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1.- INTRODUCCIÓN. 
 

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto establecer los procedimientos 

de trabajo que faciliten las tareas específicas, y que permitan la ejecución en el 

desarrollo de las actividades que realizan el personal que labora en el Sistema Municipal 

DIF en cada una de las áreas que nos conforman, para eficientar el uso de los recursos 

humanos, financieros, materiales y técnicos.  

Cada uno de los procedimientos que se describen y grafican en este documento, buscan 

alcanzar el cumplimiento de la misión y la visión de la Institución, y son desempeñados 

de manera óptima por cada una de las áreas que integran la estructura orgánica de 

Sistema DIF Municipal. 

 

En la elaboración de este manual, se plantean las actividades que se otorgan de manera 

integral para actuar con mayor certeza en la realización de cada uno de los programas 

y servicios que tiene cada área, con el propósito de precisar los métodos, 

procedimientos y tramites que deberán de cumplirse en las actividades, con el fin de 

mejorar los procesos actuales y lograr la satisfacción de necesidades de la población 

de nuestro Municipio.  

 

Es de utilización y de aplicación obligatoria en todas las Coordinaciones que se realicen 

en el Sistema Municipal DIF Zacatlán, dentro de este contexto se considera necesaria 

que la dependencia cuente con este documento base, que permite tener las tareas y 

procedimientos definidos. 

 

El Manual se usará como una herramienta que facilite el proceso de inducción y 

capacitación del personal de nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al interior de 

cada Área. 

 

El contenido del presente manual quedará sujeto a modificaciones cada vez que la 

normatividad aplicable y/o tareas al interior de las áreas, signifiquen cambios en sus 

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

eficaz. 

 

Alcance. 

 

Este Manual de Procedimientos es de uso exclusivo del personal que labora en cada 

una de las distintas áreas del Sistema DIF Municipal, los responsables de cada área 

son los responsables de verificar que lo Señalado en este documento se aplique, con 

el objetivo de que las actividades laborales se realicen eficazmente. 
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2.- SIMBOLOGÍA. 
 

NOMBRE SÍMBOLO FUNCIÓN EJEMPLO 

INICIO/FINAL  Se utiliza para 

representar el inicio 

o final del proceso. 

(INICIO) (FIN) 

ACTIVIDAD O 

ACCIÓN 

 Define una actividad 

a acción que se 

realiza y que le da 

secuela al proceso 

Recibe la 

correspondencia 

DOCUMENTO  Documento 

empleado para 

cumplir con la 

actividad o acción 

Volate de 

Traslado 

DOCUMENTOS 

VARIOS 

 Documentos 

empleados para 

cumplir con la 

actividad o acción 

Volante de 

Traslado 

Oficio de 

petición 

Carta 

Instrucción 

BIFURCACIÓN DEL 

PROCESO 

 Establecer si el 

proceso toma un 

sentido directo o 

requiere de un 

proceso 

extraordinario 

Se tienen 

observaciones al 

volante de 

traslado (si) (no) 

LÍNEA DE FLUJO  Indica el sentido de 

la ejecución de las 

operaciones. 

------------------ 

CONECTOR 

DENTRO DE LA 

PÁGINA 

 Establece la 

conexión interna en 

el proceso, cuando 

este debe ser 

retomando en un 

punto anterior 

Se observa 

volante de 

traslado, se 

atienden 

observaciones y 

se inicia el 

proceso a partir 
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del volante de 

traslado 

CONECTOR FUERA 

DE LA PÁGINA 

 Establece la 

conexión del proceso 

en página contigua. 

 

---------------- 

 

 

3.- TABLA DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS A NIVEL 

GENERAL 

No. SISTEMA MUNICIPAL DIF ï DIRECCIÓN 

1 

ñPROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO DE LOGÍSTICA PARA EL 

DESARROLLO DE EVENTOS, ACTIVIDADES ESPECIALES DEL SISTEMA 

MUNICIPAL DIFò 

No. SMDIF ï UNIDAD DE CORRESPONDENCIA 

1 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A 

SOLICITUDES Y PETICIONES RECIBIDASò 

2 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN PERSONAL A 

USUARIOS (AS) PARA SU CANALIZACIÓNò 

3 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE DE OFICIO DE DESCUENTO DE 

PASAJEò 

No. SMDIF - COORDINACIÓN DE SALUD 

1 ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CONSULTA MÉDICA GRATUITAò 

2 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE PARA LA GESTIÓN Y DONACIÓN DE 

APARATOS ORTOPÉDICOS Y AUXILIARES AUDITIVOSò 

3 ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE BANCO DE ORTOPÉDICOSò 
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4 ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE PLÁTICAS DE SALUDò 

No. SMDIF ï CENTRO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL (CRI) 

1 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CONSULTAS Y/O TRATAMIENTOS 

DE ODONTOLOGÍA - CRIò 

2 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIA DE REHABILITACIÓN 

FÍSICA (HIDROTERAPIA, MECANOTERAPIA, ELECTROTERAPIA Y 

TERMOTERAPIA)ò 

3 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIA DE LENGUAJE Y 

APRENDIZAJEò 

4 ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIA DE PSICOLOGÍAò 

5 ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIAS CON EQUINOSò 

No. SMDIF ï ÁREA DE PSICOLOGÍA 

1 ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN PSICOLÓGICAò 

No. SMDIF - CLÍNICA DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN AL MALTRATO 

1 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE REPORTES DE MALTRATO EN 

CONTRA DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTESò 

No. SMDIF - COORDINACIÓN JURÍDICA 

1 ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN JURÍDICAò 

No. SMDIF ï TRABAJO SOCIAL 
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1 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE SOLICITUD DE VISITA 

DOMICILIARIA, ESTUDIO SOCIOECONÓMICO, ENTREGA DE INVITACIÓN Y 

COLABORACIONESò 

No. 
SMDIF ï SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCIÓN DE NIÑAS, NIÑOS Y 

ADOLESCENTES 

1 
ñPROCEDIMIENTO PARA JORNADAS DE PROTECCIÓN Y PREVENCIÓN 

INTEGRAL DE LOS DERECHOS DE LAS NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTESò 

No. SMDIF ï CENTRO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO  

1 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TALLER RECREATIVO DE DANZA 

ÁRABE, MAQUILLAJE PROFESIONAL, UÑAS ACRÍLICAS Y OFFICE BÁSICOò 

2 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CAPACITACIÓN PARA EL 

TRABAJO EN ESTILISMO, DISEÑO DE MODAS Y EJECUTIVO EN 

APLICACIONES COMPUTACIONALESò 

3 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIOS GRATUITOS DE CORTE DE 

CABELLO, PEINADO Y PINTA CARITASò 

No. SMDIF ï COORDINACIÓN DE ALIMENTOS 

1 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE DEL PROGRAMA DE DESAYUNOS 

ESCOLARES EN SU MODALIDAD CALIENTE (DEC)ò 

2 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE A PROGRAMAS DE ATENCIÓN 

ALIMENTARIA A GRUPOS PRIORITARIOSò 

No. SMDIF ï ESTANCIA DE DÍA 

1 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ESTANCIA DE DIA PARA ADULTOS 

MAYORESò 

No. SMDIF ï UNIDAD TÉCNICA 

1 ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE DE AYUDAS SOCIALESò 
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No. SMDIF ï COORDINACIÓN DE DESARROLLO COMUNITARIO 

1 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TALLER DE CAPACITACIÓN PARA 

EL DESARROLLO COMUNITARIOò 

No. SMDIF ï IGUALDAD SUSTANTIVA 

1 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN JURÍDICA A VÍCTIMAS 

DE VIOLENCIAò 

2 
ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN PSICOLÓGICA A 

VÍCTIMAS DE VIOLENCIAò 
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4. TABLAS DESCRIPTIVAS DE CADA PROCEDIMIENTO:  
SISTEMA MUNICIPAL DIF ï DIRECCIÓN 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO DE LOGĉSTICA PARA 

EL DESARROLLO DE EVENTOS, ACTIVIDADES ESPECIALES DEL 

SISTEMA MUNICIPAL DIFò 

Objetivo Determinar las actividades y responsables del respaldo con imágenes 

y audio, así como de la invitación a medios de los actos a los que 

asisten los funcionarios del SMDIF. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 1°, 2°, 4° y 8° Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre 

Mujeres y Hombres; Artículos 39°, 51°, 56° y 78º Ley General de los 

Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 

26º Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; 

Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de 

Asistencia Social; Artículos 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; Artículos 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79° Ley de 

los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Puebla; 

Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley 

Orgánica Municipal; Ley de Asistencia Social; Artículo 66° Bando de 

Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán; Reglamento Interior del 

H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Código de Ética de los 

Servidores Públicos del Honorable Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla 

y Código de Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de 

Zacatlán, Puebla. 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

La secretaria debe consultar con la Dirección de DIF si se invita a la 

prensa al acto por realizarse, para poder enviar invitación. 

Los participantes del acto deben estar presentes por lo menos 20 

minutos antes del acto con la finalidad de recibir a la prensa invitada  

El personal del DIF, debe aprovechar la presencia de los 

representantes de los medios de comunicación para posicionar al 

SMDIF, generando entrevistas previas y al final de los eventos con el 

objetivo de difundir éstas y otras acciones del Organismo. 

La secretaria debe documentar el acto a través de fotografías, y orden 

del día la finalidad de difundir las actividades del SMDIF, tener un 

archivo y respaldo para posteriores reportes o seguimiento de actos. 
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La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 
2 días 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO DE LOGĉSTICA PARA EL 

DESARROLLO DE EVENTOS, ACTIVIDADES ESPECIALES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIFò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Directora 1 

Informa a la secretaria particular sobre la 

agenda de los actos registrados a llevarse a 

cabo en el mes. 

Agenda Original 

Secretaria  2 

Informa sobre la fecha, hora y tipo de 

actividades programadas a las que se les 

deberá dar cobertura, así como el tipo de 

medio por el que se difundirá la actividad y/o 

evento, mediante medios de comunicación 

  

Secretaria 3 

Elabora propuesta de invitación y la envía a la 

Dirección para su aprobación. 

Si es aprobada continua en la actividad Núm. 

5, en caso contrario: 

Invitación Original 

Directora  4 
Realiza las correcciones necesarias para una 

presentación adecuada. 
  

Secretaria  5 

Hace el envío de invitación a instancias 

correspondientes, Confirma mediante una 

llamada telefónica que hayan recibido la 

invitación 

  

Secretaria 6 Se elabora orden del día, discurso (Anexo 1) 

Orden del 

día/ 

Discurso 

Original y 

copia 

Comunicación 

Social 
7 

Se desarrolla el evento / actividades 

especiales, se toman fotografías de la 

participación en el Presídium y/o entrevistas 
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que realicen a los Titulares de las Unidades 

Administrativas del SMDIF. 

Secretaria  8 

Reporta en redes sociales el tema del evento 

con fotografías y fragmentos de los discursos 

mencionados. 

  

Secretaria  9 
Respalda material audiovisual y fotográfico 

para evidencia y archivo. 
Respaldo Original 

 

FLUJOGRAMA  

DIRECTORA SECRETARIA COMUNICACIÓN SOCIAL 
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INICIO 

Informa sobre actividades 

programadas  

Informa a la secretaria 

particular sobre eventos 

registrados  

Envío de 

invitación a 

instancias 

Elabora propuesta de invitación 

Respalda material audiovisual 

y fotográfico para evidencia y 

archivo. 

FIN 

1 2 

3 

4 

5 

7 

9 

Agenda 

Reporta en redes sociales 

Se desarrolla el evento 

Realiza las correcciones 

necesarias para una 

presentación adecuada. 

Se elabora orden del día, 

discurso 

(Anexo 1) 

 

Anexa 

8 

Invitación 

Respaldo 

NO

O

O 

SI

O

O 
6 
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ANEXO 1 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CORRESPONDENCIA 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIčN Y 

SEGUIMIENTO A SOLICITUDES Y PETICIONES RECIBIDASò 

Objetivo Orientar y brindar información de manera precisa de cada una de las 

Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal DIF, 

facilitando la gestión de solicitudes, mediante un servicio eficiente y de 

calidad. 

Fundamento 

Legal 

Artículo 4° y 8° Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre Mujeres y 

Hombres; Artículos 1º, 2º, 4º Fracción XII, Artículo 6º, 10º y 48º Ley 

General de Contabilidad Gubernamental; Clasificador por Objeto del 

Gasto; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º Constitución Política del Estado 

Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley 

sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; Artículos 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 Único 1 y 2 Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla; 

Artículos 36°, 37°, 38°, 79°, 80°, Capitulo II, Sección III Artículo 127°, 

197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley Orgánica Municipal, Artículo 

66°, Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán; Capitulo 

X, Artículos 69° y 91° Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de 

Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del Sistema DIF Municipal 

de Zacatlán; Código de Ética de los Servidores Públicos del Honorable 

Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Código de Conducta de los 

Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, Puebla. 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Toda persona que solicite cualquiera de los servicios que proporciona 

el SMDIF, deberá recibir información clara y precisa de manera verbal 

o mediante trípticos o medios que den información confiable. 

Todas las solicitudes que se reciban vía memorándum/oficio de las 

demás áreas administrativas o de los mismos solicitantes, serán 

registradas en una base de datos que capture fecha de la petición, 

quien la signa, el asunto y a que analista fue canalizada dicha petición.  

Se deberá informar mediante oficio o memorándum, la atención final 

de aquellas solicitudes que ya hayan tenido respuesta favorable o en 

su defecto, negativa, siempre que vengan de otras Dependencias.  

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 
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Periodo de 

Gestión 
25 minutos 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIčN Y SEGUIMIENTO A 

SOLICITUDES Y PETICIONES RECIBIDASò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Usuario / 

ciudadano 
1 

Presenta de forma escrita oficio, 

memorándum o petición 

Oficio 

Memorándum 

Petición 

Original 

Recepcionista 2 
Recibe y revisa el oficio, memorándum o 

petición del ciudadano. del ciudadano. 

Oficio 

Memorándum 

petición 

Original 

Recepcionista 3 
Si no es trámite administrativo continua 

en la actividad Núm. 4 
  

Recepcionista 4 

Consulta con el Titular de la Dirección 

para que le instruya sobre qué 

seguimiento dar y captura en la base de 

control de correspondencia. 

  

Área de 

competencia 
5 

Recibe al solicitante y lo entrevista para 

detectar necesidades. 
  

Área de 

competencia 
6 

Realiza las gestiones necesarias para su 

canalización a la Dependencia 

correspondiente, utilizando para ello los 

medios que tenga a su alcance. 

  

Área de 

competencia 
7 

Se levanta petición mediante y solicita 

documentación según el tipo de apoyo 

requerido. 

  

Recepcionista 8 

Integra expediente de la petición en su 

totalidad y solicita a recepcionista 

registrar la petición en el control de 

correspondencia. 

