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l.  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 dreas mostrando, a través de diagramas de flujos, la secuencia de procesos de
forma esquematizada y aquellos puestos que se estan involucrados, garantizando asi el
6ptimo desarrollo de estas actividades, de su desarrollo y ejecucién. 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, drea o Unidad Administrativa que las ejecuta requerimientos y los puestos
responsables de las mismas auxiliando en la induccién del puesto y facilitando la capacitacion
del personal

El Manual se usaréd 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 Organica registrada por la Contraloria Municipal;
. El Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; y
. Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo
es también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que
es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi
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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.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccién, fiscalizacién, revision, verificacion y las
demés establecidas en la Ley Orgéanica Municipal y en su Reglamento Interior del
momento que asi lo determine.
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONSABILIDAD SOCIAL Y VINCULACION

1.

Procedimiento para el desarrollo de disefio de campafas y estrategias de
Corresponsabilidad Social y Vinculacién del Sistema Municipal DIF.

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

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

1.

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

Procedimiento para la programacién 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 elaboracién de comunicado de prensa o pie de foto.

Procedimiento para la cobertura de eventos especiales.
Procedimiento para el manejo de redes sociales.

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

DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y LOGISTICA INSTITUCIONAL

1.

Procedimiento para el disefio, producciéon, montaje y optimizacion de

material impreso o digital para uso publicitario e informativo del Sistema
Municipal DIF.

2. Procedimiento para la logistica de actos, eventos, actividades y realizacién del

acto protocolario del Sistema Municipal DIF.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CALIDAD

1.

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

Procedimiento para la Revisién Administrativa de Medios de Verificacion.

Procedimiento para la revisiéon de los buzones de quejas y sugerencias relativos
a los trémites y servicios del Sistema Municipal DIF.

Procedimiento para la revisidon, actualizacion y registro de los formatos
utilizados por las Unidades Administrativas para el desempefio de sus
funciones.

UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA Y GESTION SOCIAL

1.

Procedimiento para la recepcién y seguimiento de solicitudes recibidas
mediante oficio o escrito de peticién.

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

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

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

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

Procedimiento para otorgar apoyos relacionados con gastos médicos
hospitalarios entre otros, a personas en estado de vulnerabilidad social del
municipio de Puebla.
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lll. DEPARTAMENTO DE CORRESPONSABILIDAD SOCIAL Y VINCULACION

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el desarrollo de disefio de campafias y
estrategias de Corresponsabilidad Social y Vinculacién del Sistema
Municipal DIF.

Objetivo:

Generar y administrar la estrategia de Corresponsabilidad Social y
Vinculaciéon que permita establecer sinergias de corresponsabilidad
social y vinculacion entre el Sistema DIF y empresas socialmente
responsables, entes publicos, privados, nacionales e internacionales
asi como instituciones educativas, empresariales, etc., que permita la
implementacion de acciones de corresponsabilidad entre empresas y
el Sistema Municipal DIF, asi como la vinculacién con asociaciones
civiles, buscando el beneficio de las familias poblanas e igualmente el
fortalecimiento de las acciones que el Gobierno Municipal a través
del Sistema DIF pretenda implementar en favor de los grupos
vulnerables del municipio.

Fundamento
Legal:

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

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 28
fracciones | y XI, y 35 fraccidon XVIy XVII.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021. Eje 1 Programa 2.

Politicas de
Operacioén:

1.- Corresponsabilidad Social y Vinculacién establece la planeacion
y lineas de accién que coadyuven al logro de los programas y
planes de las Unidades Administrativas del SMDIF buscando
siempre:

a).- Promover acciones que motiven la participaciéon y vinculacion a
efecto de generar una corresponsabilidad y apoyos de diferentes
instancias publicas o privadas o bien personas fisicas o 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 vinculacién y
corresponsabilidad social.

e).- Establecer planes de acciéon que permitan asegurar resultados
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favorables en favor de los programas de las unidades
administrativas del SMDIF.
2.- Todas las campafias de corresponsabilidad social y vinculacion
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 Direcciéon General,
Secretaria Técnica y Titulares de las Direcciones.
4.- Las campanas se reportan y documentan de inicio a final con medios
de verificacion.
Tiempo 2 meses
Promedio de
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para el desarrollo de disefio de campafias y estrategias
de corresponsabilidad social y vinculacién del Sistema Municipal DIF.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a General | 1 Instruye en reunién de trabajo| Minuta de Original
sobre las lineas y ejes rectores a acuerdos
trabajar, al Departamento de
Corresponsabilidad ~ Social 'y
Vinculacién, para que genere las
propuestas de campanas.
Jefe/a de Documenta a través de minutas Presentacion | Original
Corresponsabilidad de acuerdo la situacién actual y Minuta de
Social y Vinculacion con base en lineas y ejes rectores acuerdos
como marco de referencia,
realizando la presentacion y
entrega a la Direccion General
para su validacion.
Director/a General 3 | Recibe la presentacion y valida | Presentacién | Original
los ejes a trabajar.
4 Establece calendario de trabajo | Calendario Original
Jefe/a de y etapas para el desarrollo de de
Corresponsabilidad campafias y estrategias de | actividades
Social y Vinculacién corresponsabilidad  social 'y
Vinculacién
5 Elabora propuesta de estrategia Plan de Original
rectora y lineas de trabajo acciones
viables de ejecucion.
6 Presenta la  propuesta a Propuesta Original
Direccién General para su visto Plan de
bueno. acciones
o Si no existen

modificaciones, continla
en la actividad Num. 8, en
caso contrario:

10
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Realiza, con base en las
observaciones y/o cambios, los
ajustes al plan propuesto.
e Si existen observaciones,
regresar a la actividad
Num. 4
o Si no
modificaciones,

en la actividad NUm. 8

existen
continda

Propuesta
Plan de
acciones

Original

Direccién General

Se informa al Departamento de
Corresponsabilidad  Social 'y
Vinculacién el visto bueno de la
propuesta referente a las
campafas y estrategias a
realizar, estando conforme a las

especificaciones solicitadas.

Direcciéon General

Agenda reunién con Presidencia
para acordar la implementacién
de las campafias y estrategias.

Jefe/a de
Corresponsabilidad
Social y Vinculacién

10

Presenta plan de campafas y
estrategias a implementar a
Presidencia
autorizacién, y recaba firmas de

para su

autorizacion

Termina Procedimiento.

Plan de
Acciones

Original

11
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el desarrollo de disefio de campafias y estrategias de
corresponsabilidad social y vinculacion del Sistema Municipal DIF.

Direccién General

Jefe/a de Corresponsabilidad Social y Vinculaciéon

Inicio

1

2 6

Instruye en reunion de trabajo
sobre las lineas y ejes
rectores a trabajar al
Departamento de
Corresponsabilidad, para que
genere las propuestas de
camnanas.

Documenta a través de
minutas de acuerdos la
situacion actual con base en
lineas y ejes rectores como
| y| marco de referencia,
realizando la presentacion y

Presenta la propuesta a
Direccion General para su
visto bueno

Minuta de acuerdos
presentacion

Minuta de acuerdos

3

.

Recibe la presentacion y
valida los ejes a trabajar.

Propuesta plan de acciones

\__/_

Presentacion

©,

v

\_/_ .

]
> Realiza con base en las

— dExisen
L 1 No  modificaciones
Establece  calendario de ?
trabajo y etapas para el
desarrollo de campafias vy @ S
estrategias de
corresponsabilidad social y l
vinculaciAn
7

Se informa al
Departamento de
Corresponsabilidad Social y
Vinculacion el visto bueno
de la propuesta referente a
las campafias y estrategias
a realizar esta conforme a

estrategia rectora y

Elabora propuesta de

trabajo viables de ejecucion

observaciones y/o cambios,

; los ajustes al plan propuesto.
lineas de ! pan prop

Plan de acciones

! 9

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

\ 4

de autorizacion.

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

¢Existen
No  Observaciones?

Plan de acciones

Fin

12
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Nombre del Procedimiento para la gestion y atencion de apoyos a Instituciones,

Procedimiento: Organizaciones y Asociaciones de la Sociedad Civil.

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

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

Legal: 25 fraccion |.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 28
fracciones |, II, VI, VII, y IX.
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 Eje 1 Programa 2.
Politicas de | 1.- Corresponsabilidad Social y Vinculacién recibe de la Direccion
Operacién: General del Sistema Municipal DIF memorando de solicitud de

apoyo para gestionar la prestacion de servicios de asistencia social
que puedan beneficiar a las Instituciones, Asociaciones vy
Organizaciones de la Sociedad Civil.

2.- Corresponsabilidad Social y Vinculacién establece la planeacién

y lineas de accion que certifiquen y aprueben a las solicitudes de

apoyo.

a. Acredita la existencia de las Instituciones, Asociaciones vy

Organizaciones de la Sociedad Civil mediante la exhibicién de

documento (s) expedido (s)por:

Secretaria de Relaciones Exteriores, Secretaria de Economia,
Secretaria de Gobernacién, 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 acreditaciéon 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 integracién

13
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del padrén del SMDIF a beneficio de Instituciones, Asociaciones y
Organizaciones de la Sociedad Civil.

3.- Fomenta acciones para la vinculacién y asistencia social en favor

de las Instituciones, Asociaciones y Organizaciones de la Sociedad
Civil.

4.- Vincula la participacién 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 con base en los
acuerdos establecidos por el Titular de la Direccién General.

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

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

Tiempo
Promedio de
Gestidn:

1 mes.

14
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Descripcién del Procedimiento: Para la gestion y atencién de apoyos a Instituciones,
Organizaciones y Asociaciones de la Sociedad Civil.
Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a 1 | Canaliza oficio de solicitud de | Memorando | Originaly 2
General apoyo por  medio de copias
memorando al Departamento
de Corresponsabilidad Social y
Vinculacion.

Jefe/a de 2 | Recibe el memorando y realiza Memorando corl Memorando
Departamento de la verificacion de acreditacién | documentaciér] Original y
Corresponsabilidad de las Instituciones, certificada Copia de

Social y Asociaciones y Organizaciones de documen
Vinculacion la Sociedad Civil que solicitan el tacion
apoyo. certificada
3 | Se conforma el expediente con | Expediente Copia
la documentacién certificada de
las Instituciones, Asociaciones y
Organizaciones de la Sociedad
Civil que solicitan el apoyo.
4 | Valida visitas domiciliarias. Material Original
Fotografico
5 | Elabora estrategia de vinculacion Plan de Original
y corresponsabilidad social, etc., acciones.
para sector publico y/o privado.
6 | Presenta la propuesta a Direccién | Propuesta Original
General para su visto bueno. Plan de
¢ Si no existen modificaciones, acciones
continua en la actividad Num.
10, en caso contrario:
7 Realiza con base en las| Propuesta Original
observaciones  los  cambios Plan de
solicitados por  Direcciéon :
General en los planes acciones
propuestos.

15
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Responsable | No Actividad Formato o | Tantos
Documento

8 | Presenta la propuesta corregida a la| Propuesta | Original

Direccion General para su aprobacion. Plan de
acciones
Director/a 9 Informa  al  Departamento  de | Propuesta | Original
General Corresponsabilidad Social y Plan de
Vinculacién, dando el visto bueno para acciones
la ejecucion de la propuesta.
Jefe/a de 10 | Se inicia la ejecucién de la propuesta Oficio
Departamento con el envio de solicitudes a
de Empresas, Instituciones Privadas vy
Corresponsabi Piblicas, para realizar las acciones de
lidad vinculaciones que permitan solventar
Social y los apoyos solicitados.
Vinculacién

11 | Notifica mediante oficio a las Oficio Original
Instituciones, Asociaciones y y copia
Organizaciones de la Sociedad Civil,
que su solicitud ha sido aprobada o
rechazada.
eEn caso de que la solicitud sea
aceptada continua en nimero 12
eEn caso de que la solicitud sea
rechazada
Termina Procedimiento.

12 | Acuerda fechas de entrega con las
Instituciones, Asociaciones, y
Organizaciones de la Sociedad Civil.

13 | Presenta a Direccion General el Reporte Original

reporte de gestiones y vinculaciones General y copia
realizadas con Instituciones,
Organizaciones y Asociaciones de la
Sociedad Civil, mismo que se entrega
a través de los medios de verificacién.
Termina Procedimiento.
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nl E Manual de Procedimientos | Foch5 de elaboracion: 08/09/2016
//&\??.\\ DI F:f,"é%’f; de la Direccién General del —
B oo | Sisterna Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestién y atencién de apoyos a
Instituciones, Organizaciones y Asociaciones de la Sociedad Civil

Direccién General ‘ Jefe/a de Corresponsabilidad Social y Vinculacién

. 2
Inicio 6

) Recibe memorando y realiza
l la verificacion de la Presenta la propuesta a
acreditacion de las Direccién General para su
Canaliza oficio de solicitud de Institu.cion.es, Asociacio.n'es Y visto bueno.
) Organizaciones que solicitan
apoyo por medio de el aDoVo .
memorando al >
Departamento de Memorando y
Corresponsabilidad Social y Documentacién acreditada
Vinculacion. .
Propuesta plan de acciones
3 >
Memorando \—/_
\__/_ Se conforma el expediente ¢

con documentacion
acreditada de las
Instituciones, Asociaciones y ;Existen \
Organizaciones de la modificaciones? /

Sociedad Civil que solicitan el

Expediente l 7
Realiza con base en las
4 observaciones los cambios
solicitados por Direccion
General en los planes
Valida visitas domiciliarias. propuestos.
Material fotografico
Expediente )
Propuesta plan de acciones
l 5
. 71
Elabora estrategia de L
vinculacion y

corresponsabilidad social,
etc. para sector publico y/o
privado.

Plan de acciones

\_/_
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Fecha de elaboracion: 08/09/2016

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Jefe/a de Corresponsabilidad Social y Vinculacién

Direccién General

[

l 8

Presenta la propuesta
corregida a la Direccion

\ 4

Informa al Departamento de
Corresponsabilidad Social y
Vinculacion, dando el visto

bueno para la ejecucion de la

General para su aprobacion.

propuesta.

Propuesta plan de acciones

\_/_

10

Se inicia la ejecucion de la
propuesta con el envio de
solicitudes a Empresas,
Instituciones  Privadas vy

Publicas para realizar las
acciones de vinculacion que

A

permitan  solventar  los 12
Oficio
Acuerda fechas de entrega
con las Instituciones,
l 11 Asociaciones y Sociedad
Civil.
Notifica mediante oficio a las
Instituciones, Asociaciones y
Organizaciones de la
Sociedad Civil de que su
solicitud ha sido aprobada o
rechazada.
Oficio v 3
Presenta a Direccion General
l el reporte de gestiones y
vinculaciones realizadas con

Instituciones, Organizaciones
y Asociaciones de la Sociedad
Civil a través de medios de

Es aceptada Lens
verificacion.

Reporte General

Propuesta plan de acciones

Fin

No@ \_/_

) 4

\_,/_
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Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B
Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacion: 27/08/2020
NUm. de revisiéon: 03

IV. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Procedimiento para la elaboracién diaria de la Sintesis Informativa del

Procedimiento: Sistema Municipal DIF.

Objetivo: Mantener informados a Presidencia, Direccion General, Secretaria
Técnica y Directores/as del Sistema Municipal DIF de temas de interés
general y de competencia para la Institucion.

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

Legal: Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 7 Inciso Cy
29 fraccion Xl
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.

Politicas de

Operacién: Se elaborara una Sintesis informativa de lunes a viernes.

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

La hora méxima para la distribucion en las oficinas de Presidencia vy,
Direccién General serd a las 10:00 de la manana.

La sintesis informativa debe incluir informacién 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 difusién de programas, campanas y
servicios de los organismos y temas de interés general sobre el H.
Ayuntamiento, Secretarias Municipales y dmbitos estatal y nacional.

Tiempo Hora y media

Promedio de

Gestioén:
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Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién diaria de la Sintesis Informativa del
Sistema Municipal DIF.

Comunicacion Social para su revision.

Responsable |No. Actividad gormatoo Tantos
ocumento
Analista 1 |Revisa y abarca los escritos de radio,
televisién, prensa escrita y medios
digitales, por ejemplo; Televisa Puebla,
Imagen Puebla y Buenos Dias con Lépez
Diaz, Diario Cambio, MediatiK, etc.

2 |Digitaliza en el formato de sintesis| Sintesis Copias/
informativa las notas seleccionadas en archivo
medios para poner a disposicion dicha| Informativa | digital via
informacién a Presidencia, al Titular de la correo
Direccién General y a los electrénic
Directores/as del Sistema Municipal DIF. o

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

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

Director/ade | 5 |Indica si se da respuesta al medio sobre
Comunicacion la postura institucional.  Se realiza
Social de la respuesta al medio sobre la postura
Secretaria de institucional a través de un comunicado,
Innovacién boletin, etc.
Digital y
Comunicaciones
Analista 6 |Redacta el documento con la postura Documen| Origina
Institucional, se lo entrega al Jefe/a de to |

20




MUNICIPAL
PUEBLA

uuuuuuuuuu

Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Responsable Actividad Formato o Tantos
No. Documento
Jefe/a de / |Recibe y revisa la redaccién de la Original
Departamento Postura Institucional y la entrega a la|Pocumento
de Direccién de Comunicacién Social de
Comunicacion SIDCO, para su aprobacién.
Social
8 |Una vez aprobada la Postura Institucional
se entrega al Director/a del SMDIF con la
evidencia del tema expuesto.
Analista 9 |Envia por correo electronico a todos los Original/
Directivos, Jefes de Departamento ylDocumento|  Digital

Presidencia del SMDIF.

Termina Procedimiento.
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Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B
g : Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016
& I MUNICIPAL

de la Direccién General del

e M. FURBLA Sistema Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Diagrama de flujo del procedimiento Para la elaboracién diaria de la Sintesis Informativa del
Sistema Municipal DIF.

Analista Director/a de
Jefe/a de Departamento de Comunicacién ,
Ny . . Analista
Comunicacion Social Social de la SI
DC
5
Inicio 3
Indica si se da
1 Verifica si existe respuesta al
algin  hecho que medio sobre la
Revisa y abarca los requiera alguna postura
escritos  de  radio, recomendacion institucional.  Se
television, prensa escrita para  fijar  una realiza respuesta
y medios digitales, por postura al medio sobre la
ejemplo; Televisa institucional. postura
institucional a

Puebla, Imagen Puebla y
Buenos Dias con Lopez
Diaz, Diario Cambio,

A _anis e

través de un

raminiradn

A

l 2

Digitaliza en el
formato de sintesis

informativa las notas
seleccionadas en 4

medios para poner a Informa  por  correo
disposicion dicha electronico al Director/a v ¢6
informacion @ General y a la Direccién de
Pre5|de.nC|a,.,aI Titular Comunicacién Social del Redacta el documento
de Ila Direccidon General SIDCO la recomendacion con la postura
o . de la postura institucional | Institucional, se lo
W : : entrega al Jefe/a de
] ] 7 Comunicacién  Sacial
Recibe y revisa la
redaccion de la [« Documento
Postura Institucional 8 -
y la entrega a la L4
Direccidn de Una vez Envia por correo
FAacnon immniAa Casial aprobada la electrénico a
wj Postura todos los
Institucional Directivos, Jefes
* se entrega o de Departamento
.| @l Director/a g y Presidencia del
No del SMDIF
con- la Documento
aprobado? evidencia
del tema
Fin
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Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016

st Fecha de actualizacién: 27/08/2020

AAAAAA Sistema Municipal DIF y Staff

NUm. de revisiéon: 03

Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

Tener presencia en los medios de comunicacién a través de la difusién
de las diferentes actividades y programas del SMDIF.

Fundamento
Legal:

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

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 7, Inciso C |
29 fracciéon VII.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.

Politicas de
Operacién:

Las entrevistas de los funcionarios publicos en los diferentes medios de
comunicaciéon serdn coordinadas por personal de la Jefatura de
Comunicacién Social del SMDIF.

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

.La persona encargada de realizar la gestiéon con los medios de
comunicacion, deberd realizar el monitoreo correspondiente a la
participacion del funcionario, por medio de audios y/o fotografias.

Tiempo
Promedio de

2 dias.
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Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del

Sistema Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la programacion de entrevistas a Titulares de las
Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF.

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe/a de T |Gestiona la planeacién mensual de
Departamento las participaciones en medios de
de comunicacién, para dar a conocer
Comunicacion los diferentes servicios del SMDIF.
Social Se les hace llegar wuna ficha
informativa con 3 dias de
anticipacién para conocimiento del
funcionario o funcionaria.
2 |Comunica al Analista de medios, el
espacio donde se llevard a cabo
la entrevista.
Analista 3 |Establece con el medio de
comunicacién fecha, hora y lugar
para la entrevista.
4 |Informa al Titular de la Unidad
Administrativa que asistird a la
entrevista, la fecha el lugar y la hora.
Titular de la Unidad| S |Asiste a entrevista.
Administrativa
Jefe/a de 6 |Acompafia junto con su Analista de| Fotografia [Origin
Departamento medios y/o Analista, al Titular de la| y/o al
Comunicacién Unidad Administrativa que dard la| audio

Social entrevista para respaldar la misma
con audio y/o fotografia.
Analista 7 |Monitorea la entrevista a través de

la sintesis informativa digital.

