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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo establecer la informacién principal de todas
las funciones y actividades de manera precisa que lleva a cabo el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia bajo un principio de orden, evitando con ello,
la duplicidad de funciones para. cumplir los requerimientos necesarios para brindar
un servicio de calidad a la sociedad en general.

El manual debera ser revisado periédicamente para que refleje la operacion real a
fin de que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo de esta
manera con su funcién informativa para la cual ha sido elaborado.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como sus modificaciones.
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Objetivo:

Elevar los niveles nutricionales y mejorar los habitos
alimentarios de los menores en edad escolar a través de la
entrega de Desayunos Escolares

Fundamento Legal:

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 10 de la Ley de Asistencia Social
Articulo 27 Fraccion X y X, 110, 111, 112 y 114 de la Ley
General de Salud.

Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de
Puebla.

Tiempo promedio de
gestion:

12 meses

Coordinador

Aplica estudios dos veces en
el transcurso del ciclo escolar
a los beneficiarios para
enviarla a Delegacion

Coordinador

Entrega a Delegacion base de
datos con el total de
resultados de los menores
que seran  beneficiados
durante el ciclo escolar.

Base de Datos 1

Coordinador 3

Recibe la dotacion de
Desayunos trimestrales en
bodega de Delegacion

Coordinador | 4

Realiza calendario de
distribucion a  escyelas
beneficiadas

Calendario 1
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Coordinador | 5 Entrega los Desayunos en las

escuelas de acuerdo al
calendario programado

Direccion 6 |Recaba el dinero de los pagos
General de los Desayunos entregados
en las escuelas
Direccion 7 |Deposita _'Ias cuotas de Recibos Original
Genaral recuperacion _de 195
desayunadores a final de afo
civil

Objetivo: Sistematizar las acciones pertinentes, trazando programas
para personas con discapacidad, brindandoles todos los
servicios con los que cuenta la Institucion.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Asistencia Social.
Ley General de Salud.
Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Tiempo promedio de Variable

gestion:

1 |Informa al familiar o a la persona
con discapacidad sobre apoyos y
programas que se brindan para la
poblacién con esta caracteristica.

Coordinador

2 |Entrevistar al familiar, persona
con discapacidad o responsable
para conocer sus necesidades e
integrarlos al padrén para recibir
apoyos.

Coordinador | 3 |[Se evalia, orienta y canaliza
dependiendo del problema al area
correspondiente para que se le
permita el apoyo correspondiente.

Coordinador
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Coordinador | 4 |Realiza estudios socio- |Estudio socio- 1
econémico para saber en qué | econémico
estado se encuentra la persona

Coordinador | © |Se realiza expediente del | Expediente 1
discapacitado para su control y
seguimiento.

Coordinador | 6 | Informe 1
Elabora informes mensuales.

Objetivo:

Brindar asesoria juridica en asuntos de caracter Juridica de
forma gratuita para auxiliar a los grupos desprotegidos
cuenten con una guia legal.

Fundamento Legal:

Ley de
Ley General de Salud.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Asistencia Social.

Constitucion Politica del Estado de Puebla.

gestion:

Tiempo promedio de

Variable'

Coordinadora

Realiza el registro de los usuarios
que solicitan orientacién sobre
problemas de caracter juridico,
social y familiar

Registro

Coordinadora | 2

Proporciona orientacién juridica y
en su caso

Coordinadora | 3

Dar el seguimiento para dar
solucién y seguimiento en todas
las etapas procesales hasta que
se dicte sentencia para apoyar al
usuario a resolver sus problemas
legales

Coordinadora | 4

Comunica al usuario cuando se
ha concluido el asunto
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Coordinadora | 5

Registra y archiva el expediente | Expediente

de beneficiario

Coordinadora | 6

Registra un informe de los
asuntos que estan en proceso y lo
ya concluidos para asentarlos en
su informe mensual

Coordinadora | 7

Elabora informes mensuales.

Informe

Objetivo:

cual involucra la cultura.

herramientas que conduzcan
sociocognitivos que se producen en el entorno social, lo

Coordinar acciones y crear programas encargados a
brindar apoyo Psicolégico a la Poblaciéon para proporcionar

hacia los

Fundamento Legal:

Ley General de Salud.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Asistencia

Constitucion Politica del Estado de Puebla.

gestion:

Tiempo promedio de Variable

Coordinadora

Proporciona Informacién sobre las
terapias, costo, talleres y platicas que se
realizan.

Entrevista con el paciente sobre su cita y
asigna una fecha para la misma.

Realiza la consulta y el historial clinico e
inicia el proceso de terapias psicologicas
para ayudar al paciente a resolver su
problematica.

Expediente

Realiza una valoracion del paciente,
utilizando herramientas psicolégicas y
determinar su situacion emocional y
problematica.

Expediente
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5 |Después de las sesiones necesarias
realiza nuevamente una valoracion para
ver su estado y determinar su alta.
6 |Realiza un informe mensual sobre las Informe 1

Coordinadora

actividades realizadas y control de las
consultas.

Coordinadora

Organiza y elabora estrategias para
mejorar las técnicas de atencion y utiliza

metodologias mas eficientes.