Expediente  

Recepcionista 9 
Añade petición en la lista de espera de 

solicitudes que corresponda  
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Recepcionista 10 
Registra el total de peticiones recibidas 

(Anexo 1) 

Formato de 

registro 

solicitudes 

recibidas 

 

  Fin del procedimiento   

 

FLUJOGRAMA 

CIUDADANO RECEPCIONISTA ÁREA DE COMPETENCIA 
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INICIO 

Recibe y revisa petición del 

ciudadano. 
Presenta de forma 

escrita 

Canaliza al 

área 

correspondien

te 

Consulta con el Titular de la 

Dirección para que le instruya 

sobre seguimiento  

Añade petición en la lista de 

espera de solicitudes (Ayudas) 

FIN 

1 

2 

3 

4 5 

6 

7 

7 

9 

Oficio/Memorándum/ 

petición 

Integra expediente  

Se levanta petición  

Recibe al solicitante y lo 

entrevista  

Realiza las gestiones necesarias 

para su canalización a la 

Dependencia correspondiente 

8 

Registro de peticiones 

recibidas (correspondencia) 

Anexo 1 

10 

Captura en la base de control de 

correspondencia. 

 

Formato de registro de solicitudes. 

 

Oficio/Memorándum/petición 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CORRESPONDENCIA 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN PERSONAL 

A USUARIOS (AS) PARA SU CANALIZACIÓNò 

Objetivo Orientar y brindar información de manera precisa de cada una de las 

Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal DIF y su 

competencia, con eficiencia y calidad. 

Fundamento 

Legal 

Artículo 4° y 8° Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre Mujeres y 

Hombres; Artículos 1º, 2º, 4º Fracción XII, Artículo 6º, 10º y 48º Ley 

General de Contabilidad Gubernamental; Clasificador por Objeto del 

Gasto; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º Constitución Política del Estado 

Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley 

sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; Artículos 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 Único 1 y 2 Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla; 

Artículos 36°, 37°, 38°, 79°, 80°, Capitulo II, Sección III Artículo 127°, 

197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley Orgánica Municipal, Artículo 

66°, Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán; Capitulo 

X, Artículos 69° y 91° Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de 

Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del Sistema DIF Municipal 

de Zacatlán; Código de Ética de los Servidores Públicos del Honorable 

Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Código de Conducta de los 

Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, Puebla. 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

El personal del Área de Correspondencia, debe informar a la 

ciudadanía que lo solicite, sobre los servicios que ofrece el Sistema 

Municipal DIF, para lo cual debe hacer uso de las cédulas de trámites 

y servicios de cada Departamento. 

Se debe orientar y asesorar a las personas que acudan al Área de 

Correspondencia aun cuando requieran servicios para las diferentes 

Dependencias de Gobierno, a fin de poder ser canalizados. 

Todo usuario subsecuente, deberá anotarse en el registro de usuarios 

de la Unidad de recepción y recibir atención por parte del personal que 

integra dicha Unidad, permitiéndole el acceso a las áreas de atención 

que proporciona el Sistema Municipal DIF. 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 
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Periodo de 

Gestión 
15 minutos 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN PERSONAL A 

USUARIOS (AS) PARA SU CANALIZACIÓNò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Recepcionista 1 

Recibe al ciudadano en recepción e informa 

los servicios como: Atención Médica, 

Atención a Discapacidad (tipo de terapias), 

Programas Comunitarios, Alimentarios, 

atención Jurídica, Psicológica, de Menores 

de edad, Fortalecimiento Familiar, etc.) 

  

Recepcionista 2 

Pregunta qué servicio desea. 

Si tiene el servicio, continuo en la actividad 

Núm. 3 

  

Recepcionista 3 

Informa al usuario/a en que dependencia o 

a donde puede atender su problemática o 

en caso de no poseer la información, 

canaliza la Dependencia correspondiente. 

  

Recepcionista 4 

Identifica si el usuario/a es de primera vez o 

subsecuente y qué tipo de servicio requiere. 

Si es subsecuente continua la actividad 6. 
  

Recepcionista 5 

Anota al usuario/a en el registro de 

usuarios/as subsecuentes, solicitándole 

nombre completo, servicio al que se dirige, 

etc. (Anexo 1) 

Registro 

Bitácora de 

atención / 

libro florete 

 

Recepcionista 6 

Se canaliza e Informa al usuario/a el trámite 

correspondiente para el tipo de servicio que 

haya solicitado. 
  

Recepcionista 7 

Solicita al usuario/a que ingrese al área 

administrativa correspondiente, para su 

atención. 

  

Área de 

competencia 
8 

Se otorga la atención personalizada del 

seguimiento y procesos a realizar 
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Ciudadano 9 Recibe atención de los servicios.   

  Fin del procedimiento    

 

FLUJOGRAMA 

RECEPCIONISTA ÁREA DE COMPETENCIA CIUDADANO 
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INICIO 

Pregunta qué servicio desea. 

Si tiene el servicio continuo 

en la actividad Núm. 3 

Recibe al ciudadano informa 

los Trámites y Servicios del 

SMDIF 

Se canaliza e 

Informa 

correspondiente 

Informa al usuario/a en que 
dependencia o a donde puede 

atender su problemática o 
canaliza al a la Dependencia 

correspondiente 

Anota al usuario/a en el registro 

de usuarios/as subsecuentes 

Anexo 1 

FIN 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Solicita al usuario/a que ingrese al 

área administrativa 

correspondiente 

Identifica si el usuario/a es de 

primera vez o subsecuente y qué tipo 

de servicio requiere. Si es 

subsecuente continua en la actividad 

núm. 6. 

Se otorga la atención 

personalizada  

8 

Recibe atención de los 

servicios  

Bitácora / Libro florete 

9 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CORRESPONDENCIA 

 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRĆMITE DE OFICIO DE 

DESCUENTO DE PASAJEò 

Objetivo Requerir mediante una solicitud a las empresas de autotransporte 

consideren el descuento de pasaje para personas vulnerables, que por 

temas de salud tiene que viajar a diversos hospitales de la región. 

Fundamento 

Legal 

Artículo 4° y 8° Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre Mujeres y 

Hombres; Artículos 1º, 2º, 4º Fracción XII, Artículo 6º, 10º y 48º Ley 

General de Contabilidad Gubernamental; Clasificador por Objeto del 

Gasto; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º Constitución Política del Estado 

Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley 

sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; Artículos 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 Único 1 y 2 Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla; 

Artículos 36°, 37°, 38°, 79°, 80°, Capitulo II, Sección III Artículo 127°, 

197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley Orgánica Municipal, Artículo 

66°, Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán; Capitulo 

X, Artículos 69° y 91° Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de 

Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del Sistema DIF Municipal 

de Zacatlán; Código de Ética de los Servidores Públicos del Honorable 

Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Código de Conducta de los 

Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, Puebla. 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Personas que requieran de este trámite, deberá recibir información 

clara y precisa de manera verbal o medios que den información 

confiable al solicitante. 

Se deberá requisitar los documentos para iniciar con el tramite   

Toda persona que entregue documentación completa de manera física 

se le extenderá el oficio de descuento 

Hacerles saber que es un oficio de solicitud no es compromiso del DIF 

determinar y aplicar el descuento. 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 
30 minutos 
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TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE DE OFICIO DE DESCUENTO DE 

PASAJEò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Usuario/ciudadano 1 
Se presenta a solicitar informes del 

tramite 
  

Recepcionista 2 

Informa de los documentos a requisitar 

(INE, CURP, carnet.) del paciente y (INE 

y CURP del Tutor. 

  

Usuario / 

ciudadano 
3 Entrega documentos indicados 

(INE, 

CURP, 

carnet.) del 

paciente y 

(INE y 

CURP del 

Tutor. 

Copias 

Recepcionista 4 Revisa la documentación presentada   

Recepcionista 5 

Se capturan datos con respecto a los 

documentos presentados (Elaboración 

de Oficio de Descuento de pasaje) 

  

Directora del 

SMDIF 
6 Autoriza el oficio de descuento de pasaje   

Recepcionista 7 
Entrega el oficio de descuento de pasaje 

y firma de recibido. 
  

Usuario / 

ciudadano 
8 

Recibe el oficio de descuento de pasaje 

(Anexo 1) 
 

Oficio de 

descuento 

de pasaje 
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  Fin del procedimiento   

 

 

FLUJOGRAMA 

CIUDADANO RECEPCIONISTA DIRECTORA DEL SMDIF 
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INICIO 

Informa los documentos a 

requisitar  

Presenta a solicitar 

informes 

Entrega documentos 

indicados 

Entrega el oficio de descuento 

de pasaje y firma de recibido. 

FIN 

1 2 

3 

4 

5 6 

7 

Recibe el oficio de descuento 

de pasaje (Anexo 1) 

Recibe al solicitante y lo 

entrevista para detectar 

necesidades 

Autoriza el oficio de descuento 

de pasaje 

8 

Oficio de descuento de 

pasaje 

Captura en la base de control de 

correspondencia. 

 

(INE, CURP, carnet.) del 
paciente y (INE y CURP del 
Tutor. 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï COORDINACIÓN DE SALUD 

Nombre del 

Procedimiento 

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CONSULTA MÉDICA 

GRATUITA 

Objetivo Disminuir los índices de mortalidad de la población desamparada por 

medio de consultas externas de primer nivel y atención a la salud, con 

el fin de elevar su calidad de vida. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 4° y 73º Fracción XVI Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; Artículos 1º, 2º, 3°, 4º, 6º, 7°, 8° 9º Fracción II, IV, 10º y 12° Ley 

de Asistencia Social, Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre 

Mujeres y Hombres; Artículos 39°, 50, 51°, 56° Y 78° Ley General de los 

Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículo 1°, 2°, 3° Fracción II, II Bis, 

V y XVIII, Artículo 6° Fracción IV, Artículo 34° Fracción III Ley General de 

Salud; Artículo 5 Fracción III Ley de los Derechos de las Personas Adultas 

Mayores; Artículo 28 Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, Niños 

Y Adolescentes; Artículo 12°, Fracción V, 26° Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1º, 3º, 

4º, 8º, 12°, 14°, 39° y 44º, 7°, 17° y 32 Ley sobre el Sistema Estatal de 

Asistencia Social; Artículos 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; 

Artículos 1°, 2°, 162º, 165º, 173º, 174º, 175º Ley Estatal de Salud; Artículo 51° 

Fracción V Ley Para El Acceso De Las Mujeres a Una Vida Libre De Violencia 

Del Estado De Puebla; Artículos 2º, 6º, 26º y 30º Ley De Prevención, Atención 

y Sanción De La Violencia Familiar Para El Estado De Puebla; Artículos 4°, 

46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código Civil Para El Estado Libre y Soberano De 

Puebla; Artículos 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79° Ley de los Derechos de las 

Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Puebla; Artículos 1º, 2°, 3° Bis, 4°, 

9°, 28°, 30°, 32°, 39°, 40°, 41° Y 44° Ley de Protección a las Personas Adultas 

Mayores para el Estado de Puebla; Capitulo Único 1 y 2 Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla; Artículos 

36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley Orgánica 

Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán; 

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de 

Organización del Sistema Municipal DIF Zacatlán; Código de Ética y Código 

de Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevención para evitar la 

propagación de cualquier enfermedad respiratoria de manera estricta. 

En caso contrario no se realizará el procedimiento; Mejorar la calidad 

de vida de las personas vulnerables 
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La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 
30 minutos 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CONSULTA MÉDICA 

GRATUITAò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Paciente 1 

Asiste a las instalaciones del consultorio 

médico de DIF Municipal y solicita atención 

médica. 

  

Coordinador 

(a) de Salud 
2 

Recibe al paciente, registra la valoración 

(Anexo 1) 

(Formato de 

Control de 

Consulta 

Médica) 

 

 

Coordinador 

(a) de Salud 

3 

Hace interrogatorio dirigido, realiza 

exploración física y llega a un diagnóstico 

presuntivo. 

  

 

Coordinador 

(a) de Salud 

4 

Entrega y explica receta, incapacidad o/y 

orden de estudios de laboratorio. 

 (Anexos 2, 3, 4 y 5) 

Incapacidad / 

Orden / 

certificado / 

Receta 

Original 

 

Coordinador 

(a) de Salud 

5 
Agenda revaloración a las 24-48 hr de la 

atención si el padecimiento lo requiere. 
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 6 Fin del procedimiento   

 

 

 

 

 

 

 

FLUJOGRAMA 

PACIENTE COORDINADOR(A) DE SALUD  



Manual de Organización: SISTEMA DIF MUNICIPAL 

Clave MZAC/2427/SMDIF Página: 31 de 238  

Fecha de Emisión 18/12/2025 

Fecha de Actualización 15/12/2025 

Revisiones      4 

 

 

 
 

 

   

INICIO 

Recibe al paciente, registra 

la valoración 

Anexo 1 

El Paciente acude a 

Consulta Médica  

Realiza exploración física 

y llega a un diagnóstico 

presuntivo. 

FIN 

1 

2 

3 

4 

5 

Entrega y explica receta 

o/y orden de estudios de 

laboratorio. 

Agenda revaloración a las 

24-48 hrs de la atención si 

el padecimiento lo 

requiere. 