Termina Procedimiento.
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Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del

Sistema Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para la programacién de entrevistas a Titulares de las

Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF.

Jefe/a de
Departamento de
Comunicacion Social

Analista Titular de la Unidad
Administrativa

Analista

Inicio

1

Gestiona la planeacion

mensual de las
participaciones en
medios de

comunicacion, para dar
a conocer los diferentes
comunicacion la

* 2
Comunica al Analista de
medios, el espacio donde

se llevara a cabo Ia
entrevista.

Acompafia junto con su
Analista medios y/o
Analista, al Titular de la
Unidad  Administrativa,
que da la entrevista para
respaldar la misma con
audio y/o fotografia.

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

Asiste a entrevista.
Informa al Titular de la

Unidad Administrativa
que asistira a la
entrevista, la fecha, el
lugary la hora.

| 4

Fotografia y/o audio

\/

\4

Monitorea la entrevista
a través de la sintesis
informativa digital.
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Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del

Sistema Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo: La persona encargada de realizar la gestiéon con los medios de
comunicacién, deberd realizar el monitoreo correspondiente a la
participacion del funcionario, por medio de audios y/o fotografias.

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

Legal:

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 7, Inciso
Cy 29 fracciones |, Il y lIl.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018 Eje 1 Programa 3.

Politicas de El Titular de la Jefatura de Comunicacién Social determina las

Operacion: areas, funcionarios y temas a tratar en los diferentes espacios
radiofénicos establecidos para el SMDIF.

El area y funcionario convocado debera confirmar su participacién
al programa.

El Departamento de Comunicaciéon social respaldard esas
participaciones con audio y/o fotografia.

Tiempo 2 dias.

Promedio de

Gestidn:
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Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

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

Responsable  |No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de Indica al Analista los temas a los
Departamento de que se dardn difusién en los
Comunicacion diferentes programas de radio.
Social Los temas son previamente
seleccionados y  analizados
durante la elaboracién de la
planeacion mensual de dichas
participaciones.

Analista Actualiza el calendario  de|Calendario de | Original/di
participaciones ya sean Participaciones gital
semanales o mensuales. mensuales de

radio. Ficha de
programas
radiofénicos
Calendariza la participacion con Ficha de Original/di
el Titular de la Unidad| programas gital
Administrativa correspondiente. radiofénico
s
Envia la ficha de programas Ficha de Original/
radiofénicos a los participantes y| programa digital
al Jefe/a de Departamento de s
Comunicacién Social. Radiofénicos
Confirma los datos de los
participantes y los temas a tratar
con las radiodifusoras.
Respalda las participaciones de| Audio o video| No aplica

los funcionarios mediante

audio/fotografia.

Termina Procedimiento.
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BRI | sicterma Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

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

L, . Analista
Comunicacion Social

b i

] ] Actualiza el calendario de
Indica al Analista los temas a o
. e participaciones ya sean
los que se daran difusion en
. semanales o mensuales.
los diferentes programas de

radio. Los temas son
previamente seleccionados y

~nmalizoadAa~ P PR ENPRTN I~

Ficha de programas

radinfAnicos

I
|
Calendariza la
participacion ~ con el
Titular de la Unidad 4
Administrativa
correspondiente, ya sea Envia la ficha de programas
tema en especifico o radiofénicos a los
para la difusion de algun »| Pparticipantes en ellos y al
evento. Jefe/a de Departamento de
- Comunicacion Social.
Ficha de programas
radiofénicos
Ficha de programas
radiofénicos
5
4
Confirmar los datos de los 6
participantes y de los temas a tratar Respalda las
con las radiodifusoras. S
participaciones de los
»|  funcionarios mediante
audio/video.

Audio o video

—

Fin
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Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Fecha de actualizacion: 27/08/2020

Sistema Municipal DIF y Staff
Ndm. de revision: 03

Nombre del Procedimiento para la elaboracién de comunicado de prensa o pie de
Procedimiento: foto.
Objetivo: Tener presencia en los medios de comunicacién a través de la
difusién de las diferentes actividades y programas de la Institucién.
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 fracciones IV y V.
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.
Politicas de Se debe emitir un comunicado de prensa o pies de foto, en eventos
Operacion: y actividades de trascendencia del Sistema Municipal DIF, para su
envio a la Coordinacién de Comunicacién Social del H.
Ayuntamiento.
Coordinacién de Comunicaciéon Social del H. Ayuntamiento sera la
encargada de su autorizacion.
Una vez autorizado el comunicado de prensa o pies de foto el
Departamento de Comunicaciéon Social del SMDIF realizard la
distribucién a los medios electrénicos y escritos a reporteros de la
fuente, directores/as, columnistas, jefes/as de informaciéon vy
redaccion.
Tiempo 3 horas.
Promedio de
Gestidn:
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Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Descripciéon del Procedimiento: Para la elaboracién de comunicado de prensa o pie de foto
Responsable | No. Actividad DFgngr:;z tc()) Tantos
Jefe/a de 1 | Solicita informacién a los Titulares de las| Documentos | Original
Departamento Unidades Administrativas del Sistema
de Municipal DIF y selecciona el tema del
Comunicacién comunicado de prensa o pie de foto, a
Social través de correo electrénico se solicita la
informacion  correspondiente para la
realizacién de boletines y/o notas
2 | Instruye para la elaboracion del N/A N/A
comunicado de prensa o pie de foto al
Analista de Medios.
Anali 3 |Entrevistan al Titular de la Unidad| Audio/ Digital
sta Administrativa responsable y realizan| Propuesta
una investigacion de datos referente al de
tema seleccionado o, en su caso,| comunicad
obtiene los datos durante la cobertura )
de actos especiales.

Analista 4 | Se realiza la cobertura de evento con Ficha Original/D
fotografia y video asi como material para| informativa/ igital
publicaciones en redes sociales y se| Audioy
proporciona al Analista fot]%:]ra

Analista > |Elabora a partir de la ficha informativa| Boletin y/o Original
y/o del material obtenido en cobertura pie de /Digital
de actos especiales la propuesta de foto
comunicado o pie de foto.

6 |Presenta comunicado de Prensa o pie de | Comunicado | /Digital
foto, material de audio y fotografico al| de prensa/
Jefe/a de Departamento de| Pie de foto,
Comunicacién Social para su validacién. | fotografi
a/ audio
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Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Responsable | No. Actividad DF:JLT:L?] t% Tantos
Jefe/a de 7 |Recibe el comunicado o pie de foto,| Comunicado | Original
Departamento material de audio y fotografico revisa| de prensa/
de gue no tenga observaciones. Pie de foto/
Comunicacion + Si no hay observaciones continta en| fotografia/
Social la actividad Ndm. 9. audio
« En caso contrario:
8 |Regresa el material al Analista de|Comunicado| Original
Medios para ejecutar las correcciones. de prensa/
Pie de foto/
fotografia/
Audio
9 |Envia comunicado de prensa o pie de| Comunicado
foto y material auditivo y fotogréfico a la| de prensa/
Direcciéon de Comunicacién Social del| pie de foto/
SIDCO para su aprobacion. fotografia/
e Si no aprueba regresa a la actividad| Audio
Ndm. 5.
e En caso contrario:
10 |Entrega material aprobado a Analista| Comunicado | Digital
para su publicaciéon en el Portal del| de prensa/
Sistema Municipal DIF pie de foto/
fotografia/
Audio
Analista 11 | Publica en el Portal del Sistema Comunicado | Digital
Municipal DIF. de prensa/
pie de foto/
fotografia/
Audio
Analista 12 | Entrega al Analista, el link de Ia
informacién publicada en el portal.
Analista 13 | Difunde el link y material aprobado por| Comunicado | Digital
la Direccién de Comunicaciéon Social del| de prensa/
SIDCO a los medios y Unidades| pie de foto/
Administrativas del Sistema Municipal| fotografia/
del DIF. Audio
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Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del

Sistema Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Responsable No Actividad Formato o | Tantos
Documento
Analista 14 | Confirma con los reporteros de la
Fuente, la recepcién del comunicado de
prensa y/o pie de foto. via electrénica.
Jefe/a de 15 | Confirma via electrénica con los Jefes/as
Departamento de Informaciéon de los medios Ia
de recepciéon del comunicado de prensa y/o
Comunicacion pie de foto.
Social y
Analista Termina Procedimiento

32




C : Manual de Procedimientos
?.\\ DI MUNICIPAL de la Direccién General del

B PUEBLA

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS Sistema Municipal D”: y Staf‘f
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Fecha de elaboracion: 08/09/2016

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién de comunicado de prensa o pie

de foto.
Jefe/a de Departamento ) )
i p., . Analistas Analista
de Comunicaciéon Social
s 4

v 1

Solicita informacion a los
Titulares de las Unidades
Administrativas del
Sistema Municipal DIF y
selecciona el tema del
comunicado de prensa o
pie de foto, a través de
correo  electronico  se
solicita la informacion
correspondiente para la

Documentos

.

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

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

Comunicado de prensa

-
Pie de foto

—T

Entrevistan al Titular de la
Unidad Administrativa
responsable y realizan una
investigacion de datos que
tengan que ver con el
tema seleccionado y, en
su caso, obtiene los datos
durante la cobertura de
actos especiales.

v

Se realiza la cobertura de
evento con fotografia y video
asi como material para
publicaciones en redes
sociales y se proporciona al
Analista.

Audio

Propuesta de

comiinicadn

5

Elabora a partir de la ficha
informativa ylo del
material obtenido en
cobertura de actos
especiales la propuesta de
comunicado o pie de foto.

Ficha informativa

Audio

Boletin o pie de foto

-

¢ 6

Presenta comunicado de
Prensa o pie de foto,
material de audio y
fotografico al Jefe/a de
Departamento de
Comunicacion Social para
su validacién.

Comunicado de prensa

]

Pie de foto

.
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?\\ Di: Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién de comunicado de prensa o
pie de foto.

Jefe/a de Departamento de
Comunicacién Social

10 1
33
Publica en el Portal del 12

Analista Analista

Entrega Sistema Municipal DIF.
No material Genera las
aprobado a estadisticas
Hay Analista para su correspondientes a
. o
) publicacion en la  semana, los
observacio

el Portal del reportes y el

nes? Sistema ] i
Municipal DIF Comunicado de prensa padl’orjl de
@ donaciones
l 8 Pie de foto
Comunicado de
Regresa el material al prensa
Analista de Medios para e
ejecutar las correcciones. Pie de foto 13
L — % Difunde el link vy |4
material aprobado por la
Direccion de
Comunicado de prensa Comunicacién Social del 14
SIDCO a los medios vy
) Unidades Confirma con los
Pie de foto Si Administrativas del reporteros de la
Sistema Municipal del Fuente, la recepcién
DIF. del comunicado de
@ 9 Comunicado de prensa y/o pie de foto
ramea via electrdnica.
Envia comunicado de
prensa o pie de foto y Pie de foto
material  auditivo vy
fotografico a la Direccion | 15 - —

de Comunicacion Social
del SIDCO para su
aprobacion.

A

Confirma via
Comunicado de prensa electrénica con
los Jefes/as de
Informacion de
los medios la
. recepcion  del

comunicado de
Fin prensa y/o pie
de foto.

-
Pie de foto

34



l‘\. [ |
A DIE.

B s, s

Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Nombre del Procedimiento para la cobertura de eventos especiales.
Procedimiento:
Objetivo: Asignar las actividades y responsables del respaldo con imagenes

y audio, asi como de la invitaciéon a medios de los actos a los que
asisten los funcionarios del SMDIF.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 118, 124, 127, 128, 129 y 130
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 7 Inciso
Cy 29 fraccién V.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.

Politicas de
Operacién:

El Departamento de Comunicacién Social del SMDIF, se
comunica con la Coordinaciéon de Comunicacion Social del
Ayuntamiento para gestionar la invitacion a medios al evento a
realizarse.

El Jefe/a de Comunicacién 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 Comunicacién 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 Comunicacién 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 o seguimiento de actos.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

2 dias
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la cobertura de eventos especiales.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Secretaria/o
Privada/o y
Director/a
General

Informa  al  Departamento  de
Comunicacion Social sobre la

agenda de los actos
registrados en Presidencia y

Direccién General.

Jefe/a de
Departamento
de
Comunicacion
Social

Informa a los analistas al sobre la
fecha, hora y tipo de actividades
programadas a las que se les debera
dar cobertura, asi como el medio
por el que se difundirad la actividad
y/o evento como comunicado de
prensa, pies de fotos y redes
sociales y si habrd presencia de
medios de comunicacién o no. Si no
hay invitacién a prensa, indica al
Analista que la elabore.

Analista

Elabora propuesta de invitacion a

prensa y la envia a la Direccién de

Comunicacién  Social del SIDCO

para su aprobacion.

e Si es aprobada continta en la
actividad Ndm. 5.

e En caso contrario: Unicamente se
cubre de manera interna.

Propuesta de
invitacion

Original
Digital

Realiza las correcciones
sugeridas ~ por  Direccién
Comunicacién Social de SIDCO.

de

Propuesta de
invitacion

Original/
Digital

Hace el envio de invitacion a
reporteros de la fuente, Jefes/as de
informacién y Directores/as de log
medios de comunicacion.

Invitacidon

Digital

Analista

Confirma mediante una llamada
telefénica que los reporteros de la

fuente hayan recibido la invitacién.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 7 | Confirman mediante una llamada
Departamento telefénica que los Jefes/as de
Comu(rjwiecacién Informacién de los medios hayan
Social y Analista recibido la invitacion.
de medios
Analista 8 | Publica en redes sociales el tema [Material escrito|Digital
del evento con fotografias. e imagenes
Jefe/a de 9 | Supervisa las publicaciones |Material escrito Digital
Depar;aemento realizadas en las redes sociales. e imégenes
Comunicacion
Social
Analista 10 |Levantan material audiovisual y|Audio visual/ |Digital
fotogréfico del evento. Fotografia
11 |Entrega material del evento allAudio visual/ Digital
Analista para la elaboracién del Fotografia
boletin y/o pies de foto.
12 |Respalda material audiovisual y|Audio visual/ |Digital
fotogréfico para evidencia y archivo. [Fotografia
Analista 13 |Inician procedimiento de boletin y/o Boletin y/o pie Digital

pie de foto con el material obtenido
del mismo evento.

Se
publicacién.

Termina Procedimiento.

envia a revision, para su

de foto
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Diagrama de flujo del procedimiento para la cobertura de eventos especiales.

Secretaria/o
Privada/o y
Director/a General

Jefe/a de Departamento de

., ) Analista
Comunicacion Social

Inicio

S

2 3

Elabora propuesta de
invitacion a prensa y
la envia a la

Informa a los Analistas, sobre la fecha,
hora y tipo de actividades programadas a
las que se les debera dar cobertura, asi

Informa al
Departamento de
Comunicacion  Social
sobre  la agendade

los actos
registrados en
Presidencia y

Direccion General.

Direccion de
Comunicacion Social
del SIDCO para su

anrnhariAn

redes sociales y si habra presencia de
medios de comunicacién o no. si no hay Documento
invitacion a prensa, indica al analista que

elabore invitacion.

como el tipo de medio por el que se
difundira la actividad y/o evento como —»
comunicado de prensa, pies de fotos y

Realiza las correcciones
sugeridas por Direccion
de Comunicacion
Social de SIDCO..

Propuesta

Hace el envio de
invitacion a reporteros
de la fuente, Jefes/as |g—
de informacion vy
Directores/as de los
medios de
comunicacion.

Invitacién
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Diagrama de flujo del procedimiento para la cobertura de eventos especiales.

Jefe/a de Departamento de

una llamada telefdnica
que los reporteros de
la fuente hayan
recibido la invitacion.

Analista Comunicacion Social y Analista de Analista
medios

7 8

38 PObli d
Confirman mediante una llamada u.||ca len redesl
telefonica que los Jefesfas de sociales el tema de
4 Informacion de los medios hayan :ventof’ con

] ] recibido la invitacion. otografias.
Confirma mediante

Supervisa las
publicaciones

Material escrito e imag.

sociales.

Material escrito e
imagenes

realizadas en las redes (<
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Diagrama de flujo del procedimiento para la cobertura de eventos especiales.

Analista Analistas
1
Levantan material
audiovisual y fotografico
del evento.
Audio visual
I
Fotografia
\_/rﬁ
Entrega  material  del 1

evento al Analista para la
elaboracion del boletin y/o
pies de foto.

Audio visual

Inician procedimiento de
boletin y/o pie de foto
con el material obtenido
del mismo evento.

Se envia a revision, para

su publicacion.

audiovisual y fotografico
para evidencia y archivo.

Audio visual

-
Fotografia

.

- —
Fotografia
\_/’_
Vo
Respalda material >

Boletin

-
Pie de foto
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Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Fecha de actualizacion: 27/08/2020

Sistema Municipal DIF y Staff
Ndm. de revision: 03

Nombre del Procedimiento para el manejo de redes sociales.
Procedimiento:
Objetivo: Difundir las diferentes actividades y programas del Sistema
Municipal DIF mediante las redes sociales.
Fundamento Ley Orgénica Municipal, Articulos 118, 124, 127, 128, 129 y 130.
Legal:
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 7,
Inciso Cy 29. fraccién XIV
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.
Politicas de Se debe publicar en redes sociales eventos y actividades de
Operacion: trascendencia del Sistema Municipal DIF.

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

La Direccion de Comunicacién Social del H. Ayuntamiento sera
la encargada de su autorizacion.

Tiempo Promedio
de Gestién:

24 horas.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Descripcion del Procedimiento: Para el manejo de redes sociales.

Responsable | No. Actividad ll:)cgg?;c;r?to Tantos
Jefe/ade | 1 |Proporcionainformaciénde las
Departamento actividades o eventos que deben
de difundirse en redes sociales. a los
Comunicacion Analistas este procedimiento depende
Social de la agenda de eventos por parte de
Presidencia y Direccién General.
Analista 2 |Elabora por instruccion del Jefe/a de Propuesta Digital
Departamento  la  propuesta de (texto,
contenido para las redes sociales. y se| fotografiay
lo remite para su revision. video)
Jefe/a de 3 |Supervisa, corrige y/o aprueba| Propuesta Digital
Departamento propuestas del Analista. Si existen (texto,
de observaciones regresa a la actividad 2. | fotografiay
Comunicacion En caso contrario continta con la video)
Social siguiente actividad.
Analista 4 |Publica en redes sociales la Texto/ Digital
informacién previamente revisada 'y  Fotograf
autorizada por el Jefe/a del  fa/video
Departamento de Comunicacién Social
sobre las actividades y/o eventos
realizados.
> |Atiende reportes, comentarios y/o| Reportes/ Digital
peticiones recibidas; si se cuenta con| Comentarios
informacién para responder lo que se y/o
solicita. peticiones
e Si conoce la respuesta continla en
la actividad Ndm. 9.
e En caso contrario:
6 |Consulta con el Jefe/a de
Departamento la respuesta.
Jefe/a de 7 |Canaliza al &rea correspondiente para
Departame dar respuesta.
nto de
Comunicacion
Social
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
8 |Entrega al Analista la respuesta digital
del 4drea correspondiente para su
contestacién en las redes sociales.
Analista 9 |Realiza propuesta de respuesta y Propuesta Original
solicita autorizacion al Jefe/a de de
Departamento. respuesta
Jefe/a de 10 [Supervisa, corrige y aprueba Propuesta Original
Depar(tjamento propuestas de respuesta del Analista. | 4o respuesta
e
Comunicacion
Social
Analista 11 |Publica informacién generada
de respuesta.
Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para el manejo de redes sociales.

Jefe/a de Departamento de
Comunicacién Social

Analista

2
1 Inicio )
1 Elabora por instruccion
del Jefe/a de
v Departamento la
- ] . propuesta de contenido
Proporcionar informacién P para las redes sociales. y
de las actividades o se lo remite para su
eventos que deben revision.
difundirse en redes 4
sociales. a los Analistas este Publica en redes
procedimiento depende de sociales la informacion
la agenda de eventos por previamente revisada y
Aarta Aan Dracidanrcia .
autorizada por el Jefe/a
3 sobre |as actividades vio
P Texto
Supervisa, corrige y/o
-
aprugba propuestas del Fotografia
Analista.
\/idan
Propuesta \—/_T’ 5
. Atiende reportes,
comentarios ylo

;Existen
observacione

peticiones recibidas; si se
cuenta con informacion
para responder lo que se
solicita.

Boletin

I
Pie de foto

;Conoce
respuest
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Diagrama de flujo del procedimiento para el manejo de redes sociales.

Analista

Jefe/a de Departamento de
Comunicacién Social

Consultaconel Jefela de
Departamento la respuesta.

Canaliza al area
correspondiente para dar
respuesta.

