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I. INTRODUCCION

El Sistema Municipal DIF, es un Organismo Publico Descentralizado, constituido debidamente en el
Municipio de Puebla el dia 9 de marzo de 1993 con la finalidad de planear, generar y direccionar
estrategias dedicada a promover valores y acciones que encaucen al fortalecimiento familiar, como
medio para consolidar una mejor sociedad.

El presente Manual de Procedimientos pretende detallar las actividades generales de cada una de las
areas mostrando, a través de diagramas de flujos, la secuencia de procesos de forma esquematizada y
aquellos puestos que se estan involucrados, garantizando asi el dptimo desarrollo de estas actividades,
de su desarrollo y ejecucion. De la misma forma, cuenta con el fundamento legal correspondiente,
mismo que sustenta cada una de las actividades que realiza el Sistema Municipal DIF.

Por lo anterior, se pretende que el mismo, tenga una utilidad que permita conocer el funcionamiento
interno de la Direccién describiendo en forma detallada las actividades de cada proceso, area o Unidad
Administrativa que las ejecuta requerimientos y los puestos responsables de las mismas auxiliando en
la induccidn del puesto y facilitando la capacitacion del personal

El Manual se usara 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.

El valor de este Manual, como herramienta de trabajo, radica en la informacién contenida en él, por lo
tanto el mantenerlo actualizado permite que cumpla con su objetivo, atendiendo dicha actualizacién a:

* La Estructura Orgénica registrada por la Contraloria Municipal;
* El Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; y
+ Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA Y GESTION SOCIAL

1.

Procedimiento de recepcion y seguimiento de solicitudes recibidas mediante oficio o escrito
de peticion.

Procedimiento para brindar atencién personal a los usuarios/as para su canalizacion a los
servicios del Sistema Municipal DIF.

Procedimiento para la aplicacion de descuentos a personas en estado de vulnerabilidad
social que requieran de servicios asistenciales del Sistema Municipal DIF mediante el area
de Trabajo Social.

Procedimiento para la realizacién de visitas domiciliarias por personal del érea de Trabajo
Social a personas que soliciten servicios 0 apoyos asistenciales.

Procedimiento para otorgar apoyos referentes a ayudas funcionales a personas con
discapacidad del Municipio de Puebla.

Procedimientos para otorgar apoyos relacionados con gastos médicos hospitalarios entre
otros, a personas en estado de vulnerabilidad social del municipio de Puebla.

DEPARTAMENTO DE CORRESPONSABILIDAD SOCIAL Y VINCULACION

7.

8.

Procedimiento para el desarrollo de disefio de campafias y estrategias de
corresponsabilidad social y vinculacion del Sistema Municipal DIF.

Procedimiento para el apoyo a Instituciones, Organizaciones y Asociaciones de la Sociedad
Civil.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

9.

10.

1.

12.

13.

Procedimiento para la elaboracion diaria de la Sintesis Informativa del Sistema Municipal
DIF.

Procedimiento para la programacion de entrevistas a Titulares de las Unidades
Administrativas del Sistema Municipal DIF.

Procedimiento para la participacion de los Titulares de las Unidades Administrativas del
Sistema Municipal DIF en espacios radiofénicos establecidos.

Procedimiento para la elaboracion de comunicado de prensa o pie de foto.

Procedimiento para la cobertura de eventos especiales.




DIF<3

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos
de la Direccion General del
Sistema Municipal DIF y
Staff

Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Fecha de elaboracion:08/09/2016

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

NUm. de Revision: 02

14. Procedimiento para el manejo de redes sociales.

15. Procedimiento para la elaboracion de discurso de la Presidenta del Patronato y/o Director/a
General del Sistema Municipal DIF.

DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y LOGISTICA INSTITUCIONAL

16. Procedimiento para el disefio, produccion y adecuacion de material publicitario e informativo
del Sistema Municipal DIF.

17. Procedimiento para la logistica de actos, eventos, actividades y realizacion del acto
protocolario del Sistema Municipal DIF.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION SEGUIMIENTO Y CALIDAD

18. Procedimiento para la elaboracion del reporte mensual de la Noticia Administrativa,
Estadistica, y captura de avances de los Programas Presupuestarios.

19. Revision Administrativa de Medios de Verificacion.

20. Procedimiento para la revision de los buzones de quejas y sugerencias relativos a los

tramites y servicios del Sistema Municipal DIF

21. Procedimiento para la elaboracion de “Fichas de Tramites y Servicios” (FTyS) del Sistema

Municipal DIF.

22. Procedimiento para la clasificacién e integracion de la informacion del Portal de Datos

Abiertos.
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lll. UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA Y GESTION SOCIAL.

Nombre del Procedimiento de recepcion y seguimiento de solicitudes recibidas mediante oficio o

Procedimiento: | escrito de peticion.

Objetivo: Orientar y brindar informacion de manera precisa de cada una de las Unidades
Administrativas que integran el Sistema Municipal DIF segun corresponda,
brindando un servicio eficiente y de calidad, asi como facilitar la gestion de
solicitudes a través de la Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8.

Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 2, 7 y 25 fraccién .

Ley Organica Municipal. Capitulo XII, Seccion lI, Articulos 126 y 127.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 32 fraccion VI.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.
Politicas de Toda persona que solicite cualquiera de los servicios que proporciona el Sistema
Operacion: Municipal DIF por primera vez, debera recibir informacion clara y precisa sobre todos

los servicios que se ofrecen.

Toda documentacion recibida de manera fisica (memorandum/oficio/peticion
ciudadana), debera recibir su acuse indicando la fecha y hora de recepcién.

Todas las solicitudes que se reciban via memorandum/oficio de las demas areas
administrativas o escrito de peticion de los solicitantes, seran registradas en una
base de datos que capture fecha de la peticién, quien la signa, el asunto y a que
Analista fue canalizada dicha peticidn. Todas las peticiones deberan tener un control
0 numero de correspondencia y deberan ser atendidas mediante la donacion, oficio
de respuesta al ciudadano o en su defecto, el formato de cierre de peticiones
FORM.789-A/SMDIF/0615, en aquellos casos que el peticionario no haya sido
localizado para dar seguimiento a su peticion.

Aquellas peticiones de ciudadanos que hayan llegado mediante oficio de alguna
Dependencia 0 memorandum a esta Unidad para algun tipo de apoyo y aun estén
incompletas para su atencion, deberdn tener el seguimiento directamente con el
ciudadano si es que se tienen su datos (Via telefénica si es que se cuenta con el
numero o via oficio si es que se cuenta con el domicilio) o en su defecto, con el
mandatario que haya signado, enviado y solicitado la atencién a las peticiones del
oficio o memorandum en comento. Es politica de esta Unidad, llamar por lo menos 3
veces a los interesados, antes de dar por cerrada la peticion mediante FORM.789-
A/SMDIF/0615.

De igual forma, se debera respaldar cada Analista con oficio dirigido al ciudadano
con copia de conocimiento al mandatario que las envia y signado por el Jefe/a de
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esta Unidad (en aquellas peticiones que se hayan recibido mediante oficio o
memorandum y estén incompletas), en caso de haber contactado previamente via
telefonica al interesado, y este mismo no se haya presentado en un plazo no mayor
a 10 dias habiles en la Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social. El contenido
del oficio dirigido al Ciudadano, debera ser en atenciéon al seguimiento de su
peticion. Si el interesado sigue sin presentarse en esta Unidad a los siguientes 10
dias habiles posteriores a la recepcion del oficio, la peticion podra cerrarse mediante
FORM.789- A/ISMDIF/0615 el cual serd notificado mediante estrados mediante el
FORM.1641/SMDIF/1016 que se fijaran en la Unidad de Atencion Ciudadana y
Gestion Social, sin menoscabo del derecho de peticion del ciudadano el cual podra
ejercer nuevamente en cualquier momento que asi lo requiera y que cumpla con los
requerimientos establecidos.

Se deberd informar mediante oficio o0 memorandum, la atencién final de aquellas
solicitudes que ya hayan tenido respuesta favorable o en su defecto, negativa,
siempre que vengan de otras Dependencias. Lo anterior, para efectos de contraloria
municipal.

La informacion proporcionada por los ciudadanos serd manejada de forma
confidencial con base a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de
los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demés disposiciones legales
aplicables y no se podra hacer uso indebido de ésta.

Todos los documentos, ya sea oficio 0 memorandum, deben de tener ademas de
copia de conocimiento a los interesados, copia de conocimiento a Presidencia, a
Direccién General de este Sistema.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

20 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion y seguimiento de solicitudes recibidas mediante oficio

0 escrito de peticion.

Responsable No. Actividad I: ST E Tantos
ocumento
Auxiliar A 1 |Recibe y revisa el oficio, Oficio/ Original y copia
memorandum o peticibn del| Memorandum/
ciudadano. peticion
o Si no es tramite
administrativo continua en la
actividad Nam. 3,
e En caso contrario:
2 |Consulta con el Titular de la Oficio/ Original
UACGS para que le instruya sobre | Memorandum/
qué seguimiento dar para captura peticion
en la base de control de
correspondencia.
3 |Canaliza con el Analista Oficio/ Original
correspondiente. Memorandum/
peticion
Analista 4 | Recibe al solicitante y lo entrevista
para detectar necesidades.
e Si es competencia de la
UACGS continua en la
actividad Num. 6.
e En caso contrario:
9 |Realiza las gestiones necesarias
para su canalizacion a la
Dependencia  correspondiente,
utilizando para ello los medios que
tenga a su alcance.
6 |Recibe el oficio, memorandum o Oficio/ Original
peticion en su caso levanta| Memorandum/
peticion mediante formato de Peticion/
solicitud de apoyo, y solicita| Formatode
documentaciéon segun el tipo de| solicitud de
apoyo que haya requerido. apoyo
FORM.654-B/
SMDIF/0316

10
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7 |Integra expediente de la peticidn Oficio/ Original
en su totalidad, acusa de recibido| Memorandum/
al ciudadano su formato de Peticion/

solicitud u oficio de peticion y| Formato de
solicita al Auxiliar A registrar la| solicitud de

peticion en el control de apoyo
correspondencia  creando  un| FORM.654-B/
numero de folio. SMDIF/0316

8 |Afade peticion en la lista de
espera de  solicitudes que
corresponda (Ayudas funcionales
o0 Gasto médico).

9 [Reporta semanalmente al
responsable del area sobre el total
de peticiones recibidas mediante
el registro de correspondencia.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo: Recepcion y seguimiento de solicitudes recibidas mediante Oficio o escrito de

peticion en la Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social

Auxiliar A Analista
Inicio
1
Recibe y revisa el oficio, ¢ 4
memorandum o peficion del Recibe al solicitante y lo
ciudadano. entrevista para  detectar
necesidades.
Oficio, Memorandum o
l 7
l Integra expediente de la
Si (Es peticion y solicita al Auxiliar A
No ¢ Es tramite competencia de registrar la peticion en el
administrativo? la UACGS? control de correspondencia
creando un numero de folio.
. No 5 »| Recibe y revisa oficio,
Si 2 memorandum o peticiéon del
Realiza las  gestiones — p
Turna al Jefe de necesarias para su f'(_:'(,)’, Memoréndum o
Departamento para que le canalizacion a la = Totd d
instruya sobre qué Dependencia orm. de solicitud de apoyo
seguimiento dar y captura en correspondiente,  utilizando 8
la base de control de para ello los medios que
correspondencia. tenga a su alcance. Afade peticién en Ia lista de
espera de solicitudes que
Oficio, Memorandum o corresponda (Ayudas
6 funcionales o Gasto médico).
Recibe el oficio de peticion o
en su caso levanta peticion
mediante formato de solicitud ] l 9
de  apoyo, solicifa
3 documegtaycién sg Un el tipo Reporta semanalmente al
Canaliza con el analista ’ .p Jefe de Departamento, total
. de apoyo que haya requerido. de peticiones  recibidas
correspondiente, en caso de di | . q
tar ocupado, le solicita al > : mediante e . fegistro  de
estar ocupado, Oficio, Memorandum o correspondencia.
peticionario aguarde en la
sala de espera.
Oficio, Memorandum o Fi
n

12
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Nombre del Procedimiento para brindar atencion personal a los usuarios/as para su canalizacion

Procedimiento: | alos servicios del Sistema Municipal DIF.

Objetivo: Orientar y brindar informacion de manera precisa a los usuarios sobre los servicios
que se brindan en el Sistema Municipal DIF canalizandolos de forma oportuna a las
instalaciones, asi como facilitar la gestion de solicitudes

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4.

Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulo 2, 7'y 25 Fraccion |

Ley Organica Municipal. Articulo 127.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 32 fraccion [y VI.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.
Politicas de Se informa a los usuarios sobre los servicios proporcionados asi como el costo de
Operacion: cada uno de ellos.

Para el acceso a las instalaciones el usuario debera presentar identificacion oficial
con fotografia (credencial para votar vigente, licencia, etc.), posteriormente se le
asigna un gafete indicando el servicio al que acude.

Para el caso de que el usuario requiera atencion juridica Unicamente presentara
identificacion oficial e inmediatamente se le regresa y se le entrega gafete
correspondiente.

Si el usuario ingresa por primera vez, debera registrar sus datos en un padrén de
usuarios, el cual esta conformado por los siguientes campos:
Nombre y apellidos del usuario

NUmero de integrantes del nucleo familiar

Direccién, Colonia y Junta Auxiliar si la tuviera

Teléfono

Caodigo Postal

Edad

Sexo

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Estado civil

Escolaridad

Primer servicio al que acude

Ingreso mensual en el hogar

NUmero de integrantes en la familia

Integrantes en el hogar que no estan en edad productiva
Integrantes de tercera edad

Integrantes menores de edad

14
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Integrantes con discapacidad

Integrantes productivamente activos
Seguridad alimentaria

Tipo de vivienda

Casa (propia, rentada, prestada, hipotecada)
Paredes (block o ladrillo)

Techo (colado o Iamina)

Piso (Cemento o loseta)

Servicios publicos (luz, agua y drenaje)
Cantidad de cuartos en la vivienda

Apoyo de algun programa de beneficio social

Existiran dos tipos de prioridad: “Normal y Urgente” a criterio del analista o auxiliar
que atiende, a fin de informar, canalizar y orientar al solicitante. En caso de
presentarse personas violentadas o con alguna urgencia médica, se indica a los
responsables de las areas correspondientes para que puedan ser atendidos en un
plazo no mayor a 5 minutos.

El personal adscrito a la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestidén Social, no debe
permitir el acceso a los vendedores de alimentos ni de cualquier otro tipo. El acceso
a entrevistas personales a representantes médicos sera por el area de vigilancia
quien les entrega un gafete de visitante.

Se debe permitir el acceso a las areas de atencion de acuerdo a los siguientes
criterios:

Consulta General, Atencion Dental, Atencion Psicologica y Psiquiatrica, Ginecologia,
Expedicién de Certificado Médico, Nutriologia, Enfermeria y Laboratorio de Anlisis Clinicos,
siempre que se tenga conocimiento en la Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social
de que el servicio esta disponible. En el caso de psicologia, solo se imparten consultas de
primera vez, a partir de las 8 am, hasta agotar cupo.

Para la atencion de Asesoria Juridica, Laboratorio de Analisis Clinicos y Trabajo Social se le
indicara al usuario la ruta del servicio correspondiente a seguir.

Todo el personal del Sistema Municipal DIF debe portar en todo momento la credencial que
los acredite.

A todo usuario subsecuente, se le anotara en el registro de usuarios, permitiéndole
el acceso a las areas de atencion del Sistema Municipal DIF.

Se debe orientar a las personas que acudan a la Unidad de Atencion Ciudadana y
Gestion Social, aun cuando requieran servicios para las diferentes Dependencias de
Gobierno, a fin de poder ser canalizados.

Los usuarios que sean atendidos por violencia y/o urgencia médica, proporcionaran
sus datos al personal adscrito a la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestion Social,

15



Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Manual de Procedimientos

DI F ,\‘_—% de la Direccién General del | Fecha de elaboracion:08/09/2016
) O Sistema Municipal DIFy | Fochg de actualizacion: 24/11/2017

MUNICIPAL PUEBLA

Staff

CONSTRUYENDO FAMILIAS

NUm. de Revision: 02

una vez recibido el servicio que requieren y sélo si su estado fisico y de salud se los
permite.

El horario de atencion en la Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social es de
lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

El personal de la Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social, debe informar a la
ciudadania sobre las diferentes formas en que el SMDIF atiende las quejas y
sugerencias que se presenten.

El personal de la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestion Social, debe informar a
la ciudadania que lo solicite, sobre los servicios que ofrece el Sistema Municipal DIF,
para lo cual debe hacer uso de las cédulas de tramites y servicios vigentes de cada
departamento.

Las areas yl/o departamentos deben informar con dos dias de anticipacion a la
Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social a través de un memorando, los
eventos ordinarios y extraordinarios, entendiéndose éstos como: foros, platicas,
talleres, etc.; fecha, dia y hora en que se llevaran a cabo; a fin de proporcionar una
informacion certera y precisa a la ciudadania.

Las solicitudes que deban ser canalizadas se enviaran al finalizar las labores del dia,
solicitando tiempo de tramite o respuesta a las Dependencias de Gobierno.

La informacion proporcionada por los ciudadanos serd manejada de forma
confidencial con base en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de
los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demas disposiciones legales
aplicables y no se podra hacer uso indebido de ésta.

Los usuarios que soliciten mas de un servicio que ofrece el Sistema Municipal DIF,
deben informarlo en la entrada al momento de registrarse.

Se otorgara un descuento sobre el costo de la consulta en el area de psicologia y
psiquiatria previa aplicacion del estudio socioecondmico por el area de Trabajo
Social. Para el caso de Adultos Mayores que requieran expedicion de Certificado
Médico, podran acceder a un porcentaje de descuento tramitado por el area de
Trabajo Social.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

20 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para brindar atencién personal a los usuarios/as para su
canalizacion a los servicios del Sistema Municipal DIF.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista y Auxiliar | 1 |Recibe al usuario/a en recepciéon de la
B Unidad de Atencion Ciudadana y Gestidn
Social y le pregunta qué servicio desea.
Analista 2 |Si no se cuenta con el servicio se
proporciona  orientacion  para  su
canalizacion,
Analista 3 |Solicita al usuario/a una identificacion
oficial, se le otorga el gafete
correspondiente al tipo de servicio que
requiere.
Identifica si el usuario/a es de primera vez
0 subsecuente, si es subsecuente continua
en la actividad 5, en caso contrario:
4 | Si es usuario de primera vez se Registra
en el padrén de usuarios,
5 |Anota al usuario en el registro de
usuarios/as subsecuentes,
AuxiliarBy Analista| 6 |Se da acceso a las instalaciones
indicandole la ubicacion del area que
brindara el servicio..
Usuario/a 7 | Recibe atencién de los servicios. Usuario/a
8 |Devuelve en recepcion de la Unidad de
Atencion Ciudadana y Gestion Social el
gafete de acceso
Analista 9 | Entrega identificacion oficial al usuario/a.

