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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta basica de consulta, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza el DIF Municipal y las demas dependencias que le asisten en su funcion.
Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de esta
dependencia.

El manual incluye ademas los cargos y dependencias que intervienen precisando
su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada la informacion basica referente al funcionamiento dl
DIF Municipal, sirviendo al tiempo como herramienta para facilitar el conocimiento y
desempenio de los procedimientos para un buen desarrollo de los programas que
corresponden al cumplimiento de objetivos del Honorable Ayuntamiento de Axutla,
Puebla.

Para mantener la vigencia, este manual deberd ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsable por parte de la direccion, asi como de las sugerencias que realice el
DIF Municipal.
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DIF MUNICIPAL DE AXUTLA, PUEBLA.

PROCEDIMIENTO

Recepcion de solicitudes

Reportes mensuales de coordinaciones

3. | Viaticos de las coordinaciones

1. Recepcion de solicitudes.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/

ACTIVIDAD FORMATO
1. Solicitante Entrega solicitud a Coordinacién Solicitud
de DIF Municipal.
2. Coordinador de | Analiza solicitud y canaliza al area | Solicitud
. del DIF correspondiente.

DIF Municipal

3. Area Da seguimiento a solicitud, reporta | Oficio
) seguimiento  a Coordinador

correspondiente mensualmente.

— ---Fin del procedimiento -------- e ——
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DIAGRAMA DE FLUJO

[SOLICITANTE COORDINADOR DIF MUNICIPAL /AREA CORRESPONDIENTE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.-Entrega solicitud a Coordinacién 2.-Analiza solicitud y canaliza al| [ 3.-Da seguimiento a solicitud, reporta
de DIF Municipal. '\ drea del DIF correspondiente. | | seguimiento a Coordinador semanalmente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2. Reportes mensuales de coordinaciones y encargados.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1 Coordinacion DIF | Instruye a  Coordinadores  y | N/A

Encargados para la entrega de
reportes mensuales.

2. Coordinadores v | Elabora reporte mensual, | N/A
anexando  programacién  de
Encargados actividades.
3. Coordinadores y | Entregan reporte cada ditimo dia Reporte
habil de mes.
Encargados
4, Coordinacion DIF | Analiza reporte y programacion, Reporte

para determinar agenda de
Coordinacion de DIF.

5. Coordinacion DIF | Archiva en carpeta. Carpeta

- ---Fin del procedimiento -----—--- R
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR DIF MUNICIPAL COORDINADORES Y ENCARGADOS

'INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1.-Instruye a Coordinadores y Encargados para .| 2.-Elabora reporte mensual, anexando|
la entrega de reportes mensuales. ! programacion de actividades. |

| 4.-Analiza reporte y programacion, para |
determinar agenda de Coordinacién de DIF. |

I
i

!

|5.-Archiva en carpeta. |

3.-Entregan reporte cada ultimo dia habil de mes.:

[FIN DEL PROCEDIMIENTO|

3. Viaticos de las coordinaciones y encargados.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Coordinadores y | Agendala salida con Coordinacién | N/A
DIF.
Encargados
Coordinacién DIF Solicita viaticos a Tesoreria. N/A
3. Tesoreria Autoriza entrega de viaticos a | N/A
Coordinacion DIF.
4. Coordinacién DIF | Recibe monto y entrega a | N/A
coordinador o] encargado
correspondiente.
8 Coordinadores y Recibe viaticos. Realiza salida | NJA
agendada.
Encargados
- ---Fin del procedimiento ----—-- | _________ —
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADORES Y ENCARGADOS COORDINADOR DIF MUNICIPAL TESORERfA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO|

'1.-Agenda la salida con Coordinacién DIF. —'T T e DA : 3.-Autoriza entrega de viaticos
Ag 2.-Solicita vidticos a Tesoreria, f——————» 2 COOrascion DIF.

5.-Recibe vidticos. Realiza salida agendada, — [4.-Recibe monto y entrega a coordinador
= 0 encargado correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO|

COORDINACION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

PROCEDIMIENTO
1. | Padron de personas en estado de vulnerabilidad

1. Padrén de personas en estado de vulnerabilidad.

Objetivo. Generar una base de datos de localizacion y ubicacion de habitantes del

municipio en estado de vulnerabilidad y que puedan ser beneficiados por los
programas del DIF Municipal

Dirigido a habitantes del municipio en estado de vulnerabilidad.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO

1. Coordinadora  de | Cotidianamente  actualiza el | N/A

Padrén de personas en estado de
Desarr?llo. vulnerabilidad y que puedan ser
Comunitario beneficiados por programas del
DIF  municipal. Solicita a
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coordinaciones actualizacion de
lista de los respectivos
beneficiados.
2. Coordinaciones de | Proveen de datos de actualizacion N/A
‘ de lista de beneficiados a
DIF Municipal Coordinador de Desarrollo
Comunitario.
2. Coordinadora de | Recibe lista de actualizaciones, y | Lista de
lleva a cabo actualizacion de la .
Desarrc?llo' lista de beneficiados general. Beneficiados
Comunitario
4. Coordinadora de | Realiza visitas a los domicilios, | N/A
tanto de los beneficiados que
Desam.)llo‘ dejaron de acudir al DIF municipal,
Comunitario como de otros que pudieren ser
beneficiarios de nuevo ingreso a
fin de invitarles a incorporarse a
programas.
b, Coordinadora de Realiza reporte mensual. N/A
Desarrollo
Comunitario
- ---Fin del procedimiento ----—-- R
DIAGRAMA DE FLUJO

(CORDINADORA DE DESARROLLO COMUNITARIO)| [COORDINACIONES DIF MUNICIPAL)
{INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

L.-Cotidianamente actualiza el Padrén de personas en estado

de vuinerabilidad y que puedan ser beneficiados por programas 2.-Proveen de dates de actualizacion de lista de
del DIF municipal. Sclicita a coordinaciones actualizacién de beneficiados a Coordinadora de Desarrolio Comunitario.

lista de los respectivos beneficiados. J /

3.-Recibe lista de actualizaciones, y lleva a cabo
actualizacién de Iz lista de beneficiados general.

4.-Realiza visitas a los domicilios, tanto de los beneficiados que
dejaron de acudir al DIF municipal, como de otros que pudieren
ser beneficiarios de nuevo ingreso a fin de invitarles a
incorporarse a programas.

IS.-ReaIiza reporte mensual.l

(FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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INSTRUCTOR CECADE.

PROCEDIMIENTO
1. | CURSOS DE CAPACITACION

CURSOS

CORTE Y CONFECCION

COMPUTACION
ESTILISMO
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1. Cursos de Capacitacion.

Objetivo. Brindar servicio de conciliacién en materia familiar a personas que lo
soliciten y habitan el municipio, a fin de mejorar la calidad de vida en familia.

Dirigido a personas que requieren la intervencién de Ia Coordinacion en materia
legal en materia familiar.

PASOS | RESPONSABLE | DESCRIPCION DELA | DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Alumno Solicita informacién sobre los N/A
cursos impartidos.
.. Coordinacién Provee de informacion, solicitando | N/A
CECADE requisitos para inscripcion.
3. Alumno Acude a Coordinacion con N/A
documentos, solicita inscripcion.
4. Coordinacion Analiza  documentos, entrega | Formato
CECADE formato de inscripcién.
5. Alumno Requisita formato de inscripcion, Formato
lo entrega a Coordinacion
CECADE.
6. Coordinacion Ingresa  datos obtenidos del | N/A
formato a la plataforma de cursos
CECADE de la SEP.
7. Coordinacion Informa a Alumno del inicio de N/A
CECADE CUrsos.
8. Alumno Acude a curso, cumple con N/A
requisitos para obtencion de
constancia al finalizar curso.
9. Coordinacion Al finalizar el curso, provee de Constancia
CECADE Constancia con validez oficial.
10. Coordinacion Informa mensualmente a | Reporte
CECADE Coordinacion DIF Municipal. Mensual
= ---Fin del procedimiento
10
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION CECADE

(INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.-Solicita informacién sobre 2.-Provee de informacion, solicitando
los cursos impartidos. requisitos para inscripcion.

/

s

3.-Acude a Coordinacion con 4.-Analiza documentos, entrega
documentos, solicita inscripcién. formato de inscripcién.

=
P

5.-Requisita formato de inscripcién, . 6.-Ingresa datos obtenidos del formato
lo entrega a Coordinacion CECADE. a la plataforma de cursos de la SEP.

8.-Acude a curso, cumple con
requisitos para obtencién de
constancia al finalizar curso.

4

—{7.-Informa a Alumno del inicio de cursos. |

9.-Al finalizar el curso, provee de
Constancia con validez oficial.

10.-Informa mensualmente a
Coordinacién DIF Municipal.

(FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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COORDINADORA DE ESTANCIA DIA.

PROCEDIMIENTO

Inclusién de adultos mayores en la Estancia Dia

Servicio de alimentacion a adultos mayores

Elaboracién y entrega del reporte mensual a SEDIF.

COORDINADORA DE ESTANCIA DiA.

