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Descripcién breve

El presente manual contempla en su contenido; introduccion, definiciones,

misién, visién objetivos, organigrama y procedimientos de actividades internas y

externas asi como la conclusién de lo que le da identidad al Sistema Municipal
DIF

NORA FRANCISCO CRUZ

difmunicipal@pantepec.gob.mx



u ) Fecha de elaboracion:
PP TTTTY ) Manual de Procedimientos Area 10/12/21
PANTEPEEC de Unidad de Transparencia Actualizacion: 10/12/21
§£mzu&? Nam. de Revisién: 001
iNDICE
pontenido
FNIDTCE oo comoxurensenrsensmmeevasmmrospssssansnemssssassnsioonF4538479342583580443 e (O AR e M50 1
L. INTRODUGCION ...o..ooneceeceesctian i sasssssssssssss sessssssessassesssssesessssessssasessssssssssssessasassaassenasssssssssssass 2
[, DEFINICIONES ....oc.ccoieomissassssassorsmnmuosimmsmsasessrasesesssstssssasssssnasesssssss sssii s 545 8550438010515 555380813033 3
FUCVISION ..o cossissnssisasmnassemsmenssemmisasenrmsesrsmmass sospesmssseapssssass bt ELTRE SIS A G s e AR T 3
V. POLITICAS DE CALIDAD .......cooiiuumsesesssienssssssssiessssesssssssssssssasessssestssmessesssssinssossssmsnssrssssssssssssses 3
V1. OBJETIVO GENERAL. «...ocoireeeeeeeecaiesesnmsesissssssssesssssesssssssesssssssesssstossesssssesessssesssstissssssssssssssssasnssos 4
VIl. ORGANIGRAMA GENERAL ... osisssssrssssssseiessssinssssssississssissssssss seasesiisesss sisses sissssossissssacsssssss 5
Vill.PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.....oooocrovmcssmsissssssssmssssss s s 6
IX. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS .....ccoocrumiemmmmmnismssrsssemssssesisssssssssssesens 12
. CONCLUSION ..couneeeerereceessessssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssmsssasesssstsssssssssasssssssassessssasassss s assssses 16
W BHBLID BRI ... ooneereomesenecsssissisdii assins i sassiosssasssoMsss a3 A 3 e S S AR 6
ELABORO REVISO AUTORIZO
LIC. CHRISTIAM GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. JULIA SAN)JUAN MADERO
. = P

1



m Fecha de elaboracion:
LTI Manual de Procedimientos Area 10/12/21
P@ AQ gp %C de Unidad de Transparencia Actualizacion: 10/12/21
Go'éféa‘?{;;&cz{}uz}m& NUm. de Revisién: 001
Fi s AN
I. INTRODUCCION

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

El presente Manual de Procedimientos pretende detallar las actividades generales
de cada una de las areas mostrando, a través de diagramas de flujos, la secuencia
de procesos de forma esquematizada y aquellos puestos que se estan involucrados,
garantizando asi el éptimo desarrollo de estas actividades, de su desarrolio 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 coordinacion que ias ejecuta.

El Manual se usard 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.

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

- La Estructura Orgénica registrada por la Contraloria Municipal;
» El Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF; y

» Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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II.DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacioén sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los
érganos de una institucién; 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 resuitados.

1.MISION

Fomentar el desarrollo integral de las familias y de grupos en situacién de
vulnerabilidad, para' contribuir a mejorar su caiidad de vida, donde los valores del
respeto, la participacion, la apertura y la actitud rijan las acciones de asistencia
social en coordinacién con instituciones publicas y organizaciones de la sociedad
civil con miras a hacer un municipio seguro, incluyente y competitivo.

IV.VISION

Lograr que la Direccién del Sistema Municipal DIF cuente con un buen equipo de
recursos humanos y materiales, de forma que todos los servicios que se presten a
la comunidad se logren de manera precisa, efectiva y con un breve tiempo de
respuesta, lo que a su vez signifique una mejora en las condiciones materiales de
desarrollo de la comunidad.

V.POLITICAS DE CALIDAD

Eficacia: El Servidor Plblico debe ejecutar las funciones que se le han
encomendado, disminuyendo tiempos, erradicando formalismos y costos
innecesarios. Para ello debe establecerse los procedimientos necesarios, para
asegurar la pronta y optima atencién a los usuarios y permanecer atento a los
errores y aciertos de decisiones pasadas.

Honradez: El Servidor Publico tiene la aptitud de llevar a cabo funciones
encomendadas sin solicitar ni recibir favores, no aceptar dadivas de ningun tipo, lo
que implica el objetivo de ser honorable y confiable.