Termina Procedimiento.

17



DIF<3

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos
de la Direccion General del
Sistema Municipal DIF y

Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Fecha de elaboracion:08/09/2016

Fecha de actualizacion: 24/11/2017
Staff

NUm. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar atencion personal a los usuarios/as para su
canalizacion a los servicios del Sistema Municipal DIF

Analista y Auxiliar B

Usuario/a

Recibe al usuario/a en recepcion de
la Unidad de Atencion Ciudadana y
Gestion Social e informa de los

Servicios que se otorgan y pregunta
n1é carvicin dasea

No

éTiene el

servicio?

2

Solicita al usuario/a  una
identificacion oficial, se le otorga
el gafete correspondiente al tipo
de servicio que requiere, se
identifica si es usuariola de
primera vez o subsecuente. Si
es de primera vez, continta en la
actividad 4. en caso contrario:

v

Si

I

Informa al usuario/a en que
dependencia o a donde puede
atender su problematica. Si no se
cuenta con el servicio se proporciona
orientacion para su canalizacion.

5

¢Es usuario/a

subsecuente?

No

Si es usuario/a de primera
vez se toma registro de datos
en el padrén de usuarios.

Lo anexa al control de usuarios
registrandolo en el libro
correspondiente, se entrega gafete
de acceso y se informa sobre el
proceso de devolucion de la
identificacion oficial.

n 6

Da acceso a las instalaciones e
indica el area solicitada.

v

9 !

Devuelve identificacion oficial al

usuario/a. servicios

A

7
Recibe atencion de los
servicios

8
Recibe atencién de los

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la aplicacion de descuentos a personas en estado de
vulnerabilidad social que requieran de servicios asistenciales del Sistema Municipal
DIF mediante el &rea de Trabajo Social.

Objetivo: Extender los servicios asistenciales que ofrece el Sistema Municipal DIF, asi como la
canalizacion de las personas que requieran de apoyo de otras Instituciones del
Sector Salud u otras con las cuales se tenga convenio de colaboracion.
Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4.
Legal:
Ley General de Salud. Articulos 23, 24, 167 y 168.
Ley de Asistencia Social. Articulos 2, 3,4, 7,10 y 12.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 2, 4, 15 y 25 fraccién |.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulos 12 fraccion V
y 79 fraccién XXVII.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Articulo 59.
Ley Estatal de Salud. Articulo. 2
Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Articulos 4, 8, 13 y 32.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 32 fracciones VIl 'y VIII.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.
Politicas de Toda persona que solicite algun servicio ofrecido por el sistema Municipal DIF, debe
Operacion: ser asistido con respeto y amabilidad atendiendo en todo momento a su calidad

humana.

Se realizaran descuentos de los servicios que ofrece el Sistema Municipal DIF en
aquellos casos donde se demuestre mediante estudio socioecondmico, que las
personas solicitantes han sufrido de algin impacto del que les ha sido imposible
recuperarse y por lo tanto, se encuentran en estado de desproteccién fisica o
mental.

El area de Trabajo Social debe contar con un registro de usuarios de primera vez y
usuarios subsecuentes, los cuales deben de estar capturados en una base de datos.
Se priorizaran las peticiones realizadas considerando la importancia, trascendencia y
nivel de emergencia, a efecto de estar en condiciones de atender las mas urgentes.
Toda autorizacion de condonacién o subsidio para usuarios externos del SMDIF,
debera estar precedido de un estudio socioecondémico.

El porcentaje de descuento en el pago de los servicios medicos, sera determinada
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mediante la aplicacion de una metodologia de estudio socioecondémico propuesta
por el Jefe (a) de la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestion Social, previo visto
bueno del Director General y autorizacién de su implementacion en la Sesién de
Patronato del Sistema, la cual asignaréd los porcentajes de descuento. Dicha
metodologia, podra ajustarse tantas veces se actualicen los indicadores de
desigualdad y pobreza.

El solicitante de un descuento, deberad presentar al area de Trabajo Social los
siguientes requisitos como parte de su expediente: Identificacion oficial,
comprobante de domicilio, en caso de tratarse de menor edad, se debera presentar
acta de nacimiento. Todos los expedientes deben tener numero de folio, el cual
deberé ser el mismo en la Ficha de identificacién de cada paciente.

Se aplicaran criterios excepcionales en la integracion de expedientes en caso de
emergencia.

Todos los vales de descuento deberan llevar numero de folio consecutivo. Asimismo
y a fin de vincularlos facilmente con su expediente, deberan indicar a que nimero de
expediente o ficha de identificaciéon pertenece. Cabe resaltar que cada area de
Trabajo Social (UMI,CMERI), sera responsable de su numeracion de folios.

El solicitante debera presentarse en el area de trabajo social cuando le sea
requerido, asi como permitir que la visita domiciliaria le sea realizada en los casos
que asi lo amerite.

Los descuentos en el servicio de Dental queda a reserva de aplicarse,
considerandose pacientes con situaciones de emergencia.

Todo usuario subsecuente, debera presentar su Ficha de identificacion
FORM.657/SMDIF/0814 a fin de corroborar su nivel de apoyo asignado, el cual se
anotara en el Vale de descuento de Trabajo Social FORM.1032/SMDIF/0615.

A fin de canalizar y tener herramientas de redes de apoyo que ofrecerle a los
ciudadanos, el area de Trabajo Social debera de contar con un Directorio de
Trabajadoras Sociales de la Jurisdiccion Sanitaria, de los Centros de Salud, asi
como de Organizaciones sin fines de lucro. Asimismo, contaran con un listado de
programas sociales de indole federal, estatal y municipal, con el objetivo de
canalizar y apoyar a los ciudadanos a mejorar sus condiciones de vida.

Toda autorizacion de condonacién o subsidio para usuarios externos del SMDIF,
debera estar precedido mediante estudio socioeconémico FORM.652-
B/SMDIF/0516.

El porcentaje de descuento y/o subsidio en el pago de los servicios asistenciales,
sera determinado mediante el resultado arrojado por el Estudio socioecondmico
FORM.652-B/SMDIF/0516 y para casos de extrema condicion social, sera a criterio

20



DIF

MUNICIPAL PUEBLA

-

Manual de Procedimientos

Sistema Municipal DIF y

QN q de la Direccion General del
y -4

Staff

CONSTRUYENDO FAMILIAS

Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Fecha de elaboracion:08/09/2016

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

NUm. de Revision: 02

del Jefe(a) de la Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social, previo acuerdo y

autorizacion de la implementacion metodoldgica en la Sesién de Patronato, la cual
asignara los porcentajes de descuento. Dicha metodologia, podra ajustarse tantas
veces se actualicen los indicadores de desigualdad y pobreza.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

30 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Para la aplicacion de descuentos a personas en estado de
vulnerabilidad social que requieran de servicios asistenciales del Sistema Municipal DIF mediante el area
de Trabajo Social.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 |Recibe al usuario/a ya sea en el area
de Trabajo Social 0 en alguno de los
centro de Atencion DIF Municipal.
e Si no es usuario/a de primera
vez continla en la actividad
Nam. 3.
e En caso contrario:

2 |Llena registro de datos en el area de
Trabajo Social.

3 | Anota servicio solicitado en la ficha del
usuario/a en la Base de Datos de
Trabajo Social.

4 |Realiza estudio socio-economico para Estudio Originales y
asignar apoyo al solicitante e integra| socioeconémico copias
expediente asignandole nimero de| FORM.652-B/
folio, detecta necesidades y formula| SMDIF/0516/
plan social y/o tratamiento al paciente, | Credencial para
a modo de lograr canalizarlo a otras| votar o acta de
Instituciones. nacimiento/

e Si es sujeto de asistencia social| Comprobante
continua en la actividad Num. 6. domiciliario.
e En caso contrario:

5 |Indica al usuario que su solicitud no
procede e informa alternativas de
apoyo y devuelve documentos.

6 |Genera porcentaje de descuento
empleando los resultados del estudio
socioeconomico y su metodologia.

7 |Llena ficha de identificacion con la Ficha de Original
asignacién del nivel de apoyo identificacion
correspondiente 0 en su defecto, FORM.657/
asigna nivel de apoyo en el vale de SMDIF/0814
descuento. Vale de Descuento

FORM.1032/
SMDIF/0615
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
8 | Entrega ficha de identificacion o vale de
descuento al usuario y le indica cuanto
debe pagar en caja y donde debe
recibir el servicio después de su pago.
9 | Emite al Titular de la Unidad de

Atencion Ciudadana y Gestion Social el
reporte semanal de los descuentos
aplicados.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la aplicacion de descuentos a personas en estado de
vulnerabilidad social que requieran de servicios asistenciales del Sistema Municipal DIF mediante
el area de Trabajo Social.
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®
6
v 1
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v 1
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Direccion General
Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social
Folio:
TRABAJO SOCIAL
FICHA DE IDENTIFICACION
Nombre del paciente:
Edad: Teléfono:
Domicilio:
Estudio socio-economico realizado por:
T.5
Rango y/o porcentaje asignado:
Observaciones:
Fecha:
) *favor de enmicar.
FORM. G MD 0814

Av. Cut Merlo Na, 201 Col San Battazar Campache, CF

12550 I

J221 2740000 Ext, 230y 250

www.dif.Pueblacapital.gob.mx

_.... Ciudad
PUEBLA “Progreso

Unidad de Atencién Ciudadana y Gestién Social

Vale de Descuento

(afta)

DIF®
]
r ]

e T

COME TALVENDO FAME

Direccién General

Folio:

SERVICIO

%

Certificado Medico

Evaluacién Psicolégica

Consulta Psicologia

Consulta Psiquidtrica

Consulta Médica

Otro

Firma y sello de autorizacion
Trabajo Social

FORM.1032/SMDIF/0615

QUEIAS Y DENUNCIAS
<’, 01800 1VIGILA

844452
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la realizacién de visitas domiciliarias por personal del area de
Trabajo Social a personas que soliciten servicios 0 apoyos asistenciales.

Objetivo:

Brindar la atencion a los ciudadanos que previamente se ha validado su solicitud o
peticion, mediante la solicitud de informacién fisica y domiciliaria de aquellos datos
necesarios para el otorgamiento de apoyos sociales o servicios que ofrece el
Sistema Municipal DIF por parte del area de Trabajo Social.

Fundamento
Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4.
Ley General de Salud. Articulos 23, 24, 167 y 168.
Ley de Asistencia Social. Articulos 2, 3,4,7,10y 12.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 2, 4, 15 y 25 fraccidn
l.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo 12 fraccién V
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Articulo 59.

Ley Estatal de Salud. Articulo. 2

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Articulos 4, 8, 13 y 32.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 32. Fraccion VIl y VIII.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje 1 Programa 3.

Politicas de
Operacion:

Toda persona que solicite algin servicio ofrecido por el Sistema Municipal DIF,
debe ser asistido con respeto y amabilidad atendiendo en todo momento a su
calidad humana.

Las visitas domiciliarias se realizaran de la siguiente manera:

- Previo a la solicitud via oficio o0 memorandum recibidas por las areas del Sistema
Municipal DIF y/o dependencias o entidades externas, que lo soliciten a la Unidad
de Atencién Ciudadana y Gestion Social, proporcionando los datos generales para
su referencia.

- De acuerdo a la peticion de alguna area del Sistema Municipal DIF y/o
dependencias o entidades externas, que requieran del acompafiamiento de algun
medico/ abogado y/o psicologo, esto de segun lo amerite el caso (violencia
familiar, peticion de instituciones y entidades externas, procesos de indole familiar,
verificar condicién médica y social del solicitante de apoyo, etc).

El érea de Trabajo Social debe contar con un registro de visitas domiciliarias, las
cuales deben estar capturadas en una base de datos que contenga nombre,
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direccion colonia, tipo de apoyo y/o servicio, plan social y tratamiento.

Para la ejecucion de la visita domiciliaria, segun sea el asunto o peticion se
emplearan cualquiera de los siguientes formatos: Acta de visita domiciliaria
FORM/1306/SMDIF/1215, Aviso de visita domiciliaria FORM/1305/ SMDIF/1215,
Reporte fotografico (en proceso de actualizacion del formato) y/o Estudio
Socioecondmico FORM.652-B/SMDIF/0516.

Se atenderan las visitas domiciliarias considerando la importancia, trascendencia y
nivel de emergencia a criterio del (la) Titular de la Unidad.

Se realizaran como maximo hasta 3 visitas domiciliarias, a fin de atender la
instruccion de corroborar el motivo por el cual se hace la visita domiciliaria.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Indeterminado segun el caso.
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Descripcion del Procedimiento: Para la realizacion de visitas domiciliarias por personal del area de
Trabajo Social a personas que soliciten servicios 0 apoyos asistenciales.

Responsable No. Actividad Formato o Documento | Tantos
Titular de la Unidad de | 1 |Recepcion de peticion y/o solicitud |  Oficio, memorandum
Atencion Ciudadana y oficial de apoyo para Vvisita y/o peticion.
Gestion Social domiciliaria y turna al area de
Auxiliar A trabajo social.
Analista 2 |Recibe indicacion y agenda visita
en calendario interno.

3 | Solicita vehiculo al Departamento | Formato de Solicitud de
de Recursos Materiales y| Vehiculo FORM.1144-
Servicios Generales mediante el A/SMDIF/1115
formato correspondiente.

4 |Se realiza la visita de la
Trabajadora Social el dia y hora
programado con apoyo del
vehiculo oficial ~ solicitado para
traslado al domicilio. Con el
acompafiamiento correspondiente
para el caso que se requiera.

e Si se genera entrevista
continda en la actividad 6,
e En caso contrario:

5 |Para el caso que proceda, dejar| Formato de Aviso de Original
en el domicilio formato de aviso de |  Visita Domiciliaria
visita domiciliaria, para que a la|FORM.1305/SMDIF/121
brevedad se ponga en contacto 5
con el area de trabajo social.

6 |Realiza estudio socio-econdmico | Estudio socioeconémico | Originales y
para asignar apoyo al solicitante a FORM.652-B/ copias
fin de integrar expediente, para lo SMDIF/0516/
que se le asigna niimero de folio, SO#SE&%%Z@W
se detecta necesidades y formula SMDIF/03156/

plan social y/o tratamiento al
paciente, a modo de lograr
canalizarlo a otras Instituciones o
proporcionarle una apoyo social.
Entrega al ciudadano formato de
solicitud de apoyo si asi lo
requiere de acuerdo a la peticion.
A la par, requisita el acta de visita
domiciliaria.

Credencial para votar o
acta de nacimiento/
Comprobante domiciliario/
CURP
FORM.1306/SMDIF/1215
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Responsable No. Actividad Formato o Documento Tantos
7 | Elabora  reporte  fotogréfico, | Reporte Fotografico de Original y
tarjeta informativa y/u oficio o | Visita Domiciliaria (en copia
memorandum (para el caso que | proceso de actualizacion
aplique) para firma del titular de del formato)/
la Unidad, a fin de contestar la Oficio/
peticion. Memorandum
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la realizacion de visitas domiciliarias por personal del
area de Trabajo Social a personas que soliciten servicios o apoyos asistenciales.

Auxiliar A

Inicio

1 2
Recibe solicitud oficial de Recibe indicacion y agenda
apoyo para visita domiciliaria visita en calendario interno.
y turna al area de Trabajo >
Social.
v 3

Oficio 0 memorandu

Solicita vehiculo al
Departamento de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales  mediante el
formato correspondiente.

Realiza  estudio  socio-
econémico  para integrar
expediente, se detectan
necesidades y se formula
plan social. Se requisita el
formato de visita domiciliaria.

Solicitud de vehicu
4

Realiza la visita el dia y hora
programado con apoyo del
vehiculo oficial al domicilio y
la persona indicada

i Se generd la
entrevista?

@ ¢No 5

Deja en el domicilio formato de
aviso de Vvisita domiciliaria,
para que a la brevedad se
ponga en contacto con el &rea
de trabajo social.

Formato de visita domiciliaria

Estudio socioecondmi

Form. Soli. de Apo

Credencial para vot

Acta de nacimiento

Comprobante domiciliari

7

Elabora reporte fotografico y
oficio o memorandum para
firma del titular de la unidad.

Memorandum/Oficig

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para otorgar apoyos referentes a ayudas funcionales a personas con
discapacidad del Municipio de Puebla.

Objetivo:

Dar atencion a personas de grupos vulnerables con discapacidad del Municipio de
Puebla, que requieran de ayudas funcionales tales como sillas de ruedas estandar
adulto e infantil, sillas de ruedas PCl y PCA, Andaderas ortopédicas, Bastones guia y
ortopédicos, Auxiliares auditivos, etc.

Fundamento
Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4.

Ley General de Salud. Articulos 23, 24, 167 y 168.

Ley de Asistencia Social. Articulos 2, 3,4y 7,10y 12.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 2, 4, 15y 25 Fraccion I.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo 12 fraccién V
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Articulo 59.

Ley Estatal de Salud. Articulo 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Articulo 4, 8 y 32.

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla Articulos 8, 9, 10, y
16.

Reglamento de la Ley de integracidn social de las Personas con Discapacidad del
Estado de Puebla. Articulo 1y 4.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 32 fraccion I, 1l 'y VIII.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018. Eje 1 Programa 3.

Politicas de
Operacion:

Se otorgaran los apoyos de ayudas funcionales como: silla de ruedas infantil y
adulto, sillas de ruedas PCI y PCA, baston ortopédico y guia, auxiliar auditivo,
andadera ortopédicas a personas con discapacidad, de acuerdo a la disponibilidad
de los mismos y en relacion a la lista de espera.

Se otorgaran estos apoyos a personas que ademas de poseer algun tipo de
discapacidad sean personas de escasos recursos y en situacién de desproteccion
fisica 0 mental.

Toda persona que solicite el servicio sera asistido con respeto y amabilidad, asi
mismo, cada peticién recibida con expediente integrado al 100%, debera recibir
numero de folio del control de correspondencia para su seguimiento.
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El expediente de ayudas funcionales debe estar integrado con la siguiente
documentacion:

Solicitud de apoyo FORM.654-B/SMDIF/0316 debidamente llenada.
Credencial para votar, en caso de no tener, Constancia de identidad.
Comprobante domiciliario, en caso de no tener, Constancia de vecindad.
Acta de nacimiento en caso de ser menor de edad.

Dictamen médico historial clinico o relativo reciente que contenga el diagnéstico del
paciente, preferentemente emitido por el Sector Salud en original, que indique que tiene,
porque lo tiene, que aparato funcional necesita. En caso de requerir aparato auditivo,
audiometria original no mayor a treinta dias.

Estudio socioeconémico FORM.652-B/SMDIF/0516, elaborado y validado por la trabajadora
social de la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestion Social.

Se aplicaran criterios excepcionales en la integracion de expedientes en caso de
emergencia.

Todos y cada uno de los expedientes, una vez atendidos mediante la donacion,
deben tener consigo el formato original del Recibo de donacién FORM.655-
B/SMDIF/0316, FORM.656-B/SMDIF/0316 con las firmas correspondientes,
incluyendo la de 2 testigos con copia del IFE o INE, asi como la carta de
agradecimiento del beneficiario dirigida a la presidenta del Patronato del SMDIF.

