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L INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo ser un elemento que proporcione la informacion principal
para cumplir los requerimientos que para el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi,
contar con unidades administrativas bien organizados que desempefien funciones precisas y
certeras, y cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.

Su finalidad es dar a conocer la funcién organizacional del H. Ayuntamiento de Tlapanald. En él, se
establecio una estructura funcional con la sola intencion de que quienes desempefian un puesto de
mando dentro de la administracion publica puedan aplicar un control para las actividades y de esta
manera alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segtin la naturaleza de la institucion.

En este documento se describen los procedimientos a desarrollar por las unidades que conforman
la administracion publica en aras de lograr una mejor productividad y con la intencién de que
conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando vy
permitiendo ello una programacion de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la
consolidacién como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que serd el parte aguas de un seguro y sin
nimero de modificaciones que surgiran segln los requerimientos que la propia dindmica laboral
originen en esta administracién o en las que se encuentran por venir.

1. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIF MUNICIPAL

1. Procedimiento para la entrega de Desayunos Frios y Calientes

2. Procedimiento para implementacidn del Programa de Despensa.

3. Procedimiento para Atencion a Discapacitados.

4. Procedimiento para Asesoria Juridica.

5. Procedimiento General de Coordinacion de Psicologia.

6. Procedimiento para la incorporacién de una escuela al Programa Desayuno Escolar
Caliente y Frio.

7. Procedimiento para la imparticion de talleres y platicas de Orientacion Nutricional.

8. Procedimiento para la toma de talla y peso en los centros alimentarias.

9. Procedimiento para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios en materia familiar a los
usuarios del Sistema Municipal DIF.

10. Procedimiento para la elaboracion de contratos y convenios.

11. Procedimiento de asesoria juridica y presentacién de querellas en materia de violencia
intrafamiliar.
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.  SISTEMA DIF MUNICIPAL

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 IX 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.
Articulo 3 y 50 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del
Estado de Puebla. ' )

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15y 17 fraccion |, II, lll y IV de la Ley Sobre
El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria
2017 (EIASA).

Norma Oficial Mexicana NOM-014--SSA1-2013 “Para La Asistencia
Social Alimentaria a Grupos de Riesgo”.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla
Reglamento interior del municipio de Tlapanala, Puebla

Tiempo Promedio de Gestion: 12 meses

Descripcién del Procedimiento: Para entrega de Desayunos Frios y Calientes

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1 | Aplica antropometrias dos veces, en el Examen de
Coordinador transcurso del ciclo escolar a los | antropometria
beneficiarios, para enviarla a Delegacion
2 | Entrega a Delegacion base de datos con | Base de Datos 1
Coordinador antropometrias con el total de menores '

que seran beneficiados durante el ciclo

escolar.
Coordinador 3 | Recibe la dotacion de Desayunos
trimestrales en bodega de Delegacion
Coordinador 4 | Realiza calendario de distribucion a Calendario 1
escuelas beneficiadas
Coordinador 5 Entrega los Desayunos en las escuelas
de acuerdo al calendario programado
Direccidn 6 | Recaba el dinero de los pagos de los
General Desayunos entregados en las escuelas
Direccion 7 | Deposita las cuotas de recuperacion de Recibos
General los desayunadaores a final de afio civil
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la implementacién del Programa de
Despensa

Objetivo:

Mejorar el estado nutricional de los menores en las
comunidades con alto grado de marginacién y vulnerabhilidad.

Fundamento Legal:

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Ptiblica del
Estado de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11,12, 15 y 17 fraccion 1, I, lll y IV de la Ley Sobre
El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla.
Reglamento interior del municipio de Tlapanala,

Tiempo Promedio de Gestidon:

12 meses

Descripcion del Procedimiento: Para implementar Programas de Despensa

Responsahle | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1 | Levantar estudio socioecondmico para Estudio 1
Coordinador posibles beneficiarios socioeconomico
Gamriimadnr 2 Erlltreg.a‘ de for'mato a 'I?elegacién y a Fprmato .d‘e 1
Direccion de alimentacion y desarrollo alimentacion
comunitario
Coordinador 3 | Recibe listado de beneficiarios Padrdn de . 1
beneficiarios
Coordinador 4 | Entrega trimestral Unicamente a
beneficiarios inscritos en el padron
Coordinador 5 | Realiza platicas mensuales a
beneficiarios
Coordinador 6 | Levantamiento de evidencia fotografica | Fotos y listados
y listados de asistencia de asistencia
Coordinador 7 | Envia a DIF reporte mensual de Reporte 1
actividades de la coordinacion
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Objetivo: o s Idear vy sistematizar las acciones pertinentes, trazando

programas para personas con discapacidad, brindédndoles todos
los servicios con los que cuenta la Institucién, orientandolos y
canalizandolos; con la finalidad de mejorar la calidad de vida de

un individuo o grupo a fin de integrarlos a la sociedad.
Fundamento Legal: Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15 y 17 fraccion |, Il, lll y IV de la Ley Sobre
El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla
Reglamento interior del municipio de Tlapanala, Puebla articulos

