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Descripcion breve
El presente manual contempla en su contenido; introduccion, definiciones, mision,
vision objetivos, organigrama y procedimientos de actividades internas y externas
asi como la conclusion de lo que le da identidad al Sistema Municipal DIF.

C. Nora Francisco Cruz
difmunicipal@pantepecpue.gob.mx



/@( ) Registro:
ABRBEAASH Manual de Procedimientos Area ¢\ 60 14/02/2022
PANTEPEC de Sistema Municipal DIF ——
00 00 6% Actualizacion: 10/07/2023
N LZ}ZL’Z/’"" NGm. de Revisién: 002

U‘ H. AYUNTAMIENTO DE

AR
PANTEPEC PANTEPEC, PUEBLA

0 90 90 @ 2021-2024

GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

Sopainas adellte!

Manual de Procedimientos area de

Sistema Municipal DIF

. C. Nora Francisco Cruz
Elabord:

Directora del Sistema Municipal DIF.

Lic. Eduardo Santana Arcos

Autorizo: )
Titular del Organo Interno de Control

Elaboracion: Autorizacion: Actualizacion:

14/02/2022 14/02/2022 10/07/2023

Se actualizd 10 de julio de 2023, con fundamento en el articulo 169 fracciones
Vil y IX de la Ley Organica Municipal.

_AUTORIZO

- BQRO |
ABOG. CHRISTIAM GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. EDUAR SANTANA AR_CO_S

7 1




A A
PANTEPEC
08 99 60 ¢&¢

&

GOBIERNO MUNICIPAL E‘O!'I . 20?‘4

1 Seauimar adebonte!

Manual de Procedimientos Area
de Sistema Municipal DIF

Registro:

Elaboracion: 14/02/2022

Actualizacion: 10/07/2023

Num. de Revision: 002

phaws s IS
ELABORO VALIDO  AUTORIZO SUSTITUIDAS /
MODIFICADAS DiA MES ARIO
Lic.
Abog. C. Nora Eduardo
Christiam Gil |Francisco Santana
Garcia. Cruz. Arcos
10 07 2023
Coordinadora |Director de Titular del
del area Sistema Organo
juridica. Municipal DIF.|Interno de
Control
ELABORO ~ REVISO

I )
ABOG. mmﬁm GIL GARCIA

~.

C. NORA FRANCISCO CRUZ




b& Registro:
PAW#HEC Ma';‘;aéi‘ﬁe'::;’cn‘;ﬂ:?éf::;’&?"’a Elaboracion: 14/02/2022
Actualizacion: 10/07/2023
G.Ozmmﬂcn”mr .202 . s ae
Sopuivor adollcts] Num. de Revision: 002
{NDICE
l. INTRODUCCION 4
Il. DEFINICIONES 5
M. MUSTONMISION| <o e s A s R R GG e 6
V. OBJETIVO GENERAL 6
V. POLITICAS DE CALIDAD oo cess e ssesse s sessessssesssesseessesessassarsenssesassssasesseseressesens 7
VI, ORGANIGRAMA GENERAL 8
Vil. PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES EXTERNAS 9
VIll.  PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES INTERNAS 19
IX. ANEXOS 23
X. CONCLUSION 24
XI. BIBLIOGRAFIA oot eeees e etese st sssseseseseesa e s seesesees s sssseeseesess snesss et ee et srasnsssessenesses o 25
ELABORO REVISO AUTORIZ®>

% ?ff
ABOG. CHRISTIAM GIL GARCIA

LC. NORA FRANCISCO CRUZ

LIC. EDUARD NTANA ARCOS

4 3




m ) Registro:
AR Manual de Procedimientos Area ['p\.\ . in: 14/02/2022
PANTEPEEC de Sistema Municipal DIF el 10712005
0 00 0 00 ctualizacion:
N Bsnig ahlhets) Num. de Revision: 002
. INTRODUCCION

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

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

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

El Manual se usara como una herramienta que facilite el proceso de induccion y
capacitacion del personal de nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al interior
de cada Area.

- REVISO
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Il DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los organos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas
circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los
elementos de entrada y los convierten en resultados.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

Asesoria juridica: Servicio mediante el que se otorga asistencia juridica gratuita en
materia familiar en casos donde se encuentren involucrados nifias, nifios Yy
adolescentes.

Aparatos ortopédicos: Son dispositivos creados o disefiados especificamente para
personas que tienen una discapacidad en una o mas areas del cuerpo.