El analista que gestiona el programa de donaciones y con instruccion del/la Titular
del éarea, debera mantener en orden, bajo control y resguardo cada uno de los
expedientes generados por donaciones en original.

Todos los beneficiados deberan reportarse mensualmente a la unidad de acceso a la
informacion correspondiente para las gestiones a las que haya lugar, a fin de dar
cumplimiento a la Ley General de Transparencia y acceso a la informacion.

El beneficiario tiene derecho a recibir solo un tipo de apoyo por afio de ejercicio
fiscal.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Tiempo de maximo del tramite 30 minutos
Plazo méximo de la donacion 3 meses
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Descripcion del Procedimiento: Para otorgar apoyos referentes a ayudas funcionales a personas con
discapacidad del Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Usuario/a 1 | Solicita informacién sobre el tipo de
apoyos que se dan en el SMDIF.

Analista 2 |Informa sobre el tipo de apoyo que
requiere y cuadl es el tramite
puntual.

3 | Solicita al usuario/a los siguientes Formato de 1 original y copia

documentos: Solicitud

Formato de solicitud u Oficio de| FORM.654-B/
peticién dirigido a la Presidenta del| SMDIF/0316/
Patronato del SMDIF, Credencial para| Credencial para
votar , Comprobante domiciliario, Acta votar/

de nacimiento en caso de ser menor

de edad, Dictamen Médico original y %%Tﬁéﬁ;arigtle
reciente donde indique que aparato| . .
funcional requiere, preferentemente Dictamen Médico
del sector salud.

4 |Recibe la documentacion, lo Estudio 1 original
canalizan al area de trabajo social | Socioecondémico
para la aplicacion de estudio| FORM.652-B/
socioeconomico. SMDIF/0516

5 |Integra  expediente  anexando Expediente Original
estudio socioeconémico e instruye
al solicitante sobre el tipo de
procedimiento que llevara su
solicitud y da seguimiento.

Aucxiliar 6 |Captura peticion en la base de
datos y le asigna numero de folio a
la solicitud.
Analista 7 |Elabora Formato de Solicitud para Formato de

Aprobacion de Donaciones de solicitud de
Ayudas Funcionales y Gasto aprobacién
Médico Hospitalario. FORM.733-
B/SMDIF/0316
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
8 |Entrega al titular de la Unidad de
Atencion Ciudadana y Gestion
social para la revision de la
integracion del expediente y la
propuesta de donacidon para
aprobacion de Direccién General
para su aprobacion.
Titular de laUnidad de| 9 |Recibe Expediente y revisa que
Atencion Ciudadana y esté aprobado.
Gestion Social Si es aprobado continla en la
actividad No. 11

Analista 10 |Realiza cambios en la integracion
del expediente 0 en la propuesta
de apoyo y repite aprobacion.

Titular de la Unidad de | 11 |Indica al Analista sobre la Recibo de Original
Atencion Ciudadana y instruccion de Direccion General y|  conformidad
Gestion Social solicita que entregue los apoyos (Donatario)
mediante la firma del Recibo de FORM.656-
conformidad 'y los testigos| B/SMDIF/0316
correspondientes que firman en
ella.

Analista 12 |Solicita al Analista actas de Formato de Original
donacion para su firma y se las solicitud de
devuelve firmadas Recibe las aprobacién
solicitudes de donacién autorizadas FORM.733-
a fin de que sean integradas a sus| B/SMDIF/0316
respectivos expedientes.

Analista D 13 | Genera las estadisticas

correspondientes a la semana y
genera entre otros los reportes y el
padron de donaciones
correspondiente al mes en curso.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para otorgar apoyos referentes a ayudas funcionales a personas con
discapacidad del Municipio de Puebla.

Usuario/a Analista Titular de la Unidad de
Atencion Ciudadana y
Gestion Social
Inicio AuxiliarA 6
2
Captura peticion y le asigna
— — 1 Informa  sobre el tipo de nimero de folio a la
Solicita informacion sobre el apoyo que requiere y cual es solicitud.
tipo de apoyos que se dan en el tramite puntual
SMDIF. correspondiente. ¢ 7
Ly Elabora formato de
aprobacion de solicitudes con 9
Ia. propuesta .(_je apoyo Recibe expediente y revisa
§S|gnada al §o||0|tante para que esté aprobado, si es
3 integrar expediente. aprobado continla en la
» actividad 11, en caso
Solicita al usuario/a contrario continla en la
documentacion l 8 actividad 10.
L[| Entrega al Titular de Ila 10
Unidad de Atencion y
Formato de solicitud Ciudadana y Gestion Social Pide al Analista D los
Credencial para vot, para firma 'y remite a cambios en la integracion del

Comprobante domiciliario

Dictamen médico

Acta de Nacimiento
4

Recibe la documentacién y
canaliza a al area de trabajo
social al usuario/a para la
aplicacion de estudio
socioeconémico a fin de
justificar la donacion

Estudio socioeconémi

Direccion General para su ||

aprobacion.

12

expediente o en la propuesta
de apoyo y repite aprobacion.

Recibe las solicitudes de
donacion autorizadas a fin de

que sean integradas a sus | |

respectivos expedientes.

JV 11

Indica al Analista D solicita
que entregue los apoyos
mediante la firma del Recibo
de Donacion y los testigos
correspondientes que firman
enella.

Form. Aprob. Donaeiém.
13

Integra expediente anexando
estudio  socioeconémico e
instruye al solicitante sobre el
tipo de procedimiento que
llevara su solicitud y da
seguimiento.

[Expediente

Genera los r!portes, y el
padron  de  donaciones
correspondiente al mes en
Curso.

Fin

Recibo de donacién
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FPUEEBLA
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ESTUDIO SOCIOECONOMICO
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... Ciudad
UEBLA “Progreso

DIF®»

ILABCIN, | PLIBL A
COMTTHIFE RO TAMILLAS

Unidad de Afencion Ciudadana y Gestion Social

Aniso de Proteccian de Datos Personales
L5 dates Fegistrados en el presente fOAMSlS, £573n DO(Sgios o8 SCLSD & Ley de Proteccion de Dats Personales en posasion de os Sujetss Colgarios del Extaco 0o Puebia y

disposiciones legales

5.
FORMATO DE SOLICITUD PARA APROBACION DE DONACIONES DE AYUDAS FUNCIONALES Y GASTOS MEDICO HOSPITALARIOS

Fecha:
Tipo de apoyo:

Laura Carolina Marquez Pineda
Analista Consultive de |a Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social

T T oy
e P e
) L ]

e

i

. [+ 1 4714 JLIHETA
MEXICO {i}c’nunn 1YIGILA

e www Pueblacapital gob.mx
v OaPurbaiyin B Funkrsimia de Pusbl
-‘\'} 1‘3" FORM.733-B/SMDIF/0316
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Nombre del Procedimiento para otorgar apoyos relacionados con gastos médicos hospitalarios
Procedimiento: | entre otros, a personas en estado de vulnerabilidad social del Municipio de Puebla.
Objetivo: Subsidiar servicios o recursos médicos en instituciones externas al SMDIF, a
personas en estado de vulnerabilidad y que requieran de algun tipo de servicio
hospitalario y/o recurso médico que no cubra el seguro popular y que no se
encuentre dentro del catalogo de servicios del SMDIF
Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4.
Legal:
Ley General de Salud, Articulo 23, 24, 167 y 168.
Ley de Asistencia Social. Articulo 2, 3,4,y 7,10y 12.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 2, 4, 15y 25 fraccion |.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo 12 fraccién V.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Articulo 59.
Ley Estatal de Salud. Articulo 2.
Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Articulo 4, 8, 13y 32.
Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 32 fracciones IV, V y VIII.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018 Eje 1 Programa 3.
Politicas de Toda persona que solicite algun servicio ofrecido por el sistema Municipal DIF, debe
Operacion: ser asistido con respeto y amabilidad atendiendo en todo momento a su calidad

humana.

Se otorgaran apoyos de gasto médico hospitalario como: medicamentos, prétesis
quirargicas, estudios de laboratorio especializado, cuentas hospitalarias, material de
curacién, pafiales para discapacitados, protesis, ortesis, férulas y paquete funerario.

El expediente de gasto médico- hospitalario debe estar integrado con la siguiente
documentacién:

Solicitud de apoyo FORM.654-B/SMDIF/0316 debidamente llenada u Oficio de solicitud
dirigido a la Presidenta del Patronato del SMDIF

Credencial para votar, en caso de no tener, constancia de identidad.

Comprobante domiciliario, en caso de no tener, Constancia de vecindad

Dictamen médico o historial clinico del sector salud, preferentemente

Si requiere medicamento: receta original del sector salud, preferentemente

Si requiere analisis de laboratorio: orden original del laboratorio, preferentemente

Si requiere protesis quirurgica: presupuesto original de la misma

Si requiere apoyo en cuenta de hospital: estado de cuenta original del Sector Salud,
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preferentemente.
Pdliza del seguro popular

En caso de requerir protesis, ortesis, férula o zapato ortopédico afiadir dictamen y
presupuesto del CREE (Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial).
Para el caso de paquete funerario se debera presentar acta de defuncion.

Estudio socioeconémico FORM.652-B/SMDIF/0516, elaborado y validado por la
trabajadora social de la Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social del SMDIF.
Se aplicaran criterios excepcionales en la integracion de expedientes en caso de
emergencia.

El Recibo de donacion FORM.655-B/SMDIF/0316, FORM.656-B/SMDIF/0316 al
momento de la entrega, debe ser requisitado con todas sus firmas, incluyendo la de
los 2 testigos.

Los apoyos del gasto médico hospitalario relacionados con apoyo para pago de
cuenta de hospital de Sector Salud, protesis quirurgicas, protesis externas, en su
generalidad no son al 100%, por lo que se proponen estructuras financieras
tripartitas en colaboracién con DIF Estatal para la asignacién de los apoyo, siendo la
parte del paciente la primera en ser efectuada, al servicio solicitado.

Normalmente el beneficiario debe cubrir un porcentaje del costo total del apoyo que
solicita. Las estructuras también pueden ser bipartitas, es decir, Sistema Municipal
DIF y solicitante.

Solo medicamentos, cajas de didlisis, pafiales, leches y algunos materiales médicos
entran en la categoria de donacion. Aquellos apoyos que se paguen mediante el
procedimiento de Gastos a comprobar, deberan comprobarse a la brevedad segun
la normatividad del ejercicio del gasto vigente.

Todos y cada uno de los expedientes una vez atendidos mediante la donacién,
deben tener consigo el formato original de la donacion con las firmas
correspondientes, incluyendo la de 2 testigos con copia de la credencial para votar,
asi como la carta de agradecimiento del beneficiario dirigida a la presidenta del
Patronato del SMDIF.

El analista que gestiona el programa de apoyos y/o donaciones y con instruccion
del/la Titular del area, debera mantener en orden, bajo control y a resguardo cada
uno de los expedientes generados por apoyos y/o donaciones en original.

Todos los beneficiados deberan reportarse mensualmente a la Unidad de
Transparencia correspondiente para las gestiones a las que haya lugar, a fin de dar
cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.
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El beneficiario tiene derecho a recibir solo un tipo de apoyo por afio de ejercicio
fiscal.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Tiempo de maximo del tramite 30 minutos
Plazo méximo de la donacion 3 meses
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Descripcion del Procedimiento: Para otorgar apoyos relacionados con gastos médicos hospitalarios
entre otros, a personas en estado de vulnerabilidad social del Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Usuario/a 1 | Solicita informacion sobre el tipo
de apoyos relacionados con el
gasto médico hospitalario que se
otorga en SMDIF.

Analista 2 |Informa al usuario/a sobre el tipo
de apoyo que requiere y cual es el
tramite puntual.

3 | Solicita al usuario/a los siguientes | Oficio de peticion/ Originales y

documentos: Oficio de peticion | Credencial para copias
dirigido a la Presidenta del votar/

Patronato del SMDIF, IFE o INE,| Comprobante

Comprobante domiciliario, domiciliario/

Dictamen Médico, receta médica | Dictamen médico/
(reciente) del sector salud| Receta médica
preferentemente 0 presupuesto (reciente)/
del apoyo solicitado segun| Pdliza del seguro
corresponda, poliza del seguro popular
popular, acta de nacimiento (si la
solicitud de apoyo es para un
menor de edad).

4 |Recibe estudio socioeconémico N/A N/A
mediante el area de trabajo social.
9 |Integra 'y sella expediente Expediente Original y copia

anexando estudio socioecondémico
e instruye al usuario/a sobre el tipo
de procedimiento que llevara su
solicitud y da seguimiento.

Auxiliar A 6 |Captura peticion en la base de
datos para asignarle nimero de
folio a la solicitud.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Elabora formato de aprobacion de Expediente/
solicitud de ayudas funcionales y Formato de
7 |gastos médico hospitalario, revisa| aprobacion de | Original y copias
que lleve la propuesta de apoyo | solicitud de ayudas
asignada al solicitante, segin lo| funcionalesy
obtenido en el estudio| gastos médico
socioeconémico e integra al hospitalarios
expediente. FORM.733-
B/SMDIF/0316
Analista 8 |Entrega al Titular de la Unidad de Expediente/ Original y copias
Atencion Ciudadana y Gestion Formato de

Social para la revision de la
integracion del expediente y la
estructura financiera propuesta,
una vez revisado, lo entrega a

aprobacion de
solicitud de ayudas

funcionales y

gastos médico

Direccion  General para su hospitalarios
aprobacion. FORM.733-
B/SMDIF/0316
Titular de la Unidad de| 9 |Recibe expediente y revisa que Expediente/ Original y copias
Atencion Ciudadana y esté aprobado. Formato de
Gestion Social e Si es aprobado continua en| aprobacion de
la actividad Num. 11. solicitud de ayudas
e En caso contrario: funcionales y
gastos médico
hospitalarios
FORM.733-
B/SMDIF/0316
Analista 10 |Realiza cambios en la integracion

del expediente o en la estructura
financiera propuesta del apoyo y

repite aprobacion.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
11 | Realiza requisicion en caso de que los

apoyos fisicos se adquieran mediante
algun proveedor, de lo contrario, solicita
al usuario/a que haga el pago de su
parte correspondiente para
posteriormente solicitar transferencia de
recurso al prestador del servicio
mediante el formato de gastos a
comprobar del Departamento de
Recursos Financieros.

12 | Solicita al prestador del servicio que | Via telefonica, | Original y copia
emita factura o recibo original a nombre correo
del Sistema Municipal DIF en formato| electronico
XML para la comprobacion del recurso
transferido.

13 | Entrega apoyo o servicio al usuario/a y| Recibo de Original
solicita su firma de recibido en el recibo donacion
de donacion con sus respectivos| FORM.656-
testigos con copia del IFE o INE. B/SMDIF/0316

14 | Se recaba firma de ellla Titular de la| Recibo de
Unidad de Atencién Ciudadana vy donacién
Gestion Social en el recibo de donacién| FORM.656-
correspondiente. B/SMDIF/0316.

15 | Elabora y envia memorandum dirigido al | Memorandum/ Copias
Departamento de Recursos Financieros Carta de
para la comprobacién del gasto (o| agradecimiento

recurso transferido) anexando copias de
factura, XML, Recibo de donacién y
carta de agradecimiento dirigida a la
presidenta del patronato del SMDIF.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
16 |Recibe del area de Recursos| Poliza de cheque/ Copia
Financieros copia simple del Transferencia
medio por el cual se realizo el
apoyo (cheque o transferencia)
17 | Genera las estadisticas
correspondientes y entre otros
reportes genera el padron de
donaciones y/o apoyos otorgados
al mes en curso.
18 | Llena formato de notificacién para Formato de
aquellas solicitudes o peticiones notificacion
atendidas y no beneficiadas. FORM.1641/SMDIF/
1016

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para otorgar apoyos relacionados con gastos médicos hospitalarios entre otros, a
personas en estado de vulnerabilidad social del Municipio de Puebla.

Usuario/a Analista
( Inicio ) 5
¢ 1 2 Integra y sella expediente
Solicita informacién sobre el Informa al usuario/a sobre el anexando estudio
tipo de apoyos relacionados tipo de apoyo que requiere y ~ sociogconémico e inst.ruye al
con el gasto médico cual es el tramite puntual. » usuario/a sobre el tipo de
G procedimiento que llevara su
hospitalario que se otorga en icitud v d ot
SMDIF solicitud y da seguimiento.
Expediente
3
Y Auxiliar A 6
Solicita al usuario/a
documentos. Captura peticion y se le agina

nimero de folio a la solicitud.

l 7

Elabora formato, revisa que
lleve la propuesta de apoyo
asignada al solicitante, segtin
lo obtenido en el estudio
socioecondmico e integra al
expediente.

Oficio de peticion

Expediente

Form. de aprob. de solic. de
4 ayudas funcionales y gastos
v
Recibe estudio L 8

socioecondmico  elaborado
por el area de trabajo social.

Entrega a ellla Titular de la
Unidad de Atencion
Ciudadana y Gestion Social
para su validacién. y una vez
validado, lo entrega a
Direcciéon General para su
aprobacion.
ediente
Form. de aprob. de solic. de
ayudas funcionales y gas
edicos hos|
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Titular de la Unidad de
Atencion Ciudadana y

Gestion Social

©

i 10

15

que esté aprobado

Recibe expediente y revisa

Realiza cambios en la
integracion del expediente o en
la estructura financiera
propuesta estructura del apoyo
y repite aprobacién.

Expediente

(Es
aprobado?

o .

Elabora memorandum
dirigido al D.R.F. para la
comprobacion  del  gasto
anexando factura, XML,
Recibo de donacion y carta
de agradecimiento.

Form. de aprob. de solic. de
ayudas funcionales y gastos

Realiza requisicion en caso de que
adquieran mediante algin
proveedor,  transferencia  de
recurso al prestador del servicio, y
solicita al usuario/a su pago de su
parte correspondiente.

Memorandum
Carta de agradecimi

* 16

Il 12

Recibe del area de Recursos
Financieros copia simple del
medio por el cual se realizé el
apoyo.

Solicita al prestador del servicio
que emita factura a nombre del
Sistema Municipal DIF con XML
para la comprobacién del recurso
transferido.

Poéliza de chequeo
Transferencia.

17

ficio
Via telefonica o corre

13

Entrega apoyo o servicio al
usuario/a y solicita su firma de
recibido en el recibo de donacion
con sus respectivos testigos con

Genera las  estadisticas
correspondientes a  la
semana Yy entre ofros
reportes genera el padrén de
donaciones  ylo  apoyos
correspondiente al mes en

Curso.
l 18

Recibo de donacio

v 14

Recaba firma de ellla Titular de la
Unidad de Atencion Ciudadana y
Gestion Social en el recibo de
donacion correspondiente.

Lena formato de notificacién
de aquellas solicitudes o
peticiones atendidas y no
beneficiadas.

Recibo de donacid

Formato de Notificacion.