Tiempo Promedio de Gestion: Variable

Descripcién del Procedimiento: Para la atencion a Discapacitados

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

1 | Informa al familiar o a la persona con
discapacidad sobre apoyosy programas gue
se brindan para la poblacion con esta
caracteristica.

2 | Entrevistar al familiar, persona con
discapacidad o responsable para conocer
sus necesidades y los apoyos que requieren
para saber si el Sistema cuenta con ese tipo
de apoyo o0 programa O en su caso
canalizarlo con las instituciones publicas
para que puedan ayudarlo

Coordinador 3 | Se evalla, orienta y canaliza dependiendo
del problema al area correspondiente para
que se le permita el apoyo correspondiente.
Coordinador | 4 | Realiza estudios socio-econdémico para Estudio 1
saber en qué estado se encuentra |la socio-
persona y poder determinar en un caso | econémico
dado la ayuda.
Coordinador 5 | Le hace expediente del discapacitado para | Expediente 1
su control y seguimiento.

Coordinador 6 . Informe 1
: Elabora informes mensuales.

Coordinador

Coordinador
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(=

Objetivo:

Brindar asesoria juridica y patrocinio en asuntos de cardcter
Juridica de forma gratuita en el ramo de Derecho Familiar como
son: divorcio voluntario; guarda y custodia, régimen de visita y
convivencia con menores; pension alimenticia; rectificaciones

de actas del estado civil; e identidad de persona.

Fundamento Legal: Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de |la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15 y 17 fraccién |, Il, lll y 1V de la Ley Sobre
El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estade de Puebla
Reglamento interior del municipio de Tlapanala, Puebla articulos

Tiempo Promedio de Gestidn: Variable

Descripcion del Procedimiento: Para asesoria Juridica

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1 | Realiza el registro de los usuarios que Registro
Coordinador solicitan orientacién sobre problemas de

cardcter juridico, social y familiar

Coordinador 2 | Proporciona orientacién juridica y en su
caso
Coordinador 3 | Dar el seguimiento para dar solucion vy

seguimiento en todas las etapas
procesales hasta que se dicte sentencia
para apoyar al usuario a resolver sus
problemas legales
Coordinador 4 | Comunica al Usuario cuando se ha
concluido el asunto

Coordinador 5 | Realiza expediente de beneficiario Expediente 1

Coordinador 6 | Registra y archiva el expediente de
tenciones y asuntos tramitados

Coordinador 7 | Registra un informe de los asuntos que
estan en proceso y lo ya concluidos para
asentarlos en su informe mensual

Coordinador 8 . Informe 1
Elabora informes mensuales.
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r

| Nombre

o] P imiento: | Pro ( neral de Coordinz

Objetivo: Coordinar acciones y crear programas encargados a brindar
apoyo Psicoldgico a la Poblacion para proporcionar
herramientas que conduzcan hacia los procesos
sociocognitivos que se producen en el entorno social, lo cual

involucra la cultura.

Fundamento Legal: Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado-de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11,12, 15y 17 fraccion |, I, lll y IV de la Ley Sobre
El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla
Reglamento interior del municipio de Tlapanala, Puebla

Tiempo Promedio de Gestidon: Variahle

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento General de Coordinacion de Psicologia

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

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

Coordinador 2 | Entrevista con el paciente sobre su cita y
asigna una fecha para la misma.

Coordinador

Coordinador 3 | Realiza la consulta y el historial clinico e Expediente 1
inicia el proceso de terapias psicolégicas
para ayudar al paciente a resolver su
problemdtica.

4 | Realiza una valoracion del paciente, Expediente 1
Coordinador utilizando herramientas psicoldgicas y
determinar su situacidon emocional vy
problematica.

Coordinador 5 | Después de las sesiones necesarias realiza
nuevamente una valoracion para ver su
» estado y determinar su alta.

