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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacion administrativa del Gobierno Municipal
del Periodo 2021-2024, entendido por modernidad los conceptos de: Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y
Mejora continua, estableciendo programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo equitativo y
sustentable para beneficio de la sociedad del Municipio.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el delimitar en forma clara y sistematica cada uno
de los procesos que se realizan en el area, de acuerdo a la estructura organica autorizada en el Reglamento Interior de
la Administracién Publica Municipal.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

PROCEDIMIENTOS
Manual de Procedimientos Registro: D06-01
paLMAR DE | Coordinacion del DIF Municipal
BRAV® | del Ayuntamiento del Municipio |Fecha de elaboracién: 30/06/2022
e de Palmar de Bravo, Puebla.
Num. De Revision:
Unidad Administrativa: Coordinacion del DIF Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Coordinacion del DIF Municipal del Ayuntamiento
Objetivo: Dar respuesta a las solicitudes que son dirigidos a la Coordinacién del DIF
a través de cada una de la Coordinaciones.
Politicas de Operacién: Presentar las solicitudes.
El horario de atencidn en la oficina del Sistema DIF Municipal es de 9:00 a
16:00 horas.
Los servicios estan dirigidos a la poblacion en general
Tiempo Promedio de Gestion: 15 dias habiles a partir de la entrega de la solicitud
Nombre del Procedimiento: RECEPCION DE SOLICITUDES
Objetivo: DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES QUE SON DIRIGIDOS A LA
COORDINACION DEL DIF A TRAVES DE CADA UNA DE LAS
COORDINACIONES
Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA
Tiempo Promedio de Gestion: 15 DIAS HABILES A PARTIR DE LA ENTREGA DE LA SOLICITUD
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Secretaria 1 Recibe, sella y captura todos los Oficios y Anexos
documentos dirigidos a la presidenta DIF.
Secretaria 2 Canaliza correspondencia a la presidenta Oficios y Anexos
DIF para su revision.
Coordinacion DIF 3 Revisa los documentos y turna al personal | Oficios y Anexos
para su atencion a través de la secretaria
Secretaria 4 Archiva el documento original, copia para Oficios y Anexos

acuse y entrega al personal
correspondiente para entrega.

Personal 5 Recibe copia para atencién y entrega al Oficios y Anexos
solicitate copia de acuse
Secretaria 6 Recibe y archiva el acuse de recibido Oficios y Anexos

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
VO

Trabajo que da confianza

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL PERSONAL

INICIO

Recibe, sellay captura
todos los documentos
dirigidosalapresidenta
DIF.

Oficios y Anexos

Canaliza correspondencia Revisalosdocumentosyturnaal
alapresidenta DIF parasu personal parasu atenciéna
revision. Eammm— través de |a secretaria

Oficios y Anexos Oficios y Anexos

Archivael documento Recibe copia para atenciény
original, copia paraacuse entregaal solicitate copiade
y entregaal personal acuse.

correspondiente para

Oficios y Anexos Oficios y Anexos

Recibe yarchivael acuse
derecibido
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D06-02
paiMAR DE | Coordinacion del DIF Municipal
BRAV® | del Ayuntamiento del Municipio |Fecha de elaboracién: 30/06/2022
B de Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

Unidad Administrativa: Coordinacion del DIF Municipal del Ayuntamiento

Area Responsable: Coordinacion del DIF Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Contribuir a la alimentacion de los menores de entre 8 meses a 2 afios 9
meses de edad cumplidos, a traves de despensas.

Politicas de Operacién: Presentar documentacion solicitada.
El horario de atencidn en la oficina del Sistema DIF Municipal es de 8:00 a
16:00 horas.
Los servicios estan dirigidos a nifios de 8 meses a 2 afios 9 meses de
edad, que no reciban apoyo de otro programa de asistencia social.

