Municipio Ocotepec, Puebla

Nombre completo del procedimiento:
“Manual de procedimientos de Sistema
Municipal DIF”

MP-014-CM-1/2025

“Manual de

Procedimientos de

Sistema Municipal DI

Tiempo promedio del Fecha de elaboracion Fecha de revisi

R

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Procedimiento: B i
9 DIAS 2 enero 2025 14 enero 2025
Fecha de ultima
actualizacion No.1
2025
Realizo \ / Reviso:

VL?QW

C. RUBEN REYES_,,A&HT J .Q Mw,, C. UBALDO TELLES HERNANDEZ
DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL DE CONTRALOR MUNICIPAL :

-

P




Municipio Ocotepec, Puebla
~
Nombre completo del procedimiento:
“Manual de procedimientos de Sistema
Municipal DIF”
MP-014-CM-1/2025
>
Indice
Introduccion 1 //
o - . FIA L
Objetivo del manual de procedimientos del sistema DIF 2 ot
Alcance 2
Glosario 3
Direccién general del sistema municipal DIF 4
Coordinacioén juridica 17 .
t O :!'A
¥ MEDIO AMBIENTE
Procedimientos OCOTEPEC, PUE. 20342027

MP-014-CM-1/2025.01
MP-014-CM-1/2025.02
MP-014-OM-1/2025.03
MP-014-CM-1/2025.04
MP-014-CM-1/2025.05
MP-014-CM-1/2025.06

AglsTE’.j- FS/pUBLICA
OCOTEPEC, PUE 2024283




[ Municipio Ocotepec, Puebla

Nombre completo del procedimiento:
“Manual de procedimientos de Sistema
Municipal DIF” %

MP-014-CM-1/2025 N “N}-"* -

) «‘?4 YUNTAME ‘A'\O ”

Introduccion :

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto establecer los procedimientos

de trabajo que facilitan las tareas especificas del Sistema Municipal DIF de nuestro

municipio de Ocotepec. Asi como permite la ejecucién en el desarrollo de las § ‘ i
actividades que realizan el personal que labora en las diferentes areas que lo integran:
e Direccion general del Sistema Municipal DIF
¢ Coordinacion juridica
¢ Coordinacion de alimentos
¢ Coordinacién de salud
e Coordinacion de desarrollo comunitario.

* Area psicologica

Cada uno de los procedimientos que se describen y grafican en este documento buscan !
4/

alcanzar el cumplimiento de la mision y vision de la institucion, y son desempeiiadosA ,’/

il

Dentro de la elaboracion de este manual, se plantean las actividades que se otorgan

manera eficaz en cada una de las areas que integran la estructura organica del SM

de manera integral para actuar con mayor certeza en la realizacion de cada uno de los ¢} 5",

programas y servicios que tiene cada area, con el propésito de precisar procedimientos; deua
y trAmites para lograr satisfacer las necesidades de la poblacién de nuestro municipig,;ﬁU
Po lo que, este, manual se usara como una herramienta que facilite el procesm&m&
induccién y capacitacion del personal e incentive la polifuncionalidad de cada éreaog% de e

Sistema Municipal DIF.
El contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones de acuerdo a la
normatividad aplicable o a las tareas al interior de las areas de la entidad que signifiquen

cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento

- actualizado y eficaz.
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Objetivo del manual de procedimientos de sistema municipal
DIF

v 4

Contar con un manual de procedimientos que permita lograr la reglamentacion y

uniformidad de los procedimientos del Sistema Municipal DIF, para fomentar la
asistencia social, ofrecer servicios relacionados con esta area y asegurar |
coordinacion eficiente de las acciones realizadas.

v MDéEDE OLOGIA
10 AMBIE
DCD!‘EPEC. PUE. :B:iger

Alcance

El presente manual es de observancia general para el Sistema Municipal DIF. Por lo
que este documento es de aplicacion interna, disefiado con el fin de que los

responsables de cada area seran obligatoriamente los encargados de verificar que lo

4

Asi como alcanzar objetivos de los programas sociales y de beneficencia del Sistema .

Municipio.

Estatal de Desarrollo Integral de la Familia; para garantizar mejores oportunidades para

los grupos mas vulnerables de la sociedad.