Coordinador 6 | Realiza un informe mensual sobre las Informe 1

actividades realizadas y control de las
consultas.

7 | Organiza vy elabora estrategias para
mejorar las técnicas de atencion y utiliza
metodologias mas eficientes.

Coordinador
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Nombre del Procedimiento:

1 de una escuela al
uen‘te y Frio

Objetivo:

lncorporar una escuela al Programa Desayuno Escolar Caliente,
con el fin de apoyar la nutricion delos nifios y nifias inscritos en
el programa.

Fundamento Legal:

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.

Articulo 3y 4,10, 11, 12, 16 y 17 fraccion |, Il, lll y IV de la Ley Sobre El
Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla
Reglamento interior del municipio de Tlapanala, Puebla

Tiempo Promedio de Gestion:

Variable

Descripcion del Procedimiento: Para la incorporacion de una escuela al Programa Desayuno
Escolar Caliente y Frio

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de la 1 |Elabora solicitud de incorporacion al Solicitud 1 Original
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 1 Original
Sistema Municipal Programas Comunitarios
DIF
Director/a de la 3 | Hacen oficio dirigido a la Pdta. Municipal Oficio 1 Original
Escuela Incluyendo
Padron de publico beneficiado
Acta constitutiva
Fotografias de instalaciones (extintor,
dictamen de proteccién civil, fachada del
desayunador y bodega, botiquin de
primeros auxilios)
Titulares del 4 |Recibe wvalidacion vy la canaliza al

Sistema Municipal
DIF

Coordinador de Alimentos

10
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Coordinador/a de

Seguimiento de
Programas
Alimentarios

Se presenta en la institucion educativa,
explica el funcionamiento del programa, y
entrega listado de requisitos.

Listado de
requisitos

1 Original

Objei:

‘Estandarizar i optimiar alleres, platicas

b

y cursos de orientacidn nutricional, en beneficio de apoyar el
mejoramiento de los hdbitos nutricios de la poblacién.

Fundamento Legal:

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15 y 17 fraccion |, Il, Il y IV de la Ley Sobre
El Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla
Reglamento interior del municipio de Tlapanala, Puebla

Tiempo Promedio de Gestion:

12 meses

Descripcion del Procedimiento: Para la imparticion de talleres y platicas de orientacion
nutricional.
Formato o
Responsable| No. Actividad Tantos
Documento
Coordinador| 1 |Recibe solicitudes para la imparticion de plédticas y| Oficio/registro | 1 Original
talleres de Orientacion Nutricional via oficio,
telefénica de manera verbal.
Coordinador| 2 |Propone la programacion de las platicas y talleres Agenda 1 Original
de Orientacion
Nutricional.
Coordinador| 3 |Propone de manera mensual el calendario y la| Calendario 1
programacion de las platicas y talleres al Jefe/a de Duplicado
Departamento de Nutricion y
Asistencia Alimentaria.
Coordinador| 4 |Autoriza la ruta y programacion de las pldticas y
talleres
Coordinador| 5 |[Responde a las solicitudes, notificando las fechas, Agenda 1 Original
horario vy lugares en las que se impartiran las
platicas o talleres.

11
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Coordinador

6 | Designa el personal que impartird las platicas o Agenda 1 Original
talleres del mes.
Coordinador| 7 |Registra a la/os asistentes a la plética o taller en el Listado de 1 Original
listado de asistencia. asistencia
Coordinador| 8 |Imparte la platica o taller de
Orientacion Nutricional.
Coordinadar| 9 |Solicita a un participante que evalué la platica o] Evaluacion 1 Original
taller impartido. parcial a
beneficiarios de
orientacién
alimentaria
Coordinador| 10 |Solicita sean sellados los formatos de evidenciade| Formatosde | 1 Original
la actividad de orientacidn nutricional impartida. evidencia
Director 12 | Sella y firma de conformidad los foermatos de Formatos de | 1 Original
evidencia. evidencia '
Coordinador | 13 | Realiza el reporte de la pldtica-taller. Reporte de 1 Original
platica-taller
Coordinador| 14 |Entrega reporte junto con los formatos de| Reporte de 1 Original
evidencia al Direccién general platica- taller
Formatos de
evidencia

Nombre del Procedimiento:

| allmgntifiﬂs

Procedimiento para |a toma de talla y peso en los centros

Ot;j-etivo:

Dar seguimiento a la talla y peso de

etapa de desarrollo.

las nifias y nifios

beneficiados de los centros alimentarios, con la finalidad de
verificar que se mantengan en los estandares adecuados a su

Fundamento Legal:

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11,12, 15y 17 fraccion |, II, lll y IV de la Ley Sobre El
Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla
Reglamento interior del municipio de Tlapanala, Puebla

Tiempo Promedio de Gestion:

Variable

12
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Descripcion del Procedimiento: Para la toma de talla y peso en los centros alimentarios.

nifias y nifios en los que sus pesos y tallas
no son los indicados segln su etapa de
desarrollo y  sobre  enfermedades
relacionadas a la alimentacion.

- Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos

Documento

Coordinador 1 |Programa las fechas y rutas en las que se Agenda 1 Original
realizard el levantamiento de peso y talla a
nifias y nifios beneficiados de los centros
alimentarios.

Coordinador 2 | Emite calendario y la programacion de las Calendario 1 Original
escuelas en las que se tomaran las medidas
antropométricas.

Coordinador 3 |Presenta calendario a Direccion General, Calendario 1 Original
para su visto bueno.

Coordinador 4 |Analiza la  programacion para el
levantamiento del padrdn de peso vy talla.

Sitiene observaciones regresa a la actividad
numero 2, en caso contrario:
Direccién 5 |Autoriza programacion y la ruta para el
General registro de medidas.

Coordinador 6 | Notifica a las escuelas y determina fechasy Oficio 1
horarios en las que se llevara a cabo la Duplicado
actividad.

Directordela | 7 |Revisa las fechas propuestas para el N/A N/A

escuela levantamiento de pesoy talla.
Si no confirma la cita solicita
reprogramacion y regresa a la actividad
ndmero 4, en caso contrario:

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

Coordinador | 10 |Toma la tallay peso de los infantes inscritos Registro 1 Original
en el programa.

Coordinador | 11 |Realiza evaluaciéon nutricional e identifical  Expediente 1 Original
casos de desnutricion y obesidad.

Coordinador | 12 |Captura datos en el programa que defina Padrén de 1 Original
autoridad correspondiente. Beneficiarios

Coordinador | 13 |Informa a la escuela sobre los casos de Oficio 1 Original

13
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Coordinador | 14 |Elabora, concentra y reporta el padrdn de Padron de 1 Original
pesos y tallas a la Direccion de Beneficiarios -
alimentacian y Desarrollo Comunitario Desayunos

Escolares
Caliente/
Padrén de
Beneficiarios
Programa
Modalidad
Frio
Coordinador | 15 |Recibe el padron Padrdn de 1
Beneficiarios Duplicado
* Si el padrén es de Desayunos| Desayunos
Escolares Calientes, envia el Escolares
padron a los titulares del Sistema Calientes
Estatal DIF. Oficio/Padron de
* Si el padréon es de Desayunos| Beneficiarios
Escolares Municipal Frio, envia a su Programa
superior el padrén via| Modalidad de
memorandum y Termina Desayunos
Procedimiento. Escolares
Frios
Memo.

' Nombre del Procedimiento:

Procedimi
en materia familiar a los usuarios del Sistema Municipal DIF.

Objetivo:

Tramitar juicios en materia familiar, de manera gratuita a favor de
los sujetos de asistencia social del municipio.

Fundamento Legal:

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucién Politica del Estado de Puebla.

Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15y 17 fraccion |, II, Il y IV de la Ley Sobre El
Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla
Reglamento interior del municipio de Tlapanala, Puebla

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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Descripcion del Procedimiento: Para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios en materia
familiar a los usuarios del Sistema Municipal DIF
L. Formato o
Responsable| No. Actividad Tantos
Documento

Coordinador | 1 |Recibe al solicitante. N/A N/A

Coordinador | 2 |Llena la Carta de Intencién de Atencion a los| Carta de Original
Usuarios con: Fecha, Nombre y Direccion. Intencion de

== Atencion a los
= Usuarios

Coordinador | 3 |Escucha la versidn del solicitante. N/A N/A
Si de los hechos se desprende que es procedente
ejercitar alguna accion en materia familiar ante los
Juzgados, continta en la actividad numero 5, en
caso contrario:

Coordinador | 4 |Canaliza a otra Institucién para que procedan N/A N/A
legalmente y le den solucién a su problema.

Termina Procedimiento.

Coordinador| 5 |Indica al usuario los documentos y datos que| Documentos | Originaly
debe proporcionar para poder ejercitar la accién Copia
que en derecho proceda e inicia el expediente
correspondiente.