Propuesta

9

Realiza  propuesta
. respuesta y solicita

autorizacion al Jefe/a de

Departamento.

de

Propuesta

v

\_/T';_

Entrega al Analista la

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

1

Supervisa,  corrige y

-

1

Publica informacion
generada de respuesta.

v

aprueba propuestas de
respuesta del Analista.

Propuesta

]
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: Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Nombre del Procedimiento para la elaboracion del discurso de la Presidenta del

Procedimiento: Patronato y/o Director/a General del Sistema Municipal DIF.

Objetivo: .Elaborar y difundir informacién relevante sobre las actividades y/o
programas implementados en el Sistema Municipal DIF, en beneficio de
las familias Poblanas.

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

Legal:

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 7, Inciso Cy
29 fraccion XIII.
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.

Politicas de Se debe realizar una ficha informativa del tema que sirva de base para

Operacién: el discurso.

Se solicita el apoyo de las diferentes areas para actualizar y validar la
informacién de las fichas.
Supervision y correccién de la propuesta de discurso.

Tiempo 1 dia.

Promedio de

Gestioén:
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién del discurso de la Presidenta del
Patronato y/o Director/a General del Sistema Municipal DIF.

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe/a de 1 |El Jefe/a instruye a los Analistas sobre
Departamento las actividades o eventos que requieren
de discurso.
Comunicacion
Social
Analista 2 |Solicita via correo electréonico |la
informacién a los involucrados en la
actividad o evento al que asistira la
Presidenta.

3 |Elabora tarjeta informativa con| Tarjeta Original
informacidn recibida del evento y datos | informativa '/_
relevantes del SMDIF. Digital

Jefe/a de 4 |Revisa tarjeta informativa. Tarjeta Original
Departamento e Si tiene observaciones regresa a la|informativa o
de actividad Num. 3. Digital
Comunicacién e En caso contrario:
Social
5 |.Una vez recibida la ficha informativa Tarjeta Original
Analista sobre el evento en cuestidn, se realiza la| informativa /
propuesta de discurso para la entrega all Propuesta de | Digital
Jefe/a de Departamento de iscurso
Comunicacién Social
Jefe/a de 6 |Revisa propuesta de discurso. Propuesta Original
Departamento e Sino tiene observaciones continla de ‘ /.
de en la actividad Num. 8. discurso Digital
Comunicacién e En caso contrario:
Social
Jefe/a de /7 |Realiza correcciones a la propuesta del Propuesta | Original
Departam.entc? de discurso. de . /_
Comunicacion : Digital
Social discurso
Jefe/a de 8 |Realiza entrega de discurso y tarjeta| Discurso/ | Original
Departamento de informativa a Presidencia y/o Direccidn Tarjeta ./_ |
lomunicacion Social General. informativa Digita

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién del discurso de la Presidenta del

Patronato y/o Director/a General del Sistema Municipal DIF.

Jefe/a de Departamento de
Comunicacién Social

Analista

Analista

1

El Jefe/a instruye a los
Anéh.stas sobre las >
actividades o eventos
que requieren
discurso.

l 4

2

5

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

Revisa tarjeta

informativa.

Tarieta Informativa

3
Elabora tarjeta
informativa con
informacion  recibida

del evento y datos
relevantes del SMDIF.

Tarjeta informativa

.Una vez recibida la ficha
informativa sobre el evento
en cuestion, se realiza la
propuesta de discurso para
la entrega al Jefela de
Departamento de
Comunicacion Social.

Tarjeta informativa

Propbuesta de discurso

A

Revisa propuesta de
discurso.

Propuesta de discurso

—7
m

—71 I
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién del discurso de la Presidenta
del Patronato y/o Director/a General del Sistema Municipal DIF.

Jefe/a de Departamento de Comunicacién Social

Si

;Observ
aciones?

la propuesta
discurso.

Realiza correcciones a
del

Propuesta de

.

8

Realiza

\ 4

discurso
informativa a Presidencia
y/o Direccion General..

entrega de
y tarjeta

Discurso

Propuesta de discurso

.
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V.DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y LOGISTICA INSTITUCIONAL

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el disefio, produccién, montaje y optimizacién de
material impreso o digital para uso publicitario e informativo del Sistema
Municipal DIF.

Objetivo: Proponer y establecer las actividades, eventos y sus responsables para
disefar y homologar la linea de diseno de la imagen Institucional del
Sistema Municipal DIF por medio de agendas establecidas por el Titular
de la Direccidon General, Presidencia del Patronato, Secretario/a
Técnico/a y Titulares de las Direcciones del Sistema Municipal DIF.
Fundamento Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7, 16, 19,
Legal: 24y 25 fraccion |y .
Ley Orgénica Municipal, Articulos 108, 109, 110y 127.
Reglamento Interior del Sistema Municipal del DIF, Articulo 30.
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.Eje 1 en el programa 2, en la
linea de accién 4.
Agenda 2030 para el desarrollo sostenible.
Politicas de Se convoca a reunién con Direcciones y/o Jefes de Departamentos del
Operacion: Sistema Municipal DIF para proponer y revisar un calendario mensual

(mismo que debe ser elaborado previo a la reunién); en el cual se
establecen los temas, materiales, presidium y sedes para disefar el
material digital o impreso para su difusion y ejecucién respectivamente.

Se realizan propuestas de disefio, de acuerdo a prioridades y el plan de
trabajo de Direccion General y sefialado por el Secretario/a Técnico/a, en
caso de requerir un disefio con informacién externa al organismo
(logotipos, datos 6 imagenes especificas) debe ser proporcionada de
forma digital al departamento.

Debido a que toda la publicidad necesita estar apegada a los
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lineamientos y autorizaciones de la Direccién de Medios Digitales de la
Coordinacion General de Comunicaciones, todas las propuestas que se
generen deben contar con la autorizaciéon correspondiente y no puede
ser emitida sin autorizacién 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, Secretario/a Técnico/a
y Titulares de las Direcciones y tener visto bueno por la Presidencia del
Patronato, la Direccién Administrativa y Direccién General.

Enviar un memorando, mensaje directo via redes o correo electrénico al
area solicitante, firmando de conformidad y asi autorizar su disefio, para
después se pueda remitir la orden de suministro correspondiente a la
Coordinacion de Compras para su realizacion.

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

Tiempo
Promedio de
Gestion:

15 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el disefio, produccién, montaje y
optimizacién de material impreso o digital para uso publicitario e informativo del Sistema
Municipal DIF.
Responsable | No. Actividad FIWEE Tantos
Documento
Jefe/a de . : -
Solicita por medio de memorando u Original y
Departamento de . . .
orden directa del Secretario/a los copia /

Imagen y 1 . . Memorando/

Logisti eventos; actividades; solicitudes de las Formato
ogistica . o -
IS Unidades Administrativas. digital

Institucional
Analiza la solicitud basdndose en la -
. . Original /
informacién  del memorando para
2 . : L Formato
cotejar con el Secretario/a los disefiosf Memorando digital
: igi
y/o materiales.. 9
Analista del Asiste a la junta denominada pre-gira Original
) . L rigina
Departamento de junto con el Secretario/a Técnico/a y Ficha cog - /y
. . : i |
Imagen y 3 Jlas areas solicitantes para determinar .. P
- . . . Teécnica Formato
Logistica los materiales, espacios y medidas -
o . o digital
Institucional para el evento; disefio; actividad.
Disefa las propuestas graficas que se Original 6
prop g , q, Propuesta 9
4 |acordaron en la pre-gira y siguiendo ! Formato
. . . ratica .
la imagen institucional. . J digital
Jefe/a de Autoriza las propuestas generadas en
Departamento las &reas correspondientes y las envia Original 6
o . - Propuesta
de Imageny 5 |a la Direccion de Medios Digitales de .\ c Formato
. L grafica .
Logistica la Coordinacion  General de digital
Institucional Comunicacion para su aprobacion.
Envia las propuestas autorizadas por . .
P |O _ P Original 6
SIDCO a los Titulares de las Unidades | Propuesta
6 . . . - Formato
Administrativas ~ para su revision y| gréfica dicital
autorizacion. 9
_ Revisa las propuestas y autorizacién. L
Tltula.res de las * Si las propuestas son aprobadas| Propuesta Original 6

Unidades 7 . o . . Formato

o _ continlia en la actividad Num. 10. gréfica o
Administrativas e En caso contrario: digital
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Responsable | No. Actividad i Tantos
Documento
Regresa al Jefe/a de Departamento
de Imagen y Logistica Institucional y o ‘ Original 6
. - ropuesta
8 J|este al Analista de Disefio la p Formato
. grafica .
propuesta para sus modificaciones y/o digital
cambios.
Analista del Realiza los cambios y/o modificaciones
ntr | Jef D mento. o
Departamento de| 9 y entrega al Jefe/a de Departamento Original 6
Propuesta
Imageny cifica Formato
Logistica J digital
Institucional
Envia por via digital o impresa, las
Jefe/a de P , 9 |O' Memorando/ | . .
propuestas finales a los Titulares y Original y
Departamento Propuestas y
Jefes/as de  Departamento p copia 6
de Imageny | 10 . . . graficas/
i solicitantes el disefo terminado, Formato
Logistica . Correo .
> solicitando Vo.Bo., quedando o digital
Institucional . : - electrénico
evidencia en correo electrénico.
Envia orden de suministro a la Orden d
. ., raen ae .
11 |Coordinacién de Compras para su . 3 Originales
o suministro
realizacion.
Se entrega al 4érea solicitante el
material, tomando wuna evidencia
fotogréfica y solicitando firma de
recibido. Se anexa la informacién en |Memorando/| . .
, Original y
una base de correspondencia | Propuestas copia
) : (0 i
12 |quincenal, junto con un memorando | gréficas/ P
. . . Formato
que adjunta los recibos de los [Recibo con digital
trabajos  terminados durante la | fotografia 9
quincena.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el disefio, producciéon, montaje y optimizacion
de material impreso o digital para uso publicitario e informativo del Sistema Municipal DIF

Jefe/a de Departamento de
Imagen y Logistica
Institucional

Analista de Diseno

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio 1
] Revisan  propuestas y las
v 3 autorizan.
Recibe via memorando u orden e - 4 - ad
. . A siste a la junta denominada
directa del sgcretarlo/a te.cn.lco/a los pre-gira  junto  con el
eventos; actividades y/o solicitudes de Secretariofa Técnico/a y las
las Unidades Administrativas areas  solicitantes para s
determinar los materiales, Propuesta grafica
espacios y medidas para el
Memorando evento; disefio; actividad. No si
I —
2

» |

Analiza la solicitud basado en Ia
informacion del memorando para
cotejar con el Secretario/a los disefios

Ficha Técnica

) :

General de Comunicacion para su
aprobacion.

FTOPUESTa grarica

\_/l//f—e

Envia las propuestas autorizadas
por Direccion de Medios
Digitales de la Coordinacion
General de Comunicacion, a los

y/o materiales.
Disefia las propuestas graflcas Regresa ol Jefe/a de
que se acordaron en la pre-gira 'y Departamento de |magen y
siguiendo la imagen institucional. Logistica Institucional y este
Memorando entrega al Analista de Disefio la
- O O propuesta para sus
5 P modificaciones y/o cambios.
<«
Autoriza las propuestas generadas Propuesta grafica
en las areas correspondientes y las Propuesta grafica
envia a la Direccion de Medios -—
Digitales de la Coordinacion

Titulares de las Unidades
Administrativas para su revision
y autorizacion.

Propuesta grafica
-
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Analista de Diseno

Jefe/a de Departamento de Imagen 'y

Logistica Institucional

Realiza los cambios y/o modificaciones y

9

10

Envia por via digital o impresa, las
propuestas finales a los Titulares y
Jefes/as de Departamento solicitantes el
disefio terminado, solicitando Vo Bo,,
quedando evidencia en correo
electrénico.

)

entrega al Jefe/a de Departamento.

Propuesta grafica

R

Memorando

Propuestas graficas

Correo electrénico

I .

Envia orden de suministro a
Coordinacion de Compras para
realizacion.

la
su

Orden de suministro

ll

12

Se entrega al area solicitante el
material, tomando una evidencia
fotografica y solicitando firma de
recibido. Se anexa la informacion en
una base de correspondencia
quincenal, junto con un memorando
que adjunta los recibos de los
trabajos terminados durante la
quincena.

Memorando

Propuestas graficas

Recibo con Fotografia

l

Fin

e
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Nombre del Procedimiento para la logistica de actos, eventos, actividades y

Procedimiento: [realizacién del acto 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,
coordindndose con las diferentes areas para el seguimiento de los
mismos.

Fundamento Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7, 16,

Legal: 19, 24 y 25 fraccion |y Il.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 108, 109, 110y 127.
Reglamento Interior del Sistema Municipal del DIF, Articulo 30 .

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.Eje 1 en el programa 2, en la
linea de accién 4.

Agenda 2030 para el desarrollo sostenible.

Politicas de

Definir los mecanismos, procedimientos y requerimientos de logistica a

Operacién: fin de mejorar el desarrollo y la ejecucion 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.
Supervisiéon y coordinacion del desarrollo de eventos y pre-giras.
Las areas deben emitir su solicitud de pre-gira y evento a Direccién
General, via memorando.

Tiempo 15 dias hébiles.

Promedio de
Gestiodn:
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Descripciéon del Procedimiento: Para la logistica de actos, eventos, actividades 'y

realizacion del acto protocolario del Sistema Municipal DIF.

. . Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
: Recibe de Direccidon General la ficha Original y
Analista de .. .
Logist 1 técnica, con la fecha y hora para la|Formato de Copia
ogistica } . . .
9 pre-gira (Junta previa al evento con [ficha técnica Formato
todo el personal relacionado) digital
Ficha técnica . i
. Original 6
Acude fisicamente al lugar del| Formato de
2 ; . Formato
evento. iras .
girasy digital
eventos
Unidad Explica el evento al Analista de
Administrativa 3 Logistica (Objetivo, ideas, etc.).
Responsable
del evento
, Revisa el Programa y Presidium en el
Analista de g Y . ..
o 4 |formato de giras y eventos. Ficha técnica
Logistica
Define y/o verifica la Unidad
Administrativa  responsable  del
5 evento, la logistica, programa,
presidium, tiempos, hora de inicio
del evento, invitados, vestimenta vy
aforo.
Jefe/a de Comunica de manera constante a la
Departame Unidad Administrativa encargada
nto de 6 sobre el desarrollo del evento, los
Imagen y requerimientos para ejecutar los
Logistica actos, eventos y actividades que
Institucional estan agendados para tal fecha.
7 |Instruye al proveedor cémo instalar el
lugar, distribucién fisica,
caracteristicas, cantidades y medidas
y hora de instalacion.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

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

Secretario/a
Técnico/a

Corrobora con la Unidad
Administrativa ~ Responsable  los
acuerdos del formato de giras vy
eventos de conformidad, firma
acuerdos y responsabilidades.

Formato de

giras
eventos

y

Original

Analista de
Logistica

10

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

11

Verifica qué  Autoridades  han
llegado y determinar el aforo.

12

Estd en contacto e informar a
Presidencia, al Jefe/a del
Departamento  de  Imagen vy
Logistica, a Direccién General del
SMDIF y Secretaria Técnica.

Maestro de
Ceremonias

13

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

Analista de
Logistica

14

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

15

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

Jefa/e de Departamento de
Imagen y Logistica
Institucional

Inicio

Recibe de Direccion General la
ficha técnica, con la fecha y hora
para la pre-gira (Junta previa al
evento con todo el personal
relacionado).

1

Ficha técnica

L

Acude fisicamente al lugar del
evento.

3

6

Comunica de manera constante a la
Unidad Administrativa encargada
sobre el desarrollo del evento, los
requerimientos para ejecutar los
actos, eventos y actividades que
estan agendados para tal fecha.

Ficha técnica

Formato de girasy eventos

-
4
Revisa el Programa y Presidium

en el formato de giras y eventos.

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

Ficha técnica

\—ﬁ/S—/

Define y/o verifica con la Unidad
Administrativa responsable del

A

7
v

Instruye al proveedor como instalar
el lugar, distribucion fisica,

caracteristicas, cantidades y medidas
y hora deinstalacion.

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

evento la logistica, programa,
presidium, tiempo, hora del
evento, invitados, vestimenta y
aforo.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la logistica de actos, eventos, actividades y
realizacién del acto protocolario del Sistema Municipal DIF

Secretario Técnico

Analista de Logistica

Maestro de Ceremonias

9

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

L, entrada vy

Formato de Giras y Eventos

I

10

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

l 11

13

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

Verifica qué Autoridades han llegado y

determinan el aforo.
! .

Esta en contacto e informar a Presidencia,
al Jefe del Departamento de Imagen y
Logistica, a Direccion General del SMDIF y
Secretaria Técnica.

14

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

15
\ 4

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

Fin
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VI. DEPARTAMENTO DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CALIDAD

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién del reporte mensual de la Noticia
Administrativa y 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 Fraccién
|, 6y 7 Fracciones |y V.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 9
Fracciones I, IV y VII, 10, 11 A Fracciones Il, IIl, IV, V y VII, 46, 50, 51 y
55.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, Articulos 78 fraccién. VII,
101, 102, 104, 105, 108, 109y 112.

Reglamento interior del Sistema Municipal del DIF, Articulo 31,
Fracciones lll, VI y VILI.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 Eje 1 Programa 2.

Politicas de
Operacién:

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

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

La informacién debe acompafarse de un memorando 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 informacion asentada en el formato semanal.

Cada una de las unidades administrativas del DIF debera entregar al
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Departamento  de  Planeacién, Seguimiento y Calidad, la
documentacién que avale sus avances de los Programas
Presupuestarios.
De manera mensual deberdn 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 informacién en el reporte de noticia
administrativa y estadistica general.
.Se elabora reporte segin se solicite (semanal, mensual, etc.)
.Se realiza una versién final mensual.
.Se imprime y se entrega un reporte mensual a la Direccién General del
SMDIF para su envio a la Secretaria del Honorable Ayuntamiento
dentro de los primeros 5 dias habiles, para su insercién al informe de
cabildo.
.Se llena el formato de la evaluacién para la captura en la Plataforma
PbR- SEDEM.
.Una vez capturado el avance de la meta en la Plataforma PbR- SEDEM
no se podrén realizar cambios.
.Cada una de las unidades administrativas del DIF es responsable de los
datos y nimeros 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 .3 meses.

promedio de

gestién
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Descripciéon del Procedimiento: Para la elaboracion del reporte mensual de la Noticia
Administrativa y Estadistica y captura de avances de los Programas Presupuestarios.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de Envia memorando en el mes de eneroMemorando /| Original y
Departamento informando a las Unidades Administrativas| Calendario copia
de Planeacién 1 del SMDIF cuél sera el calendario anual de
Seguimiento y la entrega de Noticia Administrativa y
Calidad Estadistica, Medios de Verificacidon vy
Acumulado Trimestral.
Titulares de las Una vez que han recibido el calendario de Noticia Originales
Unidades entrega, remiten dicha informacion a sus|Administrativ
Administrativas Direcciones, para ser integrada en un solo ay
archivo y entregarlo via memorando y| Estadistica
5 digital al Departamento de Planeacién,
Seguimiento y Calidad.
En el caso de los Departamentos que
conforman el Staff, realizan la entrega de
manera directa al Departamento de
Planeacién, Seguimiento y Calidad).
Directores/as Entregan la Noticia Administrativa y|Memorando |Originales
y Staff Estadistica semanal via memorando al| Noticia y copia
3 |Departamento de Planeacién, Seguimiento [Administrativ
y Calidad. ay
Estadistica
Jefe/a de Recibe la  Noticia Administrativa vy Noticia Originales
Departamento Estadistica y turna al Coordinador/a para su | Administrativ
Planeacién, 4 | captura. ay
Seguimiento y Estadistica
Calidad
Coordinador/a Captura la  Noticia Administrativa 'y Noticia Originales
Estadistica acumulada por semana que|Administrativ
5 corresponda de todas las Unidades ay
Administrativas del SMDIF. Estadistica
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de Recibe via memorando los Medios de|Memorando/|Originales
Departamento Verificacién con sus acumulados del mes| Medios de /
Planeacion, que corresponda, de manera fisica y digital Verificacion | Originales
Seguimientoy | ¢ por actividad, de todas las Direcciones y en Digital
Calidad miembros  del Staff del SMDIF,
debidamente validados con las rdbricas y
sellos correspondientes.
- Turna los Medios de Verificacién al| Mediosde | Original
Coordinador/a. Verificacion
Coordinador/ Compara los Medios de Verificacién con la| Medios de | Original
a informacion que fue entregada | Verificacion
del Depto. de 3 semanalmente:
Planeacién, e Si no existen errores, continda en la
Seguimiento y actividad Num.13.
Calidad e En caso contrario:
Jefe/a de . ) , . Memorando | Original
Solicita por medio electrénico a los
Departamento , ,
Planeacion, 9 Dlrec.téres/e.zs de las Unlc?ades
. Administrativas las correcciones
Seguimiento y :
Calidad pertinentes.
Directores/as Coteja con las éareas y envia las| Memorando | Original
y Miembros 10 correcciones via memorando al
del Staff Departamento de Planeacién, Seguimiento
y Calidad.
Jefe/a de Memorando/ | Originales
Departamento Medios de | /medio
Planeacién, verificacién/ digital
Seguimiento y Noticia

Calidad

11

Recibe la informacion y turna al

Coordinador/a.