Incapacidad / Dictamen /Certificado /Receta 

Formato de Control de Consulta Médica 
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Manual de Organización: SISTEMA DIF MUNICIPAL 

Clave MZAC/2427/SMDIF Página: 35 de 238  

Fecha de Emisión 18/12/2025 

Fecha de Actualización 15/12/2025 

Revisiones      4 

 

 

 
 

 

ANEXO 3 
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ANEXO 4 
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ANEXO 5 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï COORDINACIÓN DE SALUD 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRĆMITE PARA LA GESTIčN Y 

DONACIÓN DE APARATOS ORTOPÉDICOS Y AUXILIARES 

AUDITIVOSò 

Objetivo Gestionar apoyos a la población en desamparo, en extrema pobreza o 

en situación de vulnerabilidad que presenten alguna discapacidad, con 

la finalidad de facilitar su integración social, en el aspecto laboral, 

escolar, cultural y deportivo. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 4° y 73º Fracción XVI Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; Artículos 1º, 2º, 3°, 4º, 6º, 7°, 8° 9º Fracción II, IV, 10º y 12° Ley 

de Asistencia Social, Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre 

Mujeres y Hombres; Artículos 39°, 50, 51°, 56° Y 78° Ley General de los 

Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículo 1°, 2°, 3° Fracción II, II Bis, 

V y XVIII, Artículo 6° Fracción IV, Artículo 34° Fracción III Ley General de 

Salud; Artículo 5 Fracción III Ley de los Derechos de las Personas Adultas 

Mayores; Artículo 28 Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, Niños 

Y Adolescentes; Artículo 12°, Fracción V, 26° Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1º, 3º, 

4º, 8º, 12°, 14°, 39° y 44º, 7°, 17° y 32 Ley sobre el Sistema Estatal de 

Asistencia Social; Artículos 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; 

Artículos 1°, 2°, 162º, 165º, 173º, 174º, 175º Ley Estatal de Salud; Artículo 51° 

Fracción V Ley Para El Acceso De Las Mujeres a Una Vida Libre De Violencia 

Del Estado De Puebla; Artículos 2º, 6º, 26º y 30º Ley De Prevención, Atención 

y Sanción De La Violencia Familiar Para El Estado De Puebla; Artículos 4°, 

46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código Civil Para El Estado Libre y Soberano De 

Puebla; Artículos 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79° Ley de los Derechos de las 

Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Puebla; Artículos 1º, 2°, 3° Bis, 4°, 

9°, 28°, 30°, 32°, 39°, 40°, 41° Y 44° Ley de Protección a las Personas Adultas 

Mayores para el Estado de Puebla; Capitulo Único 1 y 2 Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla; Artículos 

36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley Orgánica 

Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán; 

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de 

Organización del Sistema Municipal DIF Zacatlán; Código de Ética y Código 

de Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Cubrir necesidades de los habitantes con alguna discapacidad en el menor 

tiempo posible; Es obligatorio aplicar los protocolos de prevención para evitar 

la propagación de cualquier enfermedad respiratoria de manera estricta; 

Mejorar la calidad de vida de las personas vulnerables; La información 



Manual de Organización: SISTEMA DIF MUNICIPAL 

Clave MZAC/2427/SMDIF Página: 39 de 238  

Fecha de Emisión 18/12/2025 

Fecha de Actualización 15/12/2025 

Revisiones      4 

 

 

 
 

 

proporcionada por los ciudadanos se le dará el tratamiento adecuado y 

confidencial de conformidad con el aviso de privacidad y la (LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 
De 4 a 9 meses 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE PARA LA GESTIÓN Y DONACIÓN 

DE APARATOS ORTOP£DICOS Y AUXILIARES AUDITIVOSò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Paciente / 

Familiar 1 
Asiste a las instalaciones del consultorio médico 

de DIF Municipal y solicita el apoyo. 
  

Coordinador 

(a) de Salud 2 
Recibe al paciente/familiar y valora para verificar 

el apoyo que necesita. 
  

Coordinador 

(a) de Salud 
3 

Solicita al paciente/familiar los requisitos para 

realizar el expediente de donación. 

¶ Copia de credencial de elector  

¶ Copia de CURP (paciente y familiar) 

¶ Copia de acta de nacimiento 

¶ Copia de comprobante de domicilio 

reciente  

¶ Certificado médico reciente. 

Requisitos   

Paciente / 

Familiar 
4 

Entrega documentos personales solicitados para 
el apoyo.  

¶ Copia de credencial de elector  

¶ Copia de CURP (paciente y familiar) 

¶ Copia de acta de nacimiento 

¶ Copia de comprobante de domicilio 

reciente  

Certificado médico reciente. 

Documentos 

personales 

Un juego de 

Copias  

Coordinador 

(a) de Salud 
5 

Llena formatos para integración del expediente. 
SMDIF: formato de donación. 

Beneficencia Pública: carta de solicitud, estudio 
socioeconómico, aviso de privacidad, carta 
compromiso, consentimiento. 

DIF Estatal: carta de solicitud, estudio 

socioeconómico, consentimiento. 

(Anexo 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 y 11) 

Formatos de 

Beneficencia 

Pública 

DIF Estatal y 

SMDIF 

Original  

Coordinador 

(a) de Salud 
6 Integra expediente.   
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Coordinador 

(a) de Salud 
7 

Entrega expediente correspondiente (SEDIF o 

Beneficencia Pública) en Coordinación de Salud 

de Delegación 02. 

Expediente  

Coordinador 

(a) de Salud 
8 Da respuesta de apoyo.   

Coordinador 

(a) de Salud 
9 Entrega apoyo. 

Recibo de 

donación 
Original 

  Fin del procedimiento    

FLUJOGRAMA 

PACIENTE COORDINADOR(A) DE SALUD 
SISTEMA ESTATAL DIF O 
BENEFICENCIA PÚBLICA / 

SMDIF 
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INICIO 

Recibe al paciente/familiar y 

valora para verificar el apoyo que 

necesita. 

Asiste a las instalaciones del 
consultorio médico de DIF 

Municipal y solicita el apoyo 

Entrega expediente 

correspondiente (SEDIF o 

Beneficencia Pública) SMDIF 

FIN 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

9 

Entrega apoyo. 

Integra expediente 

Entrega documentos solicitados 

para el apoyo. 

Llena formatos para integración del 

expediente, ANEXOS 1 AL 11 

8 

Da respuesta de apoyo 

Recibo de donación 

Solicita al paciente /  familiar  

Se Brinda 

Atención 

SI 
NO 

Formatos Beneficencia, DIF 

Estatal y SMDIF 

Expediente 

Copia de documentos personales 

Requisitos 
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ANEXO 1 
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ANEXO 2 
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ANEXO 3 
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ANEXO 4 
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ANEXO 5 
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ANEXO 6 
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ANEXO 7 
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ANEXO 8 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï COORDINACIÓN DE SALUD 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRĆMITE BANCO DE 

ORTOP£DICOSò 

Objetivo Gestionar préstamo de material de rehabilitación a la población en 

desamparo, en extrema pobreza o en situación de vulnerabilidad que 

presente alguna incapacidad motriz parcial, con la finalidad de facilitar 

su integración social, tanto en el aspecto laboral, escolar, cultural y 

deportivo. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 4° y 73º Fracción XVI Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; Artículos 1º, 2º, 3°, 4º, 6º, 7°, 8° 9º Fracción II, IV, 10º y 12° Ley 

de Asistencia Social, Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre 

Mujeres y Hombres; Artículos 39°, 50, 51°, 56° Y 78° Ley General de los 

Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículo 1°, 2°, 3° Fracción II, II Bis, 

V y XVIII, Artículo 6° Fracción IV, Artículo 34° Fracción III Ley General de 

Salud; Artículo 5 Fracción III Ley de los Derechos de las Personas Adultas 

Mayores; Artículo 28 Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, Niños 

Y Adolescentes; Artículo 12°, Fracción V, 26° Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1º, 3º, 

4º, 8º, 12°, 14°, 39° y 44º, 7°, 17° y 32 Ley sobre el Sistema Estatal de 

Asistencia Social; Artículos 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; 

Artículos 1°, 2°, 162º, 165º, 173º, 174º, 175º Ley Estatal de Salud; Artículo 51° 

Fracción V Ley Para El Acceso De Las Mujeres a Una Vida Libre De Violencia 

Del Estado De Puebla; Artículos 2º, 6º, 26º y 30º Ley De Prevención, Atención 

y Sanción De La Violencia Familiar Para El Estado De Puebla; Artículos 4°, 

46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código Civil Para El Estado Libre y Soberano De 

Puebla; Artículos 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79° Ley de los Derechos de las 

Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Puebla; Artículos 1º, 2°, 3° Bis, 4°, 

9°, 28°, 30°, 32°, 39°, 40°, 41° Y 44° Ley de Protección a las Personas Adultas 

Mayores para el Estado de Puebla; Capitulo Único 1 y 2 Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla; Artículos 

36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley Orgánica 

Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán; 

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de 

Organización del Sistema Municipal DIF Zacatlán; Código de Ética y Código 

de Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Cubrir las necesidades de los habitantes que tienen alguna 

discapacidad en el menor tiempo posible 
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La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 
De 0 a 3 meses 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE BANCO DE ORTOPÉDICOSò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Paciente / Familiar 

1 

Asiste a las instalaciones del consultorio 

médico de DIF Municipal y solicita el 

apoyo. 

  

Coordinador (a) de 

Salud 
2 

Recibe al paciente/familiar y valora para 

verificar el apoyo que necesita. 
  

 

Coordinador(a) de 

Salud 

3 

Solicita al paciente/familiar los requisitos 

para realizar el expediente de préstamo. 

¶ Copia de credencial de elector 

¶ CURP (paciente y familiar) 

¶ copia de acta de nacimiento si 

es menor de edad 

¶ copia de comprobante de 

domicilio reciente 

¶ certificado médico reciente que 

corrobore padecimiento del 

paciente. 

Requisitos   

 

 

 

Paciente / Familiar 

4 

Entrega documentos solicitados para el 
apoyo.  

¶ Copia de credencial de elector 

¶ CURP (paciente y familiar) 

¶ copia de acta de nacimiento si 

es menor de edad 

¶ copia de comprobante de 

domicilio reciente 

certificado médico reciente que corrobore 

padecimiento del paciente. 

Documentos 

personales 

Un juego de 

copias  

 

Coordinador(a) de 

Salud 
5 

Llena el formato para integración del 

expediente. 

(Anexo 1) 

DIF Municipal: 

formato de 

préstamo de 

comodato. 

 

 
6 

Integra expediente y recaba firmas de 

solicitud. 
Expediente Original  
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Coordinador(a) de 

Salud 

 

Coordinador(a) de 

Salud 

7 

 

Da respuesta de apoyo. 

 

  

 

Coordinador(a) de 

Salud 

8 

Entrega el equipo solicitado de acuerdo a 

la disponibilidad del banco de 

ortopédicos. 

Recibo de 

préstamo. 
Copia  

 
Coordinador(a) de 

Salud 
9 

En caso de no contar con Aparatos del 
Banco de Ortopédicos solicitado se anota 
al paciente en lista de espera. 
 

  

  Fin del Procedimiento   

FLUJOGRAMA 

PACIENTE  COORDINADOR(A) DE SALUD  
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INICIO 

Recibe al paciente/familiar y valora 

para verificar el apoyo que necesita. 
Asiste a las instalaciones del 

consultorio médico de DIF 

Municipal y solicita el apoyo. 

SE BRINDA 

ATENCIÓN 

Solicita al paciente /  familiar la 

documentación  

Da respuesta de apoyo. 

FIN 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

9 

Entrega el equipo solicitado de 

acuerdo a la disponibilidad del banco 

de ortopédicos. 

Integra expediente y recaba firmas de 

solicitud. 

Entrega documentos solicitados 

para el apoyo. 

Llena el formato para integración del 

expediente. (ANEXO 1) 

8 

En caso de no contar con Aparatos del 

Banco de Ortopédicos solicitado se 

anota al paciente en lista de espera 

Formato de préstamo de ortopédicos 

SI NO 

Documentación personal  

Expediente 

Requisitos personales 
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ANEXO 1
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï COORDINACIÓN DE SALUD 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE PLĆTICAS DE SALUDò 

Objetivo Desarrollar e incrementar fortalezas y factores de protección en los 

menores, adolescentes, familias y comunidades a través de pláticas 

que fomenten la convivencia humana y positiva. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 4° y 73º Fracción XVI Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; Artículos 1º, 2º, 3°, 4º, 6º, 7°, 8° 9º Fracción II, IV, 10º y 12° Ley 

de Asistencia Social, Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre 

Mujeres y Hombres; Artículos 39°, 50, 51°, 56° Y 78° Ley General de los 

Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículo 1°, 2°, 3° Fracción II, II Bis, 

V y XVIII, Artículo 6° Fracción IV, Artículo 34° Fracción III Ley General de 

Salud; Artículo 5 Fracción III Ley de los Derechos de las Personas Adultas 

Mayores; Artículo 28 Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, Niños 

Y Adolescentes; Artículo 12°, Fracción V, 26° Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1º, 3º, 

4º, 8º, 12°, 14°, 39° y 44º, 7°, 17° y 32 Ley sobre el Sistema Estatal de 

Asistencia Social; Artículos 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; 

Artículos 1°, 2°, 162º, 165º, 173º, 174º, 175º Ley Estatal de Salud; Artículo 51° 

Fracción V Ley Para El Acceso De Las Mujeres a Una Vida Libre De Violencia 

Del Estado De Puebla; Artículos 2º, 6º, 26º y 30º Ley De Prevención, Atención 

y Sanción De La Violencia Familiar Para El Estado De Puebla; Artículos 4°, 

46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código Civil Para El Estado Libre y Soberano De 

Puebla; Artículos 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79° Ley de los Derechos de las 

Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Puebla; Artículos 1º, 2°, 3° Bis, 4°, 

9°, 28°, 30°, 32°, 39°, 40°, 41° Y 44° Ley de Protección a las Personas Adultas 

Mayores para el Estado de Puebla; Capitulo Único 1 y 2 Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla; Artículos 

36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley Orgánica 

Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán; 

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de 

Organización del Sistema Municipal DIF Zacatlán; Código de Ética y Código 

de Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Promover orientaciones de prevención y cuidado de la salud en 

instituciones educativas.  

Fomentando hábitos alimenticios y deportivos, prevenir el embarazo en 

la adolescencia y disminuir su incidencia. 
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La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 
1 día 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE PLÁTICAS DE 

SALUDò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Director (a) de 

Institución 

Educativa, Juez 

de Paz y/o 

Presidente 

Auxiliar 

1 

Asiste a solicitar información para 

pláticas y talleres y/o presenta 

solicitud elaborada. 

  

Coordinador(a) 

de Salud 
2 

Atiende al solicitante de las pláticas 

y talleres para dar información y 

requisitos para impartirla. 

  

 

Coordinador(a) 

de Salud 

3 
Recibe solicitud para impartir 

pláticas y talleres. 

Solicitud 

elaborada 
 

 

Coordinador(a) 

de Salud 

4 
 

Imparte plática y talleres. 
  

 

Coordinador(a) 

de Salud 

5 
Solicita lista de asistencia y 

evidencias fotográficas. 
Lista  
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SEDIF 6 
Entrega informe mensual al Sistema 

Estatal DIF. 
  

 7 Fin del Procedimiento   

 

 

 

 

 

FLUJOGRAMA 

 

Director (a) de Institución Educativa, 
Juez de Paz y/o presidente Auxiliar Coordinador(a) de Salud SEDIF 
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INICIO 

Atiende al solicitante, brinda 

información y requisitos para 

impartirla. 

Asiste a pedir información 

para pláticas y talleres 

Recibe solicitud para impartir 

pláticas y talleres. 

Entrega informe mensual al 

Sistema Estatal DIF. 

FIN 

1 2 

3 

4 

5 

6 

Solicitud elaborada 

Imparte plática y talleres. 

Toma lista de asistencia y 

evidencias fotográficas. 

