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l. INTRODUCCION

El Sistema DIF Municipal de Ocoyucan, Organismo Publico Descentralizado, tiene como finalidad
planear, generar y dirigir estrategias y acciones de fortalecimiento familiar, como medio para
consolidar una mejor sociedad, y operar politicas de asistencia social, asi como realizar acciones
afirmativas para incidir en la supresion de causas de marginacién, desde las dimensiones de
prevencion, prevision, seguridad y proteccion a las personas en condiciones vulnerables, que

establece la Ley.

El presente Manual de Procedimientos pretende detallar las actividades de los programas
llevados a cabo por cada una de las areas integrantes del DIF Municipal, mostrando, a través de
diagramas de flujo, la secuencia de procesos de forma esquematizada y aquellos puestos que
se estan involucrados, garantizando asi el 6ptimo desarrollo de las actividades, y de su ejecucion,

fundamentadas en el marco legal correspondiente.

Es importante que el personal que se encuentre laborando en el Sistema DIF Municipal tenga
conocimiento de este documento, ya que facilita el aprendizaje de cémo se realizan las diversas
actividades que se llevan a cabo, ademas de orientar y eficientar los esfuerzos, para el logro de

sus objetivos.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiguen cambios en sus procedimientos, a efecto de que

siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

- Unidad Gerontolégica
o Procedimiento para la imparticion de talleres del Area Gerontoldgica de Adultos Mayores

- Coordinacion Alimentaria
o Procedimiento para la incorporacion de una escuela al Programa Desayuno Escolar
Caliente y Frio

- AreaJuridica
Procedimiento para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios en materia familiar los

usuarios del SMDIF Ocoyucan

“Manual De Procedimientos Del SMDIF, Ocoyucan”
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Unidad Gerontolégica

Nombre del Procedimiento Para la imparticion de talleres del Area Gerontoldgica
Procedimiento:

Objetivo: Garantizar que los talleres y cursos que se ofrecen para el beneficio de los

Adultos Mayores se realicen con éptimos estandares de calidad y aporten a

sus necesidades de desarrollo integral.

Fundamento Legal: e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 2,
3,4, 25,26y 115.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
81, 82, 83, 105, 107, 108, 123y 125.

e Ley Orgéanica Municipal. Articulos 1, 9, 101, 102, 103, 104, 105, 106,
107,108, 113y 118.

e Plan de Desarrollo Municipal 2021 - 2024.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

e Ley de Proteccién a los Adultos Mayores para el Estado de Puebla

Politicas de Operacion: 1. Las personas solicitantes deberan ser mayores de 60 afios y residir
en el Municipio de Ocoyucan.

2. Las personas interesadas podran solicitar informes para el ingreso
a algun taller en las instalaciones del SMDIF de Ocoyucan

3. Enfuncién del tipo de talleres, algunos seran gratuitos, mientras que
otros tendran un costo de recuperacién segun se indique por parte
de la Direccién del SMDIF.

4. Los talleres se abriran en funcion de la demanda, capacidad
instalada y cupo

5. Cada taller tendra una duracion de tres meses y sera impartido,
segun sus necesidades de horario, entre lunes y viernes de cada
semana, en las instalaciones del SMDIF de Ocoyucan

6. Los adultos mayores que estén interesados en inscribirse a algin
taller deberan presentar los siguientes documentos.

7. Copia de identificacién oficial vigente: credencial de elector,
pasaporte o cartilla.

8. Copia de acta de nacimiento.

9. Copia de comprobante de domicilio vigente: CFE, o de Teléfono
Fijo.

10. Dos fotografias recientes tamafio infantil, a color o blanco y negro.

11. Algunos talleres, como: baile, cachibol, danzén, ejercicios, yoga,
zumba, o los indicados por el personal del Area Gerontoldgica,
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requeriran, adicionalmente, de la presentacion de una Carta
Responsiva.

12. Los talleres y cursos seran otorgados por especialistas, con
capacitacién comprobada para el trabajo con adultas/os mayores,
que estaran integrados en un directorio conformado por la persona
responsable del area administrativa del SMDIF de Ocoyucan.