Administrativa
y Estadistica
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/ Medios de |Originales
a del Depto. verificacién/ | /medio
de ., 12 |Realiza las correcciones correspondientes. l.\lc')tloa' digital
Planeacién, Administrativa
Seguimiento y y
Calidad Estadistica
Elabora la  Noticia Administrativa y l'\lc.)tlaa. Originales
13 . o Administrativa
Estadistica Mensual y la rdbrica. .
y Estadistica
Jefe/a de Memorando/ | Originales
Departamento Envia Noticia Administrativa y Estadistica a| Noticia
Planeacion, 14 |Direccién General para su validacion, Administrativa
Seguimiento y mediante memorando. y Estadistica
Calidad
Direccién Envia por oficio reporte mensual del Oficio/ | Originales
General del 15 formato de Noticia Administrativa y| Noticia y copias
SMDIF Estadistica a la Secretaria del Honorable Administrativa
Ayuntamiento. y Estadistica
Jefe/a de Solicita de manera trimestral el llenado de| Formato de | Original
Departamento todas las areas del Formato de Acumulado| Acumulado
Planeacién, Trimestral para cotejar nuevamente toda la| Trimestral
Seguimientoy | 16 |informacion: FORM.1625-
Calidad e Si no existen errores, continda en la| A/SMDIF
actividad Num. 19, 1821/0319
e En caso contrario:
17 Solicita a las &reas por medio de la
Direccién las correcciones pertinentes.
Directores/as Coteja con las éareas y remite las| Memorando | Original
y Miembros correcciones via memorando al
del Staff 18 Departamento de Planeacion, Seguimiento

y Calidad.
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26

al Instituto Municipal de Planeacion.

Termina Procedimiento.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de Memorando | Original
Departarr??nto Recibe la informacién y la turna al

Planeacién, 19 i

i Coordinador/a.

Seguimiento y

Calidad

Coordinador/a
del Depto. de

Planeacion, | 20 |Realiza las correcciones correspondientes.

Seguimiento y

Calidad
o1 Captura en la Plataforma PbR-SEDEM los
avances de los Programas Presupuestarios.
Genera reportes de avances y los integra| Carpeta de | Original
22 |en la carpeta correspondiente para la| Avances
validacién y rdbrica de los Directores/as.
Jefe/a de Solicita por medio de memorando la| Memorando | Original

Departamento asistencia de los Directores/as al

Planeacién, 23 Departamento de Planeacién, Seguimiento
Seguimiento y y Calidad, para que rubriquen la

Calidad informacién contenida en la Carpeta de
Avances.

Directores/as Carpeta de | Original
y Jefes/as de | 24 |Validan la informacién con sus rdbricas. Avances
Departamento

Jefe/a de Carpeta de | Original

Depadam?nto Envia al Director/a General la Carpeta de Avances

Planeacién, | 25 e

. Avances para su validacion.
Seguimiento y
Calidad
Director/a Valida la informacién por medio de su| Carpetade | Original
General rdbrica y envia mediante oficio la Carpeta| Avances
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién del reporte mensual de la Noticia
Administrativa y Estadistica y captura de avances de los Programas Presupuestarios

Jefe/a de
Departamento
Planeacién,

Seguimiento y Calidad

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Coordinador/a del
Depto. de Planeacion,
Seguimiento y Calidad

Directores/as y Staff

Inicio

1

Envia
informando a las
Unidades

Administrativas el
calendario anual de la
entrega

A

memorando

de  Noticia

2

3

Una vez que han recibido
el calendario de
entrega,remiten dicha
informacion a
Direcciones,
integrada en un
archivo y entregarlo via

sus
para  ser
solo

Memorando

Calendario

4

Recibe via memorando
la Noticia Administrativa
y Estadistica y turna al
Coordinador/a para su
captura.

Entregan la  Noticia
Administrativa y
Estadistica semanal via

| memorando al
7| Departamento de
Planeacién, 5
Memorando Capt.ur.a .|a Noticia
Administrativa y
Noticia Adtvs Estadistica acumulada
por semana que
corresponda de todas
|as Unidades

Noticia Adtva,

6

Recibe medios de
verificacién, de manera

fisica y digital, de todas |

las Direcciones y
miembros del Staff del

SMDIF, debidamente

validados con las
lMemorando

Medios de Verific

Turna

Coordinador/a.

los Medios de
Verificacidon al

‘l Noticia Adtv

8

Medios de

Y s PORPR T4

Compara los Medios de

Verificacion  con  la
informacién  que fue
entregada

semanalmente.

Medios de verifi

¢ Existen
errores?
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Jefe/a de Departamento Directores/as y Coordinador/a del Direccién General
Planeacion, Seguimiento Miembros del Staff Depto. de Planeacién, del
y Calidad seguimiento y Calidad SMDIF

¢ 10

Coteja con las areas y

Solicita ~ por  medio
solicita las correcciones

electrénico a los

Directores/as de las via  memorando al
Unidades Departamento de
Administrativas las Planeacion,

Seguimiento y Calidad.

correcciones

Memorando Memorando 12

Medios de verificact

Realiza las correcciones

"1

correspondientes.

Recibe la informacién y
la turna al
Coordinador/a.

Memorando

Medios de Verific

15

Elabora la  Noticia Envia por oficio reporte

14 Administrativa y mensual del formato de

Estadistica Mensual o Noticia Administrativa y

Envia Noticia semanal y la rdbrica. Estadistica a la

Administrativa y Secretarfa del
Estadistica a Direccion Honorable

General para su — df" -
validacién, mediante @a Adtva, ¢l
memorando. oticia Adtya-
Memorando
oticia Adtva- “
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Jefe/a de Departamento
Planeacién, Seguimiento y
Calidad

Directores/as y Miembros del Staff | Coordinador/a del Depto.
de Planeacion,
Seguimiento y Calidad

68

16

Solicita de  manera
trimestral el llenado de

todas las é&reas del
Formato de Acumulado
Trimestral para cotejar
nuevamente toda la

Form. acumulado

¢ Existen
errores?

18 Realiza las correcciones
correspondientes.

Coteja con las éareas y
solicita las correcciones
via memorando al

Y

Departamento de
Planeacién,
Seguimiento y Calidad. l 21

Plataforma PbR-SEDEM

los avances de los
Programas
Presupuestarios.

17

Solicita a las areas por
medio de la Direccidon
las correcciones
pertinentes.

Recibe la informacion y
la turna al

-
p o)

22

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

Coordinador/a.

Directores/as

Carpeta de avan

23

Solicita la asistencia de
los Directores/as al
D.PS.C para que

A

rubriquen la
informacién  contenida
en la Carpeta de

Memorando
\\/
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Directores/as y Jefes/as de

Jefe/a de Departamento

Director/a General

Departamento Planeacién, Seguimiento y
Calidad
n 24 25
26
Validan !a .|nforma(:|on Iénwa | al\l CD|rectord/a Valida la informacion
con sus rabricas. eneral la Carpeta de bor medio de su rdbrica
Avances para su . . -
> o »| y envia mediante oficio
validacién.

Carpeta de avances

Carpeta de avan

la Carpeta al Instituto
Municipal de
Planeacién.

Carpeta de avan
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Piebla

CIUBAS INCLEYENTE

FEt e TS

| DI

o c Y suias v
iy il ™ J BERLWELA
- OO Y VIGILA
MENICD F4 alaalas]

Direccion General

Deparntamerto de Plareacion, Sequimiento y Calidad

ACUMULADO TRIMESTRAL

Fecha

Servicios
Desglose mensual

Haneficiados

Cifra mensual

Cifra mensual

Enero o i
Febrero 0 0
Marzo o i
Abri 0 0
Maya o i
Jumio 0 0
Julic o i
Agosto 0 0
Septiembre o i
Cictubre 0 0
MNoviembre o i
Jiciemnbre o i

[

Total

[}

Mombre y firma del Jefe (a) de Departamento

ey pisabBlacaplral oo

Nombre y firrma del Director [a) del Area

FORM.1625-A/SMDIF1821/031¢

1Mz
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Nombr.e ‘#e' Revision Administrativa de los Medios de Verificacién.

Procedimiento:

Objetivo: Revisar los medios de verificacién del SMDIF de manera mensual (o 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 éptima ejecucion de las
metas programadas.

Fundamento Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 2 Fraccién

Legal: |, 6 y 7 Fracciones | y V.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 9
Fracciones I, IV'y VII, 10, 11 Apartado A Fracciones Il, lll, IV, V y VII, 46,
50, 51y 55.
Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla, Articulos 101, 102, 104,
105, 108, 109y 112.
Reglamento interior del Sistema Municipal del DIF, Articulo 31,
Fracciones lll, VI y VII.
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021. Eje 1 Programa 2.
Politicas de La documentacién de medios de verificacién de cada una de las areas
Operacion: se reciben el Ultimo lunes del mes (segun calendario) en un horario de

10:00 a 15:00 hrs.
La informacién se recibe al término del mes correspondiente.

La informacién debe acompafiarse de un memorando por parte del
Director/a y del responsable de éarea que reporta la informacion,
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 informacion completa digitalizada con los soportes

de las cantidades que reportaron a lo largo del mes.

Se turna la informacién recibida a la Coordinacién.
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Se realiza la actualizacion de la matriz de revisiones administrativas con
lo reportado por cada érea.

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

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

Al finalizar la revisidon 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 debera tener bajo su
resguardo la documentacién 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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Descripcién del Procedimiento: Revision Administrativa de los Medios de Verificacion
- Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Director/a del Recibe Circular de la
SMDIF 1 Contraloria Municipal en la cual
indican las fechas y horarios
que e efectuara 2 "eVISION | Circular/ Calendario Copia
administrativa de los Medios
de Verificacion y la turna a la
Secretaria Técnica.
Secretaria/o Turna a través de memorando,
Técnica del la  Circular al Jefe/a de
SMDIF 2 |Planeacion  Seguimiento  y| Memorando/Circular | Original
Calidad.
Jefe/a de Recibe memorando y elabora
Departame.n,to calendarlo para asignar hc?rarlo Memorando/ Original y
de Planeacién| 3 |alas Unidades Administrativas , ,
. Calendario copias
Seguimiento y
Calidad
Indica al Coordinador/a que
actualice el Formato: Matriz de| Matriz de Revisién
4 Revision Administrativa. Administrativa /A
Coordinador/ Actualiza el formato: Matriz de
a del Depto. Revision Administrativa y turna
de al Jefe de Departamento de
Planeacién, Planeacién,  Seguimiento y| Matriz de Revisién
Seguimientoy| 5 |Calidad para una ultima Administrativa Digital
Calidad revision.
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Jefe/a de Informa mediante memorando
Departamento a las/os Directores/as la fecha
de Planeacion | 6 |asignada para la  revision Memorando Copia
Seguimiento y administrativa.
Calidad
Directores/as Instruyen a los Titulares de las
y Staff Unidades Administrativas
7 |ordenar los Medios de N/A N/A
Verificacién fisicos que
presentaran.
Titulares de lag
. Ordenan los Medios de
Unidades P
- . Verificacion y los muestran al
Administrativas
Jefe y personal  del
Departamento de Evaluacion Medios de .
8 ] . e Original
de la Contraloria Municipal en Verificacion
forma fisica en presencia del
Departamento de Planeacién,
Seguimiento y Calidad.
Jefe/a del
Departamentg 9 , _ ,
P . Revisa las evidencias de los .
de Evaluacion . e, Medios de -
Medios de Verificacién de las e, Original
de la , . , Verificacion
i Unidades Administrativas.
Contraloria
Municipal
Jefe/a de En caso de que no se
Departamento presenten inconsistencias
de Planeacién continda en la actividad 13
Seguimientoy| 10 |En caso contrario continua en N/A N/A
Calidad la siguiente actividad.
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Directores/as o )
y Staff Solicitan a los Titulares de las
11 |Unidades Administrativas sean N/A N/A
solventadas las inconsistencias.
Titulares de . ., .
) Presentan la informacion Medios de
las Unidades 12 | q Verificacic Original
Administrativa solventada. B erificacion rigina
. Y regresa a la actividad 9. solventados
Jefe/a del
Departamento C .,
P ., L, Acta de Revisidon o
de Evaluacién Elabora el Acta de Revision . . Original y
13 o . Administrativa .
de la Administrativa. copia
Contraloria
Municipal
Jefe/a de . L,
Firma el Acta de Revisién L
Departamento Administrativa Acta de Revision Original
de Planeaciéon | 14 ' Administrativa 9 . y
copia

Seguimiento y

Calidad

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Revisién Administrativa de los Medios de

Verificacion

Director/a General Secretario/a Jefe/a de Coordinador/a del
del SMDIF Técnica Departamento de Seguimiento y
Planeacion Calidad
Seguimiento y
Calidad
3
1 2

Recibe Circular de la Turna Circular al Elabora  calendario
Contraloria Municipal en Jefe/a de para asignar horario a
la que se informa fechas Planeacién, las Unidades
y horarios de la Revisién Seguimiento y Administrativas
Administrativa a Medios Calidad
de Verificacion

Calendario

Memorando
Circular

Calendario

4
Indica al Coordinador/a
que actualice el
Formato: Matriz de

Revisién Administrativa.

Actualiza el formato:
Matriz
Administrativa y turna

de Revisidn

al Jefe de
Departamento de
Planeacién,
CaAanmiiitnnimnda

Matriz de Rev
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Jefe/a de Titulares de las Jefe/a de

Departamento de Directores/as Yy U d d Departamento de
- nidades .
Planeacién Staff . ) Evaluacion de la
e . Administrativas i .
Seguimiento y Calidad Contraloria Municipal
76
8
6 7 7
Ordenan los Medios de
Informa mediante Instruyen a los Verificacion y  los Revisa las
memorando a las/os Titulares de muestran al personal . .
. i evidencias de los
Directores/as la fecha || las Unidades [T del Departamento de | Medios de
. M i
asignada para la Administrativas Evaluacion de la N
revisiéon administrativa. ordenar los Contralorla Mun|C|pa|
Medi d —
y e'fllos » e Medlos de verifica
Memorando letr' Icacion
fisicos que
10
En caso de que
los MV |7
11
presenten
inconsistencias, ..
o Solicitan a los
sc?||C|ta a los/as Titulares de las Elabora el Acta de
Directores/as Unidades Revision
se.an Administrativas Administrativa
sean solventadas T
las inconsistencias 12 Acta
. A Presentan la
Si . . /3—

, —
informacién solventada.

;Existen

onsistenci

\ 4

Si

14

Medios de Verific
Firma el Acta de
Revisién Administrativa
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Nombre del Procedimiento para la revisiéon de los buzones de quejas y sugerencias

Procedimiento: | relativos a los trdmites y servicios del Sistema Municipal DIF.

Objetivo: Verificar la calidad en los trémites 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
opinién de los usuarios que acuden a solicitarlos y mejorar la calidad de
los mismos.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.

Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 2 Fraccién |,
6y 7 Fracciones | y V.

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, Articulos 2, 3, 4, 5 fraccion V, 6y 7

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, Articulos 123 fraccion VIII, 124, 131, 134 fracciones | y II, 135,
136y 137

Ley de Proteccién de Datos Personas en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulos: 9, 10, 11y 12

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 31; Fraccién V.

Lineamientos para la Evaluacion de los Tramites y Servicios del Municipio
de Puebla,

Lineamientos para la Implementaciéon de la Calidad en el Servicio al
Ciudadano.

Modelo de Gestion para la atencion de Quejas, Sugerencias vy
Felicitaciones en los establecimientos médicos del Sector Salud.
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Politicas de El Sistema tiene once buzones de quejas y sugerencias ubicados en las
Operacién: siguientes unidades administrativas: Presidencia, Médulo de Orientacion
Integral, Direccién Juridica, Departamento de Dormitorio y Nifios en
Situacién de Calle, Centro de Dia, Direccidén de Atencidon a Personas con
Discapacidad, Direccién 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
Planeacién, Seguimiento y Calidad, deberd realizar la revision
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 presentacion de quejas,
sugerencias y felicitaciones FORM.478-B/SMDIF1821/0319

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

Una vez verificada, se procede a remitir a la unidad administrativa
correspondiente via memorando copia de la versién puiblica del formato
presentacion de la queja, sugerencia y/o felicitacién, solicitdindole tome
las medidas pertinentes e informe al respecto al Departamento de
Planeacion, Seguimiento y Calidad en un término de 3 dias habiles a
partir de la recepcién del memorando en el formato control de quejas,
sugerencias y/o felicitaciones del SMDIF con nimero de registro
FORM.1626-A/SMDIF1821/0319.

Una vez remitida la respuesta por parte de la unidad administrativa
correspondiente, se establece contacto con el usuario para darle
seguimiento.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

De 30 a 90 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para la revisién de los buzones de quejas y sugerencias

relativos a los trdmites y servicios del Sistema Municipal DIF.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista del |1 Realiza llamada telefénica a las Formato Original
Departamento Unidades  Administrativas  para| presentacion de
de Planeacién, saber si requieren formatos de |quejas, sugerencias
Seguimiento y presentacion de quejas,| vy felicitaciones
Calidad sugerencias y felicitaciones. FORM.478-B/
e Si  no requieren formato| SMDIF1821/0319
continlia en la actividad Num.3.
e En caso contrario:

2 |Imprime el formato de Formato Originales
presentacion de quejas,| presentacion de
sugerencias y felicitaciones, les|quejas, sugerencias
asigna folio consecutivo, y elabora| vy felicitaciones
resguardo de folios que seran FORM.478-B/
entregados al area solicitante. SMDIF1821/0319

/Resguardo de
folios entregados

3 |Realiza calendario de visitas para| Calendario de Original
llevar a cabo la revision de cada visitas
uno de los buzones ubicados en las
diversas Unidades Administrativas.

Jefe/a de 4 |Realiza solicitud de vehiculo, al Solicitud de Original
Planeacion, Departamento de Recursos vehiculo
Seguimiento y Materiales y Servicios Generales,
Calidad para el traslado del Analista para la
revision de los buzones ubicados
en las areas externas.
Auxiliar del 5 |Realiza el servicio solicitado,
Departamento mediante el cual opera el vehiculo
de Recursos a las  diferentes  Unidades
Materiales y Administrativas para la revisién

Servicios
Generales

correspondiente.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista del 6 |Hace el recorrido y deja los Formato Original
Departamento formatos foliados en las areas que| presentacién de
de Planeacién, lo solicitaron, asi como el|quejas, sugerencias
Seguimiento y resguardo y recaba los formatos| y/o felicitaciones
Calidad que los usuarios llenaron para su| FORM.478-B/
revision y seguimiento. SMDIF1821/0319
7 |Realiza el llenado del acta de| Actade apertura
apertura de los buzones, de la cual | de los buzones de
le proporciona copia al personal|quejas, sugerencias
del &rea correspondiente para su| y/o felicitaciones
firma. FORM.3508/
SMDIF1821/0120
8 |Procede a la revision de los Formato Original
formatos que han sido| presentacion de
proporcionados por los usuarios y | quejas, sugerencias
los  remite al Jefe/a  de| y/o felicitaciones
Departamento. FORM.478-B/
SMDIF1821/0319
Jefe/a de 9 | Realiza la revision de los formatos. Formato Original
Departamento Si cumple con los requisitos| presentacionde
Planeacién, continla en la actividad Num. 11, | quejas, sugerencias
Seguimiento y En caso contrario: y/o felicitaciones
Calidad FORM.478-B/
SMDIF1821/0319
10 |Regresa al Analista para ser
archivado.
Analista 11 |Lleva a cabo el contacto con el
usuario via telefénica.
Jefe/a de 12 |Remite via memorando la versiéon lemorando/Formato| Originales
Departamento publica del formato al 4realesentacion de quejas
Planeacion, correspondiente solicitando en un lerencias y felicitacion
Seguimiento y término maximo de tres dias FORM.478-B/
Calidad habiles dar respuesta. SMDIF1821/0319
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 13 |Reciben el memorando y le dan Memorando Originales
administrativas trdmite con el personal | Formato control de
involucrado, mediante el llenado | duejas, sugerencias y
del formato control de quejas, felicitaciones
sugerencias y/o felicitaciones del FORM.478-8/
SMDIF. SMDIF1821/0319
FORM.1626-A/
SMDIF1821/0319
14 |Remite  via  memorando la Memorando Originales
respuesta asi como el formato en| Formato control de
forma impresa y electronica al| quejas, sugerencias
Departamento de Planeacion. y/o felicitaciones
FORM.478-B/
SMDIF1821/0319
FORM.1626-A/
SMDIF1821/0319
Analista del 15 |Actualiza el formato de control de| Formato controlde | Original
Departamento quejas, sugerencias y/o | quejas, sugerencias y
de Planeacién, felicitaciones. felicitaciones
Seguimiento y FORM.478-B/
Calidad SMDIF1821/0319
FORM.1626-A/
SMDIF1821/0319
16 |Establece contacto via telefénica
con el usuario para darle a conocer
el seguimiento presentado a su
queja, sugerencia y/o felicitacion.
1Archiva el memorando Memorando/ Originales

acompanado del formato control
de
felicitaciones.