Fin
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PUEBLA “Progreso Q-IFU 1:}

EEs = CONSTRUYENDO FAMILIAS

Direccion General
Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social
; Aviso de Proteccion de Datos Personales ;
Las datos regr enelpr te formafo, estan protegidos de acuerdo a la Ley de F ion de Datas P fes enp ion de los Sujefos Obligados del Estado de Puebla y
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FORMATO DE SOLICITUD PARA APROBACION DE DONACIONES DE AYUDAS FUNCIONALES Y GASTOS MEDICO HOSPITALARIOS

Fecha: ____ / /
Tipo de apoyo:

Edad del
paciente

Diagnostico Tipo de apoyo

Dil:ggibézcgll g:‘I&F Observaciones y/o resfricciones

Azucena Méndez Garcia
Jefe de la Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social
FORM.733-B/SMDIF/0316
n Baltoro PR = QUEIAS ¥ DENUNCIAS www.Pueblacapital.gob.mx
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.. Ciudad DIF<3 i 3,5-
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I
Em 4 CONSTRATENDD TAMILAS PUEBLA

Direccion Generml
Linigad ge Alnpion Cludagana y Gastion Social
Aytso o Proeccion de Dalos Fersonaies
Los gafos regicades en o pressaie formmin, estdn proisgidos de acueso @b Ley de Profeccion de Dafos Fesonaies
an posscin de oo Syieios Chlipados o= Exiado de Pusbly ydemds disposiciones =gales aniicabies.

FORMATC DE CIERRE DE PETICIONES

Mombre del peticlonarno yio benaficiaric

Tipo de apoyo que solcha:

La solicitud &5 recibida medante
Oficlo: 5.G0B.MID.AN.CID.3 M.I01412018 Memorandum: Personalments: Otro:

Fecha de resencion de la sollctud: [ 520q

Bl modheo por el cual se da formalmenie por conclulda la petickin, es:
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Aprobacion de clerre de peticion
Jefe de la Unidad de Atenclén Cludadana y Gestion Social
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FORM.TES-B/SMDIF/ 0316
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JEBL e, = i -
PUEBL, Progreso PUEBLA

Direccion Gensral
Uhidad de Atencion Giudadana y Gestion Social
Aviso o8 Proteceion de Datos Personalss:
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=n posesion o 105 Sigetoe Cbligados el Estado de Pushia y demas disposidonss legaies aplcankes.
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Y
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FORM.652-B/SMDIF/0516

dad DIF<H» 435

FUEBLA = npsrreso T TPUERLAT

L\\‘ Direccion Genaral

LUinidad g Afencitn Clugadana ,:Gesnm Social

= — cadamismbro de esie  (noo ey Fm— omica Cena ieriznda
Pogar?
[Mesiz (nciuye torlies) Fasia para sopa Huevos Frjoies
Conzideranda ko3 7 Ultimes dias, ; Cutnios dixs ——
= A e = [Came de poilo Fescado fresco Lacteos Lertmia
| Came de res Verduras y legumbres Fruta | Aoz
¢ ol
[Fropia [Feniada Familar Prestada Casa Depansmena [Guaria
[Faredes Ladriio Adobe [Lamina [Ctros: |
[Techa: Er Lamina T2 vigas [ ceos |
[Fisa: Lozea camenn | Ladrin Tem | Ofros:
|Wa. de pueras: [Fic_d= ventanas:, [Wa. de cusrtos: Mo, de recamanas:
Sala | El/Ma Comedar 21/ Ho Cocina__ | 3liMa we i No Leirina 517 Ho
Comunai | 1/ No Are Ibre 21/ Ne Ciros 2 No
[2=rvicios basicos: Agua potabie 31/ N Crenaje y sansamiento 31/ N Lux 311 No
No. de cmas: No. de Heras; No. e catres; No. de petates: Ng. de silas:
Fopew | mliNa | cieset | Siihe Retigeracer | 31/Na Lavadora | 3iike | Rade 211 N
Estuta e [ 7w | @ime Tomdor | SITND LCErer [ siihe |owus:
[Ezindo oe higere Conservacin

Reinciones famuares. |

Impresion dagnostca |

Plan social y fmtamiento:

Enfrevisto Nombre y Firma

w.Pueblacapit
B erasiorrss B .

33 W
a = 0

FORM.652-B/SMDIF /0516




DIF

MUNICIPAL PUEBLA

Manual de Procedimientos

Q q de la Direccion General del
y ™%

Sistema Municipal DIF y
Staff

CONSTRUYENDO FAMILIAS

Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Fecha de elaboracion:08/09/2016

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

NUm. de Revision: 02

ST | Ciudad =
PUEBLA W;’m;resa ij E

Direccion General
Uinidind de Adencinn Ciudedans y Gestion Social

FORMATO DE NOTIFICACIONES

En la cuatro veces Hemolca Puebla de Zaragoza slendo las XXXXX HORAS COM
KEXEXK MINUTOS DEL DA XNX DE XK DE D5 MIL X000, 1a C.
Laura Carolna Marguez Pineda procage a fjar en los estrados de 13 Unidad de Abencion
Cludadana y Gestdn Soclal del SMDOIF, las notficaciones de terminacitn de los
expadientes sigulentas:

EXPEDIENTE ¥ USUARIO RESOLUCION

TITULAR DE LA UNIDAD DE ATEMCION CIUDADAMA ¥ SESTION SOCIAL DEL SMDIF

FORML1E4] FSMDIF 1016

i -..\"-..\-“' 3 =t r'-' S wreiv puablacapital, ok, ms
] 3 - i B stulolabyie il
5 0]
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IV. DEPARTAMENTO CORRESPONSABILIDAD SOCIAL Y VINCULACION

Nombre del Procedimiento para el desarrollo de disefio de campafias y estrategias de

Procedimiento: | corresponsabilidad social y vinculacion del Sistema Municipal DIF.

Objetivo: Desarrollar una estrategia rectora de corresponsabilidad social y vinculacion con el fin
establecer y consolidar acciones de corresponsabilidad y vinculacién del Sistema
Municipal DIF a través de los acuerdos establecidos por el Titular de la Direccion
General, Secretario Técnico y Titulares de las Direcciones.

Fundamento Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 2, 4, 15y 25 fraccion |.

Legal:
Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 28 fracciones | y XI, y 35
fraccion XVIy XVII.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje 1 Programa 3.

Politicas de 1.- Corresponsabilidad Social y Vinculacién establece la planeacion y lineas de

Operacion: accién que coadyuven al logro de los programas y planes de las Unidades
Administrativas del SMDIF buscando siempre:
a).- Promover acciones que motiven la participacion y vinculacion a efecto de
generar una corresponsabilidad y apoyos de diferentes instancias publicas &
privadas o bien personas fisicas 0 morales en beneficio de los servicios de
asistencia social del SMDIF.
b).- Fomentar acciones para recibir donaciones varias que contribuyan a la
asistencia social.
c).- Vincular la participacion del sector publico y privado generando sinergias de
corresponsabilidad.
d).- Documentar y evaluar las acciones enfocadas a la vinculacion vy
corresponsabilidad social.
e).- Establecer planes de accion que permitan asegurar resultados favorables en
favor de los programas de las unidades administrativas del SMDIF.
2.- Todas las campafias de corresponsabilidad social y vinculacidén deberan estar
fundamentadas y documentadas en base a un programa del SMDIF.
3.- Los campafias y estrategias deben generarse en base a los acuerdos
establecidos por el Titular de la Direccion General, Secretaria Técnica y Titulares
de las Subdirecciones.
4.- Las campafias se reportan y documentan de inicio a final con medios de
verificacion

Tiempo 2 meses

Promedio de

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el desarrollo de disefio de campafias y estrategias de
corresponsabilidad social y vinculacion del Sistema Municipal DIF.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director General 1 |Instruye en reunién de trabajo sobre Minuta de Original y 2
las lineas y ejes rectores a trabajar acuerdos copias
al Departamento de
Corresponsabilidad ~ Social y
Vinculacion, para que esta genere
las propuestas de camparnias.
Jefe/a de 2 | Recibe minuta de acuerdos. Minuta de Original
Corresponsabilidad acuerdos
Social y Vinculacion
3 |Documenta la situacién actual en| Presentacion Original
base a lineas y ejes rectores como
marco de referencia, realiza
presentacion y entrega a la
Direccién General para que valide.
Director General 4 | Recibe presentacion y valida ejes a|  Presentacion Original
trabajar.
Jefe/a de 5 |Establece calendario de trabajo y| Calendario de Original
Corresponsabilidad etapas para el desarrollo de actividades
Social y Vinculacién campafias Yy estrategias de
corresponsabilidad social y
vinculacion
6 |Elabora propuesta de estrategia| Plan de acciones Original
rectora y lineas de trabajo viables
de ejecucion.
7 |Presenta la propuesta a Direccion| Propuesta Plan Original
General para su visto bueno. de acciones
Si no existen modificaciones, continua
en la actividad NUm. 9, en caso
contrario:
8 |Realiza en base a las| PropuestaPlan Original

observaciones y/o cambios, los
ajustes al plan propuesto.

de acciones
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion General 9 |Informa al Departamento de
Corresponsabilidad ~ Social 'y
Vinculacién que la propuesta de
las campafias y estrategias a
realizar esta conforme a
especificaciones.
Direccién General 10 | Agenda reunion con Presidencia
para acordar la implementacion
de las campanias y estrategias.
Jefe/a de 11 |Presenta plan de campafias y| Plan de Acciones Original

Corresponsabilidad
Social y Vinculacién

estrategias a implementar a
Presidencia para su autorizacion,
y recaba firmas de autorizacion

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el desarrollo de diseiio de campanas y estrategias de
corresponsabilidad social y vinculacion del Sistema Municipal DIF.

Direccion General

Jefe/a de Corresponsabilidad Social y Vinculacién

Inicio

Instruye en reunién de
trabajo sobre las lineas y
ejes rectores a trabajar al
Departamento, para que esta
genere las propuestas de
campanas.

Minuta de acuerdos

4

Recibe presentacion y valida
ejes a trabajar.

ejes rectores como marco de Propuesta plan de
¢ I referencia, realiza

2

Recibe minuta de acuerdos.

v

7

Presenta la propuesta a
Direccion General para su
visto bueno.

Minuta de acuerdos

l 3

Documenta la  situacion
actual en base a lineas y h

A 4

presentacion y entrega a la l

Presentacion

O

¢ 9

Informa al Departamento de
Corresponsabilidad Social y
Vinculacién que la propuesta
de las campafias vy
estrategias a realizar esta
conforme a especificaciones.

A

10

Agenda reunion con
Presidencia para acordar la
implementacion  de  las
campafias y estrategias.

Direccion General para que

ualida

i @
Establece calendario de

trabajo y etapas para el
desarrollo de campafias y
estrategias de
corresponsabilidad social y
vinculacion

¢ Existen

modificaciones
2

8

Realiza en base a las
observaciones y/o cambios,
los ajustes al plan propuesto.

\ 4

Calendario de activida

l 6 Propuesta plan de
\_/11_

Presenta plan de campafias
y estrategias a implementar
a Presidencia para su
autorizacion, y recaba firmas
de autorizacién

Plan de acciong;

Elabora  propuesta  de
estrategia rectora y lineas de
trabajo viables de ejecucion.

Plan de acciones

Fin
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Nombre del Procedimiento para el apoyo a Instituciones, Organizaciones y Asociaciones de la

Procedimiento: | Sociedad Civil.

Objetivo: Realizar acciones de apoyo con las Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de la
Sociedad Civil, cuyo objetivo sea la prestacion de servicios de asistencia social a las
familias con un alto indice de vulnerabilidad para su crecimiento e integracion con la
sociedad, mediante donativos en efectivo y/o especie

Fundamento Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 2, 4, 15y 25 fraccion |.

Legal:

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 28 fracciones |, II, VI, VII, y
IX.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.
Politicas de 1.- Corresponsabilidad Social y Vinculacién recibe de la Direccidn General del
Operacion: Sistema Municipal DIF oficio de solicitud de apoyo para gestionar la prestacion de

servicios de asistencia social que puedan beneficiar a las Instituciones, Asociaciones
y Organizaciones de la Sociedad Civil

2.- Corresponsabilidad Social y Vinculacion establece la planeacion y lineas de accién
que certifiquen y aprueben a las solicitudes de apoyo.

a). Acredita la existencia de las Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de la
Sociedad Civil mediante la exhibicion de documento (s) expedido (s) por:

Secretaria de Relaciones Exteriores,

Secretaria de Economia, Secretaria de Gobernacion,

Registro Federal de Organizaciones de la Sociedad Civil,

Registro Federal de Contribuyentes,

Acta Constitutiva,

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

b). Documenta expediente de las Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de la
Sociedad Civil con acreditacion o certificado expedido por autoridad Federal o
Municipal, Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses, IFE y/o INE, RFC y
nombramiento del Representante Legal.

c).- Acuerda visitas aleatorias de seguimiento para la integracion del padrén del
SMDIF a beneficio de Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de la Sociedad
Civil.

3.- Fomenta acciones para la vinculacion y asistencia social en favor de las

Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de la Sociedad Civil.

4.- Vincula la participacion del sector publico y privado generando sinergias de
corresponsabilidad con las Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de la
Sociedad Civil.

5.- Las vinculaciones otorgadas a las Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de
la Sociedad Civil deben generarse en base a los acuerdos establecidos por el Titular
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de la Direcciéon General.

6.- Notifica a las Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de la Sociedad Civil la
aprobacion o rechazo de su solicitud.

7.- Reporta y documenta los vinculos de inicio a final con medios de verificacion.

Tiempo
Promedio de
Gestion

1 mes.
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Descripcion del Procedimiento: Para el apoyo a Instituciones, Organizaciones y Asociaciones de la

Sociedad Civil.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director General 1 | Canaliza Oficio de solicitud de apoyo| Memorandum |Original y 2 copias
por medio de memorandum al
Departamento de Corresponsabilidad
Social y Vinculacion
Jefela de 2 |Recibe Memorandum de solicitud de | Memorandum Original
Departamento de apoyo.
Corresponsabilidad
Social y Vinculacién
3 |Verifica la acreditacion de las| Documentacion Copia
Instituciones Asociaciones y| certificada
Organizaciones de la Sociedad Civil
que solicitan el apoyo.
4 |Documenta en expediente de las| Expediente Copia
Instituciones Asociaciones y
Organizaciones de la Sociedad Civil
que solicitan el apoyo.
5 |Valida visitas domiciliarias. Material Original
Fotografico
6 |Elabora estrategia de vinculacion y Plan de Original
corresponsabilidad social, etc., para acciones.
sector publico y/o privado.
7 |Presenta la propuesta a Direccion| Propuesta Original
General para su visto bueno. Plan de
Si no existen modificaciones, continua en la acciones
actividad Num. 11, en caso contrario:
8 |Realiza con base en las observaciones | Propuesta Plan Original
los cambios realizados por Direccion| de acciones
General en los planes propuestos.
9 |Presenta propuesta corregida a la| Propuesta Plan Original
Direccién General para su aprobacion. de acciones
Direccién General | 10 |Informa al  Departamento  de | Propuesta Plan Original

Corresponsabilidad Social y Vinculacion |  de acciones
que la propuesta puede ser ejecutada.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefela de 11 |Envia oficio para realizar acciones de Oficio Original
Departamento vinculaciones necesarias para que
de solventen los apoyos solicitados.
Corresponsabilidad
Social y Vinculacién
12 | Notifica oficio a las Instituciones Oficio Original y copia
Asociaciones y Organizaciones de la
Sociedad Civil que su solicitud ha sido
aprobada o rechazada.
13 |Acuerda fechas si la solicitud es
aprobada de entrega con las
Instituciones Asociaciones y
Organizaciones de la Sociedad Civil.
14 | Presenta a Direccién General reporte Reporte Original y copia
de vinculaciones reportadas en medios General

de verificacion.

Termina Procedimiento.

69



Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

" Manual de Procedimientos o
D I F '\ q de la Direccion General del | Fecha de elaboracion:08/09/2016
5

MUNICIPAL PUEBLA

Staff

Sistema Municipal DIFy | Facha de actualizacion: 24/11/2017

CONSTRUYENDO FAMILIAS

NUm. de Revision: 02

Asociaciones de la Sociedad Civil

Diagrama de flujo del Procedimiento para el apoyo a Instituciones, Organizaciones y

Vinculacion

Director/a General Jefe/a de Departamento de Corresponsabilidad Social y

( Inicio ) 2
¢ 1 Recbe Memorandum de
solicitud de apoyo.

Canaliza Oficio de solicitud

\ 4

de apoyo por medio de
memorandum a
Departamento de

Corresponsabilidad Social y
Vinculacion.

6

Elabora estrategia de
vinculacion y
corresponsabilidad social,

Memorandum

Memorandum
\K

Verifica la acreditacion de las
Instituciones Asociaciones y
Organizaciones  de la
Sociedad Civil que solicitan el
apoyo.

Documentacion certific
4

Documenta en expediente de
las Instituciones Asociaciones
y Organizaciones de la
Sociedad Civil que solicitan el
apoyo.

W
l 5

Valida visitas domiciliarias.

Material Fotografico

»| etc., para sector publico y/o
privado.

Plan de acciones
\(

Presenta la propuesta a
Direccién General para su
visto bueno.

Propuesta plan de accion

No
¢ Existen
modificaciones?

A Si

| :
Realiza con base en las
observaciones los cambios
realizados por  Direccion

General en los planes
propuestos.

Propuesta plan de accion
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Jefe/a de Corresponsabilidad Social y Vinculacion Director/a General

9

Presenta propuesta corregida
a la Direccion General para
su aprobacion

10

Informa al Departamento de
Corresponsabilidad Social y
Vinculacién que la propuesta
puede ser ejecutada.

Propuesta plan de accione

©,

* 1

Envia oficio para realizar
acciones de vinculaciones
necesarias para que
solventen los apoyos
solicitados

Oficio

i 12

Notifica  oficioc a las
Instituciones Asociaciones y
Organizaciones de la
Sociedad Civil que su
solicitud ha sido aprobada o
rechazada

Oficio

l 13

Acuerda fechas si la solicitud

Propuesta plan de acci

14

A 4

es aprobada de entrega con
las Instituciones Asociaciones
y Organizaciones de la
Sociedad Civil

Presenta a Direccion General
reporte  de  vinculaciones
otorgadas a medios de
verificacion

Reporte

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Procedimiento para la elaboraciéon diaria de la Sintesis Informativa del Sistema

Procedimiento: | Municipal DIF.

Objetivo: Mantener informados a Presidencia, Direccidn General, Secretaria Técnica y
Directores (as) del Sistema Municipal DIF de temas de interés general y de
competencia para la institucion.

Fundamento Ley Organica Municipal, Articulos 118, 124, 127, 128, 129 y 130.

Legal:

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 7 Inciso C y 29 fraccién XII.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.

Politicas de Se elaborara una Sintesis informativa de lunes a viernes.

Operacion:

La sintesis informativa debera ser distribuida diariamente a todo el personal de primer
nivel del Sistema Municipal DIF.