Tiempo Promedio de Gestion: 90 dias habiles

Nombre del Procedimiento: PROGRAMA INICIANDO UNA CORRECTA NUTRICION

Objetivo: CONTRIBUIR A LA ALIMENTACION DE LOS MENORES DE ENTRE 8
MESES A 2 ANOS 9 MESES DE EDAD CUMPLIDOS, A TRAVES DE
DESPENSAS

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Tiempo Promedio de Gestion: 90 DIAS HABILES
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Solicitante 1 Solicita informacion a la Coordinacion
Coordinacion de Alimentos 2 Informa sobre los requisitos
DIF
Solicitante 3 Regresa a la Coordinacion con los Documentos
documentos requeridos
Coordinacion de Alimentos 4 Recibe los documentos y hace el llenado de | Formato de registro
DIF formatos Formato de estudio-
socioecondmico
Coordinacion de Alimentos 5 Entrega expediente a Delegacion Regional | Formato de registro
DIF Formato de estudio-
socioecondmico
Delegacion Regional DIF 6 Recibe expediente, firma y sella copia. Formato de registro
Estatal Formato de estudio-
socioeconomico
Coordinacion de Alimentos 7 Espera respuesta de Delegacion
DIF
Delegacion Regional DIF 8 Da resolutivo. Si no es apto para recibir el
Estatal apoyo que solicito. Finaliza el
procedimiento.
Si apto para recibir el apoyo que solicito.
Informa al solicitante que ha sido aprobada
su solicitud para el apoyo requerido
Coordinacion de Alimentos 9 Cita a la persona para entregar el apoyo Formato de autorizacion
DIF cada dos o tres meses
Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
VO

Trabajo que da confianza

COORDINACION DE
SOLICITANTE ALIMENTOS

INICIO

Informasobre los
requisitos

Solicitainformaciénala
Coordinacién.

Regresaa la Coordinacion
con los documentos
requeridos.

Recibe losdocumentosy hace el

llenado de formatos.

Entrega expediente a Delegacion
Regional

DELEGACION REGIONAL

Recibe expediente, firmaysella
copia.

Esperarespuestade Delegaciéon

Citaa lapersonapara entregarel
apoyo cada dos o tres meses

NO
¢APRUEBA
?
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D06-03
paLMAR DE | Coordinacion del DIF Municipal
BRAV® | del Ayuntamiento del Municipio |Fecha de elaboracién: 30/06/2022
e de Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

l’Jnidad Administrativa: Coordinacion del DIF Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Coordinacion del DIF Municipal del Ayuntamiento
Objetivo: Atender a nifias y nifios de 3 a 11 afios de edad, que tengan desnutricion,

proporcionando un apoyo que contenga alimentos de calidad nutricia y un
complemento alimenticio que sea adecuado para su edad, esto con la
finalidad de mejorar su salud y crecimiento.

Politicas de Operacion: Presentar documentacion solicitada.

El horario de atencion en la oficina del Sistema DIF Municipal es de 9:00 a
16:00 hora.

Los servicios estan dirigidos a nifios 3 afos a 11 afios de edad que no
reciben apoyo de otro programa de asistencia social.

Tiempo Promedio de Gestion: 90 dias habiles
Nombre del Procedimiento: PROGRAMA RESCATE NUTRICIO
Objetivo: ATENDER A NINAS Y NINOS DE 3 A 11 ANOS DE EDAD, QUE TENGAN

DESBUTRICION, PROPORCIONANDO UN APOYO QUE CONTENGA
ALIMENTOS DE CALIDAD NUTRICIA'Y UN COMPLEMENTO
ALIMENTICIO QUE SEA ADECUADO, PARA SU EDAD, ESTO CON LA
FINALIDAD DE MEJORAR SU SALUD Y CRECIMIENTO

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Tiempo Promedio de Gestion: 90 DIAS HABILES
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Solicitante 1 Solicita informacion a la Coordinacion.
Coordinacion de Alimentos 2 Informa sobre los requisitos
DIF
Solicitante 3 Regresa a la Coordinacion con los Documentos
documentos requeridos.
Coordinacion de Alimentos 4 Recibe los documentos y hace el llenado de | Formato de registro
DIF formatos. Formato de estudio socio-
econémico
Coordinacion de Alimentos 5 Entrega expediente a Delegacion Regional | Formato de registro
DIF Formato de estudio socio-
econémico
Delegacion Regional DIF 6 Recibe expediente, firma y sella copia. Formato de registro
Estatal Formato de estudio socio-
economico
Coordinacion de Alimentos 7 Espera respuesta de Delegacion
DIF
Delegacion Regional DIF 8 Da resolutivo. Si no es apto para recibir el
Estatal apoyo que solicito. Finaliza el
procedimiento.
Si apto para recibir el apoyo que solicito.
Informa al solicitante que ha sido aprobada
su solicitud para el apoyo requerido
Coordinacion de Alimentos 9 Cita a la persona para entregar el apoyo Formato de autorizacion
DIF cada dos o tres meses
Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
M