Lista de Asistencia 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CENTRO DE REHABILITACIÓN INTEGRAL (CRI) 

 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CONSULTAS Y/O 

TRATAMIENTOS DE ODONTOLOGÍA - CRIò 

Objetivo Prevenir, diagnosticar y tratar enfermedades bucales a pacientes con 

o sin discapacidad. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 2°, 4º Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 
Ley de Asistencia Social, Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad 
entre Mujeres y Hombres; Artículo 2º Fracción I, III, VII, IX, X, XI, XII, XIII, 
XIV, XVII, XIX, XX, XXVII, XXXI, Artículos 3°, 4°, 5° Fracción I, II, VI, VII, 
IX, X, XII Artículo 7 Fracción I, III, IV, VI, VIII, Artículo 9°, 10°, y Artículo 
24° Fracción III Ley General para la Inclusión de Personas con 
Discapacidad; Artículos 1°, 2° Fracción I, III, VII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, 
XVII, XIX, XX, XXVII, XXXI, Artículo 3°, Artículo 4°, Artículo 5° Fracción I, 
II, VI, VII, IX, X, XII, Artículo 7° y Artículo 20° Fracción III y IV Ley General 
De Las Personas Con Discapacidad; Artículo 53°, 54° 55°, 39°, 51°, 56° Y 
78° Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; 
Artículos 29°, 30° y 31° Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, 
Niños Y Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º Constitución Política 
del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17°, 20º 
y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; Artículos 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; Artículos 173°, 174° y 
175°; Ley Estatal de Salud; Lineamientos del Sistema de Transporte 
Adaptado para Personas con Discapacidad (SITRADIF), aprobado en su 
Primera Sesión Ordinaria; Artículos 4°, 46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código 
Civil Para El Estado Libre y Soberano De Puebla; Artículos 19°, 38°, 39°, 
55°, 65°, 70° y 79° Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes 
del Estado de Puebla; Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 
200°, 205°, 206° Ley Orgánica Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y 
Gobierno del Municipio de Zacatlán, Reglamento Interior del H. 
Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del Sistema 
DIF Municipal de Zacatlán; Código de Conducta y Conducta de los 
Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, Puebla  

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Contar con el personal capacitado para la atención a la ciudadanía. 

Valorar apropiadamente a los pacientes 

Dar atención en un lugar adecuado y limpio.   

Proporcionar a la odontóloga todo el material necesario para la 

atención a la ciudadanía 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 
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Periodo de 

Gestión 
2 días a 1 mes 

 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CONSULTAS Y/O 

TRATAMIENTOS DE ODONTOLOGÍAò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Paciente 1 

Se presenta en la recepción para solicitar 

agendar consulta de odontología y/o 

mediante vía telefónica 

  

Secretaria 2 Agenda cita   

Odontóloga 3 Valora al paciente (Anexo 1) 
Ficha de 

identificación 
 

Paciente 4 

Asiste puntualmente a consulta dental 

programada hasta cubrir satisfactoriamente 

el tratamiento indicado. 

  

Odontóloga 5 Da tratamiento de seguimiento   

Odontóloga 6 Da de alta al paciente.   

  Fin del procedimiento.   
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FLUJOGRAMA 

 

Servicio de consultas y/o tratamientos de odontología 

Paciente Secretaria  Odontólogo(a) 
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6 

Valora al paciente 

Da de alta al paciente. 

Da tratamiento de 

seguimiento 

FIN 

1 2 

3 

SI 

INICIO 

Agenda cita 
Se presenta en la recepción para 

solicitar agendar consulta de 

odontología y/o mediante vía 

telefónica. 

Asiste a 

cita  

4 

 NO 

Asiste puntualmente a 

consulta dental  
5 

Ficha de Identificación  
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ANEXO 1 

 



Manual de Organización: SISTEMA DIF MUNICIPAL 

Clave MZAC/2427/SMDIF Página: 70 de 238  

Fecha de Emisión 18/12/2025 

Fecha de Actualización 15/12/2025 

Revisiones      4 

 

 

 
 

 

 



Manual de Organización: SISTEMA DIF MUNICIPAL 

Clave MZAC/2427/SMDIF Página: 71 de 238  

Fecha de Emisión 18/12/2025 

Fecha de Actualización 15/12/2025 

Revisiones      4 

 

 

 
 

 

 



Manual de Organización: SISTEMA DIF MUNICIPAL 

Clave MZAC/2427/SMDIF Página: 72 de 238  

Fecha de Emisión 18/12/2025 

Fecha de Actualización 15/12/2025 

Revisiones      4 

 

 

 
 

 

 
 



Manual de Organización: SISTEMA DIF MUNICIPAL 

Clave MZAC/2427/SMDIF Página: 73 de 238  

Fecha de Emisión 18/12/2025 

Fecha de Actualización 15/12/2025 

Revisiones      4 

 

 

 
 

 

SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL (CRI) 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIA DE 

REHABILITACIÓN FÍSICA (HIDROTERAPIA, MECANOTERAPIA, 

ELECTROTERAPIA Y TERMOTERAPIA)ò 

Objetivo Ofrecer a los pacientes que presenten trastornos del sistema musculo 

esquelético y/o daño neurológico, un programa de tratamiento que los ayude 

a mejorar o mantener sus capacidades funcionales. El plan podrá incluir 

diferentes modalidades terapéuticas como: mecanoterapia, electroterapia, 

hidroterapia, etc.), con previo diagnóstico de médico en rehabilitación. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 2°, 4º Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; Ley de 

Asistencia Social, Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre 

Mujeres y Hombres; Artículo 2º Fracción I, III, VII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XVII, 

XIX, XX, XXVII, XXXI, Artículos 3°, 4°, 5° Fracción I, II, VI, VII, IX, X, XII Artículo 

7 Fracción I, III, IV, VI, VIII, Artículo 9°, 10°, y Artículo 24° Fracción III Ley 

General para la Inclusión de Personas con Discapacidad; Artículos 1°, 2° 

Fracción I, III, VII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XVII, XIX, XX, XXVII, XXXI, Artículo 

3°, Artículo 4°, Artículo 5° Fracción I, II, VI, VII, IX, X, XII, Artículo 7° y Artículo 

20° Fracción III y IV Ley General De Las Personas Con Discapacidad; Artículo 

53°, 54° 55°, 39°, 51°, 56° Y 78° Ley General de los Derechos de Niñas, Niños 

y Adolescentes; Artículos 29°, 30° y 31° Ley Para la Protección De Los 

Derechos De Niñas, Niños Y Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1°, 4°, 

7°, 12°, 17°, 20º y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; 

Artículos 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; Artículos 173°, 174° y 

175°; Ley Estatal de Salud; Lineamientos del Sistema de Transporte Adaptado 

para Personas con Discapacidad (SITRADIF), aprobado en su Primera Sesión 

Ordinaria; Artículos 4°, 46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código Civil Para El Estado 

Libre y Soberano De Puebla; Artículos 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79° Ley 

de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Puebla; 

Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley 

Orgánica Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y Gobierno del Municipio de 

Zacatlán, Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; 

Manual de Organización del Sistema DIF Municipal de Zacatlán; Código de 

Conducta y Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, 

Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Contar con el personal capacitado para la atención a la ciudadanía 

Dar atención en un lugar adecuado y limpio; Proporcionar a la terapeuta todo 

el material necesario para la atención a la ciudadanía. 
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La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el tratamiento 

adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de privacidad y la 

(LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 

1 mes a 1 año. 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIA DE REHABILITACIÓN 

FĉSICA (HIDROTERAPIA, MECANOTERAPIA, ELECTROTERAPIA Y TERMOTERAPIA)ò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Paciente 1 

Presentarse en la recepción para solicitar 

consulta con el especialista     

Secretaria 2 Agenda cita    

Paciente 3 
Llega puntual a la consulta con el especialista  

 
  

Especialista 4 
Da la atención y diagnostica para determinar 

qué tipo de tratamiento necesita (Anexo 1) 

Ficha de 

identificación 
 

Paciente 5 
Se presenta en la recepción del CRI para 

agendar cita para sus terapias  
  

Secretaria 6 Agenda cita  Bitácora  

Terapeuta 

Físico 
7 Atiende al paciente para iniciar su tratamiento      

Paciente 8 Asiste puntualmente a sus citas     

Terapeuta 

Físico 
9 Da seguimiento al tratamiento    
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Especialista 10 
Valora al paciente para su alta o permanencia 

en el servicio  
  

Especialista 11 Da de alta al paciente    

  Fin del procedimiento    

 

 

 

FLUJOGRAMA 

Paciente Secretaria Especialista Terapeuta físico 
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INICIO 

solicita consulta con el 

especialista. 

1 

Llega puntual a la 

consulta con el 

especialista   

Asiste a 

consulta  

4 

Atiende, diagnostica y 

determina el tipo de 

tratamiento,  Anexos 1 y 2 

Agenda cita 

Valora al paciente para su 

alta o permanencia  

FIN 

2 

3 

5 6 

SI 
NO 

Atiende al 

paciente 

Agenda cita  

Se presenta en CRI para 

agendar cita para sus 

terapias 

Asiste a 

cita  

Asiste puntualmente a 

sus citas   

Da seguimiento al 

tratamiento 

Da de alta al paciente 

7 

8 

9 

10 

11 

FIN 

NO 

SI 

Bitácora 

Ficha de identificación 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL (CRI) 

Nombre del 

Procedimiento 

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIA DE 

LENGUAJE Y APRENDIZAJE 

Objetivo Favorecer la rehabilitación integral de los pacientes que presentan 

algún trastorno de lenguaje, audición y aprendizaje 

Fundamento 

Legal 

Artículos 2°, 4º Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

Ley de Asistencia Social, Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad 

entre Mujeres y Hombres; Artículo 2º Fracción I, III, VII, IX, X, XI, XII, XIII, 

XIV, XVII, XIX, XX, XXVII, XXXI, Artículos 3°, 4°, 5° Fracción I, II, VI, VII, 

IX, X, XII Artículo 7 Fracción I, III, IV, VI, VIII, Artículo 9°, 10°, y Artículo 

24° Fracción III Ley General para la Inclusión de Personas con 

Discapacidad; Artículos 1°, 2° Fracción I, III, VII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, 

XVII, XIX, XX, XXVII, XXXI, Artículo 3°, Artículo 4°, Artículo 5° Fracción I, 

II, VI, VII, IX, X, XII, Artículo 7° y Artículo 20° Fracción III y IV Ley General 

De Las Personas Con Discapacidad; Artículo 53°, 54° 55°, 39°, 51°, 56° Y 

78° Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; 

Artículos 29°, 30° y 31° Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, 

Niños Y Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º Constitución Política 

del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17°, 20º 

y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; Artículos 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; Artículos 173°, 174° y 

175°; Ley Estatal de Salud; Lineamientos del Sistema de Transporte 

Adaptado para Personas con Discapacidad (SITRADIF), aprobado en su 

Primera Sesión Ordinaria; Artículos 4°, 46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código 

Civil Para El Estado Libre y Soberano De Puebla; Artículos 19°, 38°, 39°, 

55°, 65°, 70° y 79° Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes 

del Estado de Puebla; Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 

200°, 205°, 206° Ley Orgánica Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y 

Gobierno del Municipio de Zacatlán, Reglamento Interior del H. 

Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del Sistema 

DIF Municipal de Zacatlán; Código de Conducta y Conducta de los 

Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Contar con el personal capacitado para la atención a la ciudadanía. 

Dar atención en un lugar adecuado y limpio.   

Proporcionar a la terapeuta todo el material necesario para la atención 

a la ciudadanía. 
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La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 

1 mes a 1 año 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIA DE LENGUAJE Y 

APRENDIZAJEò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Paciente 1 
Presentarse en la recepción para solicitar 

consulta con el especialista 
  

Secretaria 2 Agenda cita   

Paciente 3 Llega puntual a la consulta con el especialista  
Ficha de 

identificación  
 

Especialista 4 

Da la atención y diagnostica para determinar 

qué tipo de tratamiento de lenguaje necesita 

(Anexo 1 y 2) 

  

Paciente 5 
Se presenta en la recepción del CRI para 

agendar cita para sus terapias 
Agenda  

Secretaria 6 Agenda cita   

Terapeuta de 

lenguaje 
7 Atiende al paciente para iniciar su tratamiento   

Paciente 8 Asiste puntualmente a sus citas   

Terapeuta de 

lenguaje 
9 Da seguimiento al tratamiento   
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Especialista 10 
Valora al paciente para su alta o permanencia 

en el servicio 
  

Especialista 11 Da de alta al paciente   

  Fin del procedimiento   

 

FLUJOGRAMA 

PACIENTE SECRETARIA ESPECIALISTA 
TERAPEUTA DE 

LENGUAJE 
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INICIO 

Solicitar consulta con el 

especialista. 

1 

Llega puntual a la 

consulta con el 

especialista   

Asiste a 

consulta  

4 

Da la atención y diagnostica 

para determinar qué tipo de 

tratamiento físico necesita.  

Agenda cita 

Valora al paciente para su 

alta o permanencia en el 

servicio 

FIN 

2 

3 

5 6 

SI 
NO 

Atiende al paciente 

para iniciar su 

tratamiento    

Agenda cita  

Se presenta en CRI para 

agendar cita para sus 

terapias 

Asiste a 

cita  

Asiste puntualmente 

a sus citas   

Da seguimiento al 

tratamiento 

Da de alta al paciente 

7 

8 

9 

10 

11 

FIN 

NO 

SI 

Bitácora 

Ficha de Identificación  
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL (CRI) 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIA DE 

PSICOLOGĉAò 

Objetivo Brindar orientación y tratamiento psicológico durante el proceso de 

rehabilitación a los pacientes con o sin discapacidad y a sus familias, 

que permita mejorar su calidad de vida e integración social. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 2°, 4º Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

Ley de Asistencia Social, Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad 

entre Mujeres y Hombres; Artículo 2º Fracción I, III, VII, IX, X, XI, XII, XIII, 

XIV, XVII, XIX, XX, XXVII, XXXI, Artículos 3°, 4°, 5° Fracción I, II, VI, VII, 

IX, X, XII Artículo 7 Fracción I, III, IV, VI, VIII, Artículo 9°, 10°, y Artículo 

24° Fracción III Ley General para la Inclusión de Personas con 

Discapacidad; Artículos 1°, 2° Fracción I, III, VII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, 

XVII, XIX, XX, XXVII, XXXI, Artículo 3°, Artículo 4°, Artículo 5° Fracción I, 

II, VI, VII, IX, X, XII, Artículo 7° y Artículo 20° Fracción III y IV Ley General 

De Las Personas Con Discapacidad; Artículo 53°, 54° 55°, 39°, 51°, 56° Y 

78° Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; 

Artículos 29°, 30° y 31° Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, 

Niños Y Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º Constitución Política 

del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17°, 20º 

y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; Artículos 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; Artículos 173°, 174° y 

175°; Ley Estatal de Salud; Lineamientos del Sistema de Transporte 

Adaptado para Personas con Discapacidad (SITRADIF), aprobado en su 

Primera Sesión Ordinaria; Artículos 4°, 46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código 

Civil Para El Estado Libre y Soberano De Puebla; Artículos 19°, 38°, 39°, 

55°, 65°, 70° y 79° Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes 

del Estado de Puebla; Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 

200°, 205°, 206° Ley Orgánica Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y 

Gobierno del Municipio de Zacatlán, Reglamento Interior del H. 

Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del Sistema 

DIF Municipal de Zacatlán; Código de Conducta y Conducta de los 

Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, Puebla 
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Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Contar con el personal capacitado para la atención a la ciudadanía 

Dar atención en un lugar adecuado y limpio.   