ASISTENCIRFE G/
COOTEREC, PUE. 7

pal-2027
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Glosario

DIF: Desarrollo Integral de la Familia

SEDIF: Sistema Estatal DIF

D.O.F: Diario Oficial de la Federacion

CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cpeysp: Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de Puebla

Smdif: sistema municipal de desarrollo integral de la familia

OCOTEPEC, PUE. 2024-2027

ASISTENGIF(ELICS
BEOTEPEC, \]E Wkl

OLATEPEC, PUE, 2024-29
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Direccion general del sistema municipal DIF

La direccion del sistema municipal DIF sera la encargada de las siguientes funciones: 2= /%4
e Recepcion de solicitudes para apoyos
» Recepcion de solicitudes para traslados de pacientes
* Reportes semanales de coordinaciones

e Viaticos de las coordinaciones

PEa——
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Tablas descriptivas de cada procedimiento

Recepcion de solicitudes MP-014-CM-1/2025.01

Recepcion de solicitudes

Orientar y brindar informacion de manera precisa de cada una de las
Unidades Administrativas que integran el SM DIF, facilitando la

gestion de solicitudes mediante un servicio eficiente y de calidad.

Articulo 4° y 8° Constitucion Politica de los Estados Unidos f5/pif}

Mexicanos; Articulos 3°, 6° y 7° Ley General para la Igualdad entrct)aR Guri)
. ' _ ' EECOLOGM
Mujeres y Hombres; Articulos 1°, 2°, 4° Fraccion X, Articulo Bo,\l%log;%ﬁ?%m'e

HEC, PUE, 20243027

y 48° Ley General de Contabilidad Gubernamental; Clasificador por
Objeto del Gasto; Articulos 1°, 2°, 3°, 19°, y 26° Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 1°, 4°, 7°, 12°N\17°
y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; Artic
6°, 8°, 9°, 10°, 12°, 12° Bis, 15°, 16°, 27°, 40° y 44° y 45°, Ley paré
las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla; Capitulo Unico
1y 2 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla; Articulos 36°, 37°, 38°, 79°, 80°, Capitulo
Seccion Il Articulo 127°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley _ &7
Organica Municipal, Articulo 66°, Bando de Policia y Gobierno del | Y
Municipio de Ocotepec, Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de
Ocotepec, Manual de Organizaciéon del Sistema Municipal DIF deé_‘f.gwmge,;‘.,_

Ocotepec.

i g

Nombre del
procedimiento
Objetivo
Fundamento
legal

Politicas de
operacion

Toda persona que solicite cualquiera de los servicios qq&q
- . T A = SALUBRYERS”™
proporciona el SM DIF, debera recibir informacion clara y precisasdespei&’7 s ica

OOOTEPEC, PUE 20242027
manera verbal.

Todas las solicitudes que se reciban via memorandum u oficios de

las areas administrativas o de los mismos solicitantes, seran

a5 e e
=gy /4117177 —
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registradas en la carpeta de solicitudes recibidas una vez firmadas
por la persona que la reciba y selladas con el sello de la institucion.
El horario de atencion de la oficina sera de 8:00 a 16:00 horas.

Los servicios estan dirigidos a la poblacion en general.

Periodo de | 1 dia habil
gestion

"i
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SAYUNTAER

Nombre del procedimiento: recepcion de solicitudes para apoyos

Responsable

No.

Actividad

Formato o

documento

Usuario/ciudadano

1 Presenta de forma escrita oficio,

peticion o solicitud de apoyo.

Oficio

Director

2 Recibe al ciudadano y le da la

bienvenida y revisa el oficio,

peticion, o  solicitud del

ciudadano.

Original y copia

¥ PEC, PUE. 2024-2027

Director

! Toman datos del

solicitante
como numero de teléfono y
domicilio y se le entrega un
acuse de su peticion.

N/A 3

Director

5 Consulta con el

de

saber el

area
tesoreria  para
presupuesto asignado al area,
para dar seguimiento a la solitud
y agrega en la carpeta de oficios

recibidos.

N/A

Director

6 Contactar al solicitante para dar

informes de su peticion y se
menciona los documentos que
debe presentar para que se le
haga entrega de su apoyo (INE,
CURP, de

comprobante
domicilio)

N/A
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Director 7 | Integrar el expediente con los | N/A
documentos antes mencionados
y se agrega carfa de
agradecimiento,  factura y ;244'////

evidencia fotografica.

Director 8 Entregar al area de tesoreria | N/A
para comprobar el gasto del

apoyo entregad.