La hora maxima para la distribucién en las oficinas de Presidencia y Direccion General
sera a las 10:00 de la mafiana.

La sintesis informativa debe incluir informacion publicada de la institucion de acuerdo
con los intereses de la misma.

Se destacara la informacién que involucre a la Institucion.

Como minimo se debe consultar en 30 medios con la finalidad de mostrar un
panorama general de la difusion de programas, campafias y servicios del organismo y
temas de interés general sobre el H. Ayuntamiento, Secretarias Municipales y ambitos
estatal y nacional.

Tiempo Hora y media

Promedio de

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion diaria de la Sintesis Informativa del Sistema

Municipal DIF.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista E 1 |Revisa y seleccionan la informacién de
los medios.

2 |Digitaliza las notas seleccionadas en Sintesis Copias/archivo
medios para poner a disposicion la Informativa digital via correo
sintesis informativa a Presidencia, al electronico
Titular de la Direccion General vy
Directores/as del Sistema Municipal DIF.

Jefe/a de 3 |Verifica si existe algun hecho que
Departamento de requiera alguna recomendacion para fijar
Comunicacion una postura institucional.
Social
e Sino es necesario fijar una postura,
termina procedimiento.
e En caso contrario:

4 |Informa por correo electrénico al
Director/a General y a la Direcciéon de
Comunicacion  Social del SIDCO la
recomendacion de la postura institucional
para dar respuesta a los medios.

Director de 5 |Indica si se da respuesta al medio sobre
Comunicacién la postura institucional.
Social de la
Secretaria de
Innovacién Digital
y
Comunicaciones
Analista A 6 |Redacta el documento con la postura| Documento Original
Institucional, se lo entrega al Jefe/a de
Comunicacion Social para su revision.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 7 | Recibe y revisa la redaccion de la Postura|  Documento Original
Comunicacién Institucional y la entrega a la Direccion de
Social Comunicacion Social de SIDCO, para su
aprobacion.
e Si no es aprobado regresar a la
actividad Num. 6.
e En caso contrario:
8 |Da postura institucional al Director del
SMDIF y al medio en respuesta a la
informacidn emitida.
Analista E 9 |Envia por correo electrénico a todos los Documento Original/Digital
Directivos.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion diaria de la Sintesis Informativa del Sistema
Municipal DIF

Analista E

Jefe/a de Departamento
de Comunicacion Social

Director de Comunicacion
Social de la Secretaria de
Innovacion Digital y

Analista A

Comunicaciones
* 1
Revisa y seleccionan la
informacion de los medios.
vy 3
Digitaliza las notas para Verifica si existe alglin
poner a disposicion la hecho que requiera alguna
sintesis informativa a - recomendacion para ﬁjar
PreSidenCia, al Titular de |a e una postura institucionaL
Direccion ~ General vy
Directores/as del Sistema
Municinal DIF.
Sintesis Informativa
¢ Es necesario
fijar postura?
Si
4 5 6
Informa por correo Indica si se da respuesta al lRedacta 6l Idogumfantol con
electrénico al Director/a medio sobre la postura a postura Institucional, se

General y a la Direccion de
Comunicacion  Social del
SIDCO la recomendacion
de la postura institucional
para dar respuesta a los

—>

institucional

lo entrega al Jefela de
Comunicacién Social para
Su revision.

Documento

75



Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

" Manual de Procedimientos o
D I F \ % dg _IatDirecl\;ién_ (_;enlelg?:: del | Fecha de elaboracion:08/09/2016
monceaLeogss N B Istema S”t;‘;:'Pa Y | Fecha de actualizacion: 24/11/2017

CONSTRUYENDO FAMILIAS

NUm. de Revision: 02

Jefe/a de Comunicacion Social Analista E

Recibe y revisa la redaccion
de la Postura Institucional y la
entrega a la Direccion de

Comunicacién ~ Social  de
SIDCO, para su aprobacion.

Documento

¢ Existen Si

modificaciones?

() 9

Envia por correo electronico
Da postura institucional al a todos los Directivos.

Director del SMDIF vy al
medio en respuesta a la
informacién emitida..

v

Documento

Fin
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Nombre del Procedimiento para la programacién de entrevistas a Titulares de las Unidades

Procedimiento: | Administrativas del Sistema Municipal DIF.

Objetivo: Tener presencia en los medios de comunicacion a través de la difusion de las diferentes
actividades y programas, posicionando la imagen de la institucion a través de sus
funcionarios.

Fundamento Ley Organica Municipal, Articulos 118, 124, 127, 128, 129 y 130.

Legal:

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Titulo, Articulos 7, Inciso C y 29 fraccién
VIIL.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018. Eje 1 Programa 3

Politicas de Las entrevistas de los funcionarios publicos en los diferentes medios de comunicacion

Operacion: seran coordinadas por personal de la Jefatura de Comunicacion Social del SMDIF.

El Titular de la Jefatura de Comunicacion Social, debe orientar al entrevistado sobre el
manejo de la informacién que va a proporcionar a los medios de comunicacion.

Por lo menos un integrante del area de comunicacion social debera realizar el respaldo
de la entrevista proporcionada a los medios por parte de algun funcionario publico, la
cual debera ser audio y/o fotografia.

Tiempo 2 dias.

Promedio de
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| Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la programacion

Administrativas del Sistema Municipal DIF.

de entrevistas a Titulares de las Unidades

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 | Gestiona con medios de comunicacién la
Departamento de entrevista ofreciendo informacion de interés.
Comunicacioén Social
2 |Comunica al Analista A de medios, el
espacio donde se llevara a cabo la
entrevista.
Analista A 3 |Establece con el medio de comunicacion
fecha, hora y lugar para la entrevista.
4 | Informa al Titular de la Unidad Administrativa
que asistira a la entrevista, la fecha el lugar
y la hora.
Titular de la Unidad | 5 |Asiste a entrevista.
Administrativa
Jefe/a de 6 |Acompafia junto con su Analista A de| Fotografia Original
Departamento medios y/o Analista E, al Titular de la Unidad | y/o audio
Comunicacién Social Administrativa, que da la entrevista para
respaldar la misma con audio y/o fotografia.
Analista E 7 |Monitorea la entrevista a través de la

sintesis informativa digital.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la programacion de entrevistas a Titulares de las
Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF.

Jefe/a de Departamento
de Comunicacioén Social

Analista A

Titular de la Unidad Analista E
Administrativa

Inicio

1

Gestiona con medios de
comunicacion la entrevista
ofreciendo informacion de
interés.

2
v

Comunica al Analista A de
medios, el espacio donde se
llevara a cabo la entrevista.

Acompafia junto con su
Analista A de medios ylo

Unidad Administrativa, que

Analista E, al Titular de la %

3

Establece con el medio de
comunicacion fecha, hora y
lugar para la entrevista.

4

A\ 4

Informa al Titular de la
Unidad Administrativa que
asistira a la entrevista, la
fecha el lugar y la hora

Asiste a entrevista.

da la entrevista para
respaldar la misma con audio
ylo fotografia.

Fotorgrafia y/o audio

7

Monitorea la entrevista a
través de la sintesis
informativa digital.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la participacion de los Titulares de las Unidades Administrativas

Procedimiento: | del Sistema Municipal DIF en espacios radiofénicos establecidos.

Objetivo: Programar la asistencia de los Titulares de las Unidades Administrativas para tener
presencia en los medios de comunicacion a través de la difusion de las diferentes
actividades y programas, posicionando la imagen de la institucion.

Fundamento Ley Organica Municipal Articulos 118, 124, 127, 128, 129 y 130.

Legal:

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Titulo, Articulos 7, Inciso C y 29
fracciones I, Il 'y Ill.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018 Eje 1 Programa 3.
Politicas de El Titular de la Jefatura de Comunicacion Social determina las areas, funcionarios y
Operacion: temas a tratar en los diferentes espacios radiofonicos establecidos para el SMDIF.
El area y funcionario convocado debera confirmar su participacion al programa.
El departamento de Comunicacion social respaldara esas participaciones con audio
ylo fotografia.

Tiempo 2 dias.

Promedio de

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la participacion de los Titulares de las Unidades Administrativas del
Sistema Municipal DIF en espacios radiofonicos establecidos.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 |Indica al Analista E la distribucion de los
Departamento de temas a los que se daran difusion en los
Comunicacién Social diferentes programas de radio.
Analista E 2 |Actualiza el calendario de participaciones Ficha de Original/digital
ya sean semanales o mensuales. programas
radiofonicos
3 | Calendariza la participacion con el Titular Ficha de Original/digital

de la Unidad Administrativa|  programas
correspondiente, ya sea tema en| radiofénicos
especifico o para a la difusion de algun

evento.

4 | Envia la ficha de programas radiofonicos Ficha de Original/digital
a los participantes en ellos y al Jefe/a de| programas
Departamento de Comunicacion Social. radiofonicos

5 | Confirmar los datos de los participantes y
de los temas a tratar con las
radiodifusoras.

6 |Respalda las participaciones de los| Audio o video No aplica
funcionarios mediante audio/video.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la participacion de los Titulares de las Unidades
Administrativas del Sistema Municipal DIF en espacios radiofénicos establecidos

Jefe/a de Departamento de Analista E
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Administrativa
correspondiente, ya sea tema
en especifico o para a la
difusién de alglin evento.

v

Ficha de programas
diofénicos

;

Envia la ficha de programas
radiofénicos a los
participantes en ellos y al
Jefela de Departamento de
Comunicacién Social.

6

Respalda las participaciones
de los funcionarios mediante
audio/video.

Ficha de programas
radiofénicos

:

Confirmar los datos de los
participantes y de los temas a
tratar con las radiodifusoras.

Audio o video




DIF°

MUNICIPAL PUEBLA

Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Manual de Procedimientos

\‘q de la Direccion General del | Fecha de elaboracion:08/09/2016
»

Sistema Msut";:ipa' DIFY | Fecha de actualizacion: 24/11/2017
a

CONSTRUYENDO FAMILIAS

NUm. de Revision: 02

Nombre del Procedimiento para la elaboracion de comunicado de prensa o pie de foto.

Procedimiento:

Objetivo: Tener presencia en los medios de comunicacion a través de la difusion de las
diferentes actividades y programas de la institucion.

Fundamento Ley Organica Municipal, Articulos 118, 124, 127, 128, 129 y 130.

Legal:
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulos
7, Inciso C y 29 fracciones IV y V.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje 1 Programa 3.

Politicas de Se debe emitir un comunicado de prensa o pies de foto, en eventos y actividades de

Operacion: trascendencia del Sistema Municipal DIF, para su envio a la Coordinaciéon de
Comunicacion Social del H. Ayuntamiento.
Coordinacion de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento sera la encargada de su
autorizacion.
Una vez autorizado el comunicado de prensa o pies de foto el Departamento de
Comunicacion Social del SMDIF realizara la distribucién a los medios electrénicos y
escritos a reporteros de la fuente, directores, columnistas, jefes de informacion y
redaccion.

Tiempo 3 horas.

Promedio de

Gestion:
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Manual de Procedimientos
de la Direccion General del
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Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Fecha de elaboracion:08/09/2016

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

Staff

NUm. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de comunicado de prensa o pie de foto

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de Departamento | 1 | Solicita informacién a los Titulares de | Documentos Original
de Comunicacién Social las Unidades Administrativas del
Sistema Municipal DIF y selecciona
el tema del comunicado de prensa o
pie de foto.
2 |Instruye para la elaboracion del N/A N/A
comunicado de prensa o pie de foto
al Analista A de Medios.
Analista A 3 | Entrevistan al Titular de la Unidad Audio/ Digital
y Analista E Administrativa responsable y| Propuestade
realizan una investigacién de datos| comunicado
que tengan que ver con el tema
seleccionado v, en su caso, obtiene
los datos durante la cobertura de
actos especiales.
Analista E y/o AnalistaC | 4 |Elaborany entregan ficha informativa Ficha Original/Digital
del tema y/o material obtenido de la| informativa/
cobertura de actos especiales. Audioy
fotografia
Analista A 5 |Elabora a partr de la ficha| Boletiny/o pie Original
informativa y/o del material obtenido de foto /Digital
en cobertura de actos especiales la
propuesta de comunicado o pie de
foto.
6 |Presenta comunicado de Prensa o | Comunicado de [Digital
pie de foto, material de audio y prensa/
fotogréafico al Jefela de| Pie de foto,
Departamento de  Comunicacién|  fotografia/
Social para su validacion. audio
Jefe/a de Departamento | 7 |Recibe el comunicado o pie de foto, | Comunicado de Original
de Comunicacion Social material de audio y fotografico revisa prensa/
que no tenga observaciones. Pie de foto/
« Si no hay observaciones| fotografia/
continua en la actividad Num. 9. audio

« En caso contrario:
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de la Direccion General del
Sistema Municipal DIF y

Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Fecha de elaboracion:08/09/2016

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

MUNICIPAL PUEBLA Staff
CONSTRUYENDO FAMILIAS NGm. de Revision: 02
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
8 |Regresa el material al Analista A de | Comunicado de Original
Medios para  ejecutar las prensa/
correcciones Pie de foto/
fotografia/
Audio
9 |Envia comunicado de prensa o pie | Comunicado de
de foto y material auditivo y prensa/
fotografico a la Direccion de| pie de foto/
Comunicacion Social del SIDCO| fotografia/
para su aprobacion. Audio
e Si no aprueba regresa a la
actividad Num. 5.
e En caso contrario:
10 | Entrega material aprobado a Analista | Comunicado de Digital
E para su publicacién en el Portal del prensa/
Sistema Municipal DIF pie de foto/
fotografia/
Audio
Analista A 11 |Publica en el Portal del Sistema| Comunicado de Digital
Municipal DIF. prensa/
pie de foto/
fotografia/
Audio
Analista E 12 |Entrega al Analista A, el link de la
informacion publicada en el portal.
Analista A 13 | Difunde el link y material aprobado | Comunicado de Digital
por la Direccion de Comunicacién prensa/
Social del SIDCO a los medios y| pie de foto/
Unidades  Administrativas ~ del| fotografia/
Sistema Municipal del DIF Audio
Analista E 14 | Confirma con los reporteros de la
fuente la recepcion del comunicado
de prensa y/o pie de foto.
Jefe/a de Departamento | 15 |Confirma con los Jefes/as de

de Comunicacién Social
y Analista A

Informacion de los medios la
recepcion del comunicado de prensa
ylo pie de foto.

Termina Procedimiento
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" Manual de Procedimientos o
D I F '\ q de la Direccion General del Fecha de elaboracion:08/09/2016
) O Sistema Municipal DIFY | Fecha de actualzacion: 24/11/2017
a

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

NUm. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de comunicado de prensa o pies de foto

Jefe/a de Analista A Analista E y/o Analista Analista A
Departamento de y Analista E C
Comunicacién Social

¢ 1
Solicita la informacién a los
Titulares de las Unidades
Administrativas del Sistema
Municipal DIF y selecciona

el tema del comunicado de
prensa o pie de foto.

Documentos

l 2 3 4 5

Instruye para la
elaboracion del
comunicado de prensa o
pie de foto al Analista A de
Medios.

Entrevistan al Titular de la Elaboran y entregan ficha Elabora a partir de la ficha
Unidad Administrativa informativa del tema ylo informativa y/o del material
P responsable y realizan una material obtenido de la obtenido en cobertura de
investigacion de datos que cobertura de actos " actos especiales la
tengan que ver con el tema especiales. propuesta de comunicado
seleccionado. o pie de foto.

Audio Ficha Informativa

7

Propuesta de comunicado Audio v fotografia

Boletin v/o pie de fot
6

Presenta comunicado de
Prensa o pie de foto, material
de audio y fotografico al
Jefela de Departamento de
Comunicacién Social para su
validacion.

Recibe el comunicado o pie
de foto, material de audio y
fotografico revisa que no
tenga observaciones

Comunicado de prensa

. Comunicado de pren
Pie de foto

Pie de foto

Fotografia

¢ Existen
observaciones?




Jefe/a de Departamento de Comunicacion Social Analista A Analista E
8 Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A
" Manual de Procedimientos o
~ o de la Direccion General del | Fecha de elaboracion:08/09/2016
Regresa el material al Sistema Municipal DIF y Fecha de actualizacion: 24/11/2017

analista A de Medios para
ejecutar las correcciones

Staff

NUm. de Revision: 02

Comunicado de prensa

Pie de foto

Envia comunicado de prensa
o pie de foto y material
auditivo y fotografico a la
Direccion de Comunicacion
Social del SIDCO para su
aprobacién.

Comunicado de prensa

Pie de foto

No

¢ Aprueba
documentos?

1

Publica en el Portal del
Sistema Municipal DIF. -|

12

publicada en el portal

A\ 4

10

Entrega material aprobado a
Analista A para  su
publicacion en el Portal del
Sistema Municipal DIF

Comunicado de prensa

Pie de foto

13

Comunicado de prensa

Pie de foto

Confirma con los Jefes/as de
Informacién de los medios la
recepcion del comunicado de
prensa y/o pie de foto.

Difunde el link y material
aprobado por la Direccion de
Comunicaciéon ~ Social  del
SIDCO; a los medios y
Unidades Administrativas del

Entrega link de la informacion

Sistema Municipal del DIF

Comunicado de prensa

Pie de foto

14

Fin

pie de foto.

Confirma con los reporteros
de la fuente la recepcion del
comunicado de prensa y/o
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Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Manual de Procedimientos

DI F ,\‘_—% de la Direccién General del | Fecha de elaboracion:08/09/2016
) O Sistema Municipal DIFy | Fochg de actualizacion: 24/11/2017

MUNICIPAL PUEBLA

Staff

CONSTRUYENDO FAMILIAS

NUm. de Revision: 02

Nombre del Procedimiento para la cobertura de eventos especiales.

Procedimiento:

Objetivo: Determinar las actividades y responsables del respaldo con imagenes y audio, asi
como de la invitacién a medios de los actos a los que asisten los funcionarios del
SMDIF.

Fundamento Ley Orgénica Municipal, Articulos 118, 124, 127,128, 129 y 130

Legal:
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 7 Inciso C y 29 fraccidn V.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.

Politicas de El Jefe/a de Comunicacion y/o el Analista A deberan consultar con la Direccion de

Operacion: Comunicacion Social del Ayuntamiento si se invita a la prensa al acto por realizarse,

para poder enviar invitacion.

El Jefe/la de Comunicacion y/o el Analista A los Analistas de Fotografia, Video y
Redes Sociales deben estar presentes por lo menos 20 minutos antes del acto con
la finalidad de recibir a la prensa invitada y a las autoridades.

El personal de Comunicacion Social, debe aprovechar la presencia de los
representantes de los medios de comunicacién para posicionar al SMDIF,
generando entrevistas previas y al final de los eventos con el objetivo de difundir
éstas y otras acciones del Organismo.

