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I. INTRODUCCION

El actual manual de procedimientos del SMDIF; 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 la eliminacién de causas de marginacién, desde

las dimensiones de prevencion, prevision, seguridad y proteccién a las personas en condiciones vulnerables,

que establece la Ley.

Pretende detallar las responsabilidades de cada una de las coordinaciones integrantes de la Direccion,

mostrando a través de diagramas de flujo, la secuencia de procesos de forma esquematizada y aquellos puestos

que se estan involucrados, garantizando asi el dptimo 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 Municipal DIF tenga conocimiento de este documento, ya que facilita el aprendizaje de cdmo se

realizan las diversas actividades que se llevan a cabo para el logro de sus objetivos
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Il. OBJETIVO

La poblacién del Municipio de Cuautlancingo resulte beneficiada con los programas y actividades que se
realizan en el SMDIF, atendiendo a los grupos vulnerables con las diferentes actividades y apoyos que se

gestionan en beneficio de estos para que puedan tener una mejor calidad de vida.

. MISION

Consolidar el otorgamiento de la asistencia social, con los niveles 6ptimos de calidad, en las acciones dirigidas

a los grupos mas vulnerables en la entidad, mediante una decisiva transformacion institucional.

IV. VISION

Ser reconocida como la mejor institucién de asistencia social que con sensibilidad y empefio identifique y
atienda las necesidades de los mas vulnerables mediante los valores de la familia y el respeto pleno a la

dignidad.
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V. MARCO JURIDICO

1. Federal.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley de Asistencia Social

. Estatal
o  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

3. Municipal

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Cuautlancingo.
¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF.
e Ley Organica Municipal.
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VI. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE NUEVAS ACTIVIDADES A REALIZARSE

POR AREAS.
Nombre del o . .
C o Autorizacion de nuevos proyectos a realizarse por area.
Procedimiento:
Objetivo: Garantizar que las nuevas actividades que presenten las diferentes areas de la Direccion se apeguen las metas,

objetivos y atribuciones de la misma, asi como con los objetivos, mision y visién del Sistema Municipal DIF, a
través de la revision y analisis de las propuestas presentadas, para que cumplan con los criterios de viabilidad,
cercania, oportunidad, eficiencia, calidad, calidez, inclusién y maximo aprovechamiento de los recursos
disponibles en beneficio de los habitantes del Municipio de Cuautlancingo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Asistencia Social.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF.

Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.

Las actividades y acciones deben mantener, en todo momento, una vision uniforme, centrada en el interés de
Politicas de Operacion: las personas a quienes van dirigido, estas acciones deberan focalizarse en virtud de su mayor impacto y maximo
aprovechamiento de los recursos disponibles, asi mismo incluiran los enfoques: social (de las juntas auxiliares
al centro del Municipio), transversal (incluyendo a todas las instancias del Ayuntamiento) e intramuros (al interior|
del Sistema Municipal DIF), todas las acciones deben mantener estandares altos de calidad, cercania y calidez,
durante todo momento, debe incluirse la participacién de las personas beneficiadas asi podra mantenerse Ia
coordinacion y se realizaran las acciones en alianza con los tres niveles de gobierno, instancias académicas,
sociales y del &mbito internacional.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

Inmediato

Para la autorizacién de nuevas actividades a realizarse por las areas de la Direccion de Programas
Comunitarios

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Pide a su auxiliar administrativo elabore oficios a el
Directora 1 director técnico y los coordinadores que integran el Oficio 1
area para que se presenten a reunion de trabajo, para
realizar la planeacion de actividades de asistencia
alimentaria, desarrollo infantil, desarrollo de adultos
mayores y jornadas de desarrollo integral para
beneficio de la poblacién del Municipio.
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Auxiliar Administrativo Realiza el oficio y lo entrega a la directora para su No aplica No aplica
firma.
Directora Firma el oficio y lo entrega al auxiliar administrativo
para que se encargue de enviar el oficio a las No aplica No aplica
diferentes areas.
Auxiliar administrativo Se encarga de enviar el oficio correspondiente a las
areas que integran la Direccién. Oficio 1
Director Técnico y Reciben el oficio y elaboran actualizacion de
Coordinadores actividades, para ser presentados en la reunién de No aplica No aplica
trabajo.
. Presentan actividades para la atencién de las .
Coordinadores necesidades especificas de la poblacién, segun sus Actividades 2
ambitos de competencia.
Directora Escucha y revisa las actividades a realizar en reunién No aplica No aplica
de trabajo. P P
; Las actividades son viables?
NO=FIN Sl=
. Autoriza la actividad y se establecen lineamientos . .
Directora No aplica No aplica

para su operacion y da instrucciones al director
Técnico para que se realicen informes periddicos de
resultados de cada una de las coordinaciones.

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE AUTORIZACION DE NUEVAS ACTIVIDADES A REALIZARSE POR AREA.