JENTE
OCATEPEC, PUE. ?112:-2027

9 Fin del procedimiento N/A
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Procedimiento de solicitud de traslado

Recepcion de solicitudes para traslados de pacientes MP-014-CM-1/2025.02

Nombre del | Recepcion de solicitudes para el traslado de pacientes

procedimiento : ,‘Z/é’//g

Objetivo Apoyar a la ciudadania de escasos recursos que por el tipo de-
enfermedad viajan con mucha frecuencia a diferentes hospitales.

Fundamento | Articulo 4° y 8° Constitucion Politica de los Estados Unidos

legal Mexicanos; Articulos 3° 6° y 7° Ley General para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres; Articulos 1°, 2° 4° Fraccion Xll‘l::lg'aD;:f:f:’fuﬂe"?’)jTr
Articulo 6° 10° y 48° Ley General de Contabilidad
Gubernamental; Clasificador por Objeto del Gasto; Articulos 1°,
2°, 3° 19° y 26° Constitucion Politica del Estado Libre

Soberano de Puebla; Articulos 1°,4°,7°, 12°, 17° y 32° Ley sobfe
el Sistema Estatal de Asistencia Social; Articulos 5°, 6°, 8°, 9°,
10°, 12°, 12° Bis, 15°, 16°, 27°, 40° y 44° y 45°, Ley para las
Personas con Discapacidad del Estado de Puebla; Capitulo
Unico 1y 2 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla; Articulos 36°, 37°, 38°, 79°, 80°, Capitdio
I, Seccién lll Articulo 127°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 2

Ley Organica Municipal, Articulo 66°, Bando de Policia y

£
{2
i 3 )

Gobierno del Municipio de Ocotepec, Reglamento Interior del H.

Ayuntamiento de Ocotepec, Manual de Organizacién del Sistema
Municipal DIF de Ocotepec.

Politicas de | 1)Presentar solicitudes de traslado
operacion 2)La direccion debera verificar la disponibilidad del vehiculo para®
transportarlos.

3)Los servicios-estan dirigidos a la poblacion en general
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4)EI horario de atencién en la oficina es de 09:00 a 16:00 horas

Periodo
gestion

de

1 dia

~
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Descripcion del procedimiento

Nombre del procedimiento: Recepcidn de solicitudes para el traslado de pacientes

Responsable No. Actividad Formatoo | j/// ’)/
documento
Solicitante/ciudadano | 1 Acude a la oficina del SM DIF y | N/A

Paciente hace la peticion de forma verbal,

para solicitar el traslado

Director 2 Recibe al ciudadano, le da la | Carnet de citas pe|
bienvenida y solicita el carnet de | Pase medicov c

citas, pase médico o cualquier | Receta medié& e,

documento que acredite al
traslado.

Director 3 Comenta al solicitante que |INE
requiere su INE, CURP, | CURP
comprobante de domicilio para
comprobar que son ciudadanos del
municipio.

Chofer 4 Acude a los domicilios de los | N/A
pacientes para trasladarlos a la
ciudad de Puebla o al lugar donde

0

su cita médica este agendada. fim
Chofer 5 Acude a los diferentes hospitales | N/A sxifé{?zmm
ASISTENCAR Pt/
para que sean atendidos. OCOTERE
Solicitante/ciudadano | 6 Avisa al chofer que ya salié de su | N/A =

Paciente consulta médica.

hr‘n,_‘_r bt
zz-l T

r ]
~
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Chofer 7 Pasa a recoger a cada paciente en | N/A
donde fue su consulta médica.

Chofer 8 El paciente es trasladado a su | N/A
domicilio.

Chofer 9 Guarda el vehiculo y entrega las | N/A

llaves a comandancia para su 'Z§/// .
resguardo.

10 Fin del procedimiento

o

DE ECOLRGIA
Y MEDIO AMBIENTE
OCOTEPEC, PUE. 2024-2027

& /’l!,lllgﬂ;_—_
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Tabla descriptiva del procedimiento

Reportes semanales de coordinaciones MP-014-CM-1/2025.03

del

procedimiento

Nombre

Reportes semanales de coordinaciones

Objetivo

Conocer las actividades de las coordinaciones con anticipacion para !
B
priorizar tiempos y otorgarles los insumos adecuados para realizar sus

funciones.