El personal de Comunicacion Social debe documentar el acto a través de
fotografias, video y/o audio, comunicados de prensa y redes sociales con la finalidad
de difundir las actividades del SMDIF, tener un archivo y respaldo de estas
actividades para posteriores reportes 0 seguimiento de actos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

2 dias
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Manual de Procedimientos
de la Direccion General del

Fecha de elaboracion:08/09/2016

Sistema Municipal DIF y
Staff

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

CONSTRUYENDO FAMILIAS

NUm. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la cobertura de eventos especiales.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria/o 1 |Informa al Departamento de Comunicacién
Privadalo Social sobre la agenda de los actos
y Director registrados en Presidencia y Direccion
General General.
Jefe/a de 2 |Informa al Analista A de Medios, al Analista C
Departamento y al Analista E sobre la fecha, hora y tipo de
de actividades programadas a las que se les
Comunicacién debera dar cobertura, asi como el tipo de
Social medio por el que se difundird la actividad y/o
evento como comunicado de prensa, pies de
fotos y redes sociales y si habra presencia de
medios de comunicacion 0 no. si no hay
invitacion a prensa, indica al analista A que
elabore invitacion.
Analista A 3 | Elabora propuesta de invitacién a prensa y la| Propuestade | Original Digital
envia a la Direccion de Comunicacion Social invitacion
del SIDCO para su aprobacion.
e Si es aprobada continua en la actividad
NUm. 5.
e En caso contrario:
4 |Realiza las correcciones sugeridas por| Propuestade | Original/Digital
Direccién de Comunicacion Social de SIDCO. invitacion
5 | Hace el envio de invitacién a reporteros de la Invitacion Digital
fuente, Jefes de informacion y Directores de
los medios de comunicacion.
Analista E 6 | Confirma mediante una llamada telefénica que

los reporteros de la fuente hayan recibido la
invitacion.
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Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Manual de Procedimientos
de la Direccion General del

Fecha de elaboracion:08/09/2016

Sistema Municipal DIF y

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

MUNICIPAL PUEBLA Staff
CONSTRUYENDO FAMILIAS NGm. de Revision: 02
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 7 | Confirman mediante una llamada telefénica
Departamento que los Jefes de Informacion de los medios
de hayan recibido la invitacion.
Comunicacién
Social y Analista
A de medios
Analista E 8 |Reporta en redes sociales el tema del| Material escrito e Digital
evento con fotografias y fragmentos de los imagenes
discursos mencionados.
Jefe/a de 9 |Supervisa el reporte realizado a través de | Material escrito e Digital
Departamento las redes sociales. imagenes
de
Comunicacién
Social
Analista C 10 | Obtiene material audio visual y fotografico Audio visual/ Digital
del evento. Fotografia
11 | Entrega material del evento al Analista A 'y Audio visual/ Digital
Analista E para la elaboracion del boletin Fotografia
ylo pies de foto.
12 | Respalda material audiovisual y fotografico Audio visual/ Digital
para evidencia y archivo. Fotografia
Analista Ay/o | 13 |Inician procedimiento de boletin y/o pie de| Boletin y/o pie de Digital
Analista E foto. foto

Termina Procedimiento.
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NUm. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la cobertura de eventos especiales

Secretaria/o Privada/o Jefe/a de Analista A Analista E
y Director General Departamento de
Comunicacion Social
2 3
|nf0rma a IOS encal'gados Elabora propuesta de
sobre la fecha, hora y tipo invitacion a prensa y la
Informa al Departamento | | e actividades || envia a la Direccion de
de ~ Comunicacion - Sodial -1 programadas a las que se Comunicacién Social del
sobre la age”da de los les debera dar cobertura, y SIDCO para su aprobacion.
actos  registrados  en si habra presencia de
Presidencia 'y Direccion medios e indica que se Propuesta de invitacié
General. elabore invitacion.
(Es
aprobada?
4
Realiza las correcciones
sugeridas por Direccion de
Comunicacién  Social de
SIDCO.
Propuesta de invitaci6
; 5 6
Hace el envio de invitacion Confirma mediante una

a reporteros de la fuente,
Jefes de informacion y
Directores de los medios de
comunicacion

1 '

Confirman mediante una
llamada telefénica que los
Jefes de Informacién de los
medios hayan recibido la
invitacion

llamada telefénica que los
reporteros de la fuente
hayan recibido la invitacion.

nvitacion

v
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Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A
Fecha de elaboracion:08/09/2016

Sistema Municipal DIF y

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

MUNICIPAL PUEBLA Staff
CONSTRUYENDO FAMILIAS NGm. de Revision: 02
Analista A Analista E Jefe/a de Analista C
ylo Analista E Departamento de
Comunicacién Social
¢ 8 9 10

Reporta en redes sociales Supervisa el  reporte Obtiene  material  audio
el tema del evento con realizado a través de las visual y fotogréafico del
fotografias y fragmentos de redes sociales. evento

13

Inician  procedimiento  de
boletin y/o pie de foto.

Boletin y/o Pie de fot

Fin

los discursos mencionados.

Material escrito e imagen

Material escrito e

Audio visual y Fotografia

l 11

Entrega material del evento
al Analista A y Analista E
para la elaboraciéon del

boletin y/o pies de foto.

Audio visual y Fotografia

12

Respalda material
audiovisual 'y fotografico
para evidencia y archivo.

Audio visual y Fotografia

93



Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Manual de Procedimientos

DI F ,\‘_—% de la Direccién General del | Fecha de elaboracion:08/09/2016
) 4 Sistema Municipal DIFy | Fochg de actualizacion: 24/11/2017

MUNICIPAL PUEBLA

Staff

CONSTRUYENDO FAMILIAS

NUm. de Revision: 02

Nombre del Procedimiento para el manejo de redes sociales.

Procedimiento:

Objetivo: Tener difusion de las diferentes actividades y programas del Sistema Municipal
DIF.

Fundamento Ley Organica Municipal, Articulos 118, 124, 127, 128, 129 y 130.

Legal:
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Titulo Segundo, Capitulo |,
Articulos 7, Inciso C y 29. fraccion XIV
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.

Politicas de Se debe publicar en redes sociales eventos y actividades de trascendencia del

Operacion: Sistema Municipal DIF.

Se atienden y canalizan reportes, comentarios y/o peticiones recibias a través de
las redes.

La Direccion de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento seré la encargada de su
autorizacion.

Tiempo Promedio
de Gestion:

24 horas.
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Manual de Procedimientos
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Fecha de elaboracion:08/09/2016
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Staff

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

NUm. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para el manejo de redes sociales.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 | Proporciona informacion de las
Departamento de actividades o eventos que deben
Comunicacion Social difundirse en redes sociales.
Analista E 2 | Elabora propuesta de contenido para | Propuesta (texto, Digital
las redes sociales. fotografia y
video)
Jefe/a de 3 |Supervisa, corrige y/o aprueba | Propuesta (texto, Digital
Departamento de propuestas del Analista E. fotografia y
Comunicacion Social video)
Analista E 4 |Publica en redes sociales la Texto/ Digital
informacion  generada de las Fotografia/
actividades y/o eventos. video
5 |Atiende reportes, comentarios y/o Reportes/ Digital
peticiones recibidas; si se cuenta con| Comentarios y/o
informacién para responder lo que se peticiones
solicita.
e Si conoce la respuesta continua
en la actividad Num. 9.
e En caso contrario:
6 |Consulta con el Jefela de
Departamento la respuesta.
Jefe/a de 7 | Canaliza al area correspondiente para
Departamento de dar respuesta.
Comunicacion Social
8 |Entrega al Analista E la respuesta
digital del &rea correspondiente para
su contestacion en las redes sociales.
Analista E 9 |Realiza propuesta de respuesta y| Propuestade Original
solicita autorizacion al Jefe/a de respuesta
Departamento.
Jefe/a de 10 |Supervisa, corrige 'y aprueba| Propuestade original
Departamento de propuestas de respuesta del Analista respuesta
Comunicacién Social E.
Analista E 11 | Publica informaciéon generada de

respuesta.

Termina Procedimiento
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Fecha de actualizacion: 24/11/2017

NUm. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para el manejo de redes sociales

Jefe/a de Departamento de Comunicacion Analista E
Social
z s
¢ 1 Elabora  propuesta de Atiende reportes,
. . - contenido para las redes comentarios y/o peticiones
Proporciona  informacién . G
i, sociales. recibidas; si se cuenta con
de las actividades o informacion para
eventos  que  deben M responder lo que se solicita
difundirse  en  redes P a
sociales
Propuesta (texto, Reportes
otografia y vi
¢ 3 g ! 4 Comentarios y/o peticione
Supervisa, corrige  ylo Publica en redes sociales
aprueba propuestas del la informacién generada de
Analista E las  actividades  ylo ¢ Conoce I3
» eventos.

Propuesta (texto,

respuesta?

respuesta del area
correspondiente para su
contestacion en las redes
sociales.

10

Respuesta

Supervisa,  corrige Yy
aprueba propuestas de
respuesta del Analista E.

S Consulta con el Jefe/a de

otografia y vi 7 Departamento la
Canaliza al area respuesta.
correspondiente para dar
respuesta

; 9

i 8 :

Realiza  propuesta de

Entrega al Analista E la a respuesta y  solicita

autorizacion al Jefe/a de

1

Invitacion

A 4

Publica informacion
generada de respuesta.

Fin

Departamento.

Invitacién
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Clave:MPUE1418/MP/SMDIF015/DGSMDS062-A

Manual de Procedimientos

\‘q de la Direccion General del | Fecha de elaboracion:08/09/2016
y -4

Sistema Msut";:ipa' DIFY | Fecha de actualizacion: 24/11/2017
a

CONSTRUYENDO FAMILIAS

NUm. de Revision: 02

Nombre del Procedimiento para la elaboracion del discurso de la Presidenta del Patronato y/o
Procedimiento: | Director/a General del Sistema Municipal DIF.
Objetivo: Incluir informacién relevante de las actividades y/o programas implementados en el
Sistema Municipal DIF, para tener presencia en los medios de comunicacion.
Fundamento Ley Organica Municipal, Articulos 118, 124, 127, 128, 129 y 130.
Legal:
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Titulo Segundo, Capitulo |, Articulos 7,
Inciso C y 29 fraccidn XIII.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.
Politicas de Se debe realizar una ficha informativa del tema que sirva de base para el discurso.
Operacion:
Se solicita el apoyo de las diferentes areas para actualizar y validar la informacién de
las fichas.
Supervision y correccion de la propuesta de discurso.
Tiempo 1 dia.
Promedio de
Gestion:
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Manual de Procedimientos
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Staff

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

NUm. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del discurso de la Presidenta del Patronato y/o

Director/a General del Sistema Municipal DIF.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 | Informa al Analista A y al Analista E las
Departamento de actividades o eventos que requieren
Comunicacién Social discurso.
Analista A 2 |Solicita via correo electronico la
informacién a los involucrados en la
actividad o evento al que asistira la
Presidenta.
3 |Elabora tarjeta informativa  con Tarjeta Original/Digital
informacién recibida del evento y datos informativa
relevantes del SMDIF.
Jefe/a de 4 | Revisa tarjeta informativa. Tarjeta Original/Digital
Departamento de e Si tiene observaciones regresa a la|  informativa
Comunicacion Social actividad Num. 3.
e En caso contrario:
Analista E 5 |Elabora a partir de la ficha informativa, Tarjeta Original/Digital
la propuesta de discurso. informativa/
Propuesta de
discurso
Jefe/a de 6 |Revisa propuesta de discurso. Propuesta de | Original/Digital
Departamento de e Si no tiene observaciones continlia discurso
Comunicacién Social en la actividad Nim. 8.
e En caso contrario:
Jefe/a de 7 |Realiza correcciones a la propuesta del | Propuesta de | Original/Digital
Departamento de discurso. discurso
Comunicacion Social
Jefe/a de 8 |Realiza entrega de discurso y tarjeta Discurso/ Original/Digital
Departamento de informativa a Presidencia y/o Direccion Tarjeta
Comunicacion Social General. informativa

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion del discurso de la Presidenta del Patronato
ylo Director/a General del Sistema Municipal DIF

Jefe/a de Departamen

to de Comunicacion Social

Analista A

Analista E

Inicio

1

Informa al Analista A y al
Analista E las actividades o
eventos que  requieren
discurso.

B B

Revisa tarjeta informativa.

2

Solicita via correo electronico
la informacion a los
involucrados en la actividad o
evento al que asistira la
Presidenta.

o1 .

7

Tarjeta informativa

Si i Tiene

observaciones?

No

¢

Realiza correcciones a la
propuesta del discurso.

Revisa
discurso.

propuesta  de

6\\//—

Elabora tarjeta informativa
con informacién recibida del
evento y datos relevantes del
SMDIF.

5

Tarjeta informativa

Elabora a partir de la ficha
informativa, la propuesta de
discurso.

Tarjeta informativa

8
A

Realiza entrega de discurso y
tarjeta informativa a
Presidencia y/o Direccién
General.

Propuesta de discurso

¢ Tiene
observaciones?

Discurso

Tarjeta informativa

Propuesta de discur.
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VI. DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y LOGISTICA INSTITUCIONAL

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el disefio, produccion y adecuacion de material publicitario e
informativo del Sistema Municipal DIF.

Objetivo:

Establecer las actividades y responsables para crear, consolidar y homologar la
imagen Institucional del Sistema Municipal DIF a través de los acuerdos establecidos
por el Titular de la Direccion General, Secretario Técnico y Titulares de las
Direcciones.

Fundamento
Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 2, 4, 15y 25 fraccion I.
Ley Organica Municipal, Articulos 108, 109, 110y 127.

Reglamento interior del Sistema Municipal del DIF. Articulo 30 Fraccién |, II, ll, IV'y
VI

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.

Politicas de
Operacion:

Se convoca a una reunién con los Direcciones y / o Jefes de Departamentos del
Sistema para revisar un calendario mensual (mismo que se solicitara elaboren
previamente a la reunion); en el cual se establecen los requerimientos para disefio,
produccion y adecuacion del material publicitario.

Se realizan propuestas de disefio, de acuerdo al calendario establecido, en caso
de requerir un disefio con informacién externa al organismo (logotipos o imagenes
especificas) proporcionarla de forma digital al departamento.

Debido a que toda la publicidad necesita estar apegada a los lineamientos y
autorizaciones de la Subdireccion de Imagen de la Secretaria de Innovacion Digital
y Comunicaciones del Municipio, todas las propuestas que se generen deben
contar con la autorizacion correspondiente y no puede ser emitida sin autorizacion
de la Jefatura de Imagen y Logistica Institucional.

Los disefios y producciones deben generarse en base a los acuerdos establecidos
por el Titular de la Direccién General, Secretaria Técnica y Titulares de las
Direcciones.

Enviar un memorandum al area solicitante firmando de conformidad y asi
autorizar su disefio, para después se pueda remitir el la requisicion
correspondiente a la Coordinacion de Compras para su realizacion.

En caso de actos y eventos protocolarios, sera necesario asistir a la pre-gira
convocada por el area solicitante para apoyar en la determinacion del
material impreso en dichos actos y eventos.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el disefio, produccion y adecuacion de material publicitario e
informativo del Sistema Municipal DIF.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 | Solicita por medio de memorandum a los | Memorandum/ | Original y copia
Departamento de Titulares de las Unidades Administrativas, | Calendario de
Imagen y Logistica realicen un calendario mensual con todos | actividades

Institucional

sus eventos y actividades.

2 |Revisa el calendario con cada Titular de | Calendario de Original
Unidad Administrativa para establecer los| actividades
disefos y/o material que se requiera.
Analista de Disefio | 3 |Asiste a la pre-gira para apoyar en la| Formato de | Original y copia
determinacion del material requerido en pre-gira
caso de actos y eventos protocolarios.
4 |Realiza propuestas gréficas, que se| Propuesta Original
establecieron en la reunion. grafica
Jefe/a de 5 |Autoriza las propuestas generadas en las| Propuesta Original
Departamento areas correspondientes y envia a la grafica
de Imagen y Logistica Subdireccién de Imagen de la Secretaria
Institucional de Innovacion y Comunicaciones del
Municipio para su aprobacion.
6 |Envia las propuestas autorizadas por| Propuesta Original
SIDCO a los Titulares de las Unidades grafica
Administrativas  para su revision 'y
autorizacion.
Titulares de las 7 | Revisa las propuestas y autorizacion. Propuesta Original
Unidades e Si no existen cambios y/o grafica
Administrativas modificaciones, continta en la
actividad Num. 10.
e En caso contrario:
8 |Regresa al Jefela de Departamento de| Propuesta Original
Imagen y Logistica Institucional y este al grafica
Analista de Disefio la propuesta para sus
modificaciones y/o cambios.
Analista de Disefio | 9 |Realiza lo cambios y/o modificaciones y| Propuesta Original
entrega al Jefe/a de Departamento. grafica
Jefe/a de 10 |Envia por memorandum las propuestas | Memorandum/| Original y
Departamento de finales via memorandum informando a los | Propuestas copia
Imagen y Logistica Titulares de las Unidades Administrativas|  graficas

Institucional

sobre el disefio terminado, solicitando su
firma de autorizacion.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
11 |Envia orden de suministro a la| Ordende 3 Originales

Coordinacién de Compras
realizacion.

Termina Procedimiento.

para su| suministro
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el disefio, produccion y adecuacion de material

publicitario e informativo del Sistema Municipal DIF

Jefe/a de Departamento de
Imagen y Logistica Institucional

Analista de Diseno

Titulares de las Unidades

Administrativas

Solicita por medio de
memorandum a los Titulares
de las Unidades
Administrativas, realicen un
calendario mensual con todos
sus eventos y actividades-

Memorandum

Calendario de actividade;

!

2

Revisa el calendario con
cada Titular para establecer
los disefios y/o material que
se requiera.

3

Calendario de actividades

Autoriza las  propuestas
generadas en las éreas
correspondientes y envia a
la Secretaria de Innovacién y
Comunicaciones del
Municipio para su
aorobacion.

A 4

Asiste a la pre-gira y apoya
en la determinacion

material requerido en caso de
actos y eventos protocolarios.

del

Formato de pre-gira

:

4

Revisa las propuestas

reunion.

Propuesta grafica

6

v
Envia las propuestas
autorizadas por SIDCO a los
Titulares de las Unidades
Administrativas  para  su
revision y autorizacion.

|

Realiza propuestas gréficas,
que se establecieron en la

Propuesta grafica

Propuesta grafica

¢ Existen
cambios?

Propuesta grafica

Regresa la propuesta para
sus  modificaciones  y/o
cambios.

Propuesta grafica
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Analista de Diseno

Jefe/a de Departamento
de Imagen y Logistica Institucional

103

Realiza lo cambios ylo
modificaciones y entrega al
Jefe/a de Departamento.

10

Envia las propuestas finales
via memorandum informando
a los Titulares de las
Unidades Administrativas
sobre el disefio terminado,
solicitando su firma de
autorizacion.

Propuesta grafica

v

Memorandum

Propuesta grafica

.

Envia orden de suministro a
la Coordinacién de Compras
para su realizacion.

Orden de suministro

Fin
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Nombre del Procedimiento para la logistica de actos, eventos, actividades y realizaciéon del acto

Procedimiento: | protocolario del Sistema Municipal DIF.