Directora Auxiliar administrativo Director técnico Coordinadores
INICIO - Realiza el 5.- Reciben el qficiqu
oficio y lo entrega eIaborgh gctualizacion
: — a la directora para de actividades, para ser
1.- Pide a su auxilar su firma. »| Ppresentados en la
administrativo elabore oficios a el reunion de frabajo.
director

técnico 'y los
coordinadores que integran el
area para que se presenten a
reunién de trabajo, para realizar
la planeacién de actividades de
asistencia alimentaria, desarrollo
infantil, desarrollo de adultos
mayores y jornadas de desarrollo
integral para beneficio de la
poblacién del Municipio.

3.- Firma el oficio y lo entrega al
auxiliar administrativo para que
se encargue de enviar el oficio a
las diferentes areas.

4.- Se encarga de
enviar el  oficio
correspondiente a las

7. Escucha y revisa las
actividades a realizar
en reunion de trabajo.

areas que integran la
Direccion.

6.- Presentan actividades
para la atencion de las

— S i-/ e

$ viable?

8.- Autoriza la actividad y se
establecen lineamientos para
su operacion y da instrucciones
al director técnico para que se
realicen informes periddicos de
resultados de cada una de las
coordinaciones.

actividad

NO

necesidades especificas
de la poblacién, segun sus
ambitos de competencia.
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA REUNIONES DE TRABAJO CON COORDINADORES DE AREA Y
DELEGACION 09.

Nombre del Reuniones de trabajo con coordinadores de area y delegacion 09.
Procedimiento:

Objetivo: Coordinar de forma enlazada con la Direccion Técnica y Coordinaciones la correcta operatividad de cada
uno de los departamentos que engloba el SMDIF, para seguir los procedimientos correctos y hacer llegar a la
poblacién los diferentes beneficios.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

La Direccion General del SMDIF coordinara en conjunto con la Direccién Técnica y Coordinaciones, todas las
Politicas de Operacion: actividades a realizar dentro y fuera del edificio DIF, que tengan que ver con la implementacién de programas
sociales.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

Inmediato.

Planeacion de Actividades en coordinacion con delegacion 09.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Mediante oficio, requiere a los coordinadores vy
Directora 1 Direccion Técnica para llevar a cabo reuniones en las No aplica No aplica
cuales, se tocaran temas referentes a cada
coordinacion y las estrategias para llevar a cabo sus
actividades en coordinacion con delegacion 09.

Llega el dia de la reunion

Coordinadores 2 Exponen sus temas y actividades de trabajo al No aplica No aplica
representante de la delegacion 09.
Representante de la delegacion En reunion escucha cada una de las actividades y
09 3 programas que se llevaran a cabo por parte del|  No aplica No aplica
SMDIF.

Levanta la minuta respectiva sobre los acuerdos que

Director Tecnico 4 se lleven a cabo en la reunién. Minuta 1
. Firman la minuta de la reunién y se acuerda reuniones . .
Directora, representante 5 . No aplica No aplica
L cada 20 dias.

legal de la delegacion 09,

director técnico y

coordinadores
FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE REUNIONES DE TRABAJO CON COORDINADORES DE AREA Y

DELEGACION 09.

Directora

Coordinadores

Representante de la delegacion

Director técnico

1.- Mediante oficio,
requiere a los
coordinadores y
Direccion Técnica para
[levar a cabo reuniones
en las cuales, se
tocaran temas
referentes a cada
coordinacion 'y las
estrategias para llevar
a cabo sus actividades
en coordinacion con
delegacion 09.

Llega el dia de
la reunién

2.- Exponen sus
temas y actividades

» de trabajo al

representante de la
delegacion 09.

v

3-  En  reunién
escucha cada una de
las actividades y
programas que se
llevaran a cabo por
parte del SMDIF.

v

4.- Levanta la minuta
respectiva sobre los
acuerdos que se lleven
a cabo en la reunién.

5.- Firman la minuta de la reunién y se acuerda reuniones cada 20 dias

A

l
T >
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EVENTOS PARA LA INTEGRACION FAMILIAR

Nombre del Realizar eventos para integracion familiar.
Procedimiento:
Objetivo: Coordinar de forma enlazada con la Direccion Técnica y Coordinaciones la correcta operatividad de cada

uno de los departamentos que engloba el SMDIF, para seguir los procedimientos correctos y hacer llegar a la
poblacién los diferentes beneficios.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

La Direccion coordinara a los diferentes departamentos para llevar a cabo las actividades de este apartado,
Politicas de Operacion: dentro del marco de logistica, seguridad, etc., siguiendo los lineamientos del Cédigo de Etica y de operaciones.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

Inmediato.