Trabajo que da confianza

COORDINACION DE
SOLICITANTE ALIMENTOS

DELEGACION REGIONAL

INICIO

Informasobre los
requisitos

Solicitainformaciénala
Coordinacién.

Recibe los documentosy hace el

Regresaa la Coordinacion
con los documentos
requeridos.

llenado de formatos.

FORMATO

Recibe expediente, firmaysella
copia.

Entrega expediente a Delegacién
Regional

|

Esperarespuestade Delegacion

FORMATO

NO
¢APRUEBA
?

Citaa lapersonapara entregarel
apoyo cada dos o tres meses

FORMATO
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D06-04
PALMARDE | Coordinacion del DIF Municipal
BRAV® | del Ayuntamiento del Municipio |Fecha de elaboracién: 30/06/2022
e de Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

l’Jnidad Administrativa: Coordinacion del DIF Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Coordinacion del DIF Municipal del Ayuntamiento
Objetivo: Brindar puntualmente asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna dentro

de un marco de defensa a los intereses de la ciudadania que asi lo solicite,
orientandolos sobre sus derechos y obligaciones, asegurando con ello el
acceso de la sociedad en general a una justicia equitativa.

Politicas de Operacion: Atencion y orientacion.
Asistencia.
Canalizacion y seguimiento
Tiempo Promedio de Gestion: 1 dia habil
Nombre del Procedimiento: ASESORIA Y ATENCION JURIDICA EN MATERIA FAMILIAR
Objetivo: BRINDAR PUNTUALMENTE ASESORIA JURIDICA EFICIENTE, EFICAZ Y

OPORTUNA DENTRO DE UN MARCO DE DEFENSA A LOS INTERESES
DE LA CIUDADANIA QUE ASI LO SOLICITE, ORIENTANDOLOS SOBRE
SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES, ASEGURANDO CON ELLO EL
ACCESO DE LA SOCIEDAD EN GENERAL A UNA JUSTICIA

EQUITATIVA.
Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA
Tiempo Promedio de Gestion: 1 DIA HABIL
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Solicitante 1 Solicita asesoria en el ambito familiar
Coordinacién Juridica 2 Solicita documentos personales completos | Acta informativa
del compareciente integrando expediente
correspondiente
Direccion General 3 Solicita informe sobre atencion para su
seguimiento
Area Psicologica 4 Inician sesiones de terapias y valoraciones

médicas informando puntualmente a la
instancia que asi lo solicito

Area Psicoldgica 5 Emite dictamen. Dictamen

Coordinacién Juridica 6 Remite a la dependencia dictamenes Oficio
medicos y valoraciones Psicologicas sobre
los resultados que se encontraron.

Coordinacién Juridica 7 Agregan todo el oficio al expediente
informando a la parte interesada sobre los
tramites realizados dando seguimiento
hasta su posible solucién y/o mediacion

Fin del proceso
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qY
% Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE

BRAVO

Trabajo que da confianza

COORDINACION
SOLICITANTE JURIDICA DIRECCION GENERAL AREA PSICOLOGICA

INICIO

Solicitaasesoriaenel Solicitadocumentos Solicitainforme sobre Inician sesiones de
ambito familiar. personales completos atencion parasu terapiasy
del compareciente seguimiento. valoraciones médicas
informando
puntualmenteala
instanciaque asi lo
solicito

Remiteala
dependencia Emite dictamen.
dictamenes médicosy
valoraciones
Psicoldgicas sobre los
resultados que se
encontraron.