Proporcionar a la terapeuta todo el material necesario para la atención 

a la ciudadanía. 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 
De 3 o más sesiones de acuerdo a la patología. 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIA DE PSICOLOGÍAò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Paciente 1 

Se presenta en la recepción del CRI para 

solicitar valoración por parte del 

psicológico(a). 

  

Secretario(a) 2 Agenda cita Bitácora  

Psicólogo(a) 3 Valora al paciente (Anexo 1 y 2) 

Primera 

entrevista 

Hoja de pre - 

valoración  

 

Paciente 4 

Asiste puntualmente a las sesiones 

programadas en el carnet de citas hasta 

cubrir satisfactoriamente el tratamiento 
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Psicólogo(a) 5 Da seguimiento al tratamiento   

Psicólogo(a) 6 Da de alta al paciente.   

  Fin del procedimiento    

 

 

 

FLUJOGRAMA 
 

PACIENTE SECRETARIA  PSICÓLOGO(A) 
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INICIO 

Se presenta en CRI para 

solicitar valoración  

. 

Asiste a 

valoración  

Da seguimiento al 

tratamiento  
 

Asiste puntualmente a las 

sesiones programadas en el 

carnet de citas  

FIN 

1 

4 

5 

6 

SI 

NO 

FIN 

Da de alta al paciente  

Agenda cita 

Valora al paciente  

Anexo 1 y 2 

2 

3 

Bitácora 

Primera entrevista 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL (CRI) 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIAS CON 

EQUINOSò 

Objetivo Ofrecer a los pacientes que presenten trastornos del sistema musculo 

esquelético y/o daño neurológico y emocional, un programa de 

tratamiento que los ayude a mejorar o mantener sus capacidades 

funcionales. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 2°, 4º Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; Ley de 

Asistencia Social, Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre 

Mujeres y Hombres; Artículo 2º Fracción I, III, VII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XVII, 

XIX, XX, XXVII, XXXI, Artículos 3°, 4°, 5° Fracción I, II, VI, VII, IX, X, XII Artículo 

7 Fracción I, III, IV, VI, VIII, Artículo 9°, 10°, y Artículo 24° Fracción III Ley 

General para la Inclusión de Personas con Discapacidad; Artículos 1°, 2° 

Fracción I, III, VII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XVII, XIX, XX, XXVII, XXXI, Artículo 

3°, Artículo 4°, Artículo 5° Fracción I, II, VI, VII, IX, X, XII, Artículo 7° y Artículo 

20° Fracción III y IV Ley General De Las Personas Con Discapacidad; Artículo 

53°, 54° 55°, 39°, 51°, 56° Y 78° Ley General de los Derechos de Niñas, Niños 

y Adolescentes; Artículos 29°, 30° y 31° Ley Para la Protección De Los 

Derechos De Niñas, Niños Y Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1°, 4°, 

7°, 12°, 17°, 20º y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; 

Artículos 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; Artículos 173°, 174° y 

175°; Ley Estatal de Salud; Lineamientos del Sistema de Transporte Adaptado 

para Personas con Discapacidad (SITRADIF), aprobado en su Primera Sesión 

Ordinaria; Artículos 4°, 46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código Civil Para El Estado 

Libre y Soberano De Puebla; Artículos 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79° Ley 

de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Puebla; 

Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley 

Orgánica Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y Gobierno del Municipio de 

Zacatlán, Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; 

Manual de Organización del Sistema DIF Municipal de Zacatlán; Código de 

Conducta y Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de Zacatlán, 

Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Contar con el personal capacitado para la atención a la ciudadanía 

Dar atención en un lugar adecuado y limpio.   

Proporcionar a la terapeuta todo el material necesario para la atención a 

la ciudadanía; Contar con equinos con fines terapéuticos 
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La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el tratamiento 

adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de privacidad y la 

(LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 
3 días hábiles 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIAS CON EQUINOSò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Paciente 1 
Presentarse en el Centro de Rehabilitación 

para solicitar consulta con el especialista   
  

Secretaria 2 Agenda cita    

Paciente 3 
Llega puntual a la consulta con el 

especialista   
  

Especialista 4 

Da la atención y diagnostica para determinar 

qué tipo de tratamiento físico necesita 

(Anexo 1) 

Datos 

clínicos 
 

Paciente 5 
Se presenta en la recepción del CRI para 

reagendar cita para sus terapias  
  

Secretaria 6 Agenda cita  Bitácora  

Equino 

terapeuta 
7 

Atiende al paciente para iniciar su 

tratamiento    
  

Paciente 8 Asiste puntualmente a sus citas     

Equino 

terapeuta 
9 Da seguimiento al tratamiento    
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Equino 

terapeuta 
10 

Valora al paciente para su alta o 

permanencia en el servicio  
  

Equino 

terapeuta 
11 Da de alta al paciente    

  Fin del procedimiento    

 

FLUJOGRAMA 

PACIENTE SECRETARIA ESPECIALISTA 
EQUINO 

TERAPEUTA 
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INICIO 

Solicitar consulta con 

el especialista. 

1 

Llega puntual a la 

consulta  

Asiste a 

consulta  

4 

Atiende y diagnostica 

para determinar qué tipo 

de tratamiento Anexo 1   

Agenda cita 

Valora al paciente para su 

alta o permanencia en el 

servicio 

FIN 

2 

3 

5 6 

SI 
NO 

Atiende al 

paciente 

Agenda cita  

Se presenta en la 

recepción del CRI 

para agendar cita  

 

Asiste a 

cita  

Asiste puntualmente 

a sus citas   

Da seguimiento al 

tratamiento 

Da de alta al paciente 

7 

8 

9 

10 

11 

FIN 

NO 

SI 

Datos clínicos 

Bitácora 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï ÁREA DE PSICOLOGÍA  

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN 

PSICOLčGICAò 

Objetivo Brindar atención psicológica a individuos infantes, adolescentes y adultos en 
estado de vulnerabilidad emocional con la finalidad de disminuir los principales 
riesgos psicosociales que enfrentan. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 4° y 8° Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de 

Asistencia Social; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre 

Mujeres y Hombres, Artículos 48°, 59°, 83°, 86°, 39°, 51°, 56° y 78 ; Artículos 
5°, 15°, 16°, 17°, 20°, 28°, 30°, 31°, 45°, 50°, 51°, 52°, 53°, 54°, 61°, 63°, 

64°, 67°, 72°, 81°, 84°, 86°, 88°, 90°, 91°, 94°, 97°, 99°, 116°, 117°, 118°, 
y 124° Código Ético del Psicólogo; Artículos 72º, 72° Bis, 73º, 76º, 77º Ley 

General de Salud; Artículo 21° Ley Para la Protección De Los Derechos De 

Niñas, Niños y Adolescentes, Artículos 13°, 16° Ley Nacional del Sistema 
Integral De Justicia Penal Para Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículo 12° XVI, 
1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; 

Artículos 5°, 6°, 8°, 9°, 10°, 12°, 12° Bis, 15°, 16°, 27°, 40° y 44° y 45° Ley 
para las Personas con Discapacidad del Edo. de Puebla, Artículos 2º, 6º, 26º y 

30º, Ley De Prevención, Atención y Sanción De La Violencia Familiar Para El 

Estado De Puebla, Artículos 4°, 46°, 63°, 171°, 172°, y 291º, Código Civil Para 
El Estado Libre y Soberano De Puebla;  Artículo 16º y 27º Reglamento Interior 

del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla; 
Artículos 25°, 37°, 54°, 63°, 79°, 87 Fracción V, 97° 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 

70° y 79° Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado 

de Puebla, Artículos 2° y 4°, Ley Estatal de Salud de Puebla; Artículos 1°, 3°, 
7°, 18°, 21°, 28°, 30°, 31°, 32°, 33° y 34°, Ley de Salud Mental del Estado de 

Puebla; Artículos 1º, 2°, 3° Bis, 4°, 9°, 28°, 30°, 32°, 39°, 40°, 41° Y 44° Ley 
de Protección a las Personas Adultas Mayores para el Estado de Puebla; 

Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206° Ley 
Orgánica Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y Gobierno del Municipio de 

Zacatlán; Manual de Organización del Sistema DIF Municipal de Zacatlán; 

Código de Ética  y Conducta de los Servidores Públicos del Honorable 
Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Brindar fecha y hora para la primera cita psicoterapéutica (Agendar cita). 
Realizar historia clínica psicológica, otorgar número de expediente, plantear 
objetivos psicoterapéuticos.   
Otorgar al usuario o usuaria su carnet con sus datos de identificación.   
Brindar seguimiento psicoterapéutico con base a los objetivos planteados en 
la sesión 1 y en notas clínicas llevar un control de este.  
Cuando se cumplan los objetivos psicoterapéuticos planteados, se brindará al 
alta psicoterapéutica y se anotará en la hoja de nota clínica. 
En caso de que el usuario o usuaria no se presente a su seguimiento se 
anexará el documento de inasistencia y se brindará fin del proceso. 
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La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el tratamiento 
adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de privacidad y la 
(LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 

3 meses 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN PSICOLÓGICAò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Ciudadano 1 
Asiste a solicitar una cita para atención 

psicológica 
  

Psicóloga 2 Agenda cita   

Psicóloga 3 
Realiza historia clínica psicológica y 

planteamiento de objetivos psicoterapéuticos. 

Hoja 

Clínica 
 

Psicóloga 4 
Brindar seguimiento a través de la aplicación 

de técnicas de psicoterapia 
  

Psicóloga 5 
Se brinda nueva fecha de atención para 

continuar seguimiento. 
  

Psicóloga 6 
Brindar seguimiento a través de la aplicación 

de técnicas de psicoterapia 
  

Psicóloga 7 
Da de alta al paciente cuando los objetivos 

psicoterapéuticos se hayan cumplido. 
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  Fin del procedimiento.   

 

 

 

 

 

FLUJOGRAMA 

CIUDADANO PSICÓLOGO (A)  
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INICIO 

Asiste a solicitar una cita para 

atención psicológica 

Da de alta al paciente cuando los 

objetivos psicoterapéuticos se 

hayan cumplido. 

Seguimiento a través de la 

aplicación de técnicas de 

psicoterapia 

FIN 

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 

SI 

NO 

Agenda cita 

Realiza historia clínica psicológica 

Anexo 1 y 2 

Seguimiento a través de la 

aplicación de técnicas de 

psicoterapia 

Se brinda nueva fecha de atención 

Anexo 3 

Agenda  

Valoración, Nota clínica  

Asiste a 

cita 

atenció

n  

FIN 

Asiste al 

seguimiento 

FIN 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CLÍNICA DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN AL MALTRATO 

  

Nombre del 

Procedimiento 

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE REPORTES DE 

MALTRATO EN CONTRA DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES 

Objetivo Proporcionar servicios de asesoría legal en materia de maltrato en 

contra de niños, niñas y adolescentes del Municipio de Zacatlán, 

buscando recuperar su autoestima, fortalecer los valores y mejorar así 

su calidad de vida, de la misma manera prevenir, orientar y atender la 

Violencia Familiar y particularmente Maltrato Infantil, brindando la 

atención integral con los profesionistas que integran la Clínica. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 1º, 2º, 4º y 8º Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicano; Ley de Asistencia Social; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General 

para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Artículos 1°, 2°, 3°, 4° 

Fracción IV, VIII, X, XI, XII, XIV, XV, XVIII, XXIX, 5°, 6°, 8°, 10°, 13°, 

15°, 16°, 17°, 19°, 36°, 46°, 47°, 48°, 39°, 51°, 56° 59°, 78°. 82°, 83° y 

86° Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; 

Artículos 2°, 3°, 11°, 12°, 14°, 15°, 16°, 19°, 21°, 22°, 23°, 37° 44°, 45°, 

48° y 49°, Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, Niños Y 

Adolescentes, Artículos 4° y 11° Ley Nacional del Sistema Integral De 

Justicia Penal Para Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º 

Artículos 3º, 6º y 7º Constitución Política del Estado Libre y Soberano 

de Puebla; Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema 

Estatal de Asistencia Social; Artículos 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; Artículos 2º, 6º, 26º y 30º Ley De Prevención, 

Atención y Sanción De La Violencia Familiar Para El Estado De Puebla; 

Artículos 4°, 46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código Civil Para El Estado 

Libre y Soberano De Puebla; Artículos 25°, 37°, 54°, 59°, 79°, 86°, 97°, 

111°, 112°, 114° 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° Ley de los Derechos de 

las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Puebla, Artículos 5º, 35° 

Fracción II, 37º, 38º, 53º Y 196º Código de Justicia para Adolescentes 

del Estado de Puebla; Artículos 1º, 3º, 5º, 6º, 27º Y 32º Ley De La 

Procuraduría De Los Derechos De Niñas, Niños y Adolescentes Del 

Estado De Puebla; Capitulo Único 1 y 2 Ley de Responsabilidades de 

los Servidores Públicos del Edo. Puebla; Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 

80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206 Ley Orgánica Municipal; Artículo 

9° y 66° Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán; 

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual 
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de Organización del Sistema DIF Municipal de Zacatlán; Código de 

Ética y Conducta de los Servidores Públicos del Honorable 

Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Informar oportunamente al usuario, de acuerdo a cada caso en 

específico, de los alcances legales, derechos y obligaciones y 

procedimientos a realizar, en los casos en que se trate un tema en 

materia legal relacionado con el maltrato infantil. 

La atención al usuario será de manera confidencial, propiciando un 

ambiente de respeto e igualdad, procurando en todo momento el 

respeto a los derechos humanos. 

Conocerá y atenderá los asuntos relacionados con el fenómeno del 

maltrato del que son objeto los niños, las niñas y adolescentes, 

mediante la prestación de servicios especializados que de manera 

integral y gratuita brinda el personal. 

Deberá en todo momento proponer a las partes involucradas en el 

fenómeno de maltrato, cambiar sus conductas para restituir los 

derechos vulnerados de los menores de edad y en su caso recibir el 

apoyo psicológico, médico y de trabajo social.  

Elaborará el reporte correspondiente a cada caso de maltrato en los 

formatos establecidos para estos efectos, así como brindar las 

asesorías a los reportantes, mismas que se contendrán en su 

respectivo formato, y que integrarán los expedientes de maltrato junto 

con los informes de trabajo social. 

Difundirá los derechos de niñas, niños y adolescentes, así como los 

programas preventivos y de atención relacionados con el maltrato 

infantil. 

Canalizará a las personas solicitantes hacia las instituciones 

correspondientes de acuerdo al caso planteado y que no sea 

competencia de CLIPAM. 

Mediante las áreas especializadas, dará un seguimiento dentro de la 

competencia de la Clínica.  

Los servicios asistenciales y de asesoría jurídica que presta son 

gratuitos. 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el tratamiento 

adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de privacidad y la 

(LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 

Asesoría: 30 minutos 

Entrega de invitación: 1 a 3 días hábiles.  
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Comparecencia: 60 minutos. 