A%y
qu o Sy

Fundamento
legal

Articulo 4° y 8° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano$ s
Articulos 3° 6° y 7° Ley General para la Igualdad entre Mujeres 4
. o o] (+] 1A i (o] o] 0 Ve
Hombres; Articulos 1°, 2°, 4° Fraccién Xll, Articulo 6°, 10° y 48Y B
General de Contabilidad Gubernamental; Clasificador por Objeto®d&f"

Libre y Soberano de Puebla; Articulos 1°, 4°, 7°, 12°, 17°y
sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; Articulos 5°, 6°, 8°, 9°,
10°, 12°, 12° Bis, 15°, 16°, 27°, 40° y 44° y 45°, Ley para las Personas
con Discapacidad del Estado de Puebla; Capitulo Unico 1y 2 Ley de |/

Articulos 36°, 37°, 38°, 79°, 80°, Capitulo I, Seccién Il Articulg
197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley Organica Municipal, Articulo
66°, Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Ocotepec,

{/
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puye #@]‘L-
4 o4k

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Ocotepec, Manual de ;.
Organizacion del Sistema Municipal DIF de Ocotepec. ]

Politicas de

operacion

1)La entrega de reporte se realizan los dias viernes

, . - S SALUBRIDAR/
2)La direccion agenda a cada una de las coordinacionessiagcn 5 o

ivi OEOTERES, . fanzacnn
actividades .4

Periodo de

gestion

5 dias habiles
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Descripcion del procedimiento.

Nombre del procedimiento: Reportes semanales de coordinaciones

Responsable No. Actividad Formato o
documento
Director general 1 Solicita verbalmente a los | N/A
coordinadores realicen reporte de
actividades.
Coordinadores 2 Elaboran el reporte semanal de sus | N/A
actividades
Coordinadores 3 Entrega de reporte los dias viernes a | N/A
las 16:00 horas. \
Director 4 | Verifica que las actividades de los | N/A
coordinadores fueran llevadas
adecuadamente en tiempo y forma.
Director 5 Reunir los reportes y son trasladados | N/A
al area de secretaria general para su
revision.

7, 75 3
<zt —

14

BEOTEREC, BUE 712421
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Descripcion del procedimiento.

Viaticos de las coordinaciones MP-014-CM-1/2025.04

del

procedimiento

Nombre

Viaticos de las coordinaciones

V1

Objetivo

Apoyar al personal cuando viajan fueras del municipio a realizar

comisiones. oo,

Fundamento
legal

Articulo 4° y 8° Constitucion Politica de los Estados Unidi

Mexicanos; Articulos 3°, 6° y 7° Ley General para la Igualdad ent s
REGHDA

Mujeres y Hombres; Articulos 1°, 2°, 4° Fraccion X, Articulo 6°, d0RGF:

Y MEDIO
y 48° Ley General de Contabilidad Gubernamental; Clasificadops@id

Objeto del Gasto; Articulos 1°, 2°, 3°, 19°, y 26° Constitucion,Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 1°, 4°, 7°, 1X
y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; Arti
6°, 8°, 9°, 10°, 12°, 12° Bis, 15°, 16°, 27°, 40° y 44° y 45°, Ley para
las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla; Capitulo Unico

1y 2 Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del

/s NTE.
| PUE. 20254027

Organica Municipal, Articulo 66°, Bando de Policia y Gobiemo del |

Municipio de Ocotepec, Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de
Ocotepec, Manual de Organizacion del Sistema Municipal DIF de
QOcotepec.

Politicas de

operacion

1)Las coordinaciones agendan la salida con el director (a)
2)EI director hace entrega de los viaticos al coordinador encargado
de la comision.

Periodo de

“-gestion

3 dias habiles
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Descripcion del procedimiento.

Nombre del procedimiento: Viaticos de las coordinaciones
Responsable | No. Actividad Formato o
documento
Coordinador Agenda la salida con el director (A) Oficio de
correspondiente comision.
Invitacion del
evento
Director (a) Solicita recurso econdémico al area de | N/A
tesoreria para asistir al evento.
Tesoreria Autoriza y hace entrega del recurso al | N/A ; \
director.
Director(a) Hace entrega del recurso asignado ala | NJA
coordinacion correspondiente.
Coordinador Realiza la salida del lugar para lievar a | N/A
cabo la comision.
Director(a) Realiza la comprobacién de los viaticos | Formato é
por medio del oficio de comision, comprobacidsr -
Hoja de gastos, facturas vy
comprobacién
Director (a) Entrega al area de tesoreria. N/A
Fin del procedimiento N/A

el [
. [t dids 4.7
‘ LA L
. T/ W TS AL
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Descripcion del procedimiento del area de coordinacion juridica

