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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacidn
administrativa del Gobierno Municipal del Periodo 2021-2024, entendido por modernidad
los conceptos de: Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y Mejora continua,
estableciendo programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo
equitativo y sustentable para beneficio de la sociedad del Municipio.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el delimitar en forma
clara y sistemdtica cada uno de los procesos que se realizan en el drea, de acuerdo a la
estructura orgdnica autorizada en el Reglamento Interior de la Administracidn Publica
Municipal.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290



YUNTAMIENTO DE

CAQUIX LA

obierno: d

202 I- 2024

PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Dar respuesta a las solicitudes que son dirigidos a la
Coordinacion del DIF a través de cada una de la
Coordinaciones.

Politicas de Operacion: -
P Presentar las solicitudes.

El horario de atencidn en la oficina del Sistema DIF
Municipal es de 9:00 a 16:00 horas.

Tiempo Promedio de Los servicios estan dirigidos a la poblacién en general

Gestion:

15 dias hdbiles a partir de la entrega de la solicitud

R T o RECEPCION DE SOLICITUDES

Objetivo: a DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES QUE SON DIRIGIDOS
A LA COORDINACION DEL DIF A TRAVES DE CADA UNA
| DE LAS COORDINACIONES

Fundamento Legal: | LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Tiempo Promedio de 15 DIAS HABILES A PARTIR DE LA ENTREGA DE LA
Gestion: SOLICITUD

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290



i
§
e
= s

;‘&;

H
|
U

. AYUNTAMIENTO DE

n Gobierno: d

CAQUIXTLA

2021 - 2024

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

presidenta DIF para su revision.

Secretaria Recibe, sellay captura todos los | Oficios y Anexos
documentos dirigidos a la
presidenta DIF.

Secretaria Canaliza correspondencia a la Oficios y Anexos

Coordinacion DIF

Revisa los documentos y turna
al personal para su atencion a
través de la secretaria

Oficios y Anexos

Secretaria

Archiva el documento original,
copia para acuse y entrega al
personal correspondiente para
entrega.

Oficios y Anexos

Personal

Recibe copia para atencién y
entrega al solicitate copia de
acuse

Oficios y Anexos

Secretaria

Recibe y archiva el acuse de
recibido

Oficios y Anexos

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

Recibe, sellay captura
todos los documentos
dirigidosalapresidenta
DIF.

Oficios y Anexos

Canaliza correspondencia
ala presidenta DIF parasu
revision.

Oficios y Anexos

Archivael documento
original, copia paraacuse

DIRECCION GENERAL

PERSONAL

Revisalos documentosyturnaal
personal parasu atencion a

travésde la secretaria

Oficios y Anexos

y entregaal personal
correspondiente para

Recibe copiapara atenciény
entregaal solicitate copiade
acuse.

Oficios y Anexos

Recibe y archivael acuse
de recibido

icios y Anexos

FIN

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Contribuir a la alimentacion de los menores de entre 8
meses a 2 afiios 9 meses de edad cumplidos, a través de
despensas.

Politicas de Operacion: Presentar documentacion solicitada.
El horario de atencién en la oficina del Sistema DIF
Municipal es de 8:00 a 16:00 horas.

Los servicios estan dirigidos a nifios de 8 meses a 2 afos
9 meses de edad, que no reciban apoyo de otro

Tiempo Promedio de programa de asistencia social.
Gestion:
90 dias habiles

TR B R STEC (TG PROGRAMA INICIANDO UNA CORRECTA NUTRICION

CONTRIBUIR A LA ALIMENTACION DE LOS MENORES DE
ENTRE 8 MESES A 2 ANOS 9 MESES DE EDAD
CUMPLIDOS, A TRAVES DE DESPENSAS

Objetivo:

Fundamento Legal: B (Y ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Tiempo Promedio de 90 DIAS HABILES

Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Solicitante

Solicita informacion a la
Coordinacion

Coordinacion de
Alimentos DIF

Informa sobre los requisitos

Solicitante

Regresa a la Coordinacion con
los documentos requeridos

Documentos

Coordinacion de
Alimentos DIF

Recibe los documentos y hace
el llenado de formatos

Formato de registro

Formato de estudio-
socioeconémico

Coordinacion de
Alimentos DIF

Entrega expediente a
Delegacién Regional

Formato de registro

Formato de estudio-
socioeconémico

Delegacién Regional
DIF Estatal

Recibe expediente, firma y sella
copia.

