitario
9 Entrega de Presidenta Reconocimiento
reconocimientos a las y DIF

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

1 2

Aslste para pedir informacidn y ! Infarma los requisitos para el
o

requisitos para un Taller de Taller
| Miirien § Salicitied T S

Sa realiza la presupuestacidn y
se autoriza el taller de
capacitacitn o productivo

¥ a
Reunidn con las personas de la

omunidad para acordar &l dis y
horario para impartic el talles

fgenda imparticidn de Taller

Agenda

+ £

Se imparte el taller de acuerda a la
fecha y hora agendada

] 2

Supervisa que el taller s desarralle
confarme a los objetives trazados.

v 2 !

Toma de evidencias fotograficas || ENIreg2 de reconocimientos a
las y los participantes
r

| Recorocimiento. |
[;r
F
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO I11.13: Apoyos econémicos otorgados a la poblacion mas
vulnerable del Municipio.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Programar y entregar Entregar apoyos Personas vulnerables
apoyos econémicos en econémicos a las del Municipio de
materia de asistencia personas vulnerables Chalchicomula de
social a la poblacion para asi contribuir a Sesma.

vulnerable, que mejorar su salud y

carezca de algun tipo forma vida.

de seguridad social,
para solventar o
aminorar sus
necesidades de salud
y situacion prioritaria
de manera mas

inmediatas.

Establecer procesos Establecer el Realizar la atencion
que permitan cubrir las mejoramiento de la inmediata a las
necesidades mas calidad de vida de las situaciones de primera
apremiantes de los personas mas necesidad a grupos
habitantes que tienen vulnerables del vulnerables del
alguna discapacidad Municipio. Municipio de
en el menor tiempo Chalchicomula de
posible. Sesma.

Tiemio de Gestion: 1 dia

||::.'a-"“IIE

Felipe Carrillo
PUERT

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.




CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA

MUNICIPAL

1 Asiste a las instalaciones Ciudadano
del DIF Municipal vy
registra su visita en
recepcion
2 Recibe al ciudadano y Auxiliar de
pregunta que apoyo contabilidad
necesita.
3 Solicita autorizacién para Auxiliar de
brindar el apoyo contabilidad
4 Autoriza el apoyo Director(a) del
Sistema DIF
Municipal
5 Solicita los documentos Auxiliar de
para brindar el apoyo. contabilidad
(Copia de receta médica,
carnet de citas, orden de
estudios de laboratorio,
otra informacion)
6 Entrega documentos Ciudadano
7 Elabora solicitud, Auxiliar de
agradecimiento y recibo contabilidad
de apoyo
8 Otorga el apoyo Director(a) del
Sistema DIF
Municipal

IE!

v
i
]

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

1 INICIC h

1 2

Aslste a las instalaciones Recibe al ciudadano y
del DIF Municipal Pregunta que apoyo

y registra su visita necesita
en recepoidn.

B 3

Solicita autorizacion
Para brindar el apoyo 4 Autoriza el apoyo
econdmico

Entrega Solicita los documentos
ara brindar el apoyo copia de
receta medica
{Carnet de citas, orden de
laboratorios)

Documentos

Elabora solicitud, Otorga el apoyo
Agradecimiento €
y recibo de apoyo

FIN

[=]
:
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO IIl.14: Programa de desayunos escolares en su
modalidad caliente para las nifias y nifios en edad escolar.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Realizar la contribucion Realizar la gestion con A los alumnos de
para mejorar el estado el SEDIF vy el prescolar a nivel
de nutricion de los Presidente  Municipal medio superior, en su
alumnos de preescolar, los apoyos de caso, con un enfoque
primaria, secundaria y Desayunos Escolares de equidad de género.
bachiller, en su caso, en su modalidad
generando los cambios Caliente para
de habitos en su beneficiar a los
alimentacion que alumnos que asisten a

permitan su desarrollo la escuela, sobre todos

fisico e intelectual.

los mas vulnerables.

Sera la responsabilidad
de la Autoridad Escolar
el establecer los
requisitos y entregar en
tiempo y forma los
documentos necesarios
y contar con un espacio

institucion.

adecuado  para
incorporacion de
Desayunos Escolares
Calientes en

la
los

su

Al comité que quede
como responsable del
programa se le
otorgaran Reglas de
Operaciéon y Guia de
Menus, de acuerdo a lo
dispuesto por el Estado
y/o el Ayuntamiento.