Seguimiento: Será determinado de acuerdo al caso en específico 

 

 

 

 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE REPORTES DE MALTRATO EN 

CONTRA DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTESò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Ciudadano o 

institución 
1 

Reporta vía telefónica, personal o digital algún 

tipo de maltrato. 
  

Coordinador  2 

Recibe el reporte y si es personal, Indica al 

solicitante se registre en el libro de control de 

orientación y asesoría. 

Registro en el 

libro florete 
 

Coordinador 3 

Realiza entrevista con el fin de obtener datos, 

Llena formato e integra reporte (Anexo 1) 
Formato de 

Reporte 
 

Coordinador  4 

 
Brinda asesoría y orientación jurídica. 
 

  

Coordinador  5 

 
Envía invitación en caso de aplicar 
 

Invitación  

Coordinador 6 
Se canaliza a Psicología, Trabajo Social y 

Medico, en caso de aplicar. 

Oficio de 

Canalización  
 

Psicología, 

Trabajo Social 

y/o Medico 

7 
Se reciben informes de psicología, Trabajo 

Social y Medico, si fueron solicitados. 
Informe  

Coordinador 8 

Se canaliza a otras dependencias (Ministerio 

Público, Hospital General, Defensoría Pública, 

DIF Municipal, Instituto de Igualdad Sustantiva, 

etc.) 

Oficio de 

Canalización  
 

Coordinador  9 

Explica el motivo de la invitación y se pregunta 

si existe la voluntad de los comparecientes para 

lograr el dialogo. 
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Coordinador  10 

Brinda la información correspondiente respecto 

a derechos vulnerados de los niños, niñas y 

adolescentes víctimas de maltrato, así como los 

alcances legales de los cuales podrían ser 

acreedores de continuar con la realización de las 

conductas generadoras de violencia. De igual 

manera, explica los procedimientos jurídicos de 

los cuales pueden ser parte. 

  

Coordinador 11 

Si las partes intervinientes llegan a un acuerdo, 

se realiza Acta de Comparecencia, siempre que 

no se trate de conductas con apariencia de 

delitos. 

Acta de 

Comparecencia 
 

Coordinador  12 Formaliza expediente y se guarda en archivo   

FLUJOGRAMA 

CIUDADANO COORDINADOR (A) TRABAJO SOCIAL / PSICÓLOGO / MÉDICO 
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INICIO 

Recibe el reporte para orientación y 

asesoría. 
Reporta vía telefónica, 

personal o digital 

Realiza entrevista Anexo 1. 

Explica el motivo de la invitación y se 

pregunta si existe la voluntad de los 

comparecientes para lograr el dialogo. 

FIN 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

9 

Registro en el libro florete 

Se canaliza a otras dependencias 

Se realizan informes de psicología, 

Trabajo Social y Medico, si fueron 

solicitados. 

Envía invitación a la otra 

parte para buscar el dialogo  

Brinda asesoría y orientación jurídica. 

8 

Oficio de Canalización 

10 

Formato de reporte 

Brinda la información respecto a derechos 

vulnerados de los niños, niñas y adolescentes 

víctimas de maltrato y alcances legales  

11 

Formaliza se guarda en archivo 

SI NO 

Si las partes intervinientes llegan a un 

acuerdo, se realiza Acta de Comparecencia 

12 

Acta de Comparecía 

Envía 

invitación  

Se realiza 

comparecencia 

Informe 

Invitación 

Se canaliza a otras dependencias 

Expediente 
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ANEXO 1 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï COORDINACIÓN JURÍDICA 

 

Nombre del 

Procedimiento 

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIÓN JURÍDICA 

Objetivo Proporcionar servicios de asesoría legal en materia familiar, civil, penal, 

mercantil y en trámites administrativos a la población en general que lo 

requiera sin costo alguno, a fin de dirimir dudas, realizar acuerdos de 

voluntades y/o ser canalizados al área competente, así como también 

brindar la atención jurídica a las personas en situación de 

vulnerabilidad   para el efecto de lograr la protección en su esfera 

jurídica. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 1º, 2º, 4º y 8º Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; Ley de Asistencia Social; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General 

para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Artículos 3°, 4° Fracción IV, 

VIII, XI, XII, XIV, XV, XVIII, XXIX, 22°, 23°, 43°, 44°, 39°, 51°, 56° y 78 

Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículos 

5° Fracción II, 9° y 22° Ley de los Derechos de las Personas Adultas 

Mayores; Artículos 10°, 11°, 12°, 19° y 23° Ley Para la Protección De 

Los Derechos De Niñas, Niños Y Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, 

y 26º Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; 

Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de 

Asistencia Social, Artículos 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; Artículo 51° Fracción V, Ley Para El Acceso De Las 

Mujeres a Una Vida Libre De Violencia Del Estado De Puebla. Artículos 

2º, 6º, 26º y 30º Ley De Prevención, Atención y Sanción De La Violencia 

Familiar Para El Estado De Puebla; Artículos 4°, 46°, 63°, 171°, 172°, 

y 291º Código Civil Para El Estado Libre y Soberano De Puebla; 

Artículos 18°, 19°, 21°, 97° y 112°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79° Ley de 

los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Puebla; 

Artículos 1º, 2°, 3° Bis, 4°, 9°, 28°, 30°, 32°, 39°, 40°, 41° Y 44° Ley de 

Protección a las Personas Adultas Mayores para el Estado de Puebla;  

Capitulo Único 1 y 2 Ley de Responsabilidades de los Servidores 

Públicos del Estado de Puebla, Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 

198°, 199°, 200°, 205°, 206 Ley Orgánica Municipal, Artículo 66° Bando 

de Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán, Capitulo X, Artículo 

84° Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; 

Manual de Organización del Sistema DIF Municipal de Zacatlán; 
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Código de Ética y Conducta de los Servidores Públicos del Honorable 

Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Informar oportunamente al usuario, de acuerdo a cada caso en 

específico, de los alcances legales, derechos y obligaciones y 

procedimientos a realizar, en los casos en que se trate un tema en 

materia legal en las distintas áreas. 

La atención al usuario será de manera confidencial, propiciando un 

ambiente de respeto e igualdad, procurando en todo momento el 

respeto a los derechos humanos. 

Elaborará el formato de asesoría correspondiente y se brinda la 

atención al solicitante.  

Canalizará a las personas solicitantes hacia las instituciones 

correspondientes de acuerdo al caso planteado y que no sea 

competencia de DIF Municipal. 

Los servicios asistenciales y de asesoría jurídica que presta son 

gratuitos. 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 

Asesoría: 30 minutos 

Entrega de invitación: 1 a 3 días hábiles. (bajo demanda) 

Comparecencia: 60 minutos. 
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TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ATENCIčN JURĉDICAò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y FORMA 

DEL DOCUMENTO 

Ciudadano 1 

Asiste a las instalaciones del área jurídica del 

Sistema Municipal DIF y registra su visita en el 

libro de control. 

Registro en 

el libro 

florete 

 

Coordinador 

(a) Jurídico 
2 

Recibe al ciudadano y pregunta que apoyo 

necesita. 
  

Coordinador 

(a) Jurídico 
3 

Realiza entrevista con el fin de obtener datos 

que permitan establecer un contexto para 

generar la asesoría adecuada a cada caso en 

concreto (Anexo 1) 

Formato de 

Asesoría 
 

Coordinador 

(a) Jurídico 
4 

En caso de ser conveniente, invita a realizar 

comparecencia que permita la solución de la 

controversia de manera voluntaria, tratándose 

de temas de alimentos, cuidado y resguardo de 

Niñas, Niños y Adolescentes, visitas y 

convivencias y la atención en favor de adultos 

en situación de vulnerabilidad 

  

Trabajo Social 5 
Envía invitación a la otra parte para buscar el 

dialogo entre los intervinientes. 
Invitación  

Coordinador 

(a) Jurídico 
6 

Explica el motivo de la invitación y se pregunta 

si existe la voluntad de los comparecientes 

para lograr el dialogo. 

  

Coordinador 

(a) Jurídico 
7 

Brinda la información correspondiente respecto 

a derechos y obligaciones de los intervinientes, 

así como los alcances legales de la omisión de 

los mismos. De igual manera, explica los 

procedimientos jurídicos de los cuales pueden 

ser parte y las facultades limitadas del SMDIF  

  

Coordinador 

(a) Jurídico 
8 

Si las partes intervinientes llegan a un acuerdo, 

se realiza Acta de Comparecencia. 

Acta de 
Comparecencia 

 

Coordinador 

(a) Jurídico 
9 Formaliza expediente y se guarda en archivo   

Coordinador 

(a) Jurídico 
10 

Se realiza seguimiento, en caso de ser 

necesario. 
  

Coordinador 

(a) Jurídico 
11 

Si se acuerda la entrega de pensión alimenticia 

a través del Sistema DIF Municipal, se apertura 

el expediente correspondiente. 

Control de 

Pensiones 
 

Coordinador 

(a) Jurídico 
12 

Brinda la información correspondiente respecto 

a derechos y obligaciones de los involucrados, 

así como los alcances legales de la omisión del 

cumplimiento de las obligaciones. De igual 
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manera, explica los procedimientos jurídicos 

aplicables. 

Coordinador 

(a) Jurídico 
13 

Canalizar al área correspondiente, según sea 

el caso. 

Oficio de 

Canalización 
 

FLUJOGRAMA 

CIUDADANO COORDINADOR (A) JURÍDICO TRABAJO SOCIAL 
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INICIO 

Recibe al ciudadano y pregunta 

que apoyo necesita. 
Registra su visita 

Se realiza 

comparecencia que 

permita la solución 

de la controversia 

Realiza entrevista con el fin de 

obtener datos. Anexo 1 

Formaliza expediente y resguarda 

FIN 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

9 

Registro en el libro florete 

Si las partes intervinientes llegan 

a un acuerdo 

Brinda la información (derechos y 

obligaciones de los intervinientes) 

Envía invitación a la otra 

parte para buscar el dialogo 

entre los intervinientes 

Explica el motivo de la invitación y se 

pregunta si existe la voluntad de los 

comparecientes 

8 

Se realiza seguimiento, en caso de 

ser necesario. 

Acta de Comparecencia 

10 

Formato de asesoría 

Si se acuerda la entrega de pensión 

alimenticia 

Control de pensiones 

11 

Se brinda la información respecto 

a derechos y obligaciones 

(quejoso) 

SI 

NO 13 

Se canaliza al área correspondiente 

12 

Oficio de Canalización 
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ANEXO 1 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï TRABAJO SOCIAL 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE SOLICITUD DE VISITA 

DOMICILIARIA, ESTUDIO SOCIOECONÓMICO, ENTREGA DE 

INVITACIÓN Y COLABORACIONESò 

Objetivo Determinar el modus vivendi de las niñas, niños y adolescentes, así como de las 

personas adultas que habitan en el municipio de Zacatlán que se encuentren en 

estado de vulnerabilidad. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 1º, 2º, 4º y 8º Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

Ley de Asistencia Social; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre 

Mujeres y Hombres; Artículos 3°, 4° Fracción IV, VIII, XI, XII, XIV, XV, XVIII, XXIX, 

22°, 23°, 43°, 44°, 39°, 51°, 56° y 78 Ley General de los Derechos de Niñas, Niños 

y Adolescentes; Artículos 5° Fracción II, 9° y 22° Ley de los Derechos de las 

Personas Adultas Mayores; Artículos 10°, 11°, 12°, 19° y 23° Ley Para la 

Protección De Los Derechos De Niñas, Niños Y Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 

19º, y 26º Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 

1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, 

Artículos 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; Artículo 51° Fracción V, Ley 

Para El Acceso De Las Mujeres a Una Vida Libre De Violencia Del Estado De 

Puebla. Artículos 2º, 6º, 26º y 30º Ley De Prevención, Atención y Sanción De La 

Violencia Familiar Para El Estado De Puebla; Artículos 4°, 46°, 63°, 171°, 172°, y 

291º Código Civil Para El Estado Libre y Soberano De Puebla; Artículos 18°, 19°, 

21°, 97° y 112°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79° Ley de los Derechos de las Niñas, 

Niños y Adolescentes del Estado de Puebla; Artículos 1º, 2°, 3° Bis, 4°, 9°, 28°, 

30°, 32°, 39°, 40°, 41° Y 44° Ley de Protección a las Personas Adultas Mayores 

para el Estado de Puebla;  Capitulo Único 1 y 2 Ley de Responsabilidades de los 

Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 

198°, 199°, 200°, 205°, 206 Ley Orgánica Municipal, Artículo 66° Bando de Policía 

y Gobierno del Municipio de Zacatlán, Capitulo X, Artículo 84° Reglamento Interior 

del H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del Sistema 

DIF Municipal de Zacatlán; Código de Ética y Conducta de los Servidores Públicos 

del Honorable Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Contar con el personal con el perfil de Trabajo Social para realizar visitas 

domiciliarias y estudios socioeconómicos. 

Los servicios que se brindan de visitas domiciliarias y estudios socioeconómicos 

son gratuitos.  

Al momento de realizar la visita domiciliaria se solicitará al usuario consentimiento 

por escrito para la realización de la entrevista y toma de placas fotográficas. 

Elaborar los formatos establecidos de la visita domiciliaria y/o estudio 

socioeconómico para su entrega del informe correspondiente al solicitante en 

tiempo y forma.  



Manual de Organización: SISTEMA DIF MUNICIPAL 

Clave MZAC/2427/SMDIF Página: 145 de 238  

Fecha de Emisión 18/12/2025 

Fecha de Actualización 15/12/2025 

Revisiones      4 

 

 

 
 

 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el tratamiento 

adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de privacidad y la 

(LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 

10 días hábiles 

 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE SOLICITUD DE VISITA 

DOMICILIARIA, ESTUDIO SOCIOECONÓMICO, ENTREGA DE INVITACIÓN Y COLABORACIONESò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Ciudadano / 

Institución 
1 

Entrega petición o solicitud de visitas 

domiciliarias para fines a los que haya lugar  

Oficio / 

Solicitud 
 

Trabajo Social 2 

Recibe y agenda la salida para realizar la 

diligencia correspondiente (invitación, visita 

domiciliaria y/o estudio socioeconómico). 

  

Trabajo Social 3 

Se realiza la búsqueda y localización de los 

usuarios (diligencia). En caso de aplicar se les 

informa sobre familiares en Situación de 

vulnerabilidad.  (Anexo 1) 

Invitación  

Trabajo Social 4 

 
Se hace contacto con el usuario y se le explica 

el motivo de la visita y/o llamada telefónica. 

  

Ciudadano 

Interesado  
5 

El usuario firma hoja de consentimiento en la 

que permite o niega se realice la entrevista 

correspondiente a la visita domiciliaria y/o 

estudio socioeconómico. (Anexo 2) 

Hoja de 

Consentimiento 
 

Trabajo Social 6 

Se realiza entrevista referente a la visita 

domiciliaria y/o estudio socioeconómico y la 

toma de placas fotográficas del lugar. (Anexo 

3) 

Formato de visita 

domiciliaria y /o 

estudio 

socioeconómico. 
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Solicitante 7 
Se hace la entrega de manera física del informe 

correspondiente de la diligencia realizada 
  

Ciudadano 8 Recibe la atención de los servicios.   