Asesorias en materia familiar MP-014-CM-1/2025.05

.“\0.".,

Nombre del | Procedimiento para el servicio de asesoria juridica a la poblacién en -
procedimiento | general
Objetivo Proporcionar servicios de asesoria y asistencia legal eficiente, eficaz |
y con ética profesional, dentro de un marco de defensa a los } 2
intereses de la ciudadania que asi lo solicite, orientandolos sobre sus RE
derechos y obligaciones. Asegurando con ello el acceso de Y‘o?cf .
sociedad en general a una justicia equitativa en materia familiar. Pero
no obstante de cualquier materia juridica. \ \
Fundamento | Articulos 1°, 2° 4° y 8°, Constitucion Politica de los Estados Nhido
legal Mexicanos; Ley de Asistencia Social; Articulos 1°, 2°, 3°,

17°; Articulos 3°, 6° y 7°; Ley General para la Igualdad entre Mujeres
y Hombres; Articulos 39°, 51°, 56° Y 78°; Ley General de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes; Articulos 12° Fraccion Il
Articulos 1°, 2°, 3°, 19°, y 26°, Constitucion Politica del Estado Libre

sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social: Articulos 5°, 6°, 8°

y Soberano de Puebla; Articulos 3°, 10°, 1°,4° 7°, 12°, 17°y 32“_1.5 :

10°, 12°, 12° Bis, 15°, 16°, 27°, 40° y 44° y 45° Ley para las Personas

con Discapacidad del Estado de Puebla; Articulos 34°, 50°, 51°, 63°
Fraccion lll, IV, V, VI, y VIl Ley Para El Acceso De Las Mujeres a Una
Vida Libre De Violencia Del Estado De Puebla; Articulos 2°, 6°, 26°y

Municipio Ocotepec, Puebla g

30° Ley De Prevencion, Atencion y Sanciéon De La Violencia Familia& & 07 <t

Para El Estado De Puebla; Reglamento Interior del Sistema para eld
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla; Articulos 19°,
387, 39°, 55° 65°, 70° y 79°; Ley de los Derechos de las Nifas, Nifios

K

y Adolescentes detEstado de Puebla; Aplica toda la Norrqa;}jlq;-
‘p!". = l‘ > By :‘ ‘_.'I
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Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida
Libre de Violencia; Articulos 5° y 8°; Cédigo de Justicia para
Adolescentes del Estado de Puebla; Capitulo Unico 1y 2 Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla:;
Articulos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206°

Ley Organica Municipal; Articulos 52° y 54°. Articulo 66° Bando dff

Policia y Gobierno del Municipio de Zacatlan; Capitulo X, Articulo 92° aged 1

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Ocotepec, PueblgEE"
Manual de Organizaciéon del Sistema Municipal DIF de Ocoteﬁﬁg ,

Cadigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Honorable

Ayuntamiento de Ocotepec, Puebla

OLOTEPEL, pug. 20242001 %

Politicas de
operacion 1) Atencién y orientacion

2) Asistencia

3) Canalizacién y seguimiento
Periodo de 1 dia
gestion

ASISTE

C— W =

’

Y
UBLICA s




Municipio Ocotepec, Puebla

Nombre completo del procedimiento:
“Manual de procedimientos de Sistema

~

Municipal DIF”
MP-014-CM-1/2025

Descripcion del procedimiento

Caryy TAM A

Nombre del procedimiento: Procedimiento para el servicio de asesoria juridica a la

poblacién en general

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Solicitante/ciudadano

Solicita de forma verbal asesoria
juridica

Solicitud verbal

Coordinador juridico

Recibe al ciudadano y le brinda la
atencion y solicita se registre en el

libro de registro.

N/A

Coordinador juridico

Registra los datos del ciudadano
en el formato de ficha de asesoria
juridica. (nombre, domicilio, edad,

teléfono, estado civil, etc)

INE

Solicitante/ciudadano

Expone los hechos de la situacion
o problema

N/A

Coordinador juridico

Realiza una ficha descriptiva de

los hechos, de manera

cronolégica

Ficha

Coordinador juridico

Brinda al ciudadano la asesoria
del
asunto planteado y externa las

correspondiente  respecto

acciones a realizar.

N/A

Coordinador juridico

Canaliza al ciudadano mediante
oficio a la institucion

correspondiente de ser necesario.

Ofico

canalizacion

Solicitante/ciudadano

Toma la decisiobn de lo que se

rea_li_zar&:k

20

REGIDURIAGE )
COMERCIC, A
Y GaNAZ
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Municipio Ocotepec, Puebla

Nombre completo del procedimiento:
“Manual de procedimientos de Sistema

Municipal DIF”
MP-014-CM-1/2025
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Si: iral paso 9
No: ir al paso 10

Coordinador juridico

Realiza el acompafamiento a la
dependencia o instancia a la cual
se canaliza.