Los comités seran
responsable de
cumplir con lo
establecido por el
programa

Los comités deberan
de ser Inclusivos, con
un enfoque de
equidad de género.

iz [m]

e

L
ik

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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Tiemio de Gestion: De 4 a 8 meses
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

1 Asiste a pedir requisitos Director (a) de
para ingresar al Institucion
Programa de Educativa
Desayunos Escolares
en su modalidad
Caliente.
2 Entrega requisitos vy Coordinador(a) Formatos de
formatos para ingreso al de Alimentos y/o Pesoy Tallay
Programa Auxiliar Acta
Constitutiva
3 Entrega la peticién vy Director (a) de
formatos para el ingreso Institucion
de la Institucion al Educativa
Programa
4 Realiza oficio dirigido al Coordinador(a)
Sistema Estatal DIF de Alimentos y/o
para gestionar el Auxiliar
Programa.
INGRESA AL
PROGRAMA
5 Autoriza el ingreso de la Sistema DIF
Institucién Educativa al Estatal
Programa
6 Inaugura el Director(a) del
Desayunador Escolar. Sistema DIF
Municipal,
Presidente(a)
Municipal y
Delegado(a) del
Sistema Estatal
DIF
7 Entrega producto del Director(a) del
Programa Sistema DIF
Municipal,
Presidente(a)
Municipal y
Delegado(a) del
Sistema Estatal
DIF
NO INGRESA AL
PROGRAMA
8 Entrega  oficio  del Coordinador(a)
Sistema Estatal donde de Alimentos y/o
[w]:37 =] informa que no ingreso Auxiliar
-!.5_-""‘5" b al Programa
Uy Ny
[m] %22

Parque de los Cedros N°11
Centro Histdrico

C.P. 75520
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

(O ) :
1 Entrega requisitos y farmatos

¥ die ingress al Programa
Asishe a pedir requisitos |
para ingresar al
ama de Desayunos Formatos de Peso y Tallay
Escolares em su Acta

mindalidad Calkente.

Entrega la peticidn y formatos
para &l ingreso de la
Institueidn al Programa

v .

Entrega la peticidn y formatas
para &l ingredo de la
Institucion al Programa

]
NG & | 5
:u:;frl:h;:i!-l;f iCumpka Autoriza el ingreso de la
Hee e - eon bek Institucidn Educativa al
perrniso de impartis » S
plitica de orientacion Programa
alimentaria.
B
v Inaugura el
@ desayunador escolar
7
¥
Entrega producto del Entrega oficio del
programa Sistema Estatal donde
Informa que no Ingreso

al programa

v

()
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CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA

MUNICIPAL

GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO IIl.15: Tramite para acceder a programas alimentarios.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: DIF Municipal.

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Contribuir al
mejoramiento  y el
estado de nutriciéon de

nutriciéon, en particular
para aquellas personas
en extrema pobreza o
con carencia
alimentaria severa.

Gestionar a través del
SEDIF y Presidente
Municipal los apoyos

Para todas aquellas
personas vulnerables
del Municipio, con un

los sujetos de de Programas enfoque de equidad de
asistencia social, Alimentarios para género.

asegurando una beneficiar a personas

adecuada y segura mas vulnerables del

alimentacion y Municipio.

Se otorga la atencién
por parte de
Coordinador/Analista
de alimentos de SMDIF
a personas vulnerables
para darles requisitos.

Ingresando los
requisitos completos el
Coordinador/Analista
de alimentos de SMDIF
procede hacerle su
expediente.

El
Coordinador/Analista
de alimentos de SMDIF
ya teniendo expediente
lo envia a SEDIF para
su atencion.

SAE R Lr. ]

Opae 2¢C24
Felipe Carrillo

Pargue de los Cedros N°11 E}JERT

Centro Histdrico
C.P. 75520
Ciudad Serdan, Pue.

Tiemio de Gestion: De 4 a 6 meses




CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA

MUNICIPAL

1 Asiste a solicitar informes Ciudadano
requisitos de los
programas
2 Brinda los requisitos Coordinador / Listado de
Analista de requisitos
Alimentos
3 Se llenan  formatos Coordinador / Formatos
respectivos de acuerdo al Analista de
programa solicitado Alimentos
4 Se envian o entregan los Delegacion Expedientes
expedientes SEDIF
5 Revisa que estén todos Delegacion Expedientes
los documentos SEDIF
completos y en orden
6 Es quien valora si es o0 no SEDIF
apto para recibir el
programa alimentario
7 Envia los listados y el SEDIF
producto de las personas
beneficiadas en los
programas
8 Se entregan los Coordinador /
programas alimentarios Analista de
Alimentos

iz [m]

L
ik

Parque de los Cedros N°11
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DESESMA

DIAGRAMA

CHALCHICOMULA

GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

INICIO

Asiste a solicitar informes
requisitos de los programas

T

Brinda los requisitos

+ 3

4

Se llenan formatos

respectivos de acuerdo al [

programa solicitado

Se entregan los

Se envian o entregan los
expedientes

expedientes

———I—"—'_?_

Revisa que estén todos
los documentos
completos v en orden

expedienbes
&

Es quien valora si es o no
apto para recibir el
programa alimentario

I

programas alimantarios +

v

)

Envia los listados y el
preducto de las personas
beneficiadas en los

programas venerables.