Formato de registro

Formato de estudio-
socioecondmico

Coordinacion de
Alimentos DIF

Espera respuesta de Delegacion

Delegacién Regional
DIF Estatal

Da resolutivo. Si no es apto
para recibir el apoyo que
solicito. Finaliza el
procedimiento.

Si apto para recibir el apoyo
que solicito. Informa al
solicitante que ha sido
aprobada su solicitud para el
apoyo requerido

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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n Gobierno

Coordinacién de 9 Cita a la persona para entregar | Formato de
Alimentos DIF el apoyo cada dos o tres meses | autorizacion

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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COORDINACION DE
SOLICITANTE ALIMENTOS DELEGACION REGIONAL

INICIO

Solicitainformaciénala
Coordinacién.

Informasobre los
requisitos

Regresaa la Coordinacion Recibe los documentosy hace el
con losdocumentos llenado de formatos.
requeridos.

FORMATO

Recibe expediente, firmay sella
copia.

Entregaexpediente a Delegacion
Regional

FORMATO

FORMATO

Esperarespuestade Delegacion

¢APRUEBA
?

Citaa lapersonapara entregarel
apoyo cada dos o tres meses

FORMATO

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Atender a nifias y nifios de 3 a 11 afios de edad, que
tengan desnutricidn, proporcionando un apoyo que
contenga alimentos de calidad nutricia y un
complemento alimenticio que sea adecuado para su
edad, esto con la finalidad de mejorar su salud y
crecimiento.

Presentar documentacion solicitada.

Politicas de Operacion: El horario de atencidn en la oficina del Sistema DIF
Municipal es de 9:00 a 16:00 hora.

Los servicios estan dirigidos a nifios 3 afios a 11 afios de
edad que no reciben apoyo de otro programa de
Tiempo Promedio de asistencia social.

Gestion:

90 dias habiles

(Y77 o TN I o Yol [Tl a1 e M PROGRAMA RESCATE NUTRICIO

Objetivo: ATENDER A NINAS Y NINOS DE 3 A 11 ANOS DE EDAD,
QUE TENGAN DESBUTRICION, PROPORCIONANDO UN
APOYO QUE CONTENGA ALIMENTOS DE CALIDAD
NUTRICIAY UN COMPLEMENTO ALIMENTICIO QUE SEA
ADECUADO, PARA SU EDAD, ESTO CON LA FINALIDAD DE
MEJORAR SU SALUD Y CRECIMIENTO

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Tiempo Promedio de 90 DIAS HABILES
Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Solicitante

Solicita informacion a la
Coordinacion.

Coordinacion de
Alimentos DIF

Informa sobre los requisitos

Solicitante

Regresa a la Coordinacion con
los documentos requeridos.

Documentos

Coordinacion de
Alimentos DIF

Recibe los documentos y hace
el llenado de formatos.

Formato de registro

Formato de estudio
socio-econdmico

Coordinacion de
Alimentos DIF

Entrega expediente a
Delegacién Regional

Formato de registro

Formato de estudio
socio-econdmico

Delegacién Regional
DIF Estatal

Recibe expediente, firma y sella
copia.

Formato de registro

Formato de estudio
socio-econdomico

Coordinacion de
Alimentos DIF

Espera respuesta de Delegacién

Delegacién Regional DIF
Estatal

Da resolutivo. Si no es apto para recibir el
apoyo que solicito. Finaliza el
procedimiento.

Si-apto para recibir el apoyo que solicito.
Informa al solicitante que ha sido
aprobada su solicitud para el apoyo
requerido

Coordinacion de
Alimentos DIF

Cita a la persona para entregar
el apoyo cada dos o tres meses

Formato de
autorizacion

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290



QUIXTLA

2021 # 2024

COORDINACION DE
SOLICITANTE ALIMENTOS DELEGACION REGIONAL

INICIO

Solicitainformaciénala
Coordinacién.

Informasobre los
requisitos

Regresaa la Coordinacion Recibe los documentosy hace el
con losdocumentos llenado de formatos.
requeridos.