Termina Procedimiento.

quejas,  sugerencias  y/o

Formato control de
quejas, sugerencias
y/o felicitaciones
FORM.478-B/
SMDIF1821/0319
FORM.1626-A/
SMDIF1821/0319
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la revisién de los buzones de quejas y sugerencias
relativos a los trémites y servicios del Sistema Municipal DIF

Analista Jefe/a del Departamento de Auxiliar del Departamento de
Planeacion Seguimiento y Recursos Materiales y
Calidad Servicios Generales
‘ Inicio ’
1 5
v 4
Realiza [lamada . .
. ] . Realiza el servicio
telefénica a las Realiza solicitud de . .

. ) | solicitado, mediante el
Unidades vehiculo, al ,
Administrativas ara Departamento de cual opera el vehiculo a

. .|O P . las diferentes Unidades
saber si  requieren Recursos Materiales y >

formatos de

Form. presentacion de

quejas, sugereneras y

;Requieren
formato?

Imprime el formato de
presentacion de quejas,
sugerencias y
felicitaciones, les asigna
folio  consecutivo, vy
elabora resguardo de

falinc Ao carin

Form presentacion de
quejas, sugereacias y
Resguardo de folios
entregados

Realiza calendario de
visitas para llevar a cabo
la revision de cada uno

de los buzones
ubicados en las diversas
Unidades

Administrativas

Calendario de visi

- Administrativas para la
Servicios Generales, .
revision

para el traslado del

Solicitud de vehi \ 4
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Analista

Jefe/a de Departamento
Planeacion, Seguimiento
Evaluacion y Calidad

Unidades Administrativas

¢ 6

Realiza el recorrido y

como el resguardo vy
recaba los formatos que
los usuarios llenaron

Form. presentaaon de
uejas, sugere

Realiza el llenado del
acta de apertura de los
buzones de la cual le
proporciona

copia al
personal del area
correspondiente para su

uesz,

Procede a la revisién de

deja los  formatos
foliados en las éreas
que lo solicitaron, asi 9

Realiza la revisién de los
formatos que le fueron
proporcionados por el
—y Analista.

Form presentacién de

quejas, suge fasy

¢Cumple con
0s requisitos?

10

Regresa al Analista para

los formatos que han
sido proporcionados
por los usuarios y los
remite al Jefe/a de
departamento

Form presentacién de

uejas, sugerenacias y
B 1

ser archivado.

12

Remite via memorando
la version publica del

formato al

Memorando

No personal  involucrado,
Form acta de apertura mediante el llenado del
> formato control de

13

Reciben el memorando
y le dan trémite con el

area felicitaciones en forma
correspondiente i 5ni
Lleva a cabo el contacto | i P q impresa y electrénica al
. . ICITan n n | PRI A~
con el usuario via S,O c.ta O, . e g u
, . rmino maxim r
telefénica. termino maximo de tres Memorando

quejas, sugerencias y/o

Memorando

as

14

Form. Control de quej

Remite via memorando
la respuesta, asi como
el formato control de
quejas, sugerencias y/o

Form. control de quejas
ugerencias
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Analista

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

15

Form control de quejas,
sugerencias y
felicitaciones

!

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

¢ 17

Archiva el memorando |
acompanado del
formato  control de
quejas, sugerencias y/o
felicitaciones.

16

Memorando

Form. de quejas,
sugerencias y
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Direccién General
Departamento de Planeacién, Sequimientoy Calidad

PRESENTACION DE QUEJAS, SUGERENCIAS ¥ FELICITACIONES
Con fundamento en los Articulos 49, 50, 53 y 54 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Piblicos del Estado de Puebla y el Articulo 31, Fraceidn V del Reglamento [nterior del
Sistema Muricigal DIF,

Datos obligatorios para dar seguimiento a su QSy/oF
Nombre:

Edad: [ Géneror [M [H [ Domiclio;
Namero teleténico: Correo electronico: Fecha:
Queja: I:l Sugerencia; |:| Felicitacion: I:l
Queja: Sugerencia: Felicitacion:
Categoria Describa  brevemente  su | Describa brevemente  su
2. Trato digno sugerencia: felicitacion:
b, Comunicacidn [
infermacidn
insuficiente
< Twmpo de espera
[atancion rran'.a]
. Privacidac
@ Seguridad
f. Discriminacién
4 Atencidn ¥ calidad en
al servicio
h.  Trdmites y gestiones
i, Limpiaza
Jo Ctras

@pﬁebla l "*"Djsm: P 2% | O | EeS

T 018001 VIBILA
o

B [ Direccion General
Departamento de Planeacién, Seguimiento y Calidad

PRESENTACION DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
Con fundamento en los Articulos 49, 50, 53 y 54 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Pablicos del Estade de Puetla y el Articule 37, Fraceion ¥ del Reglamenta Interior del
Sisterna Municipal DIF,

Datos obligatorios para dar sequimiento a su OSy/oF

Nombre:
Edad: | Género: [ M [ H | Domiclio:
Numero telefonico: Correo electronico: Fecha:

Queja; I:I Sugerencia; I:I Felicitacion: I:I

Queja: Sugerencia: Felicitacion:

Categoria Describa  brevemente  su | Deseriba brevements  su
a. Trato digno SUGETEncia: falicitacidn:

b Comunicacidn ]
infermacién
insuficiente

¢ Twmpo da espera

{atencian pronta)

Privacidad

Seguridad

Discriminacidn

Atencidn y calidad en

@l saivicio

h. Trdmites y gestiones

Limpieza

o Otrag

R

Da los hechos

De los hechos

En caso de presentar una queja Tavor de descibir lo siguiente:

En caso de presentar una queja favor de describir o siguiente:
Fecha: Hera | Area dende ccurderon los hechos:
apraximada:

Fecha: Hora | Area donde ocurrieron fos hechos:
aproximada:

Nombra yio cargo del servider piblico:

Nombre yo cargo del semvidor piblice:
Deseriba brevamente los hechos de su queja:

MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS EXPRESADOS CON
ANTERIORIDAD 50N VERDADEROS,

FORM.478-B/SMDIF1821/0319

Deseriba brevamente los hechos de su queja:

MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS EXPRESADDS CON
ANTERIORIDAD 50N VERDADEROS.

FORM.478-B/SMDIF1821/0319
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Piebla

CiUpAD INCLUTENTE

LR ERTER]

MEXICO

4 (: e,
+ '
) -4 01800 1 VIGILA

¥4

GUEIAS ¥ ¢

DERURTIAY s—

nefadh

Dirsccion General

Departamerto de Planeacion, Sequimisnto y Calidad

COMTROL DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y/O FELICITACIONES

Fase 1 Fase 2 Fasa 3 Fasa 4
Tipo de
< 3 i f ot S i "
= | comunicacian . ! ratarmiento (Unidad administrativa responsablel Comunicacion Final
z Sequimiento L[)epa’tamercian“g:;a neacian, Seguimiento y | {Uniciad ad ) : " an,,.,lr a
cntralona
g o con &l usuario
é Descripeicn de la Municipal
% e | g Queja, sugerencia | Comacto vis telefanica | Memardndum enviado 3 _ 8 T % o De=cripeicn e :
= i £ - O -
U|le = bl yio felicitacion con el usuario al arem E o E E o X de acriones S Nam pl .LLllE La] a-!1ilﬁ Efﬁ_l.".l
N = 5 c 2t g E can la resolucion?
L > = 4 o b=l 0 B E praventvas
w & | & 5i[Ne| Descripcion | Nom Fecha 5 g z & - correctivas | CN0I0) 51 M| Comentarios
FORM.1626-A/SMDIF1821/0319
wirw pueblacapital ook mx
1 ) M, 4 San Baltazar Campect I 21400 1 ﬂ ntamier I
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Direccidn Seneral
Departamento de Planeacidn, Seguimients y Calidad

ACTA DE AFERTURA DE LOS BUZONES DE QUEJIAS, SUGERENCIAS Y/ O
FELICITACIOMES

Con fundamento en lo dispuests por el articula 31, fraccian W del Reglamento Intericr del Sistema
Muricipal DIF, en la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, <l dia del mes de

del afa , 52 procede a la apertura del Buzdn de Ouejas, Sugerencias yo Felicitaciones, ubicado en
& Direccion yfo Departamento de este Organisma.

DOibteniendo los siguientes resultados:

Descripcidn: .

Estado ﬂﬂimpjel buzén Bueno | Malo Observaciones

JEl Buzdn se encuentra cerado con llave antes de
iniciar la spertura?

5i Mo

iCuenta con formatos folisdos al alcance de los
usuarios para la presentacion de quejas, sugersncias Si Ma
y/o felicitaciones?

4ElI cartel de Aviso de Proteccidn de Datos
Personales estd colocade en la parte superior del Si Mo
buzdén?

i5e encuentra el cartel de informacion, coreo
electrénico y enlace en un lugar visible junto al Si Mo
ouzin?

Mimera de formatas almacenados en el buzdn de
«quejas, sugerencias yo felicitaciones:

Escritos libres almacenados

Se firma la presenta acta en aoriginal, dejando copia &l persocnal asignado por la Direccion wo
Departamento para su conacimiento.

Siendo las _ horas del dia del mes de , & da por terminada de
«onformidad la apertura del buzén fijo.

MOMBRE ¥ FIRMA DE QGUIEM RECIBE ACTA

wan. pueblacapital gob mx

ﬂ Ayemribcia Caue Bderio Moo 21 . Ean Eadoeoy Campeche Pusbls, Pue m Tal, +53 (2335 3. 94,00, 00 a P oaEiad via n 1 Bpurtmrianioda Possla
CP 775

255

FORM.3508/SMDIF1821 /0120
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la revisién, actualizacién y registro de los formatos
utilizados por las Unidades Administrativas para el desempefio de sus
funciones.

Objetivo:

Revisar y actualizar los formatos que son utilizados por las diferentes
Unidades Administrativas para el desempefio de sus funciones con la
finalidad de que sean remitidos para su registro ante la Contraloria
Municipal.

Fundamento
Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 2 Fraccion |,
6y 7 Fracciones |y V.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, Articulos 2, 3, 4, 5 fracciones |, I, I, Vy V, 6y 7

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, Articulos 114, 120, 136, 123 fraccion VI, 124, 131, 134
fracciones | y II, 135, 136 y 137

Ley de Proteccién de Datos Personas en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulos: 9, 10, 11y 12

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 31; Fraccién IX.

Politicas de
Operacién:

.Las Direcciones, los Departamentos adscritos a cada una de ellas, asi

.Una vez recibidos por el Departamento de Planeacién, Seguimiento y

como los Departamentos Staff deberdn remitir al Departamento de
Planeacion, Seguimiento y Calidad los formatos que utilizan para el
desempefio de sus funciones, con la finalidad de ser revisados para su
actualizacién y/o registro ante la Contraloria Municipal.

La actualizacidon y/o registro de los formatos debera ser solicitada via
memorando, adjuntdndolos en forma impresa y en electrénico, mediante
CD o al correo electrénico del Departamento.

Calidad, seréan revisados y validados, para ser remitidos al Departamento
de Imagen 'y Logistica Institucional para su actualizacién
correspondiente.
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Validados por Imagen y Logistica Institucional, serdn remitidos a la
Contraloria Municipal para la asignacién del nimero de registro.

Todos los formatos deberan estar debidamente registrados, el nimero
de registro debera ser insertado en el margen inferior derecho en letra
Tahoma a 9 puntos negrita y seran difundidos con el personal
correspondiente para su implementacién y observancia.

En el caso de los formatos que ya no son utilizados por la Direccién y/o
Departamento correspondiente, deberan solicitar su baja, mediante
memorando, para el trdmite ante la Contraloria Municipal.

Del mismo modo si algin formato sufriera algin cambio o modificacion
en su contenido, es responsabilidad del area, informar al Departamento
de Planeacién, Seguimiento y Calidad, para el trdmite ante la Contraloria
Municipal.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

De 10 a 15 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la revisién, actualizaciéon y registro de
los formatos utilizados por las Unidades Administrativas para el desempefio de sus

funciones.
Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Directores/as | 1 |Envia memorando solicitando Ia Memorando| Original
Jefes/as de actualizacion  y/o registro de los Formatos
Departamentos formatos que utilizan en el impresos
Staff desempefio de sus funciones.
Jefe/a del 2 |Recibe el memorando Memorando| Original
Departamento correspondiente,  verificando  que Formatos
de Planeacién, adjunten los formatos en forma| impresosy en
Seguimiento y impresa y en versién electréonica| electrénico
Calidad editable.
3 |Remite memorando al Analista para su| Memorando Original
revision. Asimismo envia los formatos| Formatos en
en electrénico, en caso de haberlos| electrénico
recibido mediante correo electrénico.
Analista del 4 | Revisa los formatos correspondientes. Original
Departamento e Si no presentan observaciones
de Planeacién, continta en la actividad NUum.é6.
Seguimiento y En caso contrario:
Calidad
5 |Hace las modificaciones
correspondientes en el contenido.
Consulta con el Jefe/a del
Departamento de Planeacién,
Seguimiento y Calidad para su
validacion.
Continda en la actividad Num. 6
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Responsable |No. Actividad Formato o fantos
Documento
6 |Remite via electrénica los formatos al| Formatos en | Original
Departamento de Imagen y Logistica| electrénico
Institucional para la actualizacién de
su disefo.
Jefe/a del 7 |Recibe la solicitud de la revision vy Correo Original
Departamento actualizacion del disefio de los| electrénico
de Imageny formatos, de acuerdo con la imagen
Logistica institucional.
Institucional
8 |Canaliza los formatos al Analista para
su revisiéon y actualizacion.
Analista del 9 |Realiza la revision y el disefio de los
Departamento formatos solicitados.
de Imageny
Logistica
Institucional
10 | Envia mediante correo electrénico los Correo Original
formatos finales validados por el| electrénico
Departamento de Imagen y Logistica
Institucional.
Jefe/a del 11 |Recibe los formatos validados por el
Departamento Departamento de Imagen y Logistica
de Planeacién, Institucional y los canaliza al Analista
Seguimiento y del Departamento de Planeacion,
Calidad Seguimiento y Calidad.
Analistadel | 12 |Revisa nuevamente los formatos
Departamento actualizados por el Departamento de

de Planeacién,
Seguimiento y
Calidad

o Si

Imagen y Logistica Institucional.

no presentan observaciones
continda en la actividad Nam. 14

En caso contrario:

94




MUNICIPAL
PUEBLA

AAAAAAAAAAAA

Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

de la Direccién General del
Sistema Municipal DIF y Staff

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Responsable

No

Actividad

Documento o
Formato

Tantos

13

Hace las correcciones pertinentes y
remite al Departamento de Imagen y
Institucional

Logistica su

actualizacion.

para

14

Remite a la Contraloria Municipal el
oficio de solicitud de registro de los
formatos de las Unidades
Administrativas, se

mismos  que

adjuntan en electrénico mediante CD.

Oficio

Original

Contraloria
Municipal

15

Recibe oficio de solicitud, asigna
numero de registro a los formatos.

Oficio

Original

16

Da respuesta mediante oficio al Jefe/a
del Departamento de Planeacion,
Seguimiento y Calidad, adjuntando
los formatos registrados.

Oficio

Original

Jefe/a del
Departamento
de Planeacién,
Seguimiento y

Calidad

17

Recibe el oficio de respuesta y emite
memorando a las é&reas pertinentes
para su conocimiento,

implementacién y observancia.

Memorando

Original

Directores/as

18

Informan a sus Jefes/as inmediatos
que los formatos han sido registrados,
dan a conocer los niUmeros registro al
personal, para su implementacién en
todos los formatos.

Fin del procedimiento.

Memorando

Original

95




l‘\. [ |
A DIE.

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

Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para la revision, actualizacion y registro de los formatos
utilizados por las Unidades Administrativas para el desempefio de las funciones

Directores/as Jefes/as de Jefe/a del Departamento de | Analista del Departamento de
Departamentos Staff Planeaciéon Seguimiento y Planeaciéon, Seguimiento y
Calidad Calidad
z
1
Recibe el memorando
Envia memorando correspondiente, 4
solicitando la verificando que
actualizacion y/o adjunten los formatos )
registro de los formatos en forma impresa y en Revisa IOS formatos
que utilizan en el version electrénica correspondientes.

desempefio de  sus

\M;morando/'

Memorando

Formatos impresos

3
Remite memorando al
Analista para su
revision. Asimismo

los formatos en
electrénico, en caso de
haberlos recibido

envia

Memorando

Formatos en electrénico

No

¢Observacione

G

Si

Hace las modificaciones
correspondientes en el
contenido y consulta
con el Jefe/a del DPSC

para su validacién.
|

Remite via electrénica

los formatos al
Departamento de
@" Imagen y Logistica
Institucional para la

actualizacion de  su

Formatos electront
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Jefe/a del Departamento
de Imagen y Logistica
Institucional

Analista del Departamento
de Imagen y Logistica
Institucional

Jefe/a del Departamento
de Planeacién,
Seguimiento y Calidad

7

Recibe la solicitud via
correo electrénico de la
revision y actualizacién
del disefio de los
formatos, de acuerdo
con la imagen

institucional.

|

Realiza la revision y el
disefio de los formatos
solicitados

Canaliza los formatos al
Analista para su revision
y actualizacién

A\ 4

l 10

Envia mediante correo
electrénico los formatos
finales validados por el

11

Recibe los formatos

Departamento de
Imagen y Logistica
Institucional.

validados por el
Departamento de
R imagen y Logistica
" | Institucional y los

canaliza al Analista del

— 3
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la revisiéon, actualizacién y registro de los
formatos utilizados por las Unidades Administrativas para el desempefo de sus funciones

Analista del
Departamento de
Planeacion, Seguimiento

y Calidad

Contraloria Municipal

Jefe del Departamento de
Planeacién, Seguimiento y
Calidad

L:j 12

Revisa nuevamente los
formatos

actualizados
por el Departamento de
Imagen y Logistica
Institucional.

;Presenta
observaciones
Si

13

Hace las correcciones
pertinentes y remite al
Departamento de
Imagen y Logistica
Institucional para su
actualizacion

14

v
Remite a la Contraloria @

Municipal el oficio de
solicitud de registro de -|

15

Recibe el oficio de

solicitud, asigna nimero
de registro a los
formatos.

Da respuesta mediante

oficio al Jefe/a del
Departamento de
Planeacién,

Seguimiento y Calidad,
adjuntando los formatos

los formatos de las
Unidades
Administrativas, mismos

alle se adiuntan en

Oficio

Oficio

17

Recibe el oficio de
respuesta y  emite
memorando a las areas
pertinentes para su

\4

conocimiento,
implementacion

Memorando
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Directores/as

Informan a sus Jefes/as
inmediatos  que los
formatos han sido
registrados, dan a conocer
los nimeros de registro al
personal, para su
implementacion en todos
los formatos.

18

Memorando
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VIl. UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA 'Y GESTION SOCIAL.

Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

Orientar y brindar informacién a la ciudadania de manera precisa de
cada uno de los servicios que ofrece el Sistema Municipal DIF, segtn
corresponda, brindando un servicio eficiente y de calidad, asi como
facilitar la gestion de solicitudes a través de la Unidad de Atencién
Ciudadana y Gestién Social.

Fundamento
Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8.

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

Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla.

Ley Orgénica Municipal. Capitulo Xll, Seccién Ill, Articulos 126

y127.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 32 fraccion V.
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 Eje 1 Programa 2.

Politicas de
Operacién:

Toda persona que solicite cualquiera de los servicios que proporciona
el Sistema Municipal DIF por primera vez, debera recibir informacion
claray precisa =

Todas las solicitudes que se reciban via memorando/oficio de las
demas dreas administrativas o escrito de peticién de los solicitantes,
seran registradas en una base de datos capturando la fecha de
peticion, quien la envia, el asunto y a que Analista se canaliza.Todas
las peticiones deberdn tener un nimero de control o nimero de
correspondencia interno y/o deberan ser atendidas mediante la
donacién, o en su defecto, el formato de cierre de peticiones
FORM.789-C/SMDIF1821/0319, en caso que el peticionario no haya
sido localizado para dar seguimiento a su peticién.

Aquellas peticiones de ciudadanos que hayan llegado mediante oficio
de alguna Dependencia o memorando a esta Unidad, para algun tipo
de apoyo y auln estén incompletas para su atencién, deberan tener el
seguimiento directamente con el/la ciudadano/a, si es que se tienen
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los datos (Via telefénica si es que se cuenta con el nimero o en su
defecto, con el mandatario que haya signado, enviado y solicitado la
atencion a las peticiones del oficio o memorando en comento.