(=135 =]
JERIT Y

E' '.:‘;'_h-

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico
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CHALCHICOMULA
DESESMA

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Illl.16: Coordinacion de las actividades con las escuelas

del CAIC.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento

Coordinar todas las
actividades realizadas
en las escuelas del
CAIC

Vigilar el
funcionamiento
mediante el desempefio
de los funcionarios
publicos.

A todos los
funcionarios publicos
del Centro CAIC

Realizar la correcta
coordinacion entre
ambas Direcciones.

Los procedimientos se
establecen de acuerdo
a las necesidades del
centro

Las coordinaciones se
realizan de manera
integral, de acuerdo a
las actividades
realizadas y a realizar

[=]
=] %o

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

Tiempo de Gestion: De 1 a 5 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

1 Revisar la planificacién del Presidenta
Titular del Centro de DIF Municipal
Asistencia Infantil

2 Entrega el Plan de Trabajo CAIC Plan de
Anual para su revision Trabajo

3 Visita periddicamente las Presidenta
aulas para corroborar que DIF Municipal
efectivamente se respete y
se lleve a cabo Ila
planificacion

4 Realizar sugerencias y/o Presidenta
recomendaciones de DIF Municipal
trabajo en caso de ser
necesarias

5 Coordina que las bitacoras CAIC
y calendarizacion  de
actividades se realicen en
tiempo y forma y de
manera correcta

6 Supervisa de manera Presidenta
peridédica el cumplimiento DIF Municipal
de las actividades
planificadas por el CAIC

7 Se reunen periédicamente Presidenta
ambas partes para DIF Municipal
revision de avances y CAIC
cumplimiento de metas

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

PRESIDENTA DIF MUNICIPAL CAIC

INICIO

Revisarla planificacion del Titular Entrega el Plan de Trabajo Anual

del Centro de Asistencia Infantil para su revisiéon

Visita periédicamente las aulas

para corroborar que efectivamente
se respete yse lleve a cabo la
planificacion

Realizarsugerencias y/o <
recomendaciones de trabajo en

caso de ser necesarias

Coordina que las bitdcoras y

| calendarizacién de actividades se

realicen en tiempo yforma yde
manera correcta

Supervisa de manera periddica el
cumplimiento de las actividades
planificadas porel CAIC

Se relinen periédicamente ambas
partes para revision de avances y
cumplimiento de metas

A 4

FIN

Parque de los Cedros N°11
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GLOSARIO DE TERMINOS

Registro: base de datos o libro en forma de florete que contiene informacion de los
usuarios de primera vez y/o subsecuentes que reciben servicios del SMDIF.

Discapacidad: Falta o limitacion de alguna facultad fisica 0 mental que imposibilita
o dificulta el desarrollo normal de la actividad de una persona.

Estudio socioeconémico: documento que permite conocer el entorno econémico
y social de una persona en particular, es una investigacion con la intencion de
conocer aspectos propios de una persona, tales como su situacidon econdmica
actual, su forma de vida, su entorno familiar y social, etc.

SMDIF. - Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
SEDIF. - Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

MUNICIPIO. - Es una entidad administrativa que puede agrupar una sola localidad
o varias y puede hacerse referencia a una ciudad, un pueblo o una aldea.

LEY. - Es una norma dictada por el legislador, es decir, un precepto establecido por
la autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en consonancia con la
justicia cuyo incumplimiento conlleva una sancion.

REGLAMENTO. - Es una orden juridica de caracter general dictada por la
administracién publica y con valor subordinada la ley. Es un documento que
especifica normas para regular todas las actividades de los miembros de una
comunidad.

CECADE. - Centro de Capacitacion y Desarrollo.

PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS.- Contribuir a mejorar el
estado nutricio de los menores en edad preescolar y escolar del Sistema de
Educacion Estatal, mediante la entrega de Desayuno Frio, disefiados con base en
esquemas de calidad nutricia, acciones de orientacidén alimentaria, aseguramiento
de la calidad y de desarrollo comunitario, para promover una alimentacion correcta
entre la poblacion atendida, fomentando un adecuado crecimiento y desarrollo fisico
e intelectual de los menores, en coordinacion con padres de familia, Autoridad
Municipal, y maestros de las instituciones educativas.