AUTORIZO

LiC. JU LIA‘%N'JUAN MADERO
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Integridad: El Servidor Publico debera realizar sus funciones mostrando siempre
una conducta recta y transparente con independencia de cualquier persona o
personas que pudieran alterar su correcto desemperio, o bien evitando obtener
algtin provecho o ventaja personal como servidor o compariero de trabajo.

VI.OBJETIVO GENERAL.

Llevar a cabo Acciones de promocién, prevencién, proteccién y rehabilitacion,
dirigidas a propiciar el apoyo para la integracién social y el sano desarrollo de los
individuos, familias o grupos de poblacién vulnerable o en situacion de riesgo por
su condicion de desamparo, marginacion, discriminacion, abandono o desventaja
fisica, mental, juridica o social. Lo anterior se lograra a partir de las atribuciones que
como Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia le confiere: Operar
programas de asistencia social. Proporcionar servicios asistenciales a la poblacion
vulnerable

ELABORO REVISO AUTORIZO
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VII.ORGANIGRAMA GENERAL
€. ELEONAY MATEOS HERNANDEZ
Presidenta del Sistema Municipal DIF.
C. NORA FRANCISCO CRUZ
Directora General del Sistema Municipal
DIF.
v v l
LIC. NATALIA C. ROSALIA APARICIO €. SAUL MATEOS
APARICIO FRANCISCO CRUZ HERNANDEZ
_(:mrdiuadora de Coordinadora de €. FIDENCIO
- C. VICTOR DOMINGO
v y MARQUEZ JUAREZ
Conductores def SMDIF.
LIC. CHRISTIAM GIL C. RAQUEL
GARCIA FRANCISCO
Coordinadora Juridico. VARGAS
Coordinadora de Salud
del SMDIF.
LTF. JAQUELINE
DIEGO DIAZ
Responsable de UBR.
v
LTF. ERICK YAEL
NEGRETE MARIEL
Auniliar de UBR.
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Viil. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.
1.- Procedimiento de respuesta y/o atencién a una solidtud ciudadana.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

R S scucmmpam "0 ORTOPEDICO ¥ SE ATIUNTAN
- n&gﬁm ‘%_@_ Sl mcum&:mesmmme&mén.

- RECIBE SOL ICchup Y COTEJA DOC UM‘ENTDS PARA INICIAR
GESTION DEL APARATO ORTOPEDICO

cmkzgf':ff = -$CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
Pt ; © I, CONTUNUA PASO 3.
NO, CONTINUA PASO 4.
| COORDINACIONDE . SEREMITE EXPEDIENTE A DELEGACIONREGIONAL 01
S . XICOTEPEC.
CQbRi‘DINACION BE l g SEREGRESA S@LICITUD Y*B:OCUMENTOS-‘PARA SER
| SALUD : COMPLETADQS.
ELABORO REVISO AUTORIZO
LIC. CHRISTIAM GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. JULIA sww MADERO
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA SOLICITUD

CIUDADANA.
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA SOLICITUD Logo
CIUDADANA Voo i . 10.19.
'ﬁ‘ @' FECHA: 10-12-2021
| mss VERSION:01
Pontapac PAGINA?
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024 RESPONSABLE: SMDI|
PASOS RESPONSABLE DIAGRAMA DE DOCUMENTO DE
FLUJO DE LA TRABAIO
ACTIVIDAD
! INICIO [
1.- El usuario solicita aparato ortopédico y se adjunta
documentos para la gestion.
SOLICITA
SE REGRESA SOLICITUD
APOYO Y DOCUMENTOS PARA
COMPLETAR A

2.- Recibe solicitud y coteja documentos para iniciar
gestién del aparato ortopédico. Si se cumplen con los
requisitos, se contintia con el paso 3. Sino se cumplen
con los requisitos se realiza el paso 4.

3.-una vez cotejado toda la documentacion y
terminado el expediente ésie se remite a Delegacién

DIF Estatal.

SE COTEJAN
DOCUMENTOS

¢CUMPLE NO
CON LOs

REQUISITOS

Sl

Regional 01 Xicotepec para realizar la gestion ante l
SE REMITE
EXPEDIENTE A
DELEGACION
4.- Se regresa la solicitud y documentos para ser l
completados y de pueda realizar la debida gestién. FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. CHRISTIAM GIL GARCIA

C. NORA FRANCISCO CRUZ

LIC. JULIA SAN#AN MADERO
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.
1.- Procedimiento de respuesta y/o atencion a una asesoria juridica.