Es politica de esta Unidad, llamar por lo menos 3 veces a los
interesados, antes de dar por cerrada la peticién, mediante el formato
de cierre de peticiones FORM.789-C/SMDIF1821/0319

Una vez cerrada la solicitud serd notificado mediante estrados con el
Formato de Notificaciones FORM.1641-A/SMDIF1821/0319, que se
fijardn en la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestidén Social, sin
menoscabo del derecho de peticién del/la ciudadano/a, el cual podra
ejercer nuevamente en cualquier momento que asi lo requiera y que
cumpla con los requerimientos establecidos.

Se deberd informar mediante oficio o memorando la atencidn 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 informacién proporcionada por los ciudadanos serd manejada de
forma confidencial con base en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesiéon de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla
y demas disposiciones legales aplicables y no se podrad hacer uso
indebido de ésta.

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

Tiempo 20 minutos.
Promedio

de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la recepcion y seguimiento de solicitudes mediante
oficio o escrito de peticion.

Responsable No. Actividad DF:))::Trfm?nfo Tantos
Auxiliar T |Recibe y revisa el oficio, Oficio/ Origin_al
memorando o peticién del/la| Memorando/ | Y P8
ciudadano/a. peticion
e Si no es tramite
administrativo  continda
en la actividad NUum.3,
e En caso contrario:
2 | Consulta con el/la Titular de la Oficio/ Original
Unidad de Atencion| Memorando/
Ciudadana y Gestién Social peticion
para que le instruya sobre qué
seguimiento dar para captura
en la base de
correspondencia.
3 |Canaliza con el/la Analista Oficio/ Original
correspondiente. Memorando/
peticion
Analista 4 |Recibe al/ a la solicitante y
lo/a entrevista para detectar
necesidades.
e Si es competencia de la
UACGS continta en la
actividad Num.é.
e En caso contrario:
S |Realiza las gestiones
necesarias para la canalizacién
a otras dependencias si se
requiere.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 |Recibe el oficio, memorando Oficio/ Original
o peticién, segun sea el caso| Memorando/
para llevar a cabo la gestién Peticion/
mediante formato de solicitud| Formato de
de apoyo e indica la| solicitud de
documentacién segun el tipo apoyo
de beneficio que haya| FORM.654-
requerido. D/SMDIF182
1-0319
/ |Solicita al Auxiliar registrar la Oficio/ Original
peticion en la base de| Memorando/
correspondencia para que se Peticion/
le asigne numero de folio. Formato de
solicitud de
apoyo
FORM.654-
D/SMDIF182
1-0319
8 |Afade peticion en la lista de
espera de solicitudes que
corresponda (Ayudas
funcionales o Gasto médico).
9 semanalmente  al

Reporta
responsable del area sobre el
total de peticiones recibidas
mediante la base de datos
interna.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo: Recepcién y seguimiento de solicitudes mediante Oficio o escrito de peticién en la
Unidad de Atencién Ciudadana y Gestion Social

Auxiliar

Analista

b

Recibe y revisa oficio,
memorando o peticién
Aal rinidadana

Oficio, Memorando o
Peticidn

No

¢ Es tramite
administrativ

Canaliza con el analista

correspondiente,  en
caso de estar ocupado,
le solicita al

peticionario espere en

la eala

PatiriAn

4

Oficio, Memorando o —

v

Si

Recibe al solicitante y lo
entrevista para detectar
necesidades.

}

competencia de
la UACGS?

No

' 5

Realiza las gestiones
necesarias para la
canalizacién a otras
dependencias si  se
requiere.

R
6
Recibe el oficio,
memorando o)

peticién, segln sea el
caso para llevar a cabo
la gestién mediante
formato de solicitud
de apoyo e indica la

Oficio, Memorando o
Peticion

Formato de solicitud de
apoyo

R

7
Solicita al  Auxiliar
registrar la peticion en
la base de

correspondencia  para
que se le asigne
ntmero de folio.

Oficio, Memorando o
Peticion
-
Formato de solicitud de
apoyo

R

L

Afade peticion en la
lista de espera de
solicitudes que
corresponda (Ayudas
funcionales o Gasto

Médico).
9

Reporta semanalmente al
jefe de la Unidad, sobre el
total de peticiones
recibidas mediante el
registro de
correspondencia.

l
)
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Direccion Gene(al
Unidad de Atencién Ciudadana y Gestién Social

“Los datos registrados en el presente formato, estén protegidos de acuerdo a la Loy de Proteccion de Datos Personales en
posesién de Sujatos Obligados del Estado de Puebla y demds disposicionas legales aplicables”.

SRA.

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza a de 20

SOLICITUD DE APOYO

PRESIDENTA DEL PATRONATO DEL SMDIF

La (el) que suscribe C:

con domicilio en:

colonia:

de _____ afiosdeedad, sexo: _____ teléfono local:

teléfono celular:

junta auxiliar:

originario (a) de:

Se dirige a usted para solicitar su apoyo:

DATOS DEL PACIENTE

Nombre:

Edad:

Domicilio:

Sexo——— Teléfonos:

Tipo de Apoyo:

Correo electrénico: Red Social:

Agradezco su apoyo y me permito hacerle llegar un respetuoso saludo.

ATENTAMENTE

i Pue CB 72550

Nombre y Firma

FORM.654-D/SMDIF1821/0319

www.pueblacaplital.gob.mx

:rlo No. 201, Col San Baltazar Campeche, Tel +52(222) 21400.00 [ @puesiaayto H. AyuntamientodePuebla
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Nombre del Procedimiento para brindar atencién personal a los usuarios/as para su

Procedimiento: | canalizacién a los servicios del Sistema Municipal DIF.

Objetivo: Orientar y brindar informacién de manera precisa a los usuarios sobre
los servicios que se ofrecen en el Sistema Municipal DIF, canalizdndolos
de forma oportuna a las instalaciones.

Fundament Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4.

o Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulo 2, 7 y
25 Fraccion |
Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla
Ley Organica Municipal. Articulo 127.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 32 fraccién Iy
VI.
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 Eje 1 Programa 2.
Politicas de Se informa a los usuarios sobre los servicios proporcionados, asi como
Operacion: el costo de cada uno de ellos.

Para el acceso a las instalaciones el/la usuario/a deberd presentar
identificacion oficial con fotografia (credencial para votar vigente,
licencia, etc.),

Si el/la usuario/a ingresa por primera vez, debera registrar sus datos en
un padrén de usuarios, el cual estd conformado por los siguientes
campos:

Nombre y apellidos del usuario

Direccién, Colonia y Junta Auxiliar si la tuviera

Teléfono

Cédigo Postal

Edad

Sexo

Fecha de Nacimiento

Lugar de nacimiento

Estado civil

Escolaridad

Primer servicio al que acude

Existirdn dos tipos de prioridad: “Normal y Urgente” a criterio del

analista o auxiliar que atiende, a fin de informar, canalizar y orientar

106



Zips
)

&
I MUNICIPAL
B PUEBLA

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

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

Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

Fecha de elaboracion: 08/09/2016

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

al/la solicitante. En caso de presentarse personas violentadas o con
alguna urgencia médica, se indica a los responsables de las &reas
correspondientes para que puedan ser atendidos en un plazo no
mayor a 5 minutos.

El personal adscrito a la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestidn
Social, no debe permitir el acceso a los vendedores de alimentos ni de
cualquier otro tipo. El acceso a entrevistas personales a
representantes médicos serd por el &rea de vigilancia.

Se debe permitir el acceso a las dreas de atencién de acuerdo a los
siguientes criterios:

Consulta General, Atencion Dental, Atencién Psicolégica vy
Psiquiatrica, Ginecologia, Expedicién de Certificado Médico,
Nutriologia, Enfermeria y Laboratorio de Anélisis Clinicos, siempre que
se tenga conocimiento en la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestidon

Social de que el servicio esté disponible.

Para Laboratorio de Anélisis 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.

odo usuario subsecuente, se le anotara en el registro de usuarios,
A tod b t I t | tro d
permitiéndole el acceso a las areas de atencion del Sistema Municipal
DIF.

Se debe orientar a las personas que acudan a la Unidad de Atencién
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 urgencia médica, proporcionaran
sus datos al personal adscrito a la Unidad de Atencién Ciudadana y
Gestidn Social, una vez recibido el servicio que requieren y sélo si su
estado fisico y de salud se los permite.

El horario de atencién en la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestion
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Social es de lunes a viernes de 07:00 a 16:00 hrs.

El personal de la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestién 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 Atencion Ciudadana y Gestiéon 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 trdmites y servicios vigentes de cada departamento.

Las areas y/o departamentos deben informar con dos dias de
anticipacién a la Unidad de Atencién Ciudadana y Gestién 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 informacién
certera y precisa a la ciudadania.

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

La informacién proporcionada por los ciudadanos serd manejada de
forma confidencial con base en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion 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 otorgard un descuento a usuarios que soliciten en el area de
psicologia y psiquiatria, de acuerdo al estudio socioeconémico
realizado por el area de Trabajo Social. Para el caso de Adultos
Mayores que requieran expedicién de Certificado Médico, se brindara
un porcentaje de descuento tramitado por el drea de Trabajo Social.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

20 minutos.
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Descripcién del Procedimiento: Para brindar atencién personal a los usuarios/as para su
canalizacién, a los servicios del Sistema Municipal DIF.

Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista y Recibe al usuario/a en recepcién de la
Auxiliar 1 |Unidad de Atencion Ciudadana vy
Gestion Social y le pregunta qué
servicio desea.
Analista Si no se cuenta con el servicio se
2 |proporciona orientacion para su
canalizacion.
Solicita al usuario/a su Identificacién si
3 |es de primera vez o subsecuente, si es
subsecuente continta en la actividad
5, en caso contrario:
4 Si es usuario/a de primera vez se| Padrénde
registra en el padron. usuarios
5 Anota al usuario/as en el registro de
subsecuentes.
Auxiliary Se da acceso a las instalaciones
Analista 6 |indicandole la ubicacién del area que
brindara el servicio.
Usuario ; Recibe atencién de los servicios. Usuario/a
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar atencién personal a los usuarios/as para su
canalizacién a los servicios del Sistema Municipal DIF

Analista y Auxiliar

Usuario/a

Inicio

| S

Recibe al wusuario/a en
recepcion de la Unidad de
atencion  Ciudadana vy
Gestion Social e informa
de los servicios que se
otorga y pregunta qué
servicio desea.

v

. No
;Tiene el
servicio? l
2
Se solicita al usuario/a su Si no se cuenta con el
nombre, e identificacion servicio se proporciona
si es de primera vez o orientacion  para  su
subsecuente. canalizacion.
Fin
5
) Anota al usuario/a en el
¢El usuario/a Si registro de
€s ———— ¥ | subsecuentes.
subsecuente
Il 6
N l Se da acceso a las
4 instalaciones indicandole
—>

Si el usuvariola es de
primera vez se registra
en el padron. .

la ubicacion del area que
brindara el servicio.

7
Recibe atencién de los
—> ..
servicios.
Fin
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Nombre del Procedimiento para la aplicaciéon de descuentos a personas en estado

Procedimiento:

de vulnerabilidad social que requieran de servicios asistenciales del
Sistema Municipal DIF mediante el drea de Trabajo Social.

Objetivo: Extender los servicios asistenciales que ofrece el Sistema Municipal DIF,
asi como la canalizacién de las personas que requieran de apoyo de
otras Instituciones del Sector Salud u otras con las cuales se tenga
convenio de colaboracién.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Legal: Articulo 4. Ley General de Salud. Articulos 24, 167 y168.

Ley de Asistencia Social. Articulos 2, 3,4,7,10y 12.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 2, 4, 15y
25 fraccion |.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulos
12 fracciones: I, II, lll, IVy V
Ley Estatal de Salud. Articulo. 2
Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Articulos 4, 8, 13y 32.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 32 fraccién II.
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 Eje 1 Programa 2.
Politicas de Toda persona que solicite algin servicio ofrecido por el Sistema
Operacion: Municipal DIF, debe ser asistido con respeto y amabilidad, atendiendo

en todo momento a su calidad humana.

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

El drea 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 priorizardn las peticiones
realizadas considerando la importancia, trascendencia y nivel de
emergencia, a efecto de estar en condiciones de atender las mas
urgentes.

Toda autorizacién de condonacién o subsidio para usuarios externos
del SMDIF, deberd estar precedido de un estudio socioecondmico.

El porcentaje de descuento en el pago de los servicios médicos, serd
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determinado mediante la aplicacién de una metodologia de estudio
socioeconémico propuesta por el Jefe/a de la Unidad de Atencion
Ciudadana y Gestion Social, autorizacion de su implementacién en la
Sesién de Patronato del Sistema, la cual asignard los porcentajes de
descuento. Dicha metodologia, podrd ajustarse tantas veces se
actualicen los indicadores de desigualdad y pobreza.

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

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

Todos los vales de descuento deberdan llevar nimero de folio
consecutivo.

El solicitante acudira al 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 wusuario/a subsecuente tiene que presentar su Ficha de
identificacion FORM.657-A/SMDIF1821/0319 a fin de corroborar su
nivel de apoyo asignado, el cual se anotara en el Vale de descuento de
Trabajo Social FORM.1032-A/SMDIF/1821/0319.

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

Toda autorizaciéon de condonacién o subsidio para usuarios externos
del SMDIF, habra estar precedido mediante estudio socioeconémico
FORM.652-C/SMDIF/1821/0319.

El porcentaje de descuento y/o subsidio en el pago de los servicios
asistenciales, serd determinado mediante el resultado arrojado por el
Estudio socioeconémico FORM.652-C/SMDIF/1821/0319 y para casos
de extrema condicién social, serd a criterio del Jefe/a de la Unidad de
Atencion Ciudadana y Gestion Social, previo acuerdo y autorizacién de
la implementacién metodolégica en la Sesiéon de Patronato, la cual
asignard los porcentajes de descuento. Dicha metodologia, podra
ajustarse tantas veces se actualicen los indicadores de desigualdad y
pobreza.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

20 minutos.
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Descripciéon del Procedimiento: Para la aplicacién de descuentos a personas en estado de
vulnerabilidad social que requieran de servicios asistenciales del Sistema Municipal DIF

mediante el drea de Trabajo Social.

Responsable | No. Actividad ggg::teonfo Tantos
1T |Recibe al usuario/a ya sea en el
area de Trabajo Social o en alguno
de los centros de Atencion DIF
Analista Municipal.
e Si no es usuario/a de primera
vez continla en la actividad
Num. 7.
e En caso contrario:
2 |Llena registro de datos en el area Registro de
de Trabajo Social. Datos
3 [Realiza estudio socio-econémico e Estudio Originales
integra  expediente,  asignando [socioeconémico| y copias

nimero de folio, detectando| FORM.652-
necesidades y formulando plan|C/SMDIF/1821/
social a modo de lograr canalizarlo 0319
a otras Instituciones, si asi se|Credencial para
requiere. votar o acta de
e Si es sujeto de asistencia social| nacimiento/
continta en la actividad| Comprobante
Num.5. domiciliario.
e En caso contrario:

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

5 |Genera porcentaje de descuento
empleando los resultados del
estudio  socioeconédmico 'y  su
metodologia.
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Formato o
Responsable No. |Actividad Tantos
Documento
6 |Llena ficha de identificacién con la Ficha de Original
asignacién del nivel de apoyo| identificacion
correspondiente o en su defecto, |FORM 657A/SM
asigna nivel de apoyo en el vale DIF1821/0319
de descuento.
Vale de
Descuento
FORM.1032-
A/SMDIF/1821/0
319
/ Entrega ficha de identificacion o
vale de descuento al usuario/a y
le indica cuanto debe pagar en
caja y donde debe recibir el
servicio después de su pago.
8 Emite al Titular de la Unidad de Reporte
Atencién Ciudadana y Gestion
Social el reporte semanal de los
descuentos aplicados.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la aplicacién de descuentos a personas en estado de

vulnerabilidad social que requieran de servicios asistenciales del Sistema Municipal DIF mediante el area

de Trabajo Social.

Analista

v 1

Recibe al usuario/a ya sea 2
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Realiza  estudio  socio-

Social o en alguno de los econdmico e  integra
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p 2 otras Instituciones, si asi
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Pueblal

e |

e ad-? L 3% | s,

GILA
MExicc L]

Direccion General
Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social

Los dates reg s an el formate, estdn, Gicios de acuerdo a i Ley de Proteccion de Datos Personales
en posesion de Syjetos Obiigados def Estado de Puebla y dermas dispesiciones legaies aplicabies .

1.Datos de indentificacion.

Fecha: i___120 MNo. de expedienta:

MNombre del solicitante: Sexo: M H
Fecha de nacimierwo: __ __ /__ __ /__ _ I Edad: | Telefonos:
Escolaridad Ocupacion Estado civil Mativo de estudio socioeconomico
1) Kinder o preascolar 1)Albanil/Obrero 1)Soltero
2)Primaria Z)Empleado de gobierno 2)Casado
3)Secundaria 3)Empleado del sector privado F)Union libre
4)Praparatoria o bachillerato 4)Patron o ampleador de un negocic Aivdo
G)Carrara tecnica S)Profesionista independiente 5)Divorciado
B)Profasional 6)Trabajador por cuenta propia
TINinguno| T)Empleado domastico
Otro N & 1: =
Domicilio actual Colonia
S Junta auxiliar: Localidad:
2. Organizacion fam
MNombre Completo Discapacidad |Edad | Parentesco | Escolaridad Crcupacion Ingresos Egresos
3 Alimentacion £
3 Vivienda 3
£ Combustibla 3
3 Agua 3
£ Cuz 3
£ Escuala 3
E3 Faszaje o transporte [§
* Telatono ¥
E3 Art_primera necesid §
Total Ingresos Total Egresos
sRecibe apoyo de alguna otra Institucion pablica, privada u ONG de objetivo social?  Si No SCual?,
FORM.652-C/SMDIF1821/0319
ww pueblacapital.; x
Bl svenica ¢ " ar Baltazar Campechs o | w ] X [ F | nt -
v [ ¢
o | L2 Ba
MExico ] = o100

Observacionas:

3. Saguridad Alimentaria

Direccicon General
Unidad de Atencidn Ciudadana y Gestidn Social

£Cue comidas al dia acostumbra hacer en promedio, cada miembro de este hogar? Desayuno Almuerzo Comida Cena Merienda
Maiz (incluye tortillas) Pasta para sopa Huevos Frijoles
Considerando los 7 dltimos dias. ;Cuantos dias comieron/tomaron en Came de polio Fomeadn oteo P— P—
esto hogar los siguientos alimentos?: =
Carne de res Verduras y legumbreas Fruta Aoz
4. Tipo de vivienda y distribucion
Propia Rentada Familiar Prestada Casa Departamento Cuarto
Paredes: Ladrillo Adobe Lamina Otros:
Techo: Colado Lamina Taja \igas Otros:
Piso: Loseta Cemento Ladrillo Tiarra Otros:
MNo. de puertas: No. de ventanas: No. de cuartos: MNo. de recamaras.
Sala St/ No Comedor St/ No Cocina St No WIC | Si/No | Letrina | 51/ No
Comunal 5if No Aire libre 51/ No Otros Si/ No
Servicios basicos: Agua potable S/ Mo Drenaje y saneamiento Sid No Luz S/ No
5. Mobiliario
No. de camas: Mo. de literas: MNo. de catres: Mo. do petates: Mo. de sillas:
Ropero I Sid No Closet I 1 Mo Refrigerador | Srd No Lavadora | S No Radio I S Mo
Estufa de: TN | S/ No Tocador | S/ Mo Librero | Si/No  [Otros:

Estado de higiene:

Consanacion:

Relaciones Tamiliares: |

Impresion diagnostica |

Plan social y tratamiento: I

Entrevisto Nombra y Firma

FORM.652-C/SMDIF1821/0319

www pusblacapital oot mx
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Direccion General
Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social

Folio:
Vale de Descuento
SERVICIO %

Certificado Médico
Evaluacion Psicologica
Consulta Psicologia
Consulta Psiquidtrica
Consulta Medica
Otro

FORM.1032-A/SMDIF1821/0319

Firma yse//o' de autorizacion www.pueblacapital gob.mx
Trabajo Social Avenida Cus Merio No, 201, Col So

P.7255(

] 5 o
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Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

Brindar atencién a los/as ciudadanos/as que previamente se les ha
validado su solicitud o peticiéon para la realizacién de Vvisita
domiciliaria y 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 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 fraccion |.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos 12 fracciones: I, Il, lll, IVy V

Ley Estatal de Salud. Articulo. 2

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

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 Eje 1 Programa 2.