Tiempo Promedio de 1 afio
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la imparticion de talleres del Area Gerontoldgica
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Directora del 1 Solicita la realizacion de un estudio
SMDIF de demanda e impacto al desarrollo
Ocoyucan integral _deI grupo objeto
correspondiente, a través de la
imparticion de talleres, con la
finalidad de determinar la oferta del
afo en cuestion.
Responsable 2 Planea la aplicacion del estudio Documento 1 Original
del Area
Gerontoloégicos
3 Coordina al equipo de trabajo del
Departamento para llevar a cabo el
levantamiento de la informacion para
el estudio
Responsable 4 Realiza estudio de demanda e Formato: 1 Original
del Area impacto al desarrollo integral de la Estudio de
Gerontoldgica poblacién objeto del municipio, a demanda e
través de talleres o cursos de impacto.
capacitacion. Documento de
Resultados del
Estudio.
Responsable 5 Revisa resultados del estudio.
del Area - Si tiene observaciones las
Gerontologica corrige 'y sigue en la
actividad numero 6, de lo
contrario:
6 Genera propuesta de cartera anual Documento 1 Duplicado
de talleres y cursos de la Unidad, en
funcién de los resultados del estudio.
7 Presenta propuesta de cartera de Documento 1 Original
talleres y cursos a la Direccién.
Direccién 8 Revisa propuesta
General del - Si no aprueba observa y
SMDIF regresa a la actividad
Ocoyucan namero 6; de lo contrario:
9 Solicita la planeacién a detalle de
cada taller o curso aprobado
Responsable 10 | Identifica, del directorio de talleristas Formato: 1 Original
de la Unidad y facilitadores (empleados del SMDIF | Directorio de
Gerontoldgica 0 externos) para el grupo objeto en talleristas y
cuestion, a quienes seran propuestos | facilitadores
para la imparticion de los cursos y
talleres del afio, en funcién de sus
capacidades y especialidad.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la imparticion de talleres del Area Gerontoldgica

Direccion General del SMDIF Responsable de la Unidad Personal del Area Gerontoldgica
Ocoyucan Gerontoldgica

=

v ' v

Solicita la realizacion de un estudio Planea la aplicacion del estudio. Realiza estudio de demanda e impacto
de demanda e impacto al desarrollo al desarrollo integral de la poblacion
integral de adultos mayores, a objeto del municipio, a través de
través de la imparticion de talleres, talleres o cursos de capacitacion.
con la finalidad de determinar la TFormalo Estudio de demanda &
oferta del afio en cuestion. impacto.
Documento
Documento de Resultados del
[_Estudio.

Coordina al equipo de trabajo del
Departamento para llevar a cabo el
levantamiento de la informacién para
el estudio.

v 8 v 5

Revisa propuesta. Revisa resultados del estudio.

Si )
;,Observaciones?

; Observaciones?

Corrige.

Observa. v 6
Genera propuesta de cartera anual de
talleres y cursos del Departamento, en
funcion de los resultados del estudio.

Y 3 Documento
Solicita la planeacion a detalle de
cada taller o curso aprobado. 7
Presenta propuesta de cartera de
v talleres y cursos a la Direccion.
90 Documento
~—— J
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Coordinaciéon Alimentaria

Nombre del Procedimiento para la incorporacién de una escuela al Programa Desayuno

Procedimiento: Escolar Caliente.

Objetivo: Incorporar una escuela al Programa Desayuno Escolar Frio, con el fin de
apoyar la nutricion de los nifios y nifias inscritos en el programa.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 1, 2, 3, 4,
25,26y 115.

Ley de Asistencia Social. Articulos 1, 2, 3, 4, 7, 8, 10, 11, 12, 17, 18, 20, 21,
22,29, 45, 46, 47 y 65.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 7, 11,
12,13, 14,17, 18, 26, 27, 81, 82, 83, 102,103, 104, 105, 107, 108, 118, 121,
123y 125.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Articulos 1, 2, 3, 4, 7, 8,
10, 12, 13, 18, 32, 33, 34, 37, 38 y 39.

Ley Organica Municipal. Articulos 1, 9, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107,
108, 113y 118.

Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.Eje 1: Progreso Social para el

Bienestar de la Comunidad, Tematica 2: Desarrollo Integral de las Familias

y Grupos Vulnerables

Politicas de Operacion: 1. El otorgamiento de la asistencia social alimentaria sélo se dara a los
grupos en riesgo y grupos vulnerables de manera temporal, a través de
la participacion comprometida de la poblacién en los programas de
desarrollo comunitario y de auto cuidado de la salud.

2.Los grupos de riesgo sujetos de asistencia social alimentaria
comprenderan a: nifios entre 3 a 15 afios, escolares da cada una de las
escuelas de nivel preescolar, primaria y/o secundaria.

3. La ayuda alimentaria directa debe dotar oportunamente a los sujetos

de Asistencia con raciones alimentarias, considerando alimentos con

proteinas de alto valor.

4. Los responsables de la distribucion de alimentos deben asegurar la
calidad y buen estado de éstos cuando se entreguen a los beneficiarios.
5. Se fomentara la divulgacién de la informacién a los beneficiarios

sobre la calidad sanitaria e inocuidad de los alimentos, asi como la correcta
utilizacion y almacenamiento de éstos.

DURACION 20 DIAS

“Manual De Procedimientos Del SMDIF, Ocoyucan”
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Descripciéon del Procedimiento: Para la incorporacién de una Escuela al Programa de Desayuno
Escolar Caliente o Frio.

Ocoyucan integradas al programa.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director de la 1 Elabora solicitud del programa Solicitud 1 Original
Escuela dirigida a las personas titulares del
SMDIF de Ocoyucan
Titulares del 2 Recibe y envia solicitud a la Solicitud 1 Original
Sistema Coordinacion de Alimentos
Municipal DIF
Coordinador/a | 3 Recibe solicitud y la envia al | Memorando 1 Original
del Programa responsable de la Distribucién
Alimentario/ Alimentaria
Distribucién
Distribucion 4 Recibe solicitud y asigna a los Supervision 1 Original
Alimentaria supervisores para visitar la parala
Institucion Educativa y explicar el | Incorporacién
funcionamiento del programa al Programa
de Desayunos
Escolares
Calientes
Personal 5 Recibe solicitud y la valora
encargado de e Si no es viable la solicitud
la Supervision informa por escrito a la
Responsable de Distribucion
Alimentaria, termina
procedimiento, en caso
contrario:
Responsable 6 Recibe validacién y la canaliza al Documento 1 Duplicado
dela Coordinador de Distribucion vy
Distribucion. Atencién Alimentaria.
Alimentaria
7 Recibe validacion y la canaliza al Documento 1 Original
Coordinador de Distribucion vy
Atencion Alimentaria.
Coordinador 8 - Informa al Director de la
de Escuela que su solicitud ha
Alimentaria sido aprobada
9 Incorpora a la Institucion Educativa
al Programa de Desayuno Escolar
Caliente.
Direccidn de 10 | Actualiza la base de datos de
SMDIF escuelas del  Municipio de
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la imparticion de talleres del Area Gerontoldgica

Direccién General del Coordinador de Alimentaria Responsable de la Distribucién
SMDIF Ocoyucan Alimentaria
Inicio
v l 2 l 3
Elabora solicitud Reciben y envian solicitud a la Recibe solicitud y la envia al
Coordinacion de Programas responsable de la Distribucion

de incorporacion al PDEC ! ;
dirigida a Los titulares del Aliientarias Alimentaria
Sistema Municipal DIF de
Ocoyucany SEDIF

Memorandum

Solicitud

Solicitud \r/

Recibe solicitud y la valora

Si

¢ Observaciones?

:

Recibe Validacion

Revisa propuesta. [ Fin del Procedimiento]

—]

Documento

R

\4
Actualiza la base de datos de

escuelas del Municipio de
Ocoyucan integradas al programa.

v
Fin del Procedimiento
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Asesoria Juridica

Nombre del Procedimiento para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios en materia
Procedimiento: familiar a los usuarios del SMDIF Ocoyucan.
Objetivo: Tramitar juicios en materia familiar ante los Juzgados de manera gratuita a

favor de los sujetos de asistencia social del municipio de Ocoyucan

Fundamento Legal Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo I, Art. 4.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1y 2.