Viaticos: Son la cantidad de dinero atribuida a un profesional contratado que debe
ejercer funciones fuera del local habitual de trabajo, participar en sesiones de
formacioén o representar a la compaiiia en determinados eventos.

Requisicion: Una requisicion es la solicitud que incluye el usuario en el sistema para
solicitar la contrataciéon de servicios o la adquisicion de equipos, materiales de
almacén o materiales de consumo.

Terapia fisica: Se encarga de aplicar terapéuticamente los agentes fisicos (agua,
calor, sonido, electricidad, luz y mecanicos) para curar o mejorar una condicion
patoldgica del sistema Neuro-osteo-muscular.

UBR: Unidad Basica de Rehabilitacion.

ELABOR REVISO T AUTORI
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Il.
MISION

Ser la Dependencia que busca el desarrollo integral de las personas, familias y
comunidades en situacion de vulnerabilidad en el Municipio de Puebla a traves de
la creacion y ejecucion de programas, asi como de acciones de asistencia social;
trabajando en conjunto y de manera eficaz con diversas instancias
gubernamentales y actores sociales, para ofrecer una mejor calidad de vida a la
ciudadania.

VISION

Ser una institucion publica, comprometida y sensible, que promueva la construccion
de una sociedad incluyente basada en el desarrollo humano, individual, familiar y
comunitario, que contribuya a reducir las causas y efectos de la pobreza,
marginacion y desintegracion familiar.

IV. OBJETIVO GENERAL

Planear, administrar y vigilar el eficaz aprovechamiento de los recursos asignados
al Sistema Municipal DIF, a través del cumplimiento de la normatividad aplicable,
asi como hacer uso de informacion estratégica que sirva para la toma de
decisiones en beneficio del Sistema, mediante herramientas de calidad y
tecnologia para lograr una mejora continua.

ELABORO REVISG | AUTORIZO/
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V. POLITICAS DE CALIDAD

Congruencia: La Direccion del Sistema DIF Municipal, como area administrativa que
debe asesorar, observar y vigilar que las acciones que realice la Secretaria, sean
apegadas a las disposiciones legales y administrativas, debe ser un ente coherente
entre lo ya establecido por los imperativos juridicos aplicables y el sustento que
debe proporcionar a la dependencia municipal adscrita, conduciéndose con la ética
suficiente, para lograr los objetivos planteados por dicha dependencia, siempre en
beneficio de la Ciudadania.

Honestidad: Uno de los pilares que ofrece el Gobierno Municipal, es la rendicion de
cuentas ante las instancias correspondientes, la optimizacion de los recursos
publicos los cuales deben utilizarse de manera racional y con responsabilidad, sin
favorecer intereses de terceros, erradicando todo acto de corrupcion.

Eficiencia: Es la capacidad para lograr un fin, empleando los mejores medios
posibles o el uso racional de los recursos con que se cuenta para cumplir un objetivo
predeterminado; se trata de la capacidad de alcanzar los objetivos y metas
programadas con el minimo de recursos y tiempo disponibles, logrando de esta
forma su optimizacion.

Respeto: El respeto exige un trato amable y cortes; el respeto crea un ambiente de
seguridad y cordialidad; permite la aceptacion de las limitaciones ajenas y el
reconocimiento de las virtudes de los demas.

Profesionalismo Laboral: Contar con innovacion administrativa siempre hacia una
mejora continua, como parte esencial de la calidad total intensificando el
conocimiento de personal capacitandolo e identificando fortalezas para el
desemperiio de las actividades basada en resultados de acuerdo al perfil profesional
de cada puesto.

Etica Publica: Se refiere al perfil, formacién y conducta responsable y comprometida
de los servidores publicos encargados de las cuestiones publicas, es decir que la
Etica de la funcién publica es la ciencia del buen comportamiento en el servicio a la
ciudadania.

~ ELABOR REVISO AUTORIZO
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V. ORGANIGRAMA GENERAL.

ELEONAY MATEOS

INICPAL DIF

NORA FRANCISCO
CRUZ

DIRECTORA GENERAL
DEL SMDIF PANTEPEC

T.S.U. Eric
C. Eloina C.Lorena L.F.T. Zury Yael Negrete C. German Mendoza

Abog.
Christiam Gil Toribio Mateo Reyes Castro Saddai Eduardo Mariel. argas. Coardinador de

Garcia 8 o
i Coordinatora Coordinadara del Floresl_.,ggipeula Terapeuia Desarrollo Comunitario.

del area del area de area de UBR
juridica. salud alimentos
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Vil. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencion a Solicitud de Atencién Ciudadana.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion General del  Una vez canalizada con forme al turno de llegada es
como se van atendiendo a las y los ciudadanos.