Politicas de
Operacién:

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 o memorando recibidas por las &reas
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 con la peticion de alguna area del Sistema Municipal
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DIF y/o dependencias o entidades externas, que requieran del
acompafiamiento de algin medico/ abogado y/o psicélogo, esto
de seglin 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 drea de Trabajo Social debe contar con un registro de visitas
domiciliarias, las cuales deben estar capturadas en una base de
datos que contenga nombre, direccién, 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 emplearén cualquiera de los siguientes formatos: Acta
de visita domiciliaria FORM.1306-A/SMDIF1821/0319, Aviso de
visita ~ domiciliaria  FORM.1305-A/SMDIF1821/0319,  Reporte
fotogréfico FORM.1903-A/SMDIF1821/0319 y/o Estudio
Socioeconémico FORM.652-C/SMDIF/1821/0319.

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

Unidad.

Se realizardn como méximo hasta 3 visitas domiciliarias, a fin de
atender la instruccién de corroborar el motivo por el cual se realiza
la misma.

Tiempo Promedio
de Gestién:

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 o apoyos asistenciales.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Auxiliar

1

Recibe peticién y/o solicitud oficial de
apoyo para visita domiciliaria y turna al
area de trabajo social.

Oficio,
memorando
y/o peticion.

Analista

El drea de trabajo Social recibe
indicacién del titular de la Unidad de
Atencién Ciudadana y Gestién Social -
agenda visita domiciliaria en el
calendario interno, y da seguimiento
para la realizacién.

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

Una vez agendada 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.
¢ Si se genera entrevista continla
en la actividad 6,
e En caso contrario:

Para el caso que proceda, dejar en el
domicilio formato de aviso de visita
domiciliaria, para que a la brevedad
se ponga en contacto con el area de
trabajo social.

Formato de Aviso
de Visita Domiciliariz
FORM.1305-
A/SMDIF1821/0319

Original
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Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
6 |Solicita documentacién para integrar Estudio Originale
expediente y se procede a realizar| socioeconémico sy
estudio socio-econdmico para asignar FORM.652- copias
apoyo al solicitante, para lo que se le| C/SMDIF/1821/
asigna numero de folio, se detecta 0319
necesidades y formula plan social y/o Solicitud de
tratamiento al paciente, a modo de apoyo
lograr canalizarlo a otras Instituciones FORM.654-
o proporcionarle un apoyo social. D/SMDIF18
Entrega al ciudadano formato de 21/0319
solicitud de apoyo si asi lo requiere| Credencial para
de acuerdo a la peticion. A la par,| votar o acta de
requisita el acta de visita domiciliaria. | nacimiento(en
caso de ser
menor de edad)/
Comprobante
domiciliario
CURP
/| Elabora reporte fotogréfico, tarjeta Reporte Origin
informativa y/u oficio o memorando | Fotogréfico de aly
(para el caso que aplique) para firma Visita copia
del titular de la Unidad, a fin de Domiciliaria
contestar la peticion. FORM.1903-
A/SMDIF1821
Termina Procedimiento. /0319 /

Oficio/Memorando
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la realizacién de visitas domiciliarias por personal del

area de Trabajo Social a personas que soliciten servicios o apoyos asistenciales.

Auxiliar

Analista

| |

2

Recepcién  de  Recibe
peticion y/o solicitud oficial
de apoyo para Vvisita
domiciliaria v turna al area

Recibe indicacién y
| agenda visita en calendario

¢ 3

Solicita vehiculo al

Departamento de
Recursos  Materiales vy
Servicios Generales

SRS | SN -1 Lo ma

v 4

Una vez
realiza

agendada se
la visita de la
Trabajadora Social el dia'y
hora programado con
apoyo del vehiculo oficial
solicitado para traslado al
domicilio. Con el

O

' 6

Solicita documentacién para integrar
expediente y se procede a realizar
estudio socio-econémico para asignar
apoyo al solicitante, para lo que se le
asigna numero de folio, se detecta
necesidades y formula plan social y/o
tratamiento al paciente, a modo de
lograr canalizarlo a otras Instituciones
o proporcionarle un apoyo social.
Entrega al ciudadano formato de
solicitud de apoyo si asf lo requiere de

artiarda a2 la rnaticiAn A la nar

|

:Se generd
la
entrevista?

Estudio Socioeconémico.

Solicitud de apoyo

INE/ IFE o acta de nacimiento.

Comprobante domiciliario.

CURP.

Deja en el domicilio
formato de aviso de visita
domiciliaria para que a la
brevedad se ponga en

contacto con el érea de

Formato de visita

domiciliaria.

-

7

Elabora reporte fotogréfico,
tarjeta informativa y/u oficio o
memorando (para el caso que
aplique) para firma del titular
de la Unidad, a fin de contestar

Reporte fotografico de visita
domiciliaria.

Oficio o memorando

m———
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CRiRED iEOLLUFERTE
TILERLIE

@Puebla | 4 DiF. AL AR

reccion Genaral
Linidag de Afencidn Owdsdana y Gestidn Soclal

“Loa Srfor recirieSon e & creres i formato, aeta s sozdecision O poueeT’o 8 F Lay O Frotecciss Ze Cadce Fenecseier

#7 sopewics o Swietce Dhlcacoe o Sadecs o Fowbls p Semiy azoricioner lecrler soizetine "

Aviso De Visita Domiciliaria

Cuatro Waces Harolca Pusbla de Zaragoza & da 20

C:

Ciomicilio:

FRESEMTE

Sirva este medio pera informare gue en mi caracter de Trebsjador(z) Social del Sistems
Municipal DIF. mes pressnt® en su domicilio siendo laz _ :© hrs; pare tramr temas
reladonzdos 3 . por
tzl motva es importante gue 32 presenta en |as instzlaciones de este Simema, en Av. Cue

Mero M® 201 Col. 5an Baltazar Campache, o comunicarse al (222) 214 00 00 o, 237 ¢ 232

con un {a) sendidor (3], a fin de brindarle apoyo que pusds contribuir @ mejorar su calidsd

o= vios ¥ 3 o2 su entomo.

5in mas por &l momento agradezco |2 stendon presads = (8 presente.

ATEMTAMEMTE

Momibre v fimnz

FORM.L305-A/SMDIFLEZL /0319

o peablocapiiel

124



Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

: Manual de Procedimientos | Focha de elaboracién: 08/09/2016

'S i}
'//,\QT?.\\ DI de la Direccién General del —
B e et | sistema Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacién: 27/08/2020
NUm. de revisiéon: 03
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Direccion General
Unidad de Atencion Ciudsdana y Gestian Social

“Los dated regiatradas en al presente brmato, estdn protegioos de scwendo a la Ley de Proteceitn d'e 0 Aatos Persanales en
pasedidn cha Sugatas O Ll'u.w w4 clal I':sl-.«.‘u de Puedia ¥ Shads digpadiciones '-.'.-,'d'e: aplicalylag”

Cuatro Veces Heroica Puebla de faragoza a de 20 .

SOLICITUD DE APOYO

SRA.
FRESIDENTA DEL PATROMNATC DEL SMDIF

La lel) que suscribe C:

con domicilic en;

colonia; junta auxiliar:

cle

afios de edad,sexo: ____ teléfono local;

teléfono celular: originaro (a) de

Se dirige a usted para solicitar su apoyo
DATOS DEL PACIENTE

Mombre:

Edad: Seno: Teléfonos:

Domicilio:

Tipo de Apoyo:

Correo electrénico; Red Social;

Agradezoo su apoyo y me permito hacere legar un respetucso salude,

ATENTAMENTE

Mombre y Firma

FORM.654-D/SMDIF1821/0319

s pswblacapital ot e
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jaafaajea)

T s

MEXIco %

Direccicn General
Unidad de Atencicon Ciudadana y Gestion Social

L o5 datos registrados en ef presente formato, estan prolegido s de aaerdo a la Ley de Froteccion de Datos Parsonales
&n posasion de Suetns Obligados def Estado de Puebla y demas disposicionss legakes aplicables”.

Fecha:

1.Datos de indentificacion.

MNo. de expedienta:

Mombre del solicitante:

5)Carrara tacnica
B)Profesional

S)Profesionista independients
B)Trabajador por cuenta propia

Sexo: M H
Fecha de nacimiento: __ /[ I Edad: | Telefonos:
Escolaridad Ccupacion Estado civil Mativo de estudio socioeconomico
1) Kinder o preescolar 1)Albanil/Obrero 1)Soltero
2)Primaria Z)Empleado de gobiarmno 2)Casado
3)Secundaria 3)Empleado del sector privado 3)Union libre
4)Praeparatoria o bachillerato 4)Patron o empleador de un negocio 4)iudo

5)Divorciado

TINinguno 7)Empleado domastico
Otro Otro
Domicilio actual: Colonia:
C.P: Junta auxilial Localidad
. Organizacion familiar

MNombre Completo Discapacidad [Edad | Farentesco | Escolaridad Ccupacion Ingresos Egresos
3 Alimentacion 3
£ Vivienda 3
£ Tombustible 3
3 Agua 5
£ Tz 3
* Escuala ¥
E3 Paszaje o tansporte [§
£ Telatono 3
£ Art. primera necesid $

Total Ingresos Total Egresos
sRecibe apoyo de alguna otra Institucion publica, privada u OMNG de objetivo social? — Si No SCual?,
FORM.652-C{SMDIF1821/0319
v pueblacapital o
B sverida farl, ; . w] . £
P [ [ ¢
Y3 BERUNEIAL
P Wy sk 00 1 VIBILA
AL faa]

Direccicon General
Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social

Observacionas:

3. Seguridad Alimentaria

£Cue comidas al dia acostumbra hacer en promedio, cada miembro de este hogar? Desayuno Almuerzo Comida Cena Merienda
Maiz (incluye tortillas) Pasta para sopa Huevos Frijoles
Considerando los 7 dltimos dias. ;Cuantos dias comieron/tomaron en
Carne de pollo Pescado fresco Lacteos Lentaja
esta hogar los siguientes alimentos?: -
Carne de res Verduras y legumbres Fruta Aoz
4. Tipo de vivienda y distribucion
Propia Rentada Familiar Prestada Casa Departamento Cuarto
Paredes: Ladrillo Adobe Lamina Otros:
Techo: Colado Lamina Taja Vigas Otros:
Piso: Loseta Cemento Ladrillo Tiarra Otros:
MNo. de puertas: No. de ventanas: No. de cuartos: MNo. de recamaras.
Sala St/ No Comedor St/ No Cocina St No WIC | Si/No | Letrina | 51/ No
Comunal S/ No Aijre libre S/ No Otros S/ No
Servicios basicos: Agua potable S/ Mo Drenaje y saneamiento Sid No Luz S/ No
5. Mobiliario
No. de camas: Mo. de literas: MNo. de catres: Mo. do petates: Mo. de sillas:
Ropero I S0 Mo Closet I S0/ Mo Refrigerador | Sid No Lavadora | St No Radic I S/ Mo
Estufa de: TN | S/ No Tocador | S/ Mo Librero | Si/No  [Otros:
Estado de higiene: Consarvacion:

Relaciones Tamiliares: |

Impresion diagnostica |

Plan social y tratamiento: I

Entrevistd Nombra y Firma

www pusblacapital oo

FORM.652-C/SMDIF1821/0319

a . )
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Direccidn General
nidad de Atencidn Ciudadana v Gestion Social

“Le o regiatrades en ol prasente fovmata, astdn proegi .‘\'.It-r.lld: arosrdo d s L ;'-:.‘-e i e Lalas Fersondies
S Dl o Jujetos Chligaoes del Citaso g Fuabia y demas aisposicianes I-El:ll"z- apnicabias”

Acta De Visita Domiciliaria Del Area De Trabajo Social

Cuatro Veces Herica Puebla de Zaragom a da___de 20___

Con fundamente en lo dispuesto en los objetivos sefialados en el articulo 17, Fracciones |, |I, IV de
la Ley sobre &l Sistema Estatal de Asistencia Social y Articulo 32, Fraccionas |y VIl del Reglamento
Interior del Sisterna Municipal DIF, en mi cardcter de Trabajador (a) Social, me constituyo en este
domicilio a efectos de corroborar los siguientes datos a quien por motives de asistencia social, se
realiza la presente visita demiciliaria,

Mombra del O, al quE 58 le raaliza la visita;

Edad: [ Sexo Estado civil | Grado de estudios:
Domicilio: Lolonia:

Junta Auxiliar: Telétono:

ZAP: 5 [ NO Mim. de AGEE: [ GRZ: [ GM:

Motivo por el cual se requiere de la visita domiciliaria:
Resuhtado y Observaciones adicionales:

Flan y tratamiente secial en acciones a supervisar

En un tiempo de ejecucién (establecer fechas, periodos, etc.):

Se anexa estudio socioecandmico (FORM.AEZ-BSMOIF/ D514 i (]

Se anexa reporte fotagrafico (FORM.1F0E/SMDIFOTIT) sl M

Elabord Trabajadera Social: Firma:
| Rewiad Re-sp&ﬂsable-_ce la Unidad: Firrna:

ZAP: Zonas de Atencién Prioritaria / AGEB: Areas Geoestadisticas Basicas / GRZ: Grado de Rezago Social
| G Grado de Marginacian

FORM.1306-A/SMDIF1821/0319

ww kbl aEital ook o
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Direccion General
Unidad de Atencion Cludadana v Gestion Social

Reporte Fotografico Visita Domiciliaria

anog’nﬁ'ﬂ 1 Fotngral:in z
Fotografia 3 Fotogratia 4
Realizd: Valida:
TRABAJADORA SOCIAL RESPOMSABLE DE LA UNIDAD DE
ATENCION CIUDADANA Y GESTION
SOCIAL
FORM.1903-A/SMDIF1821/0319
oo puskilncapital 5ok mx
a v | f |
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Nombre del Procedimiento para otorgar apoyos referentes a ayudas funcionales a

Procedimiento: personas con discapacidad del Municipio de Puebla.

Objetivo: Dar atencién 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo4.

Legal:

Ley General de Salud. Articulos 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 fraccién |.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo
12fracciones: I, II, I, IVy V

Ley Estatal de Salud. Articulo 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Articulo 4, 8, 13y
32.

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

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 32 fraccién |,
'y V.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 Eje 1 Programa 2.
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Politicas de Se otorgaran los apoyos de ayudas funcionales como: silla de ruedas
Operacion:

infantil y adulto, sillas de ruedas PCl y PCA, bastén ortopédico y
guia, auxiliar auditivo, andaderas ortopédicas a personas con
discapacidad, de acuerdo a la disponibilidad de los mismos y en
relacién a la lista de espera.

Se brindarén estos apoyos a ciudadanos que ademds de poseer
algun tipo de discapacidad sean personas de escasos recursos y en
situacion de desproteccion fisica o mental.

Todo sujeto que solicite el servicio serd asistido con respeto y
amabilidad, asi mismo, cada peticién recibida con expediente
integrado al 100%, debera recibir nimero de folio del control de
correspondencia para su seguimiento.

El expediente de ayudas funcionales debe estar integrado con la
siguiente documentacion:

- Solicitud de apoyo FORM.654-D/SMDIF1821/0319

debidamente llenada.

- Copia de INE/IFE en caso de no tener, Constancia de
identidad (original).

- Copia de comprobante domiciliario reciente, en caso de no
tener, Constancia de vecindad (original)

- Copia de acta de nacimiento (solo en caso de que el
beneficiario sea menor de edad y presentar IFE/INE del
padre o tutor).

Dictamen médico, historial clinico o relativo reciente que contenga el
diagnéstico del paciente, preferentemente emitido por el Sector
Salud en original e indicar que aparto funcional requiere. En caso de
requerir aparato auditivo. Audiometria original (no mayor a tres

meses de antigliedad).

Estudio socioecondmico FORM.652-C/SMDIF1821/0319, elaborado
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y validado por el &rea de trabajo social de la Unidad de Atencién
Ciudadana y Gestion Social.
Se aplicaran criterios excepcionales en la integracién de expedientes
en caso de emergencia.
Todos y cada uno de los expedientes, una vez atendidos mediante la
donacién, deben tener consigo el formato original del, y/o el Recibo
de Conformidad FORM.656-C/SMDIF1821/0319con 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 instruccién
del/la Titular del area, deberd mantener en orden, bajo control vy
resguardo cada uno de los expedientes generados por donaciones en
original.
Todos los beneficiados deberan reportarse mensualmente a la unidad
de acceso a la informacién 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 afig
de ejercicio fiscal.

Tiempo Tiempo de méximo del trdmite 30

Promedio de minutos

Gestion: Plazo méximo de la donacién 3
meses
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Descripciéon del Procedimiento: Para otorgar apoyos referentes a ayudas funcionales a

personas con discapacidad del Municipio de Puebla.

F t
Responsable | No. Actividad ormato © Tantos
Documento
Solicita informacién sobre el tipo de
Usuario/a 1 |apoyos  referentes a  ayudas
funcionales que se dan en el SMDIF.
Informa sobre el tipo de apoyo que
Analista 2 |requiere y el procedimiento del
servicio.
Formato de
Solicita al usuario/a la Solicitud de Apoyo | 1 original
3 documentacién correspondiente: FORM.654- y copia
P ' D/SMDIF1821/0319
Recibe la documentacién, y canaliza _
. . . . Estudio
al usuario/a al area de trabajo social ] T o
o .| Socioeconémico | 1 original
4 |para la aplicaciéon del estudio
. - FORM.652-
socioeconémico.
C/SMDIF1821/0319
Integra expediente anexando estudio
socioeconémico e instruye  al
5 |solicitante sobre el tipo de Expediente Original
procedimiento  que llevard su
solicitud y da seguimiento.
Captura peticién en la base de datos
Auxiliar 6 |y le asigna nimero de folio a la
solicitud.
Entrega al titular de la Unidad de
. Atencién Ciudadana y Gestion Social
Analista 7 L . -
para la revisién de la integracién del
expediente.
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F t
Responsable| No. |Actividad ormato © Tantos
Documento
Titular de la
Unidad de Recibe Expediente y revisa que esté
Atencidn completo.
: 8 . . .
Ciudadana 'y Si estd completo continta en la
Gestién actividad 9-
Social
Tltu.lar de la B Recibo de
Unidad de Solicita que entregue los apoyos :

. . . . conformidad .
Atencidn mediante la firma del Recibo de , Original
. 9 ) ) (Donatario)

Ciudadana y conformidad y los  testigos
Gestioén rr ndient firman en ell FORM.656-
estio correspondientes que firman en ella. | . o\ c1650 /0210
Social
Genera las estadisticas de la semana,
Analista los rgportes y el .padron de
10 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.

Titular de la Unidad de

Usuario Analista Auxiliar Atencion Ciudadana y
Gestién Social.
o Informa  sobre el @
Inicio tipo de apoyo que
requiere el
q y ¢ 6

I

informacion

tipo de
apoyos referentes a
ayudas
que se dan en el
SMDIF.

Solicita
sobre el

funcionales

& procedimiento  del
servicio.

v

3

Solicita al usuario/a la
documentacion
correspondiente:

7
Entrega al titular de
la Unidad de
Atencién
Ciudadana y

Gestién social para
la revision de la

Captura

peticion en la
base de datos
y le asigna
ndmero de

Recibe la
documentacion, y
canaliza al usuario/a al
drea de trabajo social

Estudio

I T

8
Recibe expediente y
revisa que esté
completo. i

;Esta
completo?

Solicita que entregue
los apoyos mediante
la firma del Recibo

Integra
anexando
socioecondmico e

expediente
estudio

solicitante
tipo  de
que

instruye  al
sobre el
procedimiento

integracién del
expediente para su
aprobacion.

10
Genera las

estadisticas

correspondientes a
la  semana,
reportes y el

los

de conformidad y los

tactinnc

Recibo de conformidad

Expediente

padrén de
donaciones
v
@ Fin

A
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@PRiebla} @eDifz 0| md

CIUDAR PRELUTERTE
TANM = BRT1

.............. e

Direccion General
Unidad de Atencion Ciudadana vy Gestian Social

“Los dated regiatradas en al pressnte ormale, edtdn pratagiood de scuendo 4 la Ley de Protaceion de Dates Parsanalas en

SRA.

wriedidn cla Suetas Ol gad clal Estadha de -“L-v.-ﬂlu.dy chastids dpaaiciongs '-.'.-"'d'e: apicabdag”

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza a de 20 .

SOLCITUD DE APOYO

FRESIDENTA DEL PATROMNATC DEL SMDIF

La {el) que suscribe C:

con aomicilio en:

colonia; junta auxiliar:
de afios de edad, sexo: __ teléfono local:
teléfono celular: originano (3} de

Se dinge a usted para solicitar su apoyo

DATOS DEL PACIENTE

Maombre:

Edad:

Domicilio:

Semo— Teléfonos:

Tipo de Apoyo:

Correo electrénico: Red Social:

Agradezco su apoyo y me permito hacerde legar un respetuoso salude.