Objetivo:

Incorporar una escuela al programa desayuno escolar
caliente, con el fin de apoyar la nutricion de la nifias y nifios
inscritos en el programa.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Asistencia Social.
Ley General de Salud.

Constitucion Politica del Estado de Puebla.

Tiempo promedio de
gestion:

Variable

Director/a 1 [Elabora solicitud de incorporaciéon al| Solicitud original
de la Escuela Programa Desayuno Escolar Caliente
dirigida a los titulares del Sistema Municipal
DIF y Sistema Estatal DIF. \
Titulares del 2 Reciben y envian solicitud a la Direccion de| Solicitud original
Sistema Municipal Programas Comunitarios
DIF
Director/ade la | 3 | Hacen oficio dirigido a la Pdta. Municipal Oficio original
Escuela Incluyendo, padrén de publico
beneficiado, acta constitutiva, fotografias
de instalaciones (extintor, dictamen de
proteccion civil, fachada del desayunador
y bodega, botiquin de primeros auxilios)
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Titulares del 4 |Recibe validacion y la canaliza al

Sistema Municipal Coordinador de Alimentos
DIF
Coordinador/ade| 5 |Se presenta en la institucion educativa, | Listado de | Original
Seguimiento de explica el funcionamiento del programa, y | requisitos
Programas entrega listado de requisitos.
Alimentarios :

Objetivo:

Estandarizar y optimizar los resultados de los talleres,
platicas y cursos de orientacién nutricional, en beneficio de
apoyar el mejoramiento de los habitos nutricios de la
poblacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Fundamento Legal:

Ley General de Salud.

Ley de Asistencia

Constitucion Politica del Estado de Puebla.

Social.

gestion:

Tiempo promedio de Variable

Coordinadora 1

Recibe solicitudes para la imparticion
de platicas y talleres de Orientacion
Nutricional via oficio, telefénica de
manera verbal.

Oficio/registro

Original

Coordinadora 2

Propone la programacion de las platicas|
y talleres de Orientacion Nutricional.

Agenda

Original

Coordinadora | 3

Propone el calendario y |Ia
programacion de las platicas y talleres
de nutricion y asistencia alimentaria.

Calendario

Original
y copia

Coordinadora | 4

Autoriza la ruta y programacion de las
platicas y talleres
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Coordinadora | 5 | Responde a las solicitudes, notificando Agenda Original
las fechas, horario y lugares en las que
se impartiran las platicas o talleres.
Coordinadora | 6 | Registra a la/os asistentes a la platicao| Listado de | Original
taller en el listado de asistencia. asistencia
Coordinadora | 7 | Imparte la platica o taller de
Orientacion Nutricional.
Directora 8 | Sella y firma de conformidad los| Formatos de | Original
formatos de evidencia. ] evidencia
Coordinadora | 9 | Realiza el reporte de la platica-taller. Reporte de | Original
platica-taller
Coordinadora | 10 | Archiva el reporte junto con los formatos| Reporte de | Original
de evidencia platica- taller
Formatos de
evidencia

Objetivo: Dar seguimiento a la talla y peso de las nifias y nifios
beneficiados de los centros alimentarios, con la finalidad de
verificar que se mantengan en los estandares adecuados a

su etapa de desarrollo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Asistencia Social.
Ley General de Salud.

Constitucion Politica del Estado de Puebla.

Variable

Fundamento Legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Coordinadora| 1 Programa las fechas y rutas en las que se
realizara el levantamiento de peso y talla
a nifas y nifos beneficiados de los

centros alimentarios.

Agenda

Original
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Coordinadora 2 | Emite calendario y la programacion de las| Calendario | Original
escuelas en las que se tomaran las
medidas antropomeétricas.

Coordinadora 3 | Presenta calendario para su visto bueno. | Calendario | Original

Coordinadora 4 | Analiza la programacion para el
levantamiento del padrén de peso y talla.

Si tiene observaciones regresa a la

actividad numero 2, en caso contrario:
Direccidén 5 | Autoriza programacion y la ruta para el
General registro de medidas.

Coordinadora 6 | Notifica a las escuelas y determina Oficio Original
fechas y horarios en las que se llevara a y copia
cabo la actividad.

Directordela| 7 | Revisa las fechas propuestas para el N/A N/A
escuela levantamiento de peso y talla.
Si no confima la cita solicita
reprogramacion y regresa a la actividad
nimero 4, en caso contrario:

Coordinadora 8 | Acude a la escuela en la que se tomara N/A N/A
las medidas antropomeétricas y solicita
altas de nuevos beneficiarios.

Coordinadora | 10 | Toma la talla y peso de los infantes Registro | Original
inscritos en el programa.

11 | Realiza evaluacion nutricional e identifica | Expediente | Original

Coordinadora casos de desnutricion y obesidad.

12 | Captura datos en el programa que defina | Padron de | Original

Coordinadora autoridad correspondiente. Beneficiarios

' Coordinadora | 13 | Informa a la escuela sobre los casos de Oficio Original

nifas y nifos en los que sus pesos Yy
tallas no son los indicados segun su
etapa de desarrollo y sobre
enfermedades relacionadas a la
alimentacion.
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Coordinadora 14

Elabora, concentra y reporta el padrén de Padron Original
pesos y tallas

15
Coordinadora

Recibe el padrén Padron Original
Termina y copia
Procedimiento.