SMDIF

ELABORO

~ REVISO

AUTO
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1.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A
SOLICITUD DE ATENCION CIUDADANA.

_ 14/02/2022
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE - » ,
RESPUESTA Y/O ATENCION A SOLICITUD DE LAY o e THOTEnes
ATENCION CIUDADANA e VERSION 01
b4 ,
PAGINA
DIRECCION DE SISTEMA MUNICIPAL DIF .
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE
e HEsRONEAELE ACTIVIDAD TRABAJO
INICIO

Ciudadano/Ciudadana | SEACUDE A OFICINAS DEL

SMDIF PARA REGISTRARSE
. YSOLICITAR LA ATENCION

POR PARTE DE LA
DIRECCION GENERAL.
LA ENTREVISTA CON LA

Direccion General del SMDIF MRCISRAREL RS
REALIZA CONFORME AL
TURNO DE LELGADA.
UNA VEZ ESCUCHADAS LAS 1
NECESIDADES SE TRATA DE

Direccion General del SMDIF DAR SOLUCION A LA
PROBLEMATICA LO ANTES
POSIBLE.

- ELABORO REVISO
ABOG. CHRISTYAM GIL GARCIA | C. NORA FRANCISCO CRUZ
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2.- Procedimiento de respuesta y/o atencion a Solicitud de Asesoria Juridica en materia
Familiar.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador juridico  Se le cuestiona la problematica.

En caso de ser necesarios se canaliza a alguna otra
area correspondiente o se envia invitacion a
comparecer a la otra parte para llegar a un acuerdo y
darle solucion de la mejor manera.

Coordinador juridico

ABOG. CHRISglAM GIL GARCIA C. Nﬁéé %%%NC!SCO CRUZ

ELABORO T REVISO
7]




A A

AESRRRRER
PANTEPEC
G.O.B.IEINm;ICIm1 %
+Seauins adelante!

Manual de Procedimientos Area
de Sistema Municipal DIF

Registro:

Elaboracion: 14/02/2022

Actualizacion: 10/07/2023

Num. de Revision: 002

2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA JURIDICA EN

MATERIA FAMILIAR.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA
ASESORIA JURIDICA EN MATERIA FAMILIAR

ms’&*a.

DIRECCION DE SISTEMA MUNICIPAL DIF
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

PASOS

Ciudadano/Ciudadana

Coordinacion juridica

Coordinacion juridica

Coordinacién juridica

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
'~ INICIO

| SE ACUDE AL SMDIF, SE

| REGISTRA EN LA BITACORA

| DE VISITA Y SE CANALIZA
AL AREA JURIDICA,
CONFORME AL REGISTRO
DE LA BITACORA.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

14/02/2022
FECHA:

VERSION 01
PAGINA

12

DOCUMENTO DE
TRABAJO

SE LE CUESTIONA LA PROBLEMATICA.

EN BASE AL PROBLEMA

PLANTEADO SE BRINDA LA
| ASESORIA JURIDICA EN

MATERIA FAMILIAR.

EN CASO DE SER NECESARIOS SE CANALIZA
A ALGUNA OTRA AREA CORRESPONDIENTE
O SE ENVIA INVITACION A COMPARECER A

LA OTRA PARTE PARA LLEGAR A UN

. ACUERDO Y DARLE SOLUCION DE LA MEJOR

MANERA.

ELABORO

7
AUTORIZZ

ABOG. cmfﬁm GIL GARCIA

REVISO

S

C. NORA FRANCISCO CRUZ

LIC. EDUARDOBANTANA ARCOS
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3.- Procedimiento de respuesta y/o atencion a Solicitud de Atencién Psicoldgica.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se brinda la primera entrevista y posteriormente ya
Psicologo ubicado el diagnostico abre su expediente y se
agenda para recibir terapia psicologica

B i
ELABORO REVISO AUT,
.«” - T
ABOG. CHéﬁM GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. EDUA SANTANA ARCOS
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3.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION PSICOLOGICA.