Objetivo: Planear, desarrollar y ejecutar las acciones necesarias para los eventos especiales
que se requieran por el Sistema Municipal DIF, coordinandose con las diferentes
areas para el seguimiento de los mismos.

Fundamento Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 81, 82, 83, 105,

Legal: 107,108 y 123.

Ley Organica Municipal. Articulos 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 113, 118.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Articulos 26 fraccion XVII y 30
fracciones VI, VIl y VIII.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.

Politicas de Definir e instrumentar los mecanismos, procedimientos y requerimientos de logistica a

Operacion: fin de mejorar el desarrollo y la ejecucidn de los eventos y las pre-giras del SMDIF.
Planear, organizar y ejecutar todos los eventos y pre-giras del SMDIF.

Integrar las solicitudes de las diferentes areas para la organizacién de eventos y pre-
giras.

Supervision y coordinacién del desarrollo de Eventos y pre-giras.

Las areas deben emitir su solicitud de pre-gira y evento a la Jefatura de Imagen y
Logistica Institucional via memorandum.

Tiempo 9 dias habiles.

Promedio de

Gestion:
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Descripcion del Procedimi

protocolario del Sistema Municipal DIF.

ento: Para la logistica de actos, eventos, actividades y realizacion del acto

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista de Logistica | 1 |Atiende las solicitudes de las Unidades| Agenda/ Original y
Administrativas, y pide que llenen el formato | Formato de Copia
de giras y eventos previamente a la pre-gira. girasy
eventos
Unidad Administrativa | 2 |Llena el formato de giras y eventos y| Formato de Original
Responsable del convoca a la pre-gira. girasy
Evento eventos
Analista de Logistica | 3 |Acude fisicamente al lugar del evento.
Unidad Administrativa | 4 |Explica el evento al Analista de Logistica
Responsable del (Objetivo, ideas, etc.)
Evento
Analista de Logistica | 5 |Checa Programa y Presidium en el formato | Formato de Original
de giras y eventos. girasy
eventos
6 | Define y/o verifica con Unidad Administrativa
responsable del evento la logistica,
programa, presidium, tiempo, hora del
evento, invitados, vestimenta y aforo.
7 |Informa a las Unidades Administrativas
responsables del Evento, los requerimientos
para ejecutar los actos, eventos vy
actividades.
8 | Instruye al proveedor como instalar el lugar,
distribucion fisica, caracteristicas,
cantidades y medidas y hora de instalacion.
9 |Corrobora con la Unidad Administrativa| Formato de Original
Responsable los acuerdos del formato de girasy
giras y eventos de conformidad, firma| eventos

acuerdos y responsabilidades.
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Responsable

No.

Actividades

Formato o
Documento

Tantos

10

Estd en contacto con las Unidades
Administrativas involucradas en el evento
para dar seguimiento a los acuerdos.

11

Realiza las adecuaciones finales para el
evento (personificadores, sardinel, agua,
instalacion y/o pruebas de equipo de audio,
lugar de acceso de entrada vy
estacionamiento de Presidencia y Direccion,
etc.) y revisa el programa y Presidium.

12

Verifica qué Autoridades han llegado y
determinar el aforo.

13

Esta en contacto e informar a Presidencia y
Direccion General del SMDIF.

14

Recibe, guia y presenta el desarrollo del
programa a las autoridades.

15

Presenta al Presidium al inicio del evento,
asi como a las autoridades que tienen
intervencion dentro del mismo.

16

Guia a las Autoridades a la salida cuando
termina el evento; asi como avisar al
personal de seguridad correspondiente.

17

Retira montaje del evento, dejando las
instalaciones como se recibieron.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la logistica de actos, eventos, actividades y realizacion
del acto protocolario del Sistema Municipal DIF

Analista de Logistica

Unidad Administrativa
Responsable del Evento

Inicio

Atiende las solicitudes de las
Unidades Administrativas, y
pide que llenen el formato de

1

T

2

Llena el formato de giras y
eventos y convoca a la pre-
gira.

giras y eventos previamente

v

ala pre-gira.

Agenda

3

Acude fisicamente al lugar
del evento.

A

Formato de agiras v eventos

4

Explica el evento al Analista
de Logistica (Objetivo, ideas,
etc.)

A 4

5

Revisa programa y presidium
en el formato de giras y
eventos.

7

Informa a las Unidades
Administrativas responsables
del Evento, los

Formato de giras y eventos

! 6

Define ylo verifica con la

Unidad Administrativa
responsable del evento la
logistica, programa,

presidium, tiempo, hora del
evento, invitados, vestimenta
y aforo.

A 4

requerimientos para ejecutar
los actos, eventos y
actividades.
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Analista de Logistica

108
13

8 Esta en contacto e informa a

Instruye al proveedor cémo Presidencia y  Direccion
instalar el lugar, distribucion General del SMDIF.

fisica, caracteristicas,
cantidades y medidas y hora
de instalacion.

A 4

l 14

v Recibe, guia y presenta el
desarrollo del programa a las

Corrobora con la Unidad
Administrativa Responsable autoridades.
los acuerdos del formato de
gras y eventos de
conformidad, firma acuerdos
y responsabilidades.

15

A 4

Form. de giras y eventos

Presenta al Presidium al

l 10 inicio del evento, asi como a

las autoridades que tienen
Estd en contacto con las intervencion  dentro  del
Unidades Administrativas mismo.

involucradas en el evento
para dar seguimiento a los

acuerdos. 16
\ 4
Guia a las Autoridades a la
1 salida cuando termina el
A 4 evento; asi como avisar al
Realiza las adecuaciones personal de  seguridad
finales para el evento y revisa correspondiente.

el programa y Presidium.

l 17

Retira montaje del evento,
dejando las instalaciones
como se recibieron.

12

Verifica qué autoridades han
llegado y determinar el aforo.

Fin

VIl. DEPARTAMENTO DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CALIDAD
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracion del reporte mensual de la Noticia Administrativa,
Estadistica, y captura de avances de los Programas Presupuestarios

Objetivo:

Elaborar la Noticia Administrativa y Estadistica del SMDIF de manera mensual para
informar las principales actividades y logros obtenidos en ese periodo de tiempo a los
integrantes del Honorable Cabildo del Municipio de Puebla; asi como dar seguimiento
al cumplimiento de las metas de los Programas Presupuestarios por parte de cada una
de las areas responsables.

Fundamento
Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 2 fraccion I, 6 y 7
fracciones | y V.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 9 fracciones Il, IV
y VII, 10, 11 Apartado A fracciones Il, Ill, IV, V y VII, 46, 50, 51y 55.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, Articulos 101, 102, 104, 105, 108, 109 y
112.

Reglamento interior del Sistema Municipal del DIF, Articulo 31, Fracciones Ill, VI'y VII.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018. Eje 1 Programa 3.

Politicas de
Operacion:

Los formatos de noticia administrativa y estadistica de cada una de las areas se
reciben los dias miércoles en un horario de 10:00 a 15:00 hrs.

Se recibe informacion correspondiente a la semana inmediata anterior con las
especificaciones correspondientes en cada caso.

La informacién debe acompaniarse de un memorandum por parte del Director (a) y del
responsable de area que reporta la informacion, nombre, firma y sello, ya que cada una
de las areas es responsable de la informacién asentada en el formato semanal.

Cada una de las unidades administrativas del DIF debera entregar al Departamento de
Planeacién, Seguimiento y Calidad, la documentacion que avale sus avances de los
Programas Presupuestarios.

De manera mensual deberan entregar un extracto que sirva como soporte para las
cantidades que reportaron a lo largo del mes.

Se turna la informacién recibida a la Coordinacion.

Se clasifica la informacién por area y Direccion.

Se realiza la captura de la informaciéon en el reporte de noticia administrativa y
estadistica general.

Se elabora reporte segun se solicite (semanal, mensual, etc.)

Se realiza una version final mensual.

Se imprime y se entrega un reporte mensual a la Direccion General del SMDIF para su
envio a la Secretaria del Honorable Ayuntamiento dentro de los primeros 5 dias

habiles, para su insercion al informe de cabildo.
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Se llena el formato dela evaluacién para la captura en la Aplicacién para el Monitoreo y
Evaluacién de Programas Presupuestarios (AMEPP).

Una vez capturado el avance de la meta en la Aplicacion para el Monitoreo y
Evaluacion de Programas Presupuestarios (AMEPP) no se podran realizar cambios.
Cada una de las unidades administrativas del DIF es responsable de los datos y

numeros que reporta en los avances.

Cada una de las unidades administrativas del DIF debera tener bajo su resguardo la
documentacion que avale el cumplimiento de cada una de las actividades y de lo que
reportan como parte de los Programas Presupuestarios.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

3 meses.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del reporte mensual de la Noticia Administrativa,
Estadistica, y captura de avances de los Programas Presupuestarios.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 |Envia memorandum en el mes de  enero| Memorandum/ | Original y
Departamento informando a las Unidades Administrativas del Calendario copia
de Planeacion, SMDIF cual sera el calendario anual de la entrega
Seguimiento y de Noticia Administrativa, Estadistica, Medios de
Calidad Verificacion y Acumulado Trimestral.
Titularesdelas| 2 |Entrega la Noticia Administrativa y Estadistica Noticia Originales
Unidades semanal a sus Direcciones (a excepcion de los| Administrativa/
Administrativas Departamentos que conforman el Staff, ellos lo|  Egtadistica
entregan de manera directa al Departamento de
Planeacion, Seguimiento y Calidad).
Directores/asy | 3 |Entregan la Noticia Administrativa y Estadistica| Memorandum | Originales
Staff semanal via memorandum al Departamento de Noticia y copia
Planeacién, Seguimiento y Calidad. Administrativa/
Estadistica
Jefe/a de 4 | Recibe la Noticia Administrativa y Estadistica y turna Noticia Originales
Departamento al Coordinador/a para su captura. Administrativa/
Planeacion, Estadistica
Seguimiento y
Calidad
Coordinador/a | 5 |Captura la Noticia Administrativa y Estadistica Noticia Originales
acumulada por semana que corresponda de todas | administrativa/
las Unidades Administrativas del SMDIF. Estadisticas
Jefe/a de 6 | Recibe via memorandum los Medios de Verificacion | Memorandum/ | Originales/
Departamento con sus acumulados del mes que corresponda, de Medios de Originales
Planeacion, manera fisica y digital por actividad, de todas las| \/grificacion en Digital
Seguimiento y Direcciones y miembros del Staff del SMDIF,
Calidad debidamente validados con las rubricas y sellos
correspondientes.
7 | Turna los Medios de Verificacion al Coordinador/a. Medios de Original
Verificacion
Coprdinador/a | 8 |Compara los Medios de Verificacion con la Medios de Original
del Depto. de informacién que fue entregada semanalmente: Verificacién
Planeacion, e Si no existe errores, contintia en la actividad
Seguimiento y NUM.13.
Calidad

e En caso contrario:
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MUNICIPAL PUEBLA Staff
CONSTRUYENDO FAMILIAS NGm. de Revision: 02
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de 9 |Solicita por medio de memorandum a los| Memorandum | Original

Departamento Directores/as de las Unidades Administrativas las
Planeacion, correcciones pertinentes.

Seguimiento y

Calidad
Directores/as y Coteja con las areas y solicita las correcciones
Miembros del | 10 |via memorandum al Departamento  de| Memorandum | Original

Staff Planeacién, Seguimiento y Calidad.
Memorandum/

Jefe/a de Medios de Oridinal
Departamento _ . , verificacion/ |~ oae8
Planeacion, | 11 |Recibe la informacion y turna al Coordinador/a. Noticia Imedio

Seguimiento y L digital
Calidad administrativa/
Estadisticas
Coordinador/a Medios de
del Depto. de verificacion/ | Originales
Planeacion, | 12 |Realiza las correcciones correspondientes. Noticia Imedio
Seguimiento y administrativa/ | digital
Calidad Estadisticas
. L _— Noticia
13 Elabora la N9t|g|a Administrativa y Estadistica Administrativa y | Originales
Mensual y la rubrica. "~
Estadistica
Jofe/a de Memorandum/
Departamento Envia Noticia Administrativa y Estadistica a Noticia
Planeacion, | 14 |Direccion General para su validacion, mediante o Originales
L . Administrativa y
Seguimiento y memorandum. -
. Estadistica
Calidad
.y . - Oficio/
Direccién Envia por oficio reporte mensual del formato de Noticia o
Generaldel | 15 |Noticia Administrativa y Estadistica a la Administraival Ongmgles
SMDIF Secretaria del Honorable Ayuntamiento. - y copias
Estadistica
Solicita de manera trimestral el llenado de todas F 0 d
Jefe/a de las 4reas del Formato de Acumulado Trimestral | ' O'mato d€
Departamento para cotejar nuevamente toda la informacion: Acymulado .
Planeacion, | 16 |y gjng existen errores, contintia en la actividad |~ Trimestral Original
Segéurlnéer;to y Nam. 18, FORM.1625/S
alida
e En caso contrario: MDIF/0916
17 Solicita a las areas por medio de la Direccidn las
correcciones pertinentes.
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CONSTRUYENDO FAMILIAS NGm. de Revision: 02
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Directores/as Coteja con las areas y remite las correcciones via
y Miembros | 18 |memorandum al Departamento de Planeacion,| Memorandum Original
del Staff Seguimiento y Calidad.
Jefe/a de
Departamento
Planeacion, | 19 |Recibe la informacion y la turna al Coordinador/a. | Memorandum Original
Seguimiento y
Calidad
Coordinador/a
del Depto. de
Planeacion, | 20 |Realiza las correcciones correspondientes.
Seguimiento y
Calidad
Captura en la Aplicacién para el Monitoreo vy
21 Evaluacion de Programas Presupuestarios
(AMEPP) los avances de los Programas
Presupuestarios.
Genera reportes de avances y los integra en la Carpeta de
22 |carpeta correspondiente para la validacion y A Original
o . vances
rubrica de los Directores/as.
Jefe/a de Solicita por medio de memorandum la asistencia
Departamento de los Directores/as al Departamento de
Planeacion, | 23 |Planeacion, Seguimiento y Calidad, para que| Memorandum Original
Seguimiento y rubriquen la informacién contenida en la Carpeta
Calidad de Avances.
Directores/as
y Jefes/as de | 24 |Validan la informacion con sus rubricas. C::/Zit:e:e Original
Departamento
Jefe/a de
Dpelz igzg}ggfo 5 Envia al Director/fa aneral la Carpeta de| Carpetade Original
Sequimiento Avances para su validacion. Avances
guimiento y
Calidad
Valida la informacién por medio de su rubrica y
. envia la Carpeta al Instituto Municipal de
Directorla | 9g Planeacion. Carpeta de Original
General Avances

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion del reporte mensual de la Noticia Administrativa,
Estadistica, y captura de avances de los Programas Presupuestarios

Recibe via memorandum la
Noticia ~ Administrativa y
Estadistca y tuma al

Coordinador/a  para  su
captura.

Noticia Adtva.

Memorandum
Medios de Verificacid)

+ 7
Tuma los Medios de
Verificacion al Coordinador/a.

Jefe/a de Departamento | Titulares de la Unidades Directores/as y Staff Coordinador/a del
Planeacion, Seguimiento Administrativas Depto. de Planeacion,
y Calidad Seguimiento y Calidad
1 2 3
Envia memorandum Entrega la Noticia Entregan la Noticia
informando a las Unidades Administrativa y Estadistica Administrativa y Estadistica [
Administrativas el calendario semanal a sus Direcciones (a semanal via memorandum al
anual de la entrega de Noticia g excepcion de los Deptos. que i Departamento de
Administrativa,  Estadistica, conforman el Staff, ellos lo ||[| Planeacion, Seguimiento y
Medios de Verificacion y entregan de manera directa calidad.
Aciimilladn Trimastral alDP.SyC.
Memorandum Noticia Adtva. Memorandum
Calendario s Estadisticas 5
Captura la Noticia

Administrativa y Estadistica
acumulada por semana que
corresponda de todas las
Unidades Administrativas del
SMDIF.

Noticia Adtva.

Medios de verificacid

6 8
Recibe medios de verificacion, Compara los Medios de
de manera fisica y digital, de Verificacion con la
todas las Direcciones y 1 informacion que fue
miembros  del  Staff del entregada semanalmente.
SMDIF, debidamente
validados con las rubricas y
sellos correspondientes.

Medios de verificacio

¢ Existen errores?
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Jefe/a de Planeacion, Directores/as y Coordinador/a Direccion General del
Seguimiento y Calidad Miembros del Staff SMDIF
115
9 10
Solicita por medio de Coteja con las areas y solicita
memorandum a los las correcciones via
Directores/as de las memorandum - al
Unidades Administrativas las Depa'rtalmento de Elaneaaon,
correcciones pertinentes. Seguimiento y Calidad.
Medios de verificacid
1 12
Recibe Ia informacién y Ia Realiza las correcciones
turna al Coordinador/a. J'_ correspondientes.
- Medios de Verificacion
Memorandum
Noticia Adtva.
Estadisticas
o 13
Elabora la Noticia
Administrativa y Estadistica
Mensual o semanal? y la
rubrica. 15
14 Envia por oficio reporte
mensual del formato de
Envia Noticia Administrativa . it
Estadist D ”y Noticia Adtva. Noticia ‘ Administrativa vy
sladistica a Lireccion Estadistica a la Secretaria del
Ge:eral para su \c/jalldamon, Estadisticas Honorable Ayuntamiento.
mediante memorandum.
Oficio
Memorandum .
Estadisticas
Estadisticas
117
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Jefe/a de Planeacion, Directores/as y Coordinador/a
Seguimiento y Calidad Miembros del Staff
116
16
Solicita de manera trimestral
el llenado de todas las areas
del Formato de Acumulado
Trimestral ~ para  cotejar
nuevamente toda la
informacion.
Form. acumulado trimestral
¢ Existen errores? °
18
17
— - i Coteja con las areas y solicita
Solicita a las areas por medio las comecsiones via
de la  Direccién las memorandum al 20
comacciones perlinentes. ¥ Departamento de Planeacion, Realiza las correcciones
Seguimiento y Calidad. correspondientes.

Mﬂdum

19
Recibe la informacién y la
turna al Coordinador/a. i
Memorandum

23

vy 2

Captura en la Aplicacién para
el Monitoreo y Evaluacion de
Programas  Presupuestarios
(AMEPP) los avances de los
Programas Presupuestarios.

Solicita la asistencia de los
Directores/as al D.P.S.C para
que rubriquen la informacién
contenida en la Carpeta de
Avances.

Memorandum

vy 2

Solventa las observaciones
correspondientes.  Genera
reportes de avances y los
integra  en la carpeta
correspondiente  para la
validacién y rubrica de los

Directores.

Carpeta de avances

17
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Directores/as y Jefes/as de
Departamento

Jefe/a de Departamento
Planeacion, Seguimiento y
Calidad

Director/a General

117

24

Validan la informaciéon con
sus rubricas.