Coordinador juridico

10

Firma la ficha de asesoria que
contiene los datos personales del
ciudadano.

RE(

Fin del procedimiento.

Y MEDIQ
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MBIENTE

QCOTEPEC, PUE. 2024.2627
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Municipio Ocotepec, Puebla ]

Nombre completo del procedimiento:

“Manual de procedimientos de Sistema
Municipal DIF” %,
MP-014-CM-1/2025 R

"6"'%-.-7;\'.' i-]J.‘\O B

Nombre del procedimiento: Procedimiento para platicas y talleres sobre los
derechos de las niifias, nifios y adolescentes MP-014-CM-1/2025.06

Nombre del

procedimiento

Platicas y talleres sobre los derechos de las nifas, nifios y
P/W A
adolescentes

Objetivo Brindar informacion al publico estudiantil para mejorar su calidad de
vida con enfoque preventivo.

Fundamento | Articulos 1°, 2° 4°y 8° Constitucion Politica de los Estados Unidos

legal Mexicanos; Ley de Asistencia Social; Articulos 1°, 2°, 3°, 4°, 5°, 6° yg

DE B J
17°; Articulos 3°, 6°y 7°; Ley General para la Igualdad entre Mujgmegnio AMBIENTE

OCOTEREC, PUE. 2024-2027
y Hombres; Articulos 39°, 51°, 56° Y 78° Ley General de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes; Articulos 12° Fraccién |l
Articulos 1°, 2°, 3°, 19°, y 26°, Constitucion Politica del Estado

y Soberano de Puebla; Articulos 3°, 10°, 1°,4°, 7°, 12°,17° y 32°

ibre
N

10°, 12°, 12° Bis, 15°, 16°, 27°, 40° y 44° y 45° L ey para las Personas
con Discapacidad del Estado de Puebla; Articulos 34°, 50°, 51°, 563°

Para El Estado De Puebla; Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla; Articulos 19°,
38°, 39°,55°,65°, 70°y 79°; Ley de los Derechos de las Nifias, Niﬁo
y Adolescentes del Estado de Puebla; Aplica toda la Normativa
Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una vgcgg !
Libre de Violencia; Articulos 5° y 8°, Codigo de Justicia g&;ﬁs 3
Adolescentes del Estado de Puebla; Capitulo Unico 1y 2 Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla;

Articulos 36°, 37°, 38" 79°, 80°, 197°, 198°, 199° 200°, 205°, 2087 1

ol




[ Municipio Ocotepec, Puebla

Nombre completo del procedimiento:
“Manual de procedimientos de Sistema
Municipal DIF”

MP-014-CM-1/2025

Ley Organica Municipal; Articulos 52° y 54°. Articulo 66° Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Zacatlan; Capitulo X, Articulo 92°

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Ocotepec, Puebla,; /
| et ¥/

Manual de Organizacién del Sistema Municipal DIF de Ocotepec;-
Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Honorable

Ayuntamiento de Ocotepec, Puebla

Politicas de

operacion 1) Procedimiento dirigido a las instituciones educativas deje
municipio. Yo:;"uEn e

2) Las instituciones interesadas en recibir un taller o platica |

bebera dirigir un oficio dirigido a la presidenta del SM DIF, con
atencién a la Coordinacion juridica, especificando, dia, hora y
tema. N

Periodo de 1 dia

gestion




Municipio Ocotepec, Puebla

Nombre completo del procedimiento:
“Manual de procedimientos de Sistema
Municipal DIF”

MP-014-CM-1/2025

\

Descripcion del procedimiento

y adolescentes

Nombre del procedimiento: Platicas y talleres sobre los derechos de las nifas, nifios 25/6’

Responsable

No. Actividad

Formato o documento

Institucion educativa

1 Solicita platicas y talleres
sobre los derechos de las
nifas, nifnos y
adolescentes.

Oficio de solicitud

Director (a)

2 | Autoriza la platica o taller
de acuerdo a la agenda
del coordinador juridico

Coordinador juridico

3 | Acude en tiempo y forma
a brindarla platica que
solicito la escuela.

Institucion educativa

Recibe la platica y/o taller

Coordinador juridico

de
asistencia del alumnado y

5 Realiza listas

toma evidencia fotografica

Coordinador juridico

6 Entrega informe en la
delegacion 05 Libres,
Puebla

Fin del procedimiento.
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