) 14/02/2022
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ‘h "_z‘_ FECHA:
ATENCION PSICOLOGICA. L VERSION 01
Rantapec .
PAGINA
DIRECCION DE SISTEMA MUNICIPAL DIF 14
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE
PASES RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
INICIO
_ _ SE ACUDE AL SMDIF, SE
Ciudadano/Ciudadana REGISTRA EN LA BITACORA
| DEVISITAY SE CANALIZA AL
 AREA E  PSICOLOGIA,
. CONFORME AL HORARIO
DE CITA. ‘
" SE BRINDA LA PRIMERA ENTREVISTA Y
Psicélogo POSTERIORMENTE YA UBICADO EL
| DIAGNOSTICO ABRE SU EXPEDIENTE Y
SE AGENDA PARA RECIBIR TERAPIA
PSICOLOGICA.
. | SEGUN SEA LA MEJORA
Psicologo DEL  DIAGNOSTICO  SE |
CONSIDERA LA ALTA DEL
" PACIENTE
$
_ ELABORO ~___REVISO AUT@EIZO
/
ABOG. CHRISTﬁ!L GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. EDUABPO SANTANA ARCOS
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4.- Procedimiento de respuesta y/o atencion a Solicitud para Gestion de Ortopédicos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se le brindan los requisitos y la mecanica de entrega
del aparato a gestionar.

| Coordinador de salud

Notificada la sede de la entrega de la gestién por
' parte de la delegacion del SEDIF, se procede a-

Coordinador de salud localizar al familiar responsable o al paciente para
acordar el punto de encuentro, para asistir a la
entrega de dicho aparato ortopédico.

ELABORO REVISO AUTORRZO
: , ——
ABOG. cnm@% GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. EDUAR%ANA ARCOS
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4.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE GESTION DE
ORTOPEDICOS.

) 14/02/2022
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA el '!"-.-‘ FECHA:10/07/2023

GESTION DE ORTOPEDICOS. s VERSION 01

Pamapns )
PAGINA
DIRECCION DE SISTEMA MUNICIPAL 16
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

. DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO

INICIO

SE ACUDE AL SMDIF, SE

Ciudadano/Ciudadana | REGISTRA EN LA BITACORA DE
VISITA Y SE CANALIZA AL
AREA DE SALUD, CONFORME |
AL REGISTRO DE LA BITACORA. |

SE LE BRINDAN LOS REQUISITOS Y LA

7 | MECANICA DE ENTREGA DEL
Coordinador de salud | APARATO A GESTIONAR

| UNA VEZ QUE REUNEN LOS REQUISITOS NUEVAMENTE ACUDEN |
AL SMDIF, SOLICITAN ATENCION POR PARTE DEL AREA DE SALUD,
SE COTEJAN LOS DOCUMENTOS Y SE PROCEDE A REALIZAR EL

- EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE DEL PACIENTE Y ES ENVIADO A

' LA DELEGACION 01 DE SEDIF.

Coordinador de salud

NOTIFICADA LA SEDE DE LA ENTREGA DE LA GESTION POR PARTE LA

DELEGACION DEL SEDIF, SE PROCEDE A LOCALIZAR AL FAMILIAR
| RESPONSABLE O AL PACIENTE PARA ACORDAR EL PUNTO DE ENCUENTRO,
| PARA ASISTIR A LA ENTREGA DE DICHO APARATO ORTOPEDICO.

Coordinador de salud

B ELABORO REVISO __AUTORIZQ”
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5.- Procedimiento de respuesta y/o atencién a Solicitud para Gestion de Programas
Alimentarios.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se le brindan los requisitos de los diferentes
programas para que corroboren a cuales de los
programas alimentarios son candidatos de
beneficiarios.

~ Coordinador de salud

Una vez que se reciben las listas de los beneficiarios
y las proximas entregas a realizar por parte de la
 Coordinador de salud delegaciéon de SEDIF, se continia la entrega por
comunidades anunciando a las y los beneficiarios de
los diferentes programas alimentarios.

ELABORO REVISO ~ AUTORI
ABOG. Cﬁhﬂ GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. EDUARDOZANTANA ARCOS
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5.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE GESTION DE
PROGRAMAS ALIMENTARIOS.

_ 14/02/2022
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA AN FECHA:10/07/2023

GESTION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS 9 AR

Pamtapas .
PAGINA
DIRECCION DE SISTEMA MUNICIPAL .
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO

SE ACUDE AL SMDIF, SE REGISTRA
EN LA BITACORA DE VISITA Y SE

| CANALIZA AL AREA  DE
Ciudadano/Ciudadana ALIMENTOS, ~ CONFORME AL

REGISTRO DE LA BITACORA.