25

Envia al Director/a General la
Carpeta de Avances para su
validacion.

Carpeta de avances

26

Valida a informacién por
medio de su rubrica y envia
la Carpeta al Instituto

Y

Carpeta de avances

\4

Municipal de Planeacion.

Carpeta de avances

Fin
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Manual de Procedimientos

\"q de la Direccion General del | Fecha de elaboracion:08/09/2016
»

Sistema Municipal DIFy | Facha de actualizacion: 24/11/2017

MUNICIPAL PUEBLA Staff

CONSTRUYENDO FAMILIAS NGm. de Revision: 02

Nombrt_e d.e : . Revision Administrativa de los Medios de Verificacion.

Procedimiento:

Objetivo: Revisar los medios de verificacion del SMDIF de manera mensual (o0 con la
periodicidad que la Contraloria Municipal lo indique) con la finalidad de detectar
politicas preventivas o correctivas en el reporte de los avances presupuestarios y
con ello lograr la dptima ejecucion de las metas programadas.

Fundamento Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 2 Fraccion |, 6 y 7

Legal: Fracciones | y V.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 9 Fracciones I,
IV'y VI, 10, 11 Apartado A Fracciones I, Ill, IV, V'y VII, 46, 50, 51y 55.
Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla, Articulos 101, 102, 104, 105, 108, 109
y 112.
Reglamento interior del Sistema Municipal del DIF, Articulo 31, Fracciones Ill, VI 'y
VII.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018. Eje 1 Programa 3.

Politicas de La documentacién de medios de verificacién de cada una de las &reas se reciben el

Operacion: ultimo miércoles del mes (segun calendario) en un horario de 10:00 a 15:00 hrs.

La informacion se recibe al término del mes correspondiente.

La informacion debe acompafarse de un memorandum por parte del Director (a) y
del responsable de area que reporta la informacidn, nombre, firma y sello, ya que
cada una de las areas es responsable de la informacién asentada en el formato
‘Reporte mensual’.

Cada una de las unidades administrativas del DIF debera entregar de manera
mensual la informacién completa digitalizada con los soportes de las cantidades que
reportaron a lo largo del mes.

Se turna la informacion recibida a la Coordinacién.

Se realiza la actualizacion de la matriz de revisiones administrativas con lo reportado
por cada area.

Se elabora el calendario para la revision administrativa de medios de verificacién del
mes.

Se hace entrega de la matriz de revision administrativa en forma fisica y digital junto
con la evidencia escaneada de las diferentes direcciones para la revisién de los
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avances al enlace que la Contraloria Municipal designe para la revision

correspondiente.

Al finalizar la revision el enlace de la Contraloria debera realizar el acta con las
observaciones y recomendaciones vistas en la misma.

Cada una de las unidades administrativas del DIF deberé tener bajo su resguardo la
documentacion que avale el cumplimiento de cada una de las actividades y de lo
que reportan como parte de los Programas Presupuestarios.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 mes.
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Descripcion del Procedimiento: Revisién Administrativa de los Medios de Verificacion

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Director/a del Recibe Circular de la Contraloria
SMDIF Municipal en la cual indican la
fechas y horarios que se
1 |efectuara la revision|  Circular/ Calendario Copia
administrativa de los Medios de
Verificacion y la turna a la
Secretaria Técnica
Secretaria/o Turna Circular al Jefela de
Técnica del 2 |Planeacion  Seguimiento  y| Memorandum/Circular Original
SMDIF Calidad
Jefe/a de Elabora calendario para asignar
Departamento de horaric a las  Unidades
Planeacion 3 | Administrativas Memorandum/Calendario | Original y copias
Seguimiento y
Calidad
Indica al Coordinador/a que
actualice el Formato: Matriz de
4 | Revision Administrativa N/A N/A
Coordinador/a Actualiza Formato: Matriz de
del Depto. de Revision Administrativa Matriz de Revision
Planeacion, 5 Administrativa Digital
Seguimiento y FORM.1816/CM/0317
Calidad
Jefe/a de Informa mediante memorandum
Departamento de a laslos Directores/as la fecha
Planeacion 6 |asignada para la revision Memorandum Copia
Seguimiento y administrativa
Calidad
Directores/as y Instruyen a los Titulares de las
Staff Unidades Administrativas
7 |ordenar los Medios de N/A N/A
Verificacion fisicos que
presentaran
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MUNICIPAL PUEBLA Staff
CONSTRUYENDO FAMILIAS NGm. de Revision: 02
Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Titulares de las Ordenan los Medios de
Unidades Verificacion y los muestran al
Administrativas 8 |personal del Departamento de| Medios de Verificacion Original
Evaluacion de la Contraloria
Municipal en forma fisica
Jefe del
Departamento de Revisa las evidencias de los
Evaluaciondela | 9 Medi . Medios de Verificacion Original
. edios de Verificacion
Contraloria
Municipal
Jefe/a de
Departamento de En caso de que no se presenten
Planeacion 10 |inconsistencias continia en la N/A N/A
Seguimiento y actividad 13
Calidad
Directores/as y Solicitan a los Titulares de las
Staff 11 |Unidades Administrativas sean N/A N/A
solventadas las inconsistencias
Titulares de las Presentan la informacién Medios de Verificacion
Unidades 12 | solventada. solventados Original
Administrativas Y regresa a la actividad 9
Jefe del

Departamento de
Evaluaciondela | 13
Contraloria

Elabora el Acta de Revisién
Administrativa

Acta de Revision
Administrativa
FORM.1561-C/CM/0317

Original y copia

Municipal
Jefela de , .
Departamento de ,ilc;m?nist? Ltivgda de  Revision Acta de Revision
Planeacion 14 ' Administrativa Original y copia
Seguimiento y , - FORM.1561-C/CM/0317
Calidad Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Revision Administrativa de Medios de Verificacion

Director/a General del

Secretario/a Técnica

Jefe/a de Departamento

Coordinador/a del

SMDIF de Planeacion Depto. de Planeacion,
Seguimiento y Calidad | Seguimiento y Calidad

1 2 3

Recibe Circular de |la Tuna  Circular  al Elabora calendario para

Contraloria Municipal en la

Jefe/a de Planeacion,

asignar horario a las

que se informa fechas vy
horarios de la Revision
Administrativa a Medios de
Verificacién

Circular

Calendario

Seguimiento y Calidad

Memorandum
Circular

Unidades Administrativas

Memorandum

K

Calendario
S

4

Indica al Coordinador/a
que actualice el Formato:
Matriz de Revision

5
Actualiza Formato de
Matriz de Revisién

Administrativa

Administrativa

FORM. 1816/CM/0317
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memorandum a las/os
Directores/as la fecha
asignada  para la
revision administrativa

Titulares de la
Unidades

Memorandum

10

En caso de que los

Administrativas
ordenar los Medios
de Verificacion fisicos
que presentaran

A\ 4

MUNICIPAL PUEBLA Staff
CONSTRUYENDO FAMILIAS NGm. de Revision: 02
Jefe/a de Departamento . Titulares de las Jefe/a de Departamento
. Directores/as y . Iy
de Planeacién Unidades de Evaluacion de la
. . . Staff . . , e
Seguimiento y Calidad Administrativas Contraloria Municipal
124
8
Ordenan los Medios de 19
7 N
6 Verificacion y  los i i i
. Instruyen @  los muestran al personal Revisa las ewldenmas
Informa mediante de los Medios de

del Departamento de ||

Evaluaciéon de la
Contraloria  Municipal
enforma fisica

Verificacion

Medios de Verificacion

MV presenten
inconsistencias,
solicita a los/as
Directores/as sean
solventadas de
forma inmediata

Firma el Acta de Revisidn

Administrativa

11
Solicitan a los
Titulares  de las
Unidades
Administrativas  sean
solventadas las
inconsistencias
?

12

Presentan la informacién
solventada

Medios de Verificacion

13

Elabora el Acta de
Revision Administrativa

FORM.1561-C/CM/0317
/_

e

FORM.1561-C/CM/0317

Fin
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Nombre del Procedimiento para la revision de los buzones de quejas y sugerencias relativos a los
Procedimiento: | tramites y servicios del Sistema Municipal DIF.
Objetivo: Verificar la calidad en los tramites y servicios que brindan las diferentes unidades
administrativas del Sistema, mediante buzones de quejas y sugerencias instalados en
diversas areas, con la finalidad de conocer la opinion de los usuarios que acuden a
solicitarlos y mejorar la calidad de los mismos.
Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.
Legal:
Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 2 Fraccion |, 6 y 7
Fracciones | y V.
Modelo de Gestion para la atencion de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones en los
establecimientos médicos del Sector Salud
Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 31 fraccion V.
Lineamientos para la Evaluacion de los Tramites y Servicios del Municipio de Puebla,
Lineamientos para la Implementacion de la Calidad en el Servicio al Ciudadano.
Politicas de El Sistema tiene doce buzones de quejas y sugerencias ubicados en las siguientes
Operacion: unidades administrativas: Presidencia, Mdédulo de Orientacion Integral, Direccion

Juridica, Departamento de Dormitorio y Nifios en Situacién de Calle, Centro de Dia,
Departamento de Atencion y Prevencion a la Violencia y Adolescentes Infractores,
Direccion de Atenciéon a Personas con Discapacidad, Direccion de Fortalecimiento
Familiar, Departamento de Atencion Médica, Laboratorio de Analisis Clinicos,
Departamento de Adultos Mayores, Departamento de Jornadas de Desarrollo Integral.

De manera quincenal el personal adscrito al Departamento de Planeacion,
Seguimiento y Calidad, debera realizar la revisidén correspondiente a cada uno de los
buzones de quejas y sugerencias, con el fin de verificar las quejas, sugerencias y/o
felicitaciones depositadas por los usuarios, mediante el formato de quejas,
sugerencias y felicitaciones FORM.478-A/SMDIF/0916.

Posteriormente se verifica via telefénica con el usuario la queja, sugerencia y/o
felicitacion presentada.

Una vez verificada, se procede a remitir a la unidad administrativa correspondiente via
memorandum copia de la version publica del formato de la queja, sugerencia y/o
felicitacion, solicitdindole tome las medidas pertinentes e informe al respecto al
Departamento de Planeacion, Seguimiento y Calidad en un término de3dias habiles a
partir de la recepcion del memorandum en el formato control de quejas, sugerencias
ylo felicitaciones del SMDIF.

Una vez remitida la respuesta por parte de la unidad administrativa correspondiente, se
establece contacto con el usuario para darle seguimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Para la revision de los buzones de quejas y sugerencias relativos a los
tramites y servicios del Sistema Municipal DIF.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 |Realiza llamada telefénica a las|Formato de quejas, Original
Unidades Administrativas para conocer si|  sugerencias y
requieren o no formatos de quejas, felicitaciones
sugerencias y felicitaciones. FORM.478-A/
e Si no requieren formato continua en SMDIF/0916
la actividad Num.3.
e En caso contrario:
2 |Imprime y les asigna folio, asimismo | Formato de quejas, Originales
elabora resguardo de formatos foliados |  sugerencias y
entregados. felicitaciones
FORM.478-A/
SMDIF/0916
IResguardo de
folios entregados
3 |Revisa de manera quincenal cada uno de | Calendario de Original
los buzones de quejas, sugerencias y/o visitas
felicitaciones ubicados en las diversas
Unidades Administrativas con base en un
calendario de visitas.
Jefela de 4 | Solicita al Departamento de Recursos Solicitud de Original
Planeacion, Materiales y  Servicios Generales vehiculo
Seguimiento y mediante solicitud de vehiculo una
Calidad unidad y el traslado del personal adscrito
| al Departamento a las areas externas.
Auxiliar del 5 |Lleva a las Unidades Administrativas
Departamento para realizar la revision de los buzones
de Recursos de quejas y sugerencias.
Materiales y
Servicios
Generales
Analista 6 |Realiza el recorrido correspondiente y | Formato de quejas, Original
deja los formatos foliados en las areas| sugerencias y/o
que lo solicitaron, asi como el resguardo |  fglicitaciones
y recaba los formatos, que los usuarios FORM.478-A/
llenaron para su revision y seguimiento. SMDIF/0916
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
7 | Procede a la revision de los formatos que | Formato de quejas, Original
han sido proporcionados por los usuarios | sugerencias y/o
y los remite al Jefe/a de Departamento. felicitaciones
Jefe/a de 8 |Realiza la revisién de los formatos que le | Formato de quejas, Original
Departamento fueron proporcionados por el Analista. sugerencias y/o
Planeacion, e Si cumple con los requisitos| felicitaciones
Seguimiento y contintia en la actividad Nam.10, FORM.478-A/
Calidad e En caso contrario: SMDIF/0916
9 |Regresa al Analista para su correccion.
Analista 10 |Lleva a cabo el contacto con el usuario
via telefonica.
Jefe/a de 11 |Remite via memorandum la versién| Memorandum/ Originales
Departamento publica del formato al  area|Formato de quejas,
Planeacion, correspondiente  solicitando en un| sugerenciasy
Seguimiento y término maximo de tres dias habiles dar|  felicitaciones
Calidad respuesta. FORM.478-A/
SMDIF/0916
Unidades 12 |Reciben el memorandum y le dan tramite|  Memorandum Originales
administrativas con el personal involucrado, mediante el | Formato control de
llenado del formato control de quejas, quejas,
sugerencias y/o felicitaciones del SMDIF. |  sugerencias y
felicitaciones
FORM.478-A/
SMDIF/0916
13 |Remite via memorandum la respuesta| Memorandum Originales
correspondiente asi como el formato| Formato control de
control de quejas, sugerencias Yy/o quejas,
felicitaciones en forma impresa y| sugerencias y/o
electronica al  departamento  de felicitaciones
Planeacién. FORM.478-A/
SMDIF/0514916
Analista 14 | Actualiza el formato de control de quejas, | Formato control de Original
sugerencias y/o felicitaciones. quejas,
sugerencias y
felicitaciones
FORM.478-A/
SMDIF/0514916
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

15 | Establece contacto via telefonica con el
usuario para darle a conocer el
seguimiento presentado a su queja,
sugerencia y/o felicitacion.

16 | Archiva el memorandum acompafiado| Memorandum/ Originales
del formato control de quejas, | Formato control de
sugerencias y/o felicitaciones. quejas,

Termina Procedimiento.

sugerencias y/o
felicitaciones
FORM.478-A/

SMDIF/0514916
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la revision de los buzones de quejas y sugerencias
relativos a los tramites y servicios del Sistema Municipal DIF
Analista Jefe/a de Departamento de Auxiliar del Departamento de
Planeacién Seguimiento y Recursos Materiales y
Calidad Servicios Generales
1
Realiza llamada telefonica a
las Unidades Administrativas
para conocer si requieren o
no formatos de quejas,
sugerencias y felicitaciones
Form. de quejas, sugerencias y
felicitaciones
¢ Requieren
formato?
2
Imprime y les asigna folio,
asimismo elabora resguardo
de formatos foliados
entregados
Form de quejas, sugerencias
felicitaciones
Resguardo de folios
entregados 4 5
Solicita al D.RM.S.G. Lleva a las Unidades
3 mediante solicitud de Administrativas para realizar
Revisa de manera quincenal vehiculo una unidad y el la revision de los buzones de
cada uno de los buzones de traslado del personal adscrito p quejas y sugerencias.
quejas,  sugerencias  ylo -| al Departamento a las areas
felicitaciones ubicados en las > extemnas
diversas Unidades —
Administrativas con base en Solicitud de vehicul
un calendario de visitas. 133
Calendario de visita
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Jefe/a de Departamento

Analista Planeacion, Seguimiento Unidades Administrativas
Evaluacion y Calidad
132
¢ 6
Realiza el recorrido

correspondiente  y deja los
formatos foliados en las
areas que lo solicitaron, asi
como el resguardo y recaba
los formatos que los usuarios
llenaron para su revision y

caniimiantn

Form. de quejas, sugerencias y
felicitaciones
| 7

Procede a la revision de los
formatos que han sido

proporcionados  por  los
usuarios y los remite al Jefe/a
de departamento

Form de quejas, sugerencias
felicitaciones

¢ 10

Lleva a cabo el contacto con
el usuario via telefonica.

8

Realiza la revision de los
formatos que le fueron
proporcionados  por el
Analista.

Form de quejas, sugerencias
felicitaciones

¢ Cumple con los
requisitos?

Regresa al Analista para su
correccion.

1

kemite via memorandum la

area
solicitando en un término
maximo de tres dias habiles

version publica del formato al
correspondiente L

12

Reciben el memorandum y le
dan tramite con el personal
involucrado, mediante el
llenado del formato control
de quejas, sugerencias y/o

dar respuesta.

Memorandum

Form. de quejas, sugerencias

v

felicitaciones del SMDIF

Memorandum

Form. de quejas, sugerencias

13
Remite via memorandum la
respuesta  correspondiente

asi como el formato control
de quejas, sugerencias ylo
felicitaciones en  forma
impresa y electronica al
Departamento de Planeacién.

Memorandum

Form. de quejas, sugerencias
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Analista
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14

Actualiza el formato de
control de quejas,
sugerencias y/o felicitaciones

Form de quejas, sugerencias
felicitaciones

15

Establece  contacto  via
telefonica con el usuario para
dare a  conocer el
seguimiento presentado a su
queja,  sugerencia  ylo
felicitacion.

16

\ 4

Archiva el  memorandum
acompafiado del formato
control de quejas,
sugerencias y/o felicitaciones.

Memorandum

Form. de quejas, sugerencias

Fin
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

CREE: Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial

Sujeto de asistencia social: son sujetos de la recepcion de los servicios de asistencia social
preferentemente los siguientes:

[. Menores en estado de abandono, desamparo, desnutricion o sujetos al maltrato;
Il. Menores infractores:

[Il. alcohdlicos, farmacodependientes o individuos en condiciones de vagancia;

IV.  Mujeres en periodo de gestacion o lactancia;

V. ancianos en desamparo, incapacidad, marginacion o sujetos a maltrato;

VI. Invélidos por causa de ceguera, debilidad visual, sordera, mudez, alteraciones del
sistemaneuro-musculoesquelético, deficiencias mentales, problemas de lenguaje y otras
deficiencias;

VII. Indigentes;

VIIIl.  Personas que por su extrema ignorancia requieran de servicios asistenciales;

IX. Victimas de la comision de delitos en estado de abandono;

X. Familiares que dependen economicamente de quienes se encuentren detenidos por causas
penales y que queden en estado de abandono;

XI.  Habitantes del medio rural o del urbano marginados que carezcan de lo indispensable para su
subsistencia, y

Xll.  Personas afectadas por desastres.

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

DRF: Departamento de Recursos Financieros del SMDIF

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

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

UACGS: Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social del SMDIF
UMI: Unidad Médica Integral del SMDIF
Vulnerable: cualidad de una persona o grupo social que por distintos motivos, no tienen

desarrollada su capacidad para prevenir, resistir y sobreponerse, y que por tanto, es susceptible y se
encuentra en situacion de riesgo de ser lastimado o herido ya sea fisica 0 moralmente.
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