APARATO ORTOPEDICO. - Ayuda a mantener las piernas y otras partes del cuerpo
en posiciones utiles. Generalmente sirven para sostener o afianzar una o mas
coyunturas débiles, a evitar o tratar de corregir deformidades o contracturas.

. 2C24
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APARATO AUXILIAR AUDITIVO. - Los auxiliares auditivos son dispositivos
electronicos, operados con baterias, que pueden amplificar los sonidos. Todo
auxiliar auditivo contiene 3 partes: un micréfono que recoge los sonidos, un
amplificador que amplifica el sonido y un receptor que transmite el sonido
amplificado al oido.

EXPEDIENTE. - Es el conjunto de los documentos que corresponden a una
determinada cuestion.

CONSULTA EXTERNA. - Es el departamento que imparte atencion médica a los
enfermos no internados, cuyos padecimientos permitan acudir en forma
programada al hospital.

DESARROLLO. - Significa crecimiento, progreso, evolucion, mejoria. Como tal,
designa la accion y efecto de desarrollar o desarrollarse. El concepto de desarrollo
puede hacer referencia a una tarea, una persona, un pais o cualquier otra cosa.

ADULTO MAYOR. - Es un término reciente que se le da a las personas que tienen
mas de 65 afios de edad, también estas personas pueden ser llamados de la tercera
edad.

ADOLESCENCIA. - Es un periodo de desarrollo biolégico, psicolégico, sexual y
social inmediatamente posterior a la niflez y que comienza con la pubertad.

PADRON. - Documento publico en el que se relacionan las personas residentes en
un determinado término municipal y otros datos relativos a ellas, como la edad, el
sexo, domicilio y la actividad profesional.

PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES CALIENTES.- Contribuyen a
mejorar el estado nutricio de los menores en edad preescolar, escolar basica y
bachillerato del Sistema de Educaciéon Estatal, mediante la entrega de desayuno
caliente o comida, disefiados con base a esquemas de calidad nutricia, acciones de
orientacion alimentaria, aseguramiento de la calidad y de desarrollo comunitario,
para promover una alimentacién correcta entre la poblacion atendida, fomentando
un adecuado crecimiento y desarrollo fisico e intelectual, en coordinaciéon con
padres de familia, autoridad municipal, y maestros de la institucion educativa.

INAPAM. - Organismo publico a favor de las personas adultas mayores, teniendo
por objeto general coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las
acciones publicas, estrategias y programas que se deriven de ella, de conformidad
con los principios, objetivos y disposiciones.

JORNADA. - Celebrar o dedicarle el dia a un tema en particular que demanda una
atencion particular.

PLATICA. - Es un vinculo conversacional en el que una persona recibe apoyo para
poder encontrar alternativas de manera consciente y voluntaria.
N 2624

< Felipe Carrillo
PUE




TALLER. - Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada
actividad practica o artistica.

ACOSO ESCOLAR. - Es cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal o fisico
producido entre escolares de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado
tanto en el aula, como a través de las redes sociales.

VIOLENCIA. - Es el tipo de interaccion entre sujetos que se manifiestan en aquellas
conductas o situaciones que, de forma deliberada, aprendia o imitada, provocan o
amenazan con hacer dafio o sometimiento grave (fisico, sexual, verbal o
psicoldgico) a un individuo o a una colectividad; o los afectan de tal manera que
limitan sus potencialidades presentes o futuras. Puede producirse a través de
acciones y lenguajes, pero también de silencios e inacciones.

PAMAR. - Programa de Atencion a Menores y Adolescentes en Riesgo.

SALUD REPRODUCTIVA. - Es un estado general de bienestar fisico, mental y
social. Es la capacidad de disfrutar de una vida sexual satisfactoria, sin riesgos, de
procrear, y la libertad para decidir hacerlo o no hacerlo.

ORIENTACION ALIMENTARIA. - Es una accién consciente y sistematica que debe
ser una actividad organizada y planeada; cuyo fin es el de transmitir los conceptos
basicos de alimentacion y nutricion.

INFORME. - Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona,
sobre las circunstancias que rodean un hecho.

PERSONAS CON DISCAPACIDADES. - Personas que presentan alguna
deficiencia fisica, mental, intelectual o sensorial, que a largo plazo afectan la forma
de interactuar y participar plenamente en la sociedad.
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