Remiteala
dependencia
dictamenes médicosy
valoraciones
Psicoldgicas sobre los
resultados que se
encontraron
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

PROCEDIMIENTOS
Manual de Procedimientos Registro: D06-05
paLMAR DE | Coordinacion del DIF Municipal
BRAV® | del Ayuntamiento del Municipio |Fecha de elaboracién: 30/06/2022
e de Palmar de Bravo, Puebla.
Num. De Revision:
Unidad Administrativa: Coordinacion del DIF Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Coordinacion del DIF Municipal del Ayuntamiento
Objetivo: Permitir que los adultos mayores formen parte de las actividades que se
realizan en la Estancia de Dia.
Politicas de Operacién: Presentar los requisitos solicitados.
El horario de atencién en las instalaciones de la Estancia de Dia es de 8:00
a 16:00 hora.
Los servicios estan orientados para adultos mayores de 60 afios en
adelante.
Tiempo Promedio de Gestion: 7 dias habiles
Nombre del Procedimiento: INCLUSION DE ADULTOS MAYORES EN LA ESTANCIA DE DIiA
Objetivo: PERMITIR QUE LOS ADULTOS MAYORES FORMEN PARTE DE LAS
ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LA ESTANCIA DE DIA.
Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA
Tiempo Promedio de Gestion: 7 DIAS HABILES

g Av. Constitucion #1, Col. Centro, Palmar de Bravo, Puebla. CP. 75500.

(. Oficinas del Ayuntamiento 249 42 2 50 40 'x‘ presidenciamunicipal@palmardebravo2(021-2024.gob.mx



PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Solicitante 1 Asiste a la Estancia de Dia a solicitar No Aplica
informacion del funcionamiento
Coordinacién de Estancia 2 Le da informacién verbalmente al solicitante | No Aplica
de dia sobre los requisitos solicitados.
Solicitante 3 Recibe informacion. No Aplica
Solicitante 4 Regresa a la Coordinacion con los No Aplica

documentos requeridos:
Copia Acta de Nacimiento.
Copia CURP

Copia INE

2 fotografias
Comprobante de domicilio

Coordinacion de Estancia 5 Integra el expediente con los requisitos que | No Aplica
de dia entrego el solicitante

Solicitante 6 Una vez completo el expediente, se integra | No Aplica
a las actividades de Estancia de Dia.

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE

BRAVO

Trabajo que da confianza

SOLICITANTE

INICIO

Asiste ala Estanciade Dia a
solicitarinformacién del
funcionamiento

Recibe informacion.

Regresaa la Coordinacion
con los documentos
requeridos:

e CopiaActa de Nacimiento.
e Copia CURP
e CopialNE
e 2 fotografias.

(. Oficinas del Ayuntamiento 249 42 2 50 40

COORDINACION DE ESTANCIA
DE DIiA

Le dainformacion
verbalmenteal solicitante
sobre los requisitos
solicitados.

Integrael expedienteconlos
requisitos que entregé el
solicitante.

Una vezcompletoel
expediente, se integraalas
actividades de Estanciade
Dia.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D06-06
PALMARDE | Coordinacion del DIF Municipal

N@ del Ayuntamiento del Municipio | Fecha de elaboracion: 30/06/2022
e de Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

Unidad Administrativa: Coordinacién del DIF Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Coordinacién del DIF Municipal del Ayuntamiento
Objetivo: Otorgar apoyo a la poblacién en desamparo, en extrema pobreza o en

situaciones de vulnerabilidad que presenten alguna discapacidad, con la
finalidad de facilitar su integracion social y laboral.

Politicas de Operacién: Solicitar los requisitos para integrar al expediente.

Presentar los Requisitos solicitados para la inclusion del programa.

DIF Municipal Realiza la entrega del expediente completo a la Delegacion
Regional

Esperar la Autorizacion SEDIF.

Entrega de Aparatos Ortopédicos

Tiempo Promedio de Gestion: 6 meses a partir de que se realiza la solicitud
Nombre del Procedimiento: SOLICITUD DE APARATOS ORTOPEDICOS
Objetivo: OTORGAR APOYO A LA POBLACION EN DESAMPARO, EN EXTREMA

POBREZA O EN SITUACIONES DE VULNERABILIDAD QUE PRESENTEN
ALGUNA DISCAPACIDAD, CON LA FINALIDAD DE FACILITAR SU
INTEGRACION AL EXPEDIENTE.