Ley Orgéanica Municipal, Articulo 197.

Ley de Asistencia Social, Articulos 4, 8 y 29.

Ley Estatal de Salud, Articulo 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, Articulos 1, 4, 8 13y 32.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,

Articulos

1,2y57.
Politicas de 1. La atenciéon en materia legal, se brindara principalmente a personas
Operacion sujetas de asistencia social, en estado de vulnerabilidad y grupos

marginados del municipio de Ocoyucan.

2. Las personas que necesiten el servicio deberadn presentar los
documentos fundatorios de la accion que deseen ejercitar ante los
tribunales del Distrito Judicial de Puebla, pudiendo ser entre otra: acta
de nacimiento de los menores, acta de matrimonio, identificacion
oficial, comprobante domiciliario.

3. En caso de que sea viable iniciar el procedimiento en materia familiar
se asignarad un Analista, para que se encargue de tramitar el juicio
correspondiente, el cual debera proporcionar su nhombre y teléfono de
oficina para que pueda mantener comunicacion constante con el

usuario; e indicar al usuario los documentos y datos especificos que

12
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debe proporcionar para poder ejercitar la accién que en derecho
proceda.

4. El ciudadano debera firmar de conocimiento Carta de Intencion de
Atencion a los Usuarios, misma que contiene los derechos y
obligaciones inherentes tanto al Analista Asesor Juridico como al
usuario del servicio juridico, de la cual se le proporcionara una copia al
usuario y se agregara en original al expediente que se forme con
motivo de la iniciacion del tramite respectivo.

5. Se haré del conocimiento por escrito al usuario del servicio a través de
la Carta de Intencion de Atencion a los Usuarios que para el caso de
que se asesore de otro abogado o deje de acudir a estas oficinas por
mas de tres meses consecutivos, su expediente sera dado de baja y
se renunciara al patrocinio otorgado a los abogados del Sistema
Municipal DIF.

6. En todos los casos se enviard citatorio a la contraparte para que se
presente en las del Area Juridica del SMDIF Ocoyucan, a fin de intentar
avenir a las partes y dar solucién a su conflicto a través de la
mediacién.

7. Si el usuario del servicio decide no continuar con el patrocinio juridico
gratuito, debera dirigir un escrito al a Directora del SMDIF Ocoyucan,
exponiendo la razén por la que no desea continuar con el servicio, asi
como firmar el desistimiento correspondiente; esta informacion se hara
del conocimiento del usuario a través de la firma de la Carta de
Intencion de Atencion a los Usuarios.

8. El horario de atencién sera de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas,

en las instalaciones del Area Juridica del SMDIF Ocoyucan. .

Tiempo Promedio de Entre 2 y 6 meses a partir de la representacion de la Demanda
Gestion

13
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Descripcién del Procedimiento: Para brindar asesorias juridicas a usuarios del SMDIF Ocoyucan

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista
(Secretaria

Recibe al solicitante.

Solicita copia simple de identificacion
oficial (IFE, Pasaporte, Cartilla, etc.).

Identificacion
Oficial

Copia

Canaliza con el Analista Asesor
Juridico correspondiente

Asesor/a
Juridico/a

Llena la Carta de Intenciébn de
Atenciéon a los Usuarios con: Fecha,
Nombre y Direccion.

Carta de
Intencién de
Atencion a los
Usuarios

Original

Escucha la version del solicitante. e Si
de los hechos se desprende que es
procedente ejercitar alguna accion en
materia familiar ante los Juzgados del
Distrito Judicial de Puebla, continta
en la actividad nimero 7, en caso
contrario:

Canaliza a otra Instituciéon para que
procedan legalmente y le den
soluciébn a su problema. Termina
Procedimiento.

Indica al usuario los documentos y
datos que debe proporcionar para
poder ejercitar la accion que en
derecho proceda e inicia el
expediente correspondiente.