PASO

RESPONSABLE

CIUDADANO

COORDINACION
JURIDICA

COORDINACION
JURIDICA

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

SE SOLICITA ASESORIA
JURIDICA EN MATERIA

FAMILIAR PRESENTANDOSE
EN LAS OFICINAS DEL SMDIF,

CON IDENTIFICACION
OFICIAL. _
SE LE BRINDA LA

ORIENTACION DE ACUERDO
A LAS NECESIDADES Y SELE

INFORMA SOBRE LA
INTANCIA
CORRESPONDIENTE A
DONDE ASISTIR PARA

DIRIMIR LA CONTROVERSIA.

SE LLENA LA FICHA DE

ASESORIAS PARA
POSTERIOR REALIZAR
REPORTE.

ASESORIA Y EL CONTROL DE

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

LIC. CHRISTIAM GIL GARCIA

C. NORA FRANCISCO CRUZ

LIC. JULIA S%)AN MADERO
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA

ASESORIA JURIDICA.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA ASESORIA JURIDICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

Logo FECHA:10-12-2021

AN VERSION: 01
% PAGINA: 9

AREA RESPONSABLE:

SMDIF

PASQOS RESPONSABLE DIAGRAMA DE DOCUMENTO DE
FLUJIODE LA TRABAIO
ACTIVIDAD
1.- El usuario solicita asesorfa juridica en materia I INICIO \
familiar presentdndose en las oficinas del SMDIF, con
identificacion oficial. v
SOLICITA
ASESORIA
JURIDICA
2.- Se le brinda la orientacion de acuerdo a las
necesidades y se le infirma sobre la instancia omiﬁgmﬁéﬁs 5
correspondiente para asistir a dirimir su controversia. TEMA EN ESPECIFICO
¥
SE LLENA FICHA DE
3.-Se realiza el llenado de la ficha de asesoria juridica ASESORK\S\QSE;;T: RoLpE
asi como el control de asesorfa para posterior realizar
el reporte a Delegacién.
v
FIN
PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.
ELABORO REVISO AUTORIZO
LIC. CHRISTIAM GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. JULIA SP%gJAN MADERO
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencidn a una solicitud de inscripcién a programas
alimentarios.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SOLICITA INFORMACION SOBRE 1A VENTANILIA ABIERTA
PARAPROGRAMAS ALIMENTARIOS,

RECIBE DA LA INFORMACION CON LOS REQU ISITOS, SE
COTEIAN DOCUMENTOS, SE LEVANTA EL EXPEDIENTE CON
PREVIO ESTUDID SOCIOECONOMICO; PARAINICIAR
§  COORDINACION DE GESTION DE INSCRIPCION Al PROGRAMA QUESEA

- ALIMENTOS _ CANDIDATO.
{CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
51, CONTUNUA PASO 3.
NO, CONTINUA PASO 4.

L e SE REMITE EXPEDIENTE A DELEGACION: &Eﬁmmwl :
 COPRDINACIONDE o\ reorr vop ESPERA UNTIEMPO MININMG DE 6 MESES

AUMENTOS - pARARECIBIRUNA RESPUESTA POR PARTE DE DIFESTATAL. |
COORDINACION DE SE REGRESA SOLICTTUD ¥ DOCU MENTOS PARA SER
 ALIMENTOS _ , _ COMPLETADOS.
ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. CHRIST%M GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. JULIA Sﬁ%&ﬂ\l\! MADERO
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA SOLICITUD DE
INSCRIPCION A PROGRAMAS ALIMENTARIOS.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA SOLICITUD DE

INSCRIPCION A PROGRAMAS ALIMENTARIOS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

PASOS

1.- El usuario solicita aparato ortopédico y se adjunta
documentos para la gestion.

2.- Recibe solicitud y coteja documentos para iniciar
gestién del aparato ortopédico. Sise cumplen con los
requisitos, se contintia con el paso 3. Si no se

- A

cumplen con los requisitos se realiza el paso 4.

3.- Una vez cotejado toda la documentacion y
terminado el expediente éste se remite a Delegacion
Regional 01 Xicotepec para realizar la gestion ante
DiF Estatal.

RESPONSABLE

' INICIO I

SOLICITA INFORMACION SOBRE
VENTANILLA ABIERTA PARA
PROGRAMAS ALIMENTARIOS

)

FECHA: 10-12-2021
VERSION:01
PAGINA:11

AREA
RESPONSABLE: SMDIF

Pantepec

DOCUMENTO DE
TRABAIO

DIAGRAMA DE
FLUIODELA
ACTIVIDAD

SE REGRESA
DOCUMENTOS PARA
COMPLETAR

-

SE DAN LOS REQUISITOS, SE COTEJAN
DOCUMENTOS, SE ABRE EXPEDIENTE
CON ESTUDIO SOCIOECONOMICO

S
—

= ATIRAD T
SLUVIFLE

CON LOs

REQUISITOS

|

4.- Se regresa la solicitud y documentos para ser

SE REMITE EXPEDIENTE A DELEGACION REGIONAL
01 XICOTEPEC Y SE ESPERA UN TIEMPO MINIMO
DE 6 MESES PARA UNA RESPUESTA.