ATENTAMENTE

Mombre y Firma

FORM.654-D/ SMDIF1821 /0319

e pssblacaplital oot
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Direccidn General
Uridad de Atencidn Ciudadana y Gesticn Social

I s dlaters registrades en ef presente formato, estdn prolegidos de aaenda a i Ley de Froteccion de Datos Personsies
en posesion de Syjetos Obligados del Estade de Puebls y demas disposiciones legales aplicables”.

1.Datos de indentificacion.

Facha

No_de expediente

MNombre dal solicitante:

Sexo: M H
Fochade nacimiento- [/ / | Telefonos
Escolaridad Ocupacion Estado civil Motivo de estudio socioeconomico
1) Kinder o preescolar T)Albanil/Obrero 1)Soltero
2)Primaria Z)Empleado de gobiarno Z)Casado
3)Secundaria 3)Empleado dal sector privado 3)Union libre
4)Preparatoria o bachillerato 4)Patron o empleador de un negocio 4)Viudo

S)Carrara tacnica
&)Profesional

s)Profesionista independiente
6)Trabajador por cuenta propia

S)Divorciado

T)Ninguno| 7)Empleado domastico
Otro) Otro

Domicilio actual Colonia

=5 Junta auxiliar: Localidad

2. Organizacion familiar

MNombre Complato Discapacidad | Edad | Parentosco | Escolaridad Ocupacion Ingrasos Egresos
3 Alimentacion 3
3 Vivienda 3
£ Tombustible £
5 Agua 5
3 Luz 3
£ Fscuela £
5 Pasaje o transporte |§
£ Teléfono £
5 Art_primera necesid§

Total Ingresos Total Egresos
s Recibe apoyo de alguna otra Institucion publica, privada u ONG de objetivo social? 51 No __ sCual?
FORM.652-C/SMDIF1821/0319
o pusBlasapital go i
[©] icha orl y s = [ £ |
[ " ¥ ¢
- " aueias v
I == s Semee | oA

1800 1 VISILA
X3

Direccicn General
Unidad de Atencion Ciudadana y Gesticn Social

Obsarvacionas:

3. Seguridad Alimentaria

£Que comidas al dia acostumbra hacer en promedio. cada miembro de este hogar? Desayunao Almuerzo Comida Cena Merienda
Maiz (incluye tortillas) Pasta para sopa Huevos Frijoles
Considerando los 7 oltimos dias, ;Cuantos dias comieron/tomaron en
T N Carne de pollo Pescado fresco Lacteos Lentaja
este hogar los siguientes alimentos?: =
Carna de res Verduras y legumbres Fruta Aoz
4. Tipo de vivianda y distribucion
Propia Rentada Familiar Prestada Casa Departamento Cuarto
Parades: Ladrillo Adobe Lamina Otros:
Techo: Colado Lamina Toja igas Otros:
Piso: Loseta Cemento Ladrillo Tiarra Otros:
Mo. de puertas: No. de vantanas: No. de cuartos: No. de recamaras:
Sala | Si/ No Comedor Si/ Mo Cocina | _Si/No WC [ Si/MNo | Letrina | Si/ No
Comunal I S0 No Aire libra S/ No Otros | S/ No
Servicios basicos: Agua potable Si/ No Drenaje y saneamiento Sif No Luz Si/ No
5. Mobiliario
Mo. de camas: No. de literas: No. de catres: Mo. de petates: No. de sillas:
Ropera I S/ No Claset | si/No Refrigerador | 51/ No Lavadora [ si/ino Radic S1/ No
Estufa de: T.V. 1 S/ No Tocador [ SISNo Librarc [ Si/No  [Otros:
Estado de higiene: Consarvacion:

Relaciones familiares: |

Impresion diagnastica |

Plan social y tratamiento: |

Entrevisto Nombre y Firma

FORM.652-C/SMDIF1821/0319

v pusblacapital Gob mx
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Direccion General
Unidad de Atencidn Civdadana y Gestion Social

Lo dabos registirados en el presente fonmato, estdo protegidos de scuends 8 s Ley de Protecodn de Dates Personales
g1 posesitn de Sujetes Obligados del Estade de Peebls p demas disposiciones legales aplicables”,

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragozaa __de  de 202

MDE:

RECIBE DE COMFORMIDAD

EEL DOMATARICH

Mombre de la persona que recibe el apoyo: Dromnicilio:

MNombre del beneficiario: Calonia:

CP

Firrna

Entrega:

Pamela Ferndndez Pereda
Jefa de la Unidad de Atencicn Ciudadana y Gestian Socal del
Sistermna h.-'l_m'r_ipal nara el Desamallo InTegraI de |la Familia

Testigos de asistencia

Mormbre: Mormkre:

Comicilio: Comicilio:

Firma Firma

FORM.G56-C/SMDIF1B21/0319

wvre pasblacapltal gobr

a fa G M 01, Cal, San Baltazar Camgechs, A 24222} ; ¥ | §
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Nombre del Procedimiento para otorgar apoyos relacionados con gastos

Procedimiento:

médicos hospitalarios 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
se encuentre dentro del catdlogo de servicios del SMDIF

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4.

Legal:

Ley General de Salud, Articulo 24, 167 y 168.

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

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Articulos 4,
611y 23

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulo 12 fracciones I, I, lll, IV y V.

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.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 Eje 1 Programa 2.
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Politicas de
Operacion:

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

Se otorgaran apoyos de gasto médico hospitalario como: Cirugia,
medicamento y laboratorios, prétesis externas, prétesis quirdrgica
y ortesis. Otros recursos médicos: (hemodialisis, pago de cuenta
de hospital, material para cirugia). Otros apoyos entregados
(pafiales para personas con discapacidad o personas de la tercera,
paquete funerario.

El expediente de gasto médico- hospitalario debe estar integrado

con la siguiente documentacion:

e Solicitud de apoyo FORM.654-D/SMDIF1821/0319
(debidamente llenada) u Oficio de solicitud dirigido a la
Presidenta del Patronato del SMDIF.

e Copia de la credencial para votar, en caso de no tener,
constancia de identidad(original)

e Copia de comprobante domiciliario, en caso de no
tener,(original) Constancia de vecindad(no mayor a 3 meses de
antigliedad)

e Dictamen médico o historial clinico del sector salud,
preferentemente

e Si requiere medicamento: receta original del sector salud,
preferentemente

e Si requiere andlisis de laboratorio: orden original del
laboratorio, preferentemente

e Si requiere prétesis quirlrgica: orden médica y presupuesto
original de la misma

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

e En caso de requerir protesis, Oortesis, férula o zapato
ortopédico afiadir dictamen y presupuesto del CREE (Centro
de Rehabilitacién y Educacién Especial).

e Para el caso de paquete funerario se debera presentar acta de
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defuncién y cotizacion.

e Estudio socioeconémico FORM.652-C/SMDIF1821/0319,
elaborado y validado por la trabajadora social de la Unidad de
Atencién Ciudadana y Gestién Social del SMDIF. Se aplicaran
criterios excepcionales en la integracion de expedientes en
caso de emergencia.

e El Recibo de donacion FORM.655-C/SMDIF1821/0319, y el
Recibo de Conformidad FORM.656-C/SMDIF1821/0319al
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, prétesis
quirdrgicas, protesis externas y material para cirugia en su
generalidad no son al 100%, por lo que se proponen estructuras
financieras tripartitas en colaboracién con DIF Estatal para la
asignacion de los apoyos, siendo la parte del paciente la primera
en ser efectuada, al servicio solicitado.

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

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

Todos y cada uno de los expedientes una vez atendidos mediante
la donacion, deben tener consigo el formato original de la
donacién 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
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Patronato del SMDIF.

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

Todos los beneficiados deberén 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.

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

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Tiempo méximo del trédmite 30 minutos
Plazo méximo de la donacién 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
Documento

Tantos

Usuario/a

Solicita informacién sobre el
tipo de apoyos relacionados
con el gasto  médico
hospitalario que se otorgan en
SMDIF.

Analista

Informa al usuario/a sobre el
tipo de apoyo que requiere y
cudl es el trdmite puntual.

Solicita al usuario/a la
documentacién
correspondiente.

Envia al solicitante a realizar
estudiosocioecondémico al area
de trabajo social, mismo que
serd entregado por parte de la
trabajadora en el momento de
concluirlo para darle
seguimiento al apoyo
requerido.

Integra y sella expediente
anexando estudio
socioeconémico e instruye al
usuario/a sobre el tipo de
procedimiento que llevard su
solicitud y da seguimiento.

Expediente

Original y
copia
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Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Captura peticién en la base de| Base de datos
Auxiliar 6 |datos para asignarle nimero
de folio a la solicitud.
formato de
Elabora formato de solicitud solicitud para
para aprobaciéon de ayudas| aprobacién de
funcionales y gastos médico ayudas
Analista ; hospitalarios, revisa que lleve lal  funcionalesy Original y
propuesta de apoyo asignada al gastos médico copias
solicitante, segun lo obtenido| hospitalarios
en el estudio socioeconémico ef FORM.733-
integra al expediente. C/SMDIF1821
/0319
Entrega al Titular de la Unidad
de Atencién Ciudadana vy
Gestion Social para la revision _
8 de la  integracion  del Expediente Original
expediente y la estructura
financiera propuesta, una vez
revisado, lo entrega a
Recibe expediente, lo canaliza xpedle.n.te/ format
Titular de la Unidad a Direccién General y espera de so.||,c|tud para
de Atencién . respuesta. rok?aaon de ayudaq Oricinal
Ciudadana y e Si es aprobado continua twdc!one;les y'tgzlast'os roina
Gestién Social iy 1m.11.  [édico hospitalariog
| gl omt
C/SMDIF1821/031
Realiza cambios en |la
integracién del expediente o
Analista 10 |&n la estructura financiera

propuesta del apoyo y repite
aprobacion.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

11

Realiza requisicion en caso de
que los apoyos 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
del

formato

recurso al
servicio

de
solicitud de gastos financieros

prestador
mediante el

(gastos a comprobar,
transferencias, reembolsos,
fondo fijo o viaticos)

12

Envia al é&rea de recursos
formato
para
solicitar el pago del porcentaje
y cantidad que le corresponde

otorgar al SMDIF.

financieros

debidamente firmado

13

Solicita al prestador del
servicio que emita factura o
recibo original a nombre del
Sistema Municipal DIF en
formato XML y PDF para la
comprobacion del recurso.

Via telefénica,
correo
electrénico

Original y
copia

14

Entrega apoyo o servicio al
usuario/a y solicita su firma de
recibido en el recibo de
donacién con sus respectivos
testigos con copia del IFE o
INE.

Recibo de donacid
FORM.655-
/SMDIF1821/0319
ecibo de
Conformidad

FORM.656-

C/SMDIF1821/0314

Original
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Responsable No. Actividad [)Fgg?;t;fo Tantos
Se recaba firma de el/la Titular Recibo de
15 de la Unidad de Atencién CF%WfR(ID\;Irhél(Sjij
Ciudadana y Gestion Social en| ~/,5MDIE1821/0
el recibo de conformidad. 319.
Elabora y envia memorando| Memorando
dirigido al Departamento de Factura
Recursos Financieros para la Recibo de
comprobaciéon  del  gasto Donacién
anexando original y copia de Carta de .
16 factura XML ngDF,yRecliobo de| agradecimiento Copias
donacioén y carta de
agradecimiento dirigida a la
presidenta del patronato del
SMDIF.
Genera las estadisticas
correspondientes y entre otros
17 |reportes genera el padrén de
donaciones y/o apoyos
otorgados al mes en curso.
Llena formato de notificacién|  Formato de
para aquellas solicitudes o| notificacion
1g |peticiones atendidas y no| FORM.1641-
beneficiadas. A/SMDIF1821/0
319

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 en el Municipio de Puebla.

Usuario Analista Auxiliar
6
1 2
7 Captura
Solicita ; -
o Informa al usuario/a peticiéon en la
informacién - sobre sobre el tipo de apoyo Elabora formato de base de datos

el tipo de apoyos
relacionados
el gasto médico

hAacnitalaria ~AliA e~

con

que requiere y cudl es
el trdmite puntual

v 3

usuario/a la

Solicita al
documentacion

rarraecnandianta

Comprobante
de domicilio

\_d/é

Dictamen médico.

.
Receta médica.

]

Arta Ao nacimianta

solicitante a
estudio

Envia al
realizar
socioeconémic
o al érea de trabajo
social, mismo que serd
entregado por parte de

v 5

sella
anexando

Integra y
expediente

estudio socioeconémico
e instruye al usuario/a
sobre el tipo de
procedimiento que

solicitud para aprobacion
de ayudas funcionales vy
gastos médico
hospitalarios, que
lleve la propuesta de apoyo

asianada al

revisa

cnlicitante

para asignarle
ndmero de folio

Entrega al Titular de la
Unidad de Atencién
Ciudadana y Gestién Social
para la revision de la
integracion del expediente y
la  estructura
propuesta, una vez revisado,

financiera

Expediente

\_//;//_
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1Diagrama de flujo para otorgar apoyos relacionados con gastos médicos hospitalarios entre
otros, a personas en estado de vulnerabilidad social en el Municipio de Puebla.

Titular de la Unidad de
Atencién Ciudadana y
Gestidon Social

Analista

9

Recibe
canaliza a Direccion General

expediente, lo

\r acnara racniiacta

Realiza cambios en 10
integracién de.
expediente o en la
estructura financiera

propuesta del apoyo y
rAanmitA AnvrA IhariAn

v

11

-~

m 14

Entrega apoyo o servicio al usuariosa y
solicita su firma de recibido en el recibo

de donacién con sus respectivos testigos
~an ~ania Aal IFF A INIF

Expediente.
I

Solicitud para aprobacion de
AvnAdan

I

v

¢Es No

aprobado?

Realiza requisicién en caso de que
los apoyos se adquieran mediante
algin 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 solicitud de

[ ro e

Recibo de donacién.

v 15

Se recaba firma de el/la Titular de la
Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion
Social en el recibo de conformidad

l 16

e

Envia al darea de
financieros formato debidamente
firmado para solicitar el pago del
porcentaje y cantidad que le

corresponde otorgar al SMDIF

recursos

Péliza de cheque o transferencia
I

|

Elabora y envia memorando dirigido al
Departamento de Recursos Financieros
para la gasto
anexando original y copia de factura XML
o PDF, Recibo de donacién y carta de
agradecimiento dirigida a la presidenta

comprobacién  del

l 17

Genera las estadisticas correspondientes
y entre otros reportes genera el padrén
de donaciones y/o apoyos otorgados

v 1

Solicita al prestador del servicio que
emita factura o recibo original a
nombre del Sistema Municipal DIF en
formato XML o PDF p‘ra la

Llena formato de
aquellas

atendidas y no beneficiadas.

notificaciéon  para

solicitudes o peticiones

Formato de notificacign

)
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Direccién General
Unidad de Atencién Ciudadlana y Gestién Social

“Los datos registrados en of presente formato, estdn protegidos de acuerdo a la Ley de Froteccidn de Datos Personales en
posssion geSujetos Obhgados del Estado de Puebls y demas disposicionas legales splicables”™.

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

Fecha__de de 20 __

Tipo de apoya: Gasto Médico Hospitalario
Nombre Mombre
el dal Edad del

lipo de
paciente

apoyo

Diagnostico Precio de mercado

solicitante paciente

Observaciones

Aprobacion de la
Direccion del Observaciones y/o restricciones
SMDIF

Nombre del Responsable de |a Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social

FORM.733-C/SMDIF1821/0319
W pueblaeapital oon s

D o1 +52 222) 214000 B erustiasy [l
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Diraccion General

Unidad de Atencicn Ciudadana y Gestion Social
"L hirlod ragistaadod en el pragente fommats, estda protegidos de souendo g (o Ley de Prafeceidn de Delog Paronakas
s paseider de Suietos Obligados del Estade de Puebils y demds cispodiciones legales gplicablas”,
Custra Veces Heroica Puebla de Zaragoza a de e 201
MDE:
RECIBO DE DONACION

Recibi a mi entera satisfaccidn del Sistema Municipal para &l Desarmolle Integral de la Familia, en calidad de
donative, los apoyos que se describen a continuacicn:

Aportando por mi cuenta (numens y ketra):

El Sisterna Estatal DIF contribuyd con {ndmero y letral:
Azl mismo, declare que el Sisterna Municipal DIF contribuyd con (ndmero y letra):

En el casc de que los bienes descritos anteriormente no se destinen al cumplimiento de los objetives
sefalades por el Sisterna Municipal DIF, este comunicara por escrito la revocacion de la presente donacicn
después de ser leido el contenido del presente recibe y estando de acwerdo los gue en ella intervinieron,
enterados de su contenida, fuerza y alcances legales se procede a ratificar y firmar el dia:

Mombre de la persona que recibe el apoyo: Domicilia:
Mombre del beneficiaria: Coloniaz
ZF:

Firma del beneficiado wo receptor del

Testigos de asistencia

Mombre:, MNambre:

Crarmicilic: Darmnicilia:

Firma Firma

FORM.655-C/SMDIF1821/0319

wiwt puablacapital god s

BN sovnricta Gun Merio Mo, 201, Col. San Baltazar Camonche, [ Tel 4 ; 0 [l aPustisagte @ Hagunter

149



Clave:MPCI1821/MP/SMDIF/DGSMDS062-B

. ' Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 08/09/2016
//,\Q?& DI MUNICIPAL de la Direccién General del
»

B PUEBLA

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

Sistema Municipal DIF y Staff Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

F - T L | Ty CAIRILE Y (i

@ “ebla l DI i e ia - e (: - TR b

CIUBAD IMC LU VEMTE .n..’.w?‘.’.‘.‘.&i o f 0 C 0 4 Uit l VRaiLA
IR = 38

Direccion General
Unidad de Atencidn Ciudadana y Gestion Social

Lo clatess repisfradiog an el presente formate, estin protegidos de scuerds a la Ley de Protecoidn de Datos Persanales
e prosesicn de Sujetos Obiigados del Estade de Fusbils y demés disposiciones lagaeles aplicables™

Cuatro Veces Haroica Puebla da Zara goza a

_de  de 22
MDE:

RECIBE DE CONFORMICWAD
(EL DOMATARIC

Mombre de la persona que recibe el apoyo:

Drosemicilice:
Mombre del beneficiario: Calonia:
P

Firma

Entrega:

Pamela Fernindez Perada

Jeta de la Unidad de Atencién Ciudadanay Gestian Social dal

Sisterna I'u'IJn'n:ip.aI para el Desarrolle In'regr.al de la Familia

Testigos de asistencia

Mormbre: Mombre:
Comicilia: Comicilia:
Firma Firma
FORM.E55-C/SMDIF1B21/0319
wocpisshlacaplbal gobmsx
{F] L d |, San Halt i ar ¥ -.‘_

8 i
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Direccion General
Unidad de Atencion Ciudadana y Gesticn Social

FORMATO DE NOTIFICACIOMES

horas con
Na C
procede a fijar en los estrados de la Unidad de

En la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragnza siendo las

minutos del dia de de

Atencion Ciedadana y Gestion Social del SMDIF, las notificaciones de terminacion de los
expedientes siguientes:

EXPEDIENTE Y USUARIO RESOLUCION

MOMERE Y FIRMA DEL RESPOMSAEBLE DE LA UNIDAD
DE ATENCION CIUDADANA ¥ GESTION SOCIAL

FORM.1641-A/SMDIF1821 /0319

W paslacnpitel ool

B e v L
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

ARAMV: Acta de Revision Administrativa a Medios de Verificacion
CREE: Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial.
SUJETO DE ASISTENCIA SOCIAL: son sujetos de la recepcién de los servicios de
asistencia social preferentemente los siguientes:
|. Menores en estado de abandono, desamparo, desnutricién o sujetos al maltrato;
Il. Menores infractores:
lIl. alcohdlicos, farmacodependientes o individuos en condiciones de vagancia;
IV. Mujeres en periodo de gestacion o lactancia;
V. ancianos en desamparo, incapacidad, marginacién o sujetos a maltrato;
VI. Invélidos por causa de ceguera, debilidad visual, sordera, mudez, alteraciones del
sistema neuro-musculo esquelético, deficiencias mentales, problemas de lenguaje y otras
deficiencias;
VII. Indigentes;
VIII. Personas que por su extrema ignorancia requieran de servicios asistenciales;
IX. Victimas de la comisidén de delitos en estado de abandono;
X. Familiares que dependen econémicamente de quienes se encuentren detenidos por
causas penales y que queden en estado de abandono;
Xl. Habitantes del medio rural o del urbano marginados que carezcan de lo indispensable
para su subsistencia, y
Xll. Personas afectadas por desastres.
DPSC: Departamento de Planeacién, Seguimiento y Calidad
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 investigaciéon con la intencién de conocer aspectos
propios de una persona, tales como su situaciéon econdémica actual, su forma de vida, su
entorno familiar y social, etc.
PbR: Programa Presupuestario
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 Atencién Ciudadana y Gestion Social del SMDIF
UMI: Unidad Médica Integral del SMDIF
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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 situacién de riesgo de ser lastimado o herido ya sea fisica o

moralmente.

153