SE LE BRINDAN LOS REQUISITOS DE
LOS DIFERENTES PROGRAMAS PARA
QUE CORROBOREN A CUALES DE LOS
PROGRAMAS ALIMENTARIOS SON
CANDIDATOS DE BENEFICIARIOS.

Coordinador de alimentos

UNA VEZ QUE REUNEN LOS REQUISITOS NUEVAMENTE ACUDEN
| AL SMDIF, SOLICITAN ATENCION POR PARTE DEL AREA DE

ALIMENTOS, SE COTEJAN LOS DOCUMENTOS Y SE PROCEDE A
| REALIZAR EL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE DEL O LA POSIBLE
| BENEFICIARIA PARA QUE SEA ENVIADO A LA DELEGACION 01 DE
. SEDIF.

Coordinador de alimentos

UNA VEZ QUE SE RECIBEN LAS LISTAS DE LOS BENEFICIARIOS Y LAS
PROXIMAS ENTREGAS A REALIZAR POR PARTE DE LA DELEGACION DE SEDIF,
SE CONTINUA LA ENTREGA POR COMUNIDADES ANUNCIANDO A LAS Y LOS

Coordinador de salud BENEFICIARIOS DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS ALIMENTARIOS.

ELABORO REVISO AUTORI

ABOG. CHR;gi IAM GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. EDUARDO SANTANA ARCOS
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l. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de requisicion de papeleria y materiales diversos.

PASO RESPONSABLE

ELABORG

ABOG. CHR% GIL GARCIA

Tesoreria
Municipal

e

Tesoreria
Municipal

C. NORA FRANCISCO CRUZ

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa el archivo para su visto bueno.

Entrega el material requerido.

| autorgs |
LIC. EDUA SANTANA ARCOS
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2.- Diagrama de REQUISICION DE PAPELERIA Y MATERIALES DIVERSOS.

LOGO DE AREA
(S1 LO HUBIERA)

SISTEMA MUNICIPAL DIF
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

14/02/2022
FECHA:10/07/2023

VERSION 01
PAGINA

20

DOCUMENTO DE

FRSOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
' INICIO
I
v
SISTEMA Elabora 3
MUNICIPAL DIF requisicion. Danue
B fechapara |4
solicitarlo
4
Tesaoreria :f:;:i:‘
Municipal
5 NO
éSe entrega
— el material
) solicitado?
Tesoreria
Municipal i
Entrega
Tesoreria el
Municipal material
v
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO 7~

\
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3.- Procedimiento de comprobacién de viaticos.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe y revisa los documentos.

Tesoreria Si no presenta observaciones continia en actividad
Municipal 6

En caso contrario continua en actividad 3

‘ % ; Corrige las observaciones y entrega en Tesoreria
Si,atem.anl';::unicipal Municipal nuevamente con los documentos que
fueron devueltos inicialmente.

~ Tesoreria : fR it ,
Municipal Autoriza la comprobacion.
- ELABORO REVISO AUTORIZO _,
4
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DE LA SISTEMA MUNICPAL DIF

4.- Diagrama de COMPROBACION DE VIATICOS.

LOGO DE AREA
(S1 LO HUBIERA)

SISTEMA MUNICPAL DIF
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

14/02/2022
FECHA:10/07/2023

VERSION 01
PAGINA

22

DOCUMENTO DE

B RESPONSASLE ACTIVIDAD TRABAJO
| INICIO I
v
6
Sistema Integra y entrega Autoriza la |—
Municipa' DIF los documentos. comprobacion
\
Tesoreria i
Municipal ey
Tesoreria Regresa
Municipal declifentos
L
Sistema .
Municipal DIF wsec::;:m
Tesoreria
Municipal
Recibe
documentos,
Tesoreria !
Municipal
FIN
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m. CONCLUSION

El manual de procedimientos de la Direccion de Sistema Municipal DIF es un documento
que nos asegura la eficacia en la elaboracion de procesos o al ejecutar un tramite y/o
servicio. Por lo tanto, es fundamental que todas las personas adscritas a esta area del H.
Ayuntamiento hagan uso del mismo.

Gracias a este manual podemos tener una manera mas clara y precisa de llevar a cabo
cada uno de los registros y atenciones que la Direccion de DIF realiza, y a su vez el
desempefio de la misma va a ser cada dia mejor, con una informacion mas clara, oportuna
y precisa. Ademas de que proporciona una descripcion detallada de las funciones al
personal, facilitando la capacitacion del personal nuevo. En resumidas palabras es la guia
de trabajo a ejecutar.

ELABORO - REVISO ~ AUTORZE
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