FORMATO

Recibe expediente, firmay sella
copia.

Entregaexpediente a Delegacion
Regional

FORMATO

FORMATO

Esperarespuestade Delegacion

¢APRUEBA
?

Citaa lapersonapara entregarel
apoyo cada dos o tres meses

FORMATO

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Brindar puntualmente asesoria juridica eficiente, eficazy
oportuna dentro de un marco de defensa a los intereses
de la ciudadania que asi lo solicite, orientandolos sobre
sus derechos y obligaciones, asegurando con ello el
acceso de la sociedad en general a una justicia
equitativa.

Politicas de Operacion: Atencién y orientacién.
Asistencia.

Canalizacién y seguimiento

Tiempo Promedio de 1 dia habil

Gestion:

TR R Tl ASESORIA Y ATENCION JURIDICA EN MATERIA FAMILIAR

Objetivo: | BRINDAR PUNTUALMENTE ASESORIA JURIDICA
EFICIENTE, EFICAZ Y OPORTUNA DENTRO DE UN MARCO
DE DEFENSA A LOS INTERESES DE LA CIUDADANIA QUE
ASi LO SOLICITE, ORIENTANDOLOS SOBRE SUS
DERECHOS Y OBLIGACIONES, ASEGURANDO CON ELLO EL
ACCESO DE LA SOCIEDAD EN GENERAL A UNA JUSTICIA

| EQUITATIVA.

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Tiempo Promedio de 1 DIA HABIL

Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Solicitante

Solicita asesoria en el ambito
familiar

Coordinacion
Juridica

Solicita documentos personales
completos del compareciente

Acta informativa
integrando
expediente
correspondiente

Direccion General

Solicita informe sobre atencidn
para su seguimiento

Area Psicoldgica

Inician sesiones de terapias y
valoraciones médicas
informando puntualmente a la
instancia que asi lo solicito

Area Psicoldgica

Emite dictamen.

Dictamen

Coordinacion
Juridica

Remite a la dependencia
dictamenes médicos y
valoraciones Psicoldgicas sobre
los resultados que se
encontraron.

Oficio

Coordinacion
Juridica

Agregan todo el oficio al
expediente informando a la
parte interesada sobre los
tramites realizados dando
seguimiento hasta su posible
solucion y/o mediacion

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290




COORDINACION
SOLICITANTE JURIDICA DIRECCION GENERAL AREA PSICOLOGICA

INICIO

Solicitaasesoriaenel Solicitadocumentos Solicitainforme sobre Inician sesiones de
ambito familiar. personales completos atencién parasu terapiasy
del compareciente seguimiento. valoraciones médicas
informando
puntualmenteala
instanciaque asilo
solicito

Remiteala
dependencia Emite dictamen.
dictdmenes médicosy
valoraciones
Psicoldgicas sobre los

resultados que se
encontraron.

REICETE]
dependencia
dictdmenes médicosy
valoraciones
Psicoldgicas sobre los
resultados que se
encontraron

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS
Unidad Administrativa:
Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacién:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Tiempo Promedio de

Gestion:

Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento
Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento

Permitir que los adultos mayores formen parte de las
actividades que se realizan en la Estancia de Dia.

Presentar los requisitos solicitados.

El horario de atencidn en las instalaciones de la Estancia
de Dia es de 8:00 a 16:00 hora.

Los servicios estan orientados para adultos mayores de
60 afos en adelante.

7 dias habiles

INCLUSION DE ADULTOS MAYORES EN LA ESTANCIA DE
DIA

PERMITIR QUE LOS ADULTOS MAYORES FORMEN PARTE
DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LA ESTANCIA
DE DIA.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

7 DIiAS HABILES

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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RESPONSABLE : ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Solicitante 1 Asiste a la Estancia de Dia a No Aplica
solicitar informacidn del
funcionamiento

Coordinacién de 2 Le da informacion verbalmente | No Aplica
Estancia de dia al solicitante sobre los
requisitos solicitados.

Solicitante 3 Recibe informacioén. No Aplica

Solicitante 4 Regresa a la Coordinacién con No Aplica
los documentos requeridos:

Copia Acta de Nacimiento.
Copia CURP

Copia INE

2 fotografias

Comprobante de domicilio

Coordinacién de 5 Integra el expediente con los No Aplica
Estancia de dia requisitos que entrego el

solicitante
Solicitante 6 Una vez completo el No Aplica

expediente, se integra a las
actividades de Estancia de Dia.