T

v

. - .z f—._\
completados y de pueda realizar la debida gestion. FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. CHRISTIAM GIL GARCIA

=

C. NORA FRANCISCO CRUZ

S==<

LIC. JULIA S%UAN MADERO
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Fecha de elaboracion:

IX.PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS
1.- Procedimiento de material a través de requisicion.

PASO

RESPONSABLE

SISTEMA

SOLICITUD DE MATERIAL A TRAVES DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

MUNICIPAL DIF REQUISICION
SISTEMA
MUNICIPAL DIF SE ENVIA A TESORERIA
: S‘ISTEMA_ iy "
MUNICIPAL DIF SE RECIBE EL MATERIAL
ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. CHRISTIAM GIL GARCIA

C. NORA FRANCISCO CRUZ

LIC. JULIA SAN%)«N MADERO

12



Fecha de elaboracion:

ANI4DI04
[RT Ry

Actualizacién: 10/12/21

Eﬁ%&% Manual de Procedimientos Area
PANTEPEEC de Unidad de Transparencia
80 60 80 62
GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

1 &egainos adebunte!

NGm. de Revision: 001

2.- Diagrama de “NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO”

Logo
DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS DEL g/ ¥, FECHA:10-12-2021
SISTEMA MUNICIPAL DIF 4 ey VERSION: 01
o PAGINA: 13
“NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO” AREA RESPONSABLE:
SMDIF
UNIDAD ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024
PASOS RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
| INICIO |
1.-El  SMDIF realiza e
solicitud de material v
mediante requisicién. REQUISICION
PARA
MATERIAL
v
2.-se envia a tesoreria SEENVIAA
P TESORERIA
municipal.
5| SERECIBEEL
3.- Se recibe el material MATERIAL.
I
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
LIC. CHRISTIAM GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ LIC. JULIA S%UAN MADERO
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1.- Procedimiento de solicitud de viaticos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SR  SOLICITUD DE VIATICOS

MUNICIPAL DIF
SISTEMA
MUNICIPAL DIF SE ENVIA A TESORERIA
 SISTEMA SE RECIBEN EN EFECTIVO O VIA TRANSFERENCIA
MUNICIPAL DIF ~ BANCARIA
SISTEMA CON FACTURA Y REPORTE FOTOGRAFICO SE
MUNICIPAL DIF REMITE LA COMPROBACION DE VIATICOS
gogo
ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. CHRISTIAM GIL GARCIA C. NORA FRANCISCO CRUZ

=

LIC. JULIA S%UAN MADERO
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DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS DE LA

UNIDAD DE ™

“NOMBRE DEL PROCEDIVIENTO”

UNIDAD ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

e
i e

EECHA:10-12-2021
VERSION: 01
PAGINA: 15

AREA RESPONSABLE:
SMIDIF

DOCUMENTO DE TRABAIC

PASQS RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUIO DE LA ACTIVIDAD
| INICIO I
1.-Se solicitan vidticos
mediante requisicitn. v
REQUISICION
PARA VIATICOS
" & v

2.- Se envia a tesoreria
municipal. SEENVIAA

TESORERIA
3.- Se recibe en efectivo »| SERECIBE EN EFECTIVO
o via transferencia O VIA TRANSFERENCIA
bancaria. BANCARIA. —‘

CON FACTURAY REPORTE

FOTOGRAFICO SE REMITE LA 4__|

COMPRORBACION DE VIATICOS
4.- Con factura y reporte
fotogréfico se remite la |
comprohacion de v
viaticos.

FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. CHRISTIAM GIL GARCIA

C. NORA FRANCISCO CRUZ
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LIC. JULIA S%UAN MADERO
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X.CONCLUSION

Dentro de la elaboracién de este manual se determind que el conocimiento de todas
las areas es fundamental para el desarrollo de las actividades dentro de la Direccion
del Sistema Municipal DIF. Ya que permite que el personal operativo conozca a
detalle los diversos pasos que se deben seguir para el desarrollo de las actividades
de rutina y asi permitir una adecuada coordinacién entre las areas a través de un
flujo de informacion eficiente.

Ademas de que proporciona una descripcion detallada de las funciones al personal
facilitando la capacitacién del personal nuevo.

En resumidas palabras es la guia de trabajo a ejecutar.
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