La Direccion designaré las actividades a realizar para cada departamento, cuidando la correcta logistica y seguridad

dentro de cada evento.
. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Convoca a reunién mediante oficio a el director técnico Oficio 1
Directora 1 y coordinadores.
Director técnico y coordinadores 2 Asisten a la reunién convocada por la direccion No aplica No aplica
general.
Directora 3 Informa a el director técnico y coordinadores de las
areas el evento a realizar y la logistica que se llevara No aplica No aplica
a cabo para la realizacién del mismo.
Directora 4 Designard los  coordinadores las diferentes |  No aplica No aplica
actividades a cada departamento dentro el evento.
Coordinadores 5 Aceptan cada una de las actividades a realizar en el
evento. No aplica No aplica
Directora 6 Indica al director técnico supervisar la logistica y No aplica No aplica
requerimientos necesarios, asi como entregar un P P
reporte al finalizar el evento.
Director técnico 7 Se encarga de solicitar los requerimientos necesarios Requisiciones 1
para el evento. g
: . Entrega reporte del evento sobre lo acontecido a la .
Director técnico 8 directora del SMDIF. Reporte No aplica

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR EVENTOS PARA LA INTEGRACION FAMILIAR.

Directora

Coordinadores

Director técnico

1.- Convoca a reunion mediante
oficio a el director técnico y
coordinadores.

v

3.- Informa a el director técnico y
coordinadores de las areas el
evento a realizar y la logistica que
se llevara a cabo para la
realizacion del mismo.

general.

2.-  Asisten
convocada por

a

reunion
la direccién

l

5.- Aceptan cada una de las
actividades a realizar en el evento

4.- Designara los coordinadores
las diferentes actividades a
cada departamento dentro el
evento.

A

6.- Indica al director técnico
supervisar la  logistica vy
requerimientos necesarios, asi
como entregar un reporte al
finalizar el evento.

7.- Se encarga de solicitar los
requerimientos necesarios para el

evento.

8.- Entrega reporte del evento
sobre lo acontecido a la directora

del SMDIF.

>
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE JORNADAS.

Nombre del Realizacién de jornadas.
Procedimiento:
Objetivo: Coordinar de forma enlazada con la Direccion Técnica y Coordinaciones la correcta operatividad de cada

uno de los departamentos que engloba el SMDIF, para seguir los procedimientos correctos y hacer llegar a la
poblacién los diferentes beneficios.

Fundamento legal:

Ley Organica Municipal.
Reglamento Interno del SMDIF.

Politicas de Operacion:

La Direccion se encargara de organizar las actividades necesarias para la realizacion de las Jornadas|
correspondientes al SMDIF Cuautlancingo en conjunto con la Direccion Técnica y las diferentes coordinaciones
siguiendo los lineamientos del Cadigo de Etica y de Seguridad.

Tiempo promedio de
gestion:

Inmediato.

Descripcion del
procedimiento:

La Direccién SMDIF en conjunto con la Direccién Técnica y las coordinaciones organizara las diferentes
actividades para que sean realizadas dentro del marco de cero incidentes y cumplimiento de programas.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
La Direccion realiza una reunién previa a cada
Directora 1 Jornada de SMDIF para coordinar junto con Direccion Oficio 1
Técnica y Coordinaciones la logistica a seguir.
Director técnico y coordinadores 2 Asisten a dicha reunién y se les informa la logisticaa |  No aplica No aplica
seguir y las actividades a realizar por cada
coordinacion.
Coordinadores 3 Informan a su personal a cargo sobre la jornada y| No aplica No aplica
asignan al personal de apoyo que ira a la jornada.
Direccion 4 Solicita los requerimientos e insumos necesarios para No aplica No aplica
la jornada.
Llega el dia de la jornada.
Direccion y director técnico 5 Supervisan que cada actividad se realice de forma No aplica No aplica
y adecuada e indican al auxiliar administrativo realice el P P
pase de lista al personal que estuvo en la jornada y
tome evidencia fotografia de la jornada.
i L Realiza el pase de lista al personal que participo en la . .
Auxiliar administrativo 6 jornada y toma evidencia fotografica de la jornada. Pasﬁeng?y“Sta No aplica
evidencia
fotogréfica

FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZACION DE JORNADAS.

Directora

Director técnico

Coordinadores

Auxiliar administrativo

1.- La Direccion realiza una
reunién previa a cada

Jornada de SMDIF para
coordinar  junto  con
Direccion ~ Técnica y
Coordinaciones la logistica
a sequir.

realizar  por
coordinacion.

2.- Asisten a dicha
reuniony se les informa
la logistica a seguir y
las actividades a

cada

4.- Solicita los
requerimientos e
insumos necesarios para
la jornada.

Llega el dia
de la jornada.

3.- Informan a su
personal a cargo sobre
la jornada y asignan al
personal de apoyo que
ira a la jornada.

5.- Supervisan qu

indican al auxilia
realice el pase de
que estuvo en la
evidencia fotografi

e cada actividad

se realice de forma adecuada e

r administrativo
lista al personal
jornada y tome
a de la jornada.

6.- Realiza el pase de lista
al personal que participo
en la jornada y toma
evidencia fotografica de la

jornada.
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VL. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO
INE Instituto Nacional Electoral
CURP Clave Unica de Registro de Poblacién
SMDIF Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia
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