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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SOLICITANTE

INICIO

Asiste ala Estanciade Dia a
solicitarinformacion del
funcionamiento

Recibe informacidn.

Regresaa la Coordinacion
con los documentos
requeridos:

e CopiaActa de Nacimiento.
e Copia CURP
e CopialNE
o 2 fotografias.

COORDINACION DE ESTANCIA
DE DIiA

Le dainformacién
verbalmenteal solicitante
sobre los requisitos
solicitados.

Integrael expedientecon los
requisitos que entrego el
solicitante.

Una vezcompletoel
expediente, seintegraalas
actividades de Estanciade
IER

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccién del DIF Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Otorgar apoyo a la poblacién en desamparo, en extrema
pobreza o en situaciones de vulnerabilidad que
presenten alguna discapacidad, con la finalidad de
facilitar su integracion social y laboral.

Solicitar los requisitos para integrar al expediente.

Politicas de Operacion: Presentar los Requisitos solicitados para la inclusion del
programa.

DIF Municipal Realiza la entrega del expediente
completo a la Delegacién Regional

Esperar la Autorizacién SEDIF.
Tiempo Promedio de Entrega de Aparatos Ortopédicos

Gestion:
6 meses a partir de que se realiza la solicitud

N e R T 1 SOLICITUD DE APARATOS ORTOPEDICOS

Objetivo: OTORGAR APOYO A LA POBLACION EN DESAMPARO, EN
EXTREMA POBREZA O EN SITUACIONES DE
VULNERABILIDAD QUE PRESENTEN ALGUNA
DISCAPACIDAD, CON LA FINALIDAD DE FACILITAR SU

| INTEGRACION AL EXPEDIENTE.

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Tiempo Promedio de 6 MESES A PARTIR DE QUE SE REALIZA LA SOLICITUD

Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Solicitante

Solicita informacién a la
Coordinacién de Salud

Coordinacion de
Salud

Informa y entrega formato de
requisitos e historia clinica

Formato de
requisitos historia

requerida

clinica
Solicitante Recibe el formato de requisitos | Historia clinica
para reunir los documentos emitida por el SSA
requeridos
Solicitante Regresa a la coordinacién de Documentos
Salud con la documentacién solicitados

Coordinacion de
Salud

Recibe los documentos, realiza
la solicitud de apoyo, el estudio
socio-econdmico y arma el

Solicitud de apoyo

Estudio
socioecondmico

sella la copia para archivo

expediente
Coordinacién de Fotocopia el expediente y hace | Expediente
Salud entrega de él, en las oficinas de

la Delegacién Regional del DIF

Estatal
Delegacién Regional Recibe el Expediente firmay Expediente

Coordinacion de
Salud

Queda en espera de Resolucién

Coordinacion de
Salud

Si es negativo finaliza el
procedimiento.

Si es Positivo se localiza al
solicitante para acudir al SEDIF

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Coordinacion de 10 Acude con el solicitante al
Salud SEDIF a la ciudad de Puebla
para recibir el aparato
ortopédico solicitado
Solicitante 11 Firma el acta donacidn. Fin del | Acta Donacion
Procedimiento

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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SOLICITANTE COORDINACION DE SALUD DELEGACION REGIONAL

INICIO

Informay entrega

Solicitainformacion a S
formato de requisitos e

DIF, con la

Recibe el formato de
requisitos parareunirlos
documentos requeridos
Recibe los documentos, realizala

solicitud de apoyo, el estudio
socioeconémicoyarmael
expediente

Regresaa la coordinacion
de Saludcon la
documentacién requerida

Fotocopia el expediente y hace Recibe el Expedientefirmaysella
entregade él, enlasoficinas de la copia para archivo

la Delegacion Regional del DIF

Estatal

Recibe el Expedientefirmaysella
la copia para archivo

Si es negativo finalizael
procedimiento.

Sies Positivo se localizaal
solicitante paraacudiral SEDIF

Acude con el solicitante al SEDIF
alaciudad de Puebla

Firmael acta donacién

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290