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Tiempo Promedio de Gestion: 6 MESES A PARTIR DE QUE SE REALIZA LA SOLICITUD

g Av. Constitucion #1, Col. Centro, Palmar de Bravo, Puebla. CP. 75500.

(. Oficinas del Ayuntamiento 249 42 2 50 40 'x‘ presidenciamunicipal@palmardebravo2(021-2024.gob.mx



PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Solicitante 1 Solicita informacion a la Coordinacion de
Salud
Coordinacion de Salud 2 Informa y entrega formato de requisitos e Formato de requisitos
historia clinica historia clinica
Solicitante 3 Recibe el formato de requisitos para reunir | Historia clinica emitida por
los documentos requeridos el SSA
Solicitante 4 Regresa a la coordinacion de Salud con la | Documentos solicitados
documentacion requerida
Coordinacion de Salud 5 Recibe los documentos, realiza la solicitud | Solicitud de apoyo
de apoyo, el estudio socio-econémico y Estudio socioeconomico
arma el expediente
Coordinacion de Salud 6 Fotocopia el expediente y hace entrega de | Expediente
él, en las oficinas de la Delegacién
Regional del DIF Estatal
Delegacion Regional 7 Recibe el Expediente firma y sella la copia | Expediente
para archivo
Coordinaciéon de Salud 8 Queda en espera de Resolucion
Coordinacién de Salud 9 Si es negativo finaliza el procedimiento.
Si es Positivo se localiza al solicitante para
acudir al SEDIF
Coordinacion de Salud 10 Acude con el solicitante al SEDIF a la
ciudad de Puebla para recibir el aparato
ortopédico solicitado
Solicitante 11 Firma el acta donacion. Fin del Acta Donacion
Procedimiento
Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE

BRAVO

Trabajo que da confianza

SOLICITANTE COORDINACION DE SALUD DELEGACION REGIONAL

INICIO

Informay entrega

Solicitainformacion a 3=
formato de requisitos e

DIF, con la

Recibe el formatode

requisitos parareunirlos

documentos requeridos
Recibe los documentos, realizala
solicitud de apoyo, el estudio
socio econdmicoyarmael
expediente

Regresaa la coordinaciéon
de Saludcon la
documentacién requerida

Fotocopia el expediente y hace Recibe el Expedientefirmaysella
entregade él, enlas oficinas de la copia para archivo

|a Delegacién Regional del DIF

Estatal

Recibe el Expedientefirmaysella
la copia para archivo

Si es negativo finalizael
procedimiento.

Sies Positivo se localizaal
solicitante para acudiral SEDIF

Acude con el solicitante al SEDIF
alaciudad de Puebla

Firma el acta donacién
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PALMAR DE

BRA

Trabajo que da confianza

VALIDACION

C. ADAN GALDINO SILVA VALERIANO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE PALMAR DE BRAVO, PUEBLA.

C. JAVIER SANDOVAL ALVAREZ
COORDINACION GENERAL

g Av. Constitucion #1, Col. Centro, Palmar de Bravo, Puebla. CP. 75500.

(. Oficinas del Ayuntamiento 249 42 2 50 40 'x‘ presidenciamunicipal@palmardebravo2(021-2024.gob.mx



HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

C. Adan Galdino Silva Valeriano
Presidente Municipal Constitucional
Municipio de Palmar de Bravo, Puebla.

Norma Patricia Flores Coeto Sindico Municipal

Erick Vélez Pérez Regidor de Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y
Proteccion Civil

Araceli Vivanco Lépez Regidora de Igualdad de Género

Maria Angelica Zamora Rosas Regidora de Grupos Vulnerables, Personas con
Discapacidad y Juventud

Maria Elena Martha Mufioz Sanchez Regidora de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal

José Luis Ramirez Coeto Regidor de Salubridad y Asistencia Publica

José Agapito Castillo Rosas Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio
Ambiente, Obras y Servicios Publicos

Isaura Sénchez Arroyo Regidora de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

Cecilia Santos Barojas Regidora de Educacion Publica y Actividades Culturales
y Sociales

Joaquin Jiménez Reyes Secretario General del Ayuntamiento
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