Documentos

Original y copia

Proporciona su nombre y teléfono de
la oficina para que pueda mantener
Comunicacién constante con él
usuario.

Cita al solicitante y a la contraparte a
fin de avenir a las partes, en caso de
llegar a una conciliacion regresa la
documentacibn que le haya
entregado el usuario y redacta la
constancia que da por concluido el
expediente. Termina Procedimiento.
En caso contrario:

Tarjeta de
Usuario

Original

10

Cita al solicitante para firmar la
demanda correspondiente, teniendo
como maximo cinco dias habiles para
elaborarla, pudiendo exceder dicho
termino hasta tres dias habiles mas
por las complicaciones 0
caracteristicas particulares del asunto

Tarjeta de
Usuario

11

Presenta la demanda en la oficialia
comun de los Juzgados Familiares
del Distrito Judicial de Cholula o
Puebla, responsabilizandose de la

Demanda y
Documentos
fundatorios de
la accion

“Manual De Procedimientos Del SMDIF, Ocoyucan”
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correcta tramitacion e impulso
procesal de cada juicio.

12 | Informa al usuario sobre los avances Tarjeta de
de su asunto de manera semanal, en Usuario
los dias y horarios que para tal efecto
haya sefialado en la Tarjeta de
Usuario.

13 | Dara seguimiento impulso procesal al
asunto hasta su total conclusién.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios a los usuarios
SMDIF Ocoyucan

Auxiliar “A” Analista Asesor (a) Juridico (a)

Secretaria (0)

1 4

Requisita la Carta Intencion de

Recibe al solicitante Atencion a los Usuarios.

Carta de Intencién
2
5
Solicita  copia  simple de
identificacion oficial (Credencial
de elector, Pasaporte, Cartilla, - oo
etc.) o Escucha la version del solicitante
Identificacion Oficial
3 ¢(El caso es en
materia 6

familiar?

Canaliza a ofra Insfitucion para
que procedan legalmente y le den
solucion a su problema.

Canaliza con el Analista
correspondiente

L

Solicita documentos e
informacién para ejercitar la
accion que en derecho proceda e
inicia el expediente
corres pondiente.

Proporciona su nombre y el
teléfono de oficina para que
pueda mantener comunicacion
constante con él

9

Intenta avenir a las partes, en
caso de llegar a una conciliacion
regresa la documentacion y Fin «—
redacta la constancia que da por
concluido el procedimiento.
En caso contrario continua

Tarjeta de Usuario > 10
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10
Cita al solicitante para firmar
demanda, en un maximo de cinco
dias habiles, pudiendo exceder
dicho termino hasta tres dias
habiles mas.

Presenta la demanda en la
oficialia comin de los Juzgados
Familiares del Distrito Judicial de
Puebla, responsabilizandose de
la correcta tramitacion e impulso
procesal de cada juicio

Demanda y documentos fundatorios

1

12
Informa al usuario sobre los

avances de su asunto de manera
semanal, en los dias y horarios
que para tal efecto haya sefialado
en la Tarjeta de Usuario

13

Darda  seguimiento  impulso
procesal al asunto hasta su total

conclusion.

Fin
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l.  GLOSARIO DE TERMINOS

DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.
ENTIDADES. - Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de
participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea
el Municipio.

ESTRUCTURA ORGANICA. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion que deben
existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los
objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de
toma de decisiones.

ORGANIGRAMA. - Un organigrama o carta de organizacion es un gréafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como las
relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

PLAZA. - Es la posicién individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser desempefiado
a la vez por varias personas, que realices las mismas actividades, con las mismas
responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

PUESTO. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los
objetivos de una o varias unidades administrativas.

CABILDO. - Ayuntamiento, corporacién; Junta celebrada por esta corporacion; Sala donde se
celebra.

GOBIERNO. - Conjunto de los organismos y personas que dirigen una nacion, y las funciones
gue desempefian.

POBLACION. - Conjunto de personas que habitan la Tierra o cualquier division geografica de
ella.

SECRETARIA. - Destino o cargo de secretario; Seccién de un organismo, institucion, empresa,

etc., ocupada de las tareas administrativas; Ministerio.
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