1. Inclusion de adultos mayores en la Estancia Dia.

Objetivo. Brindar servicio de compaiiia, actividades regenerativas y de integracion,
durante parte del dia, a personas mayores de edad del municipio.

Dirigido a personas mayores de edad del municipio.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Solicitante Acude a solicitar informacion | N/A
sobre Estancia de Dia.
2. Coordinadora de | Informa  verbalmente  sobre | N/A
Estancia requisitos.
3. Solicitante Recibe informacion. N/A
Solicitante Presenta ante Estancia | N/A
documentos (Copia de acta de
nacimiento, CURP, Copia de
identificacion oficial y
comprobante de domicilio.
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5. Coordinadora de Integra expediente de solicitante y | N/A
Estancia le da la bienvenida.
6. Solicitante Se integra a Estancia de Dia. N/A
=3 ---Fin del procedimiento -----— | _________ -
DIAGRAMA DE FLUJO
(SOLICITANTE] ([COORDINADORA DE LA ESTANCIA)

(INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

[L—Acude a solicitar informacién sobre Estancia de Di;} —{&-Iniorma verbalmente sobre requisitos.l

==
e

[3.-Recibe informacion.. )

CURP, Copia de identificacion oficial y comprobante de domicilio.

\

” {5.- i ici i ida.
&.-Se integra a la Estancia DPI: {5.-Integra expediente de solicitante y le da la bienvemd?l

lf.-Pr&senta ante Estancia documentos (Copia de acta de nacumient?,]

{FIN DEL PROCEDIMIENTO])

2. Brindar servicio de alimentacién de adultos mayores.

Objetivo. Brindar servicio de alimentacion a las personas mayores de edad que
acuden a la Estancia Dia del municipio.

Dirigido a personas mayores de edad del municipio.
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PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Adultos Mayores Acuden a Estancia de Dia, de | N/A
lunes a viemes, a partir de 10 am
2. Coordinadora de Apoyg da adultos mayores %1 N/A
: actividades recreativas.
Estancia terminar, les indica pasar a
comedor.
3. Adultos Mayores Acuden a comedor a tomar | NJA
alimentos recién preparados.
- ---Fin del procedimiento - | __________
DIAGRAMA DE FLUJO
(ADULTOS MAYORES) (COORDINADORA DE LA ESTANCIA)

{INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

{1.-Acuden a Estancia de Dia, de lunes & viernes, a partir de 10 M 2.-Apoya a adultos mayores en actividades

recreativas. Al terminar, les indica pasar a comedor.

/

e

[3.-Acuden a comedor a tomar alimentos recién preparadoq

(FIN DEL PROCEDIMIENTO)

3. Elaboraci6n y entrega del reporte mensual SEDIF.

Objetivo. Informar oportunamente a SEDIF de las actividades desarrolladas por la
Coordinacion.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO

14
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1. Encargada de En los ultimos dias de cada mes, Formato de
Estancia elabora reporte mensual,
conforme el formato. Tuma a reporte
Coordinaciéon DIF Municipal para
firma y sello.
2. Coordinador DIF Vélida, firma y sella. Turma a | Formato de
Municipal Encargada de Estancia. reporte
3. Encargada de | Recibe reporte firmado y sellado. | Formato de
Estancia Saca tres fotocopias. reporte
4. Encargada de | Remite original del formato de Formato de
: reporte y dos copias a Delegacion
Estancia Regional de SEDIF. reporte
5. Delegacion Acusa de recibido. Acuse
Regional de SEDIF
6. Encargada de | Turna Acuse a Coordinacion de Acuse
Estancia DIF Municipal.
7. Coordinador  DIF | Archiva Acuse en Carpeta. Acuse
Municipal
< ---Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

(COORDINADORA DE LA ESTANCIA) COORDINACION DIF DELEGACION REGIONAL
MUNICIPAL DE SEDIF
[INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.-En los Ultimos dias de cada mes, elabora
reporte mensual, conforme el formato. _ E
T s & inacion DIF Municipal — 2.-Vélida, firma vdiegzta;\g:a a Coordlnadora'
firma y sello. - -

3.-Recibe reporte firmada y seliado.
Saca tres fotocopias.

!

4.-Remite original del formato de reporte y |
Ldos copias a Delegacién Regional de SEOIF. | ;{5--Acusa de recibido. |

(7-Aschiva Acuse en Carpeta. Jo— {6 -Turna Acuse 2 Coordinacion de OIF Municipal.)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Puebla.
Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria.

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria.
Reglamento Interno del Municipio de Axutla, Puebla.
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