  Fin del procedimiento   

FLUJOGRAMA 

TRABAJO SOCIAL CIUDADANO  SOLICITANTE 
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INICIO 

Se recibe Petición 

Se brinda 

atención  

El usuario permite o niega se 

realice la entrevista 

correspondiente Anexo 2 

Recibe la atención de los 

servicios. 

Se hace la entrega de manera 

física del informe al solicitante. 

FIN 

1 

2 

3 

4 5 

6 

7 

8 

SI NO 

Oficio / Solicitud  

Recibe y agenda el día para la realizar 

la diligencia 

Se realiza la búsqueda y localización 

de los usuarios. Anexo 1 

Invitación  

Se hace contacto con el usuario y 

se le explica el motivo de la visita 

y/o llamada telefónica. 

Se realiza entrevista diligencia 

Anexo 3 

Hoja de consentimiento  

Estudio socioeconómico. 

Formato de visita domiciliaria y /o 

estudio socioeconómico. 
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ANEXO 1 
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ANEXO 2  
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ANEXO 3 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï SIPINNA 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA JORNADAS DE PROTECCIčN Y PREVENCIčN 

INTEGRAL DE LOS DERECHOS DE LAS NI¤AS, NI¤OS Y ADOLESCENTESò 

Objetivo Garantizar y proteger los derechos de las niñas, niños y adolescentes en el 

Municipio de Zacatlán, mediante la promoción de políticas públicas que 

resguarden derechos de la niñez y adolescencia, que contribuyan a su desarrollo 

integral en ambientes seguros. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 1º, 2º, 4º y 8º Constitución Política de los Estados Unidos Mexicano; Ley 

de Asistencia Social; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la Igualdad entre 

Mujeres y Hombres; Artículos 1°, 2°, 3°, 4° Fracción IV, VIII, X, XI, XII, XIV, XV, 

XVIII, XXIX, 5°, 6°, 8°, 10°, 13°, 15°, 16°, 17°, 19°, 36°, 46°, 47°, 48°, 39°, 51°, 56° 

59°, 78°. 82°, 83° y 86° Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y 

Adolescentes; Artículos 2°, 3°, 11°, 12°, 14°, 15°, 16°, 19°, 21°, 22°, 23°, 37° 44°, 

45°, 48° y 49°, Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, Niños Y 

Adolescentes, Artículos 4° y 11° Ley Nacional del Sistema Integral De Justicia 

Penal Para Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º Artículos 3º, 6º y 7º 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 1°, 4°, 7°, 

12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social; Artículos 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; Artículos 2º, 6º, 26º y 30º Ley De Prevención, 

Atención y Sanción De La Violencia Familiar Para El Estado De Puebla; Artículos 

4°, 46°, 63°, 171°, 172°, y 291º Código Civil Para El Estado Libre y Soberano De 

Puebla; Artículos 25°, 37°, 54°, 59°, 79°, 86°, 97°, 111°, 112°, 114° 19°, 38°, 39°, 

55°, 65°, 70° Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado 

de Puebla, Artículos 5º, 35° Fracción II, 37º, 38º, 53º Y 196º Código de Justicia 

para Adolescentes del Estado de Puebla; Artículos 1º, 3º, 5º, 6º, 27º Y 32º Ley De 

La Procuraduría De Los Derechos De Niñas, Niños y Adolescentes Del Estado De 

Puebla; Capitulo Único 1 y 2 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos 

del Edo. Puebla; Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206 

Ley Orgánica Municipal; Artículo 9° y 66° Bando de Policía y Gobierno del 

Municipio de Zacatlán; Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Zacatlán, 

Puebla; Manual de Organización del Sistema DIF Municipal de Zacatlán; Código 

de Ética y Conducta de los Servidores Públicos del Honorable Ayuntamiento de 

Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Se enfoca en cuidar y proteger los derechos de la infancia y adolescencia a través 

de la coordinación y articulación de acciones entre los distintos sectores de la 

sociedad y los tres niveles de gobierno 

Atender con oportunidad quejas y denuncias de personas que detecten la 

vulneración de los derechos de las NNA, 

Brindar seguimiento a solicitudes de temas de las diferentes instituciones 

educativas. 

Coordinar con Instancias gubernamentales el seguimiento de casos particulares 
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La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el tratamiento 

adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de privacidad y la 

(LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 

15 días 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA JORNADAS DE PROTECCIÓN Y PREVENCIÓN 

INTEGRAL DE LOS DERECHOS DE LAS NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTESò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Ciudadano / 

Institución 

educativa 1 

Solicita informes sobre pláticas y/o a presentar 

quejas de forma personal o escrita en temas 

de vulneración de Derechos de Niñas, Niños y 

Adolescentes en oficina del Sistema Municipal 

DIF.  

Oficio de 

Solicitud / 

Queja 

Original 

Secretaria 

Ejecutiva del 

SIPINNA 

Municipal. 

2 

Analiza el tema en lo particular para brindar 

seguimiento o canalizar en caso de queja. 
  

Comisión del 

SIPINNA 
3 

La información proporcionada por los 

ciudadanos será manejada de forma 

confidencial y su uso será responsable del 

solicitante y de quien elabora. 

Oficio de 

Solicitud / 

Testimonio  

Original  

Secretaria 

Ejecutiva del 

SIPINNA 

Municipal. 

4 

Se agenda la plática, taller, foro o actividad en 

específico que estén solicitando y/o en caso de 

queja se canaliza dando atención oportuna a 

la Institución Educativa y/o usuario 

Oficio de 

Solicitud / 

Respuesta 

Original  

Ciudadano  

5 

Recibe atención oportuna respecto a lo 

solicitado o reportado en temas de violencia 

infantil o adolescente y canaliza al área de 

primer contacto 

  

Secretaria 

Ejecutiva del 

SIPINNA 

Municipal  

6 

En caso necesario en coordinación con otras 

dependencias se llevan a cabo acciones de 

prevención y/o promoción de derechos de 

NNA en Instituciones educativas 

  

Secretaria 

Ejecutiva del 

SIPINNA 

Municipal 

7 

Se lleva a cabo la Jornada Intermunicipal de 

Prevención de Violencia en Niñas, Niños y 

Adolescentes y en caso de queja se solicita a 

las unidades de competencia informen 

resultados obtenidos (Anexo 1) 

Informe de 

resultados 

obtenidos 
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Integrantes 

de la 

Comisión del 

SIPINNA 

Municipal 

8 

Se lleva a sesión con integrantes de SIPINNA 

Municipal las acciones, problemáticas y 

observaciones que se han presentado durante 

cierto periodo para llegar a un acuerdo sobre 

las acciones que se deberán realizar ante la 

situación 

Acta de 

Sesión 
 

  Fin del procedimiento   

FLUJOGRAMA 

SECRETARIA EJECUTIVA DE 
SIPINNA MUNICIPAL 

CIUDADANO  COMISIÓN DEL SIPINNA 
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INICIO 

Solicita informes sobre pláticas 

y/o a presentar quejas 

Se agenda la plática, taller, foro 

o actividad en específico  

 

Se lleva a sesión con integrantes de 

SIPINNA Municipal las acciones, 

problemáticas y observaciones que se 

han presentado 

FIN 

1 

2 

3 

4 5 

6 

7 

8 

Analiza el tema en lo particular para 

brindar seguimiento o canalizar en 

caso de queja. 

La información proporcionada 

por los ciudadanos será 

manejada de forma confidencial. 

Oficio de Solicitud / Queja 

Oficio de Solicitud / Testimonio 

Recibe atención oportuna respecto a lo 

solicitado o reportado en temas de 

violencia infantil o adolescente y canaliza 

al área de primer contacto 

Se llevan a cabo acciones de 

prevención y/o promoción de 

derechos de NNA en Instituciones 

educativas 

Oficio de Solicitud / Respuesta 

Se lleva a cabo la Jornada 

Intermunicipal de Prevención de 

Violencia en NNA y en caso de queja 

se refiere al área de competencia 

informen resultados (Anexo 1) 

Informe de resultados obtenidos 

Acta de sesión  
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CENTRO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TALLER RECREATIVO 

DE DANZA ÁRABE, MAQUILLAJE PROFESIONAL, UÑAS 

ACRĉLICAS Y OFFICE BĆSICOò 

Objetivo Lograr que hombres y mujeres aumenten sus conocimientos para 

beneficio de sus familias y de igual forma pueda producir y obtener un 

ingreso para su hogar. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 1°, 3°, 4°, 5° y 8° Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; Ley de Asistencia Social; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General 

para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Artículos 39°, 51°, 56° y 78 

Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículos 

1º, 2º, 3º, 19º, y 26º Constitución Política del Estado Libre y Soberano 

de Puebla; Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema 

Estatal de Asistencia Social; Artículos 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; Ley de Educación del Estado de Puebla; 

Artículos 1°, 2°, 3°, 4°, 10° Reglamento Interior del Sistema para el 

Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, Artículos 19°, 

38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79 Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y 

Adolescentes del Estado de Puebla, Reglas de Operación del 

Programa Centros de Capacitación y Desarrollo (CECADE), que emite 

el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado 

de Puebla, Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 

205°, 206°, Ley Orgánica Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y 

Gobierno del Municipio de Zacatlán; Reglamento Interior del H. 

Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del 

Sistema DIF Municipal de Zacatlán; Código de Ética y conducta de los 

Servidores Públicos del Honorable Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Contar con el personal capacitado para impartir las clases a los 

alumnos que asisten al CECADE 

Proporcionar un espacio adecuado para la impartición de clases 

Capacitar a los alumnos que asisten a las clases para que obtengan 

conocimientos necesarios para su desenvolvimiento. 

Ser inclusivos 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 
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Periodo de 

Gestión 

3 meses 

 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TALLER RECREATIVO DE 

DANZA ÁRABE, MAQUILLAJE PROFESIONAL, UÑAS ACRÍLICAS Y OFFICE BÁSICOò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Ciudadano 1 
Asiste a pedir informes sobre los 

talleres  
  

Coordinador 

(a) 
2 

Informa sobre los talleres que se 

imparten y requisitos  
  

Ciudadano 3 Elige el taller    

Coordinador(a) 4 
Inscribe al ciudadano al Taller de su 

elección (Anexo 1) 

Ficha de 

inscripción 
 

Maestro (a) 5 Imparte el Taller    

Maestro (a) de 

Taller 
6 Toma asistencia  

Lista de 

asistencia 
 

Coordinador 

(a) 
7 Toma evidencias    

Coordinador 

(a) 
8 Entrega reporte mensual a Sistema    

Coordinador 

(a) del Centro 

de 

9 Estatal DIF   

Constancia 

que acredite 

la 
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Capacitación y 

Desarrollo 

participación 

en el taller 

  Fin del procedimiento.   

 

 

 

FLUJOGRAMA 

 

CIUDADANO COORDINADOR (A)  MAESTRO 
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INICIO 

Informa sobre los talleres 

que se imparten y requisitos 
Asiste a pedir informe 

sobre los talleres 

Elige el 

taller  

Inscribe al ciudadano al taller 

de su elección 

Anexo 1 

Imparte Taller 

Imparte taller 

Toma asistencia 

Entrega reporte mensual al 

sistema Estatal DIF  

Entrega constancia al 

terminar (3,5 Y 6 meses) 

FIN 

1 
2 

4 5 

6 

7 

8 

9 

SI 

NO 

FIN 

3 

Ficha de inscripción 
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ANEXO 1 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CENTRO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CAPACITACIÓN PARA 

EL TRABAJO EN ESTILISMO, DISEÑO DE MODAS Y EJECUTIVO 

EN APLICACIONES COMPUTACIONALESò 

Objetivo Dar oportunidades de desarrollo a la población, a través de una 

capacitación que brinde las herramientas necesarias para la integración al 

sector productivo, así como la vinculación a los diferentes sujetos o 

personas involucrados en el desarrollo de las comunidades. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 1°, 3°, 4°, 5° y 8° Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; Ley de Asistencia Social; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para 

la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Artículos 39°, 51°, 56° y 78 Ley 

General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículos 1º, 2º, 

3º, 19º, y 26º Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; 

Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de 

Asistencia Social; Artículos 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; Ley de Educación del Estado de Puebla; Artículos 1°, 2°, 3°, 4°, 

10° Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la 

Familia del Estado de Puebla, Artículos 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79 

Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de 

Puebla, Reglas de Operación del Programa Centros de Capacitación y 

Desarrollo (CECADE), que emite el Sistema Estatal para el Desarrollo 

Integral de la Familia del Estado de Puebla, Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 

80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 205°, 206°, Ley Orgánica Municipal; Artículo 

66° Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Zacatlán; Reglamento 

Interior del H. Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de Organización 

del Sistema DIF Municipal de Zacatlán; Código de Ética y conducta de los 

Servidores Públicos del Honorable Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Contar con el personal capacitado para impartir las clases a los alumnos 

que asisten al CECADE 

Contar con los medios y equipos necesarios disponibles para impartir las 

clases escolarizadas 

Proporcionar un espacio adecuado para la impartición de clases 

Capacitar a las alumnas que asisten a las clases para que obtengan 

conocimientos necesarios para su desenvolvimiento en el ámbito laboral; 

Ser inclusivos 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el tratamiento 

adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de privacidad y la 

(LPDPPSOEP). 
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Periodo de 

Gestión 

3 días a 1 año 

 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CAPACITACIÓN PARA EL 

TRABAJO EN ESTILISMO, DISEÑO DE MODAS Y EJECUTIVO EN APLICACIONES 

COMPUTACIONALESò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Ciudadano 1 
Asiste a pedir informes sobre la 

carrera 
  

Coordinador(a) 

y/o Auxiliar 
2 

Informa sobre la carrera y requisitos 

para inscripción 
  

Ciudadano 3 

Entrega requisitos para inscribirse en 

la Carrera. (Acta de Nacimiento, 

Certificado de Primaria ó Secundaria, 

Copia de CURP, Copia de 

comprobante de domicilio, Credencial 

de INE, 6 Fotografías tamaño infantil) 

  

Coordinador(a)  4 
Llena formato de inscripción. 

(Anexo 1) 

Formato de 

Inscripción 
 

Coordinador(a)  5 

Entrega documentación en la 

Secretaría de Educación Pública 

(SEP) 

  

Maestro(a) 6 

Imparte clases de acuerdo al plan y 

programa de la Secretaría de 

Educación Pública (SEP). 

  

Coordinador (a), 

Maestro (a) 

Alumno (a) 

7 
Asiste a Jornadas y realizan servicios 

en diferentes comunidades. 
  

Alumno(a) 8 
Asiste a Graduación al finalizar la 

carrera. 
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Coordinador (a) 

del Centro de 

Capacitación y 

desarrollo 

CECADE 

9 Entrega certificados   

  Fin del procedimiento.   