Coordinador | 6 |Citaal solicitantey a la contraparte a fin de avenir | Tarjeta de Original
a las partes, en caso de llegar a una conciliacién Usuario
regresa la documentacion que le haya entregado
el usuario y redacta la constancia que da por
concluido el expediente.

Termina Procedimiento.
En caso contrario:

Coordinador | 7 Cita al solicitante para firmar la demanda| Tarjetade N/A
correspondiente, teniendo como maximo cinco Usuario
dias habiles para elaborarla, pudiendo exceder
dicho termino hasta tres dias habiles mas por las
complicaciones o caracteristicas particulares del
asunto.

Coordinador | 8 Presenta la demanda, responsabilizindose de la| Demanday N/A
correcta tramitacién e impulso procesal de cada| documentos
juicio. fundatorios de

la accion

Coordinador | 9 Informa al usuario sobre los avances de suasunto| Tarjeta de N/A
de manera semanal, en los dias y horarios que Usuario
para tal efecto haya sefialado en la Tarjeta de
Usuario.
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Coordinador | 10 |Dard seguimiento impulso procesal al asunto N/A N/A
hasta su total conclusidn.
Termina Procedimiento.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién de contratos y convenios.

Objetivo:

Elaborar contratos y/o convenios en los que sea parte el Sistema
Municipal DIF, solicitados por las unidades administrativas.

Fundamento Legal:

Estado de Puebla.

Sistema Estatal de Asistencia Social.

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15y 17 fraccién |, 1I, lll y IV de la Ley Sobre-El

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla
Reglamento interior del municipio de Tlapanala, Puebla

Tiempo Promedio de Gestion: 2 dias

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboraciéon de contratos y/o convenios

L. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
_ Documento
Director 1 |Solicita via oficio recurso para la contratacién| Copia de IFE Original
de algln servicio y Copia
Director 2 | Elresponsable de la comision se hace cargo de| Memorando Original
firmar el contrato y Copia
Director 3 | Entrega de evidencia fotogréfica Documento. Original
Director 4 |Si no lo aprueba, hace las observaciones
pertinentes, regresando a la actividad 3, en
caso contrario:
Director 5 |Envia documento al drea solicitante para su| Documento. Tres
validacion a través de la rubrica del titular y su
formalizacion.
Director 6 | El contrato/convenio se archiva en el| Expediente Original
expediente.
Termina procedimiento.
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Brindar asesorfa juridica a toda persona que sufra violencia
intrafamiliar y dar a conocer sus derechos respecto la
problematica en la que se encuentra a fin de presentar querella

de ser procedente

Fundamento Legal: Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8 y 82 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla.
Articulo 3 y 50 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.

Articulo 3y 4, 10, 11, 12, 15y 17 fraccion |, 11, Iil y IV de la Ley Sobre El
Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Puebla
Reglamento interior del municipio de Tlapanala, Puebla

Tiempo Promedio de Gestion: 2 dias

jeio: L

Descripcion del Procedimiento: Para asesoria Juridica y Presentacion de Querellas en Materia de
Violencia Intrafamiliar

5 2t Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Coordinador 1 Recibe a la usuaria N/A N/A
De presentarse en las instalaciones del
Departamento de Atencidn y Prevencion a
la Violencia y Adolescentes Infractores
continua en actividad 2
En caso contrario:
2 Entrevista a la usuaria a fin de conocer los N/A N/A
Coordinador hechos y en su caso orientarla
juridicamente
3 Realiza la asesoria y determina si es viable Formatone o _1_ |
Coordinador presentar querella, si es candidata a refugio dsesoria rigina
o si debe canalizarse a otra area del SMDIF.
4 * De ser viable presentar querella N/A N/A
continua en actividad 7
Coordinador * De ser candidata a refugio continua en
actividad6
° En caso contrario:
. 5 Se canaliza al drea correspondiente del N/A N/A
Coordinador : o
SMDIF y termina el procedimiento _
6 Se continua en el procedimiento de Ingreso N/A N/A
Coordinador a Refugio Temporal de Atencién y termina
procedimiento
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Coordinador

Realiza el acompafiamiento al Ministerio
Publico para la presentacion de la querella

N/A

N/A

Coordinador

Integra el expediente, le da seguimiento al
asunto hasta su conclusion y termina
procedimiento.

Identificacion
oficial
Formato de
asesoria

1
Original
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