FLUJOGRAMA 

CIUDADANO COORDINADOR(A) Y / DEL 

SISTEMA MUNICIPAL DIF 

MAESTRO 
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INICIO 

Informa sobre la carrera y 

requisitos de inscripción  

Asiste a pedir informe 

sobre la carrera 

Se 

inscribe  

Entrega requisitos para 

inscribirse a la carrera 

Entrega documentación en 

la Secretaría de Educación 

Pública (SEP) 

Asiste a jornada y realizan 

servicios en diferentes 

comunidades 

Imparte clases de acuerdo al 

plan y programa SEP 

Entrega reporte mensual al 

Sistema Estatal DIF. Anexo 1 

Entrega certificados 

FIN 

1 2 

3 4 

5 6 

7 

8 9 

No  

SI 

FIN 

Formato de inscripción 

Asiste a Graduación al 

finaliza la carrera 

Acta de nacimiento, certificado de primaria 

ó secundaria, copia de CURP, copia de 

comprobante de domicilio, credencial del 

INE, 6 fotografías tamaño infantil 
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ANEXO 1 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï CENTRO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIOS GRATUITOS DE CORTE 

DE CABELLO, PEINADO Y PINTA CARITASò 

Objetivo brindar jornadas de servicios a la población especialmente a aquellos 

en situación de vulnerabilidad para mejorar su calidad de vida. 

Fundamento 

Legal 

Artículos 1°, 3°, 4°, 5° y 8° Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; Ley de Asistencia Social; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General 

para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; Artículos 39°, 51°, 56° y 78 

Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículos 

1º, 2º, 3º, 19º, y 26º Constitución Política del Estado Libre y Soberano 

de Puebla; Artículos 1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema 

Estatal de Asistencia Social; Artículos 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; Ley de Educación del Estado de Puebla; 

Artículos 1°, 2°, 3°, 4°, 10° Reglamento Interior del Sistema para el 

Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, Artículos 19°, 

38°, 39°, 55°, 65°, 70° y 79 Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y 

Adolescentes del Estado de Puebla, Reglas de Operación del 

Programa Centros de Capacitación y Desarrollo (CECADE), que emite 

el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado 

de Puebla, Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 200°, 

205°, 206°, Ley Orgánica Municipal; Artículo 66° Bando de Policía y 

Gobierno del Municipio de Zacatlán; Reglamento Interior del H. 

Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del 

Sistema DIF Municipal de Zacatlán; Código de Ética y conducta de los 

Servidores Públicos del Honorable Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Contar con el personal capacitado que apoyen a los alumnos que 

asisten al CECADE a impartir servicios gratuitos. 

Contar con los medios y equipos necesarios disponibles para impartir 

las jornadas gratuitas 

Proporcionar un espacio adecuado para brindar los servicios  

Estar en la mejor disposición para brindar los servicios. 

Ser inclusivos 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el tratamiento 

adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de privacidad y la 

(LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 

3 días a 1 año 
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TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIOS GRATUITOS DE CORTE DE 

CABELLO, PEINADO Y PINTA CARITASò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Coordinadora 

de CECADE 
1 

Se realiza la programación de la jornada 

de servicios gratuitos  

Coordinadora 

de CECADE 
 

Coordinadora 

de CECADE 
2 

Se solicitan y los insumos necesarios para 

acudir a la jornada de servicios 

Coordinadora 

de CECADE 

Oficio de 

solicitud 

Alumnos de 

CECADE 
3 Se asiste a la jornada de servicios gratuitos 

Alumnos de 

CECADE 
 

Ciudadano 4 Asiste a recibir el servicio gratuito Ciudadano  

Coordinadora 

de CECADE 
5 

Se registra su asistencia y participación en 

el servicio brindado  

Coordinadora 

de CECADE 

Lista de 

beneficiarios 

Alumnos de 

CECADE 
6 Realiza el servicio que requiera el usuario 

Alumnos de 

CECADE 
 

Coordinadora 

de CECADE 
7 Se realiza la toma de fotografía  

Coordinadora 

de CECADE 
 

  Fin del procedimiento   
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FLUJOGRAMA 

COORDINADORA DE CECADE ALUMNOS CIUDADANO 
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INICIO 

Se realiza la programación de la 

jornada de servicios gratuitos 

Se asiste a la jornada de 

servicios gratuitos 

Se realiza la toma de 

fotografía  

Se hace la entrega de manera 

física del informe correspondiente 

FIN 

1 

2 3 
4 

5 

6 

7 

Se solicitan y los insumos 

necesarios para acudir a la jornada  

Asiste a recibir el servicio 

gratuito 

Se registra su asistencia y 

participación en el servicio 

brindado 

Hoja de beneficiarios 

Oficio / Solicitud  
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï COORDINACIÓN DE ALIMENTOS 

Nombre del 

Procedimiento 

PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE PROGRAMA DE 

DESAYUNOS ESCOLARES EN SU MODALIDAD CALIENTE (DEC) 

Objetivo Contribuir a mejorar el estado de nutrición de los alumnos de prescolar, 

primaria, secundaria y bachiller generando cambios de hábitos en su 

alimentación que permitan su desarrollo físico e intelectual 

Fundamento 

Legal 

Artículo 4° y 8°, Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 
Ley de Asistencia Social; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la 
Igualdad entre Mujeres y Hombres; Artículos 39°, 51°, 56° y 78° Ley 
General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículo 5 
Fracción III Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores; 
Artículo 20 Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, Niños 
Y Adolescentes; Artículo 12°, Fracción V, 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 
1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia 
Social; Artículos 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; 
Artículos 5° Fracción IV.I, 15° Fracción VII y XVI Reglamento Interior 
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de 
Puebla; Reglas de Operación del Programa de Alimentación Escolar 
Modalidad Caliente y Modalidad Fría; Artículos 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 
70° y 79° Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del 
Estado de Puebla; Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 
200°, 205°, 206° Ley Orgánica Municipal; Artículo 66° Bando de Policía 
y Gobierno del Municipio de Zacatlán; Reglamento Interior del H. 
Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del 
Sistema DIF Municipal de Zacatlán; Código de Ética y Conducta de los 
Servidores Públicos del Honorable Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla. 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Sera responsabilidad de la Autoridad Escolar el requisitar y entregar en 

tiempo y forma los documentos necesarios y contar con un espacio 

adecuado para la incorporación de los Desayunos Escolares Calientes 

en su institución 

Al comité que quede como responsable del programa se le otorgarán 

Reglas de Operación y Guía de Menús.   

Cada comité será responsable de cumplir con lo establecido por el 

programa. 

Ser Inclusivos 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 
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Periodo de 

Gestión 

De 4 a 8 meses 

 

 

TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE PROGRAMA DE DESAYUNOS 

ESCOLARES EN SU MODALIDAD CALIENTE (DEC)ò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

 

Director (a) de 

Institución Educativa 

1 

Asiste a pedir requisitos para ingresar 

al Programa de Desayunos 

Escolares en su modalidad Caliente. 

  

Coordinador(a) de 

Alimentos, Analista 

especializado y 

Técnico 

2 
Entrega requisitos y formatos para 

ingreso al Programa 

Oficio de 

Solicitud del 

Programa, Acta 

constitutiva 

Formatos de 

Peso y Talla y 

Dictamen de 

Protección Civil 

 

Director (a) de 

Institución 

Educativa o Padre de 

Familia 

3 
Entrega la petición y formatos para el 

ingreso de la Institución al Programa 
  

Coordinador(a) de 

Alimentos, Analista 

especializado y 

Técnico 

4 

Realiza oficio dirigido al Sistema 

Estatal DIF para gestionar el 

Programa. Si no existe respuesta 

afirmativa continua en el paso 8 

  

Sistema Estatal DIF 5 
Autoriza el ingreso de la Institución 

Educativa al Programa  
  

Director(a) del 

Sistema DIF 

Municipal, 

Presidente(a) 

Municipal y 

Delegado(a) del 

Sistema Estatal DIF 

6 

Se llena el acta constitutiva del 

comité de alimentación escolar 

Inaugura el Desayunador Escolar. 

Acta 

constitutiva 
 

Director(a) del 

Sistema DIF 

Municipal, 

Presidente(a) 

Municipal y 

7 Entrega producto del Programa   
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Delegado(a) del 

Sistema Estatal DIF 

Coordinador(a) de 

Alimentos, Analista 

especializado y 

Técnico 

8 

Entrega oficio del Sistema Estatal 

donde informa que no ingreso al  

Programa  

  

  Fin del procedimiento   

FLUJOGRAMA 

Director(a) de la 

institución educativa 

Analista especializado y 

Técnico 

Director (a) del 

Sistema DIF 

Sistema Estatal DIF 
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1 

 

3 

INICIO 

Asiste a pedir requisitos 

para ingresar al Programa de 

Desayunos Escolares en su 

Modalidad Caliente. 

Entrega requisitos y formatos 

de ingreso al Programa 

Entrega la petición y formatos 

para el ingreso al Programa 

2 

¿Cumple con los 

requisitos? 

NO 

Entrega oficio al SEDIF 
donde informa que no 
ingreso al programa 

 

 

8 

Autoriza el ingreso de la 

Institución Educativa al 

Programa 

SI 

5 

Integra acta constitutiva y 

se Inaugura el desayunador 

escolar (Anexo 1) 

Entrega producto del 

programa 

FIN 

Formatos de Peso, Talla y Acta 
Constitutiva 

4 

Entrega la petición y formatos para 

el ingreso de la Institución al 

Programa 

Oficio 

6 

7 

Acta Constitutiva 
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ANEXO 1 
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SISTEMA MUNICIPAL DIF ï COORDINACIÓN DE ALIMENTOS 

Nombre del 

Procedimiento 

ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRĆMITE A PROGRAMAS DE 

ATENCIčN ALIMENTARIA A GRUPOS PRIORITARIOSò 

Objetivo Contribuir a mejorar el estado de nutrición de los sujetos de asistencia 

social, asegurando una alimentación y nutrición adecuada, en 

particular para aquellos en extrema pobreza o con carencia Alimentaria 

severa. 

Fundamento 

Legal 

Artículo 4° y 8°, Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 
Ley de Asistencia Social; Artículos 3º, 6º y 7º Ley General para la 
Igualdad entre Mujeres y Hombres; Artículos 39°, 51°, 56° y 78° Ley 
General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes; Artículo 5 
Fracción III Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores; 
Artículo 20 Ley Para la Protección De Los Derechos De Niñas, Niños 
Y Adolescentes; Artículo 12°, Fracción V, 1º, 2º, 3º, 19º, y 26º 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; Artículos 
1°, 4°, 7°, 12°, 17° y 32° Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia 
Social; Artículos 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; 
Artículos 5° Fracción IV.I, 15° Fracción VII y XVI Reglamento Interior 
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de 
Puebla; Reglas de Operación del Programa de Atención Alimentaria 
Grupos Prioritarios; Reglas de Operación del Programa de Atención 
Alimentaria en los Primeros 1000 Días; Artículos 19°, 38°, 39°, 55°, 65°, 
70° y 79° Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del 
Estado de Puebla; Artículos 36°, 37°, 38° 79°, 80°, 197°, 198°, 199°, 
200°, 205°, 206° Ley Orgánica Municipal; Artículo 66° Bando de Policía 
y Gobierno del Municipio de Zacatlán; Reglamento Interior del H. 
Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla; Manual de Organización del 
Sistema DIF Municipal de Zacatlán; Código de Ética y Conducta de los 
Servidores Públicos del Honorable Ayuntamiento de Zacatlán, Puebla 

Criterios o 

Políticas de 

Operación 

Se brinda atención por parte de Coordinador/Analista de alimentos de 

SMDIF a personas vulnerables para darles requisitos 

Una vez regresando con los requisitos completos Coordinador/Analista 

de alimentos de SMDIF procede hacerle su expediente 

Coordinador/Analista de alimentos de SMDIF ya teniendo expediente 

lo envía a SEDIF 

La información proporcionada por los ciudadanos se le dará el 

tratamiento adecuado y confidencial de conformidad con el aviso de 

privacidad y la (LPDPPSOEP). 

Periodo de 

Gestión 

4 a 6 meses 
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TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 
 

Nombre del procedimiento: ñPROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE A PROGRAMAS DE ATENCIÓN 

ALIMENTARIA A GRUPOS PRIORITARIOSò 

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD 
FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS Y 

FORMA DEL 

DOCUMENTO 

Ciudadano  1 
Asiste a solicitar informes requisitos 

de los programas  
  

Coordinador / 

Analista de 

Alimentos / 

Técnico   

2 Brinda los requisitos 
Documentos 

personales  
 

Coordinador 

/ Analista de 

Alimentos / 

Técnico 

3 

Se llenan formatos respectivos de 

acuerdo al programa solicitado 

¶ Programa de atención 

alimentaria en los primeros 

1000 días  

¶ Programa de atención 

alimentaria a grupos 

prioritarios  

(Anexo 1 y 2) 

Formatos  

 
 

Delegación 

SEDIF 
4 

Se envían o entregan los 

expedientes  
Expedientes  

Delegación 

SEDIF 
5 

Revisa que estén todos los 

documentos completos y en orden 
Expedientes  

SEDIF 6 
Es quien valora si es o no apto para 

recibir el programa alimentario 
  

SEDIF 7 

Envía los listados y el producto de 

las personas beneficiadas en los 

programas venerables. 

  

Director (a) 

(Coordinador 

/ Analista de 

Alimentos / 

Técnico 

8 
Se entregan los programas 

alimentarios  
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  Fin del procedimiento.   

 

FLUJOGRAMA 

CIUDADANO  DIRECTOR (A) COORDINADOR / 

ANALISTA DE ALIMENTOS / 

TÉCNICO  

DELEGACIÓN SEDIF/ 

SEDIF 
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INICIO 

Se llenan formatos respectivos de 

acuerdo al programa solicitado 

Anexo 1 y 2 

Envía los listados y el producto 

de las personas beneficiadas en 

los programas venerables. 

Es quien valora si es o no apto 

para recibir el programa 

alimentario 

FIN 

1 

2 

3 4 

5 

6 

7 
8 

Formatos: Programa de atención 

alimentaria en los primeros 1000 días 

Formatos: Programa de atención 

alimentaria a grupos prioritarios 

Brinda los requisitos 

Revisa que estén todos los 

documentos completos y en 

orden 

Documentos personales 

Se envían o entregan los 

expedientes 

Asiste a solicitar informes 

requisitos de los programas 

Expedientes  

Expedientes 

Se entregan los programas 

alimentarios 



Manual de Organización: SISTEMA DIF MUNICIPAL 

Clave MZAC/2427/SMDIF Página: 188 de 238  

Fecha de Emisión 18/12/2025 

Fecha de Actualización 15/12/2025 

Revisiones      4 

 

 

 
 

 

ANEXO 1 
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