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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

GOBIERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC,
PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

Acuerdo del Honorable Ayuntamiento de San-Martin Totoltepec, Puebla; que da a conocer el:
Manual de Procedimientos DIF Municipal del'Ayuntamiento de San Martin Totoltepec,
Puebla. Administracion 2024-2027.

Que el Ayuntamiento-de.San Martin Totoltepec, Puebla; expide:
Manual de Procedimientos DIF Municipal

Al tenor de los'siguientes:

CONSIDERANDO(S):

.- Que el parrafoprimero de la fraccion Il del articulo 115 de la-Constitucion Politica de los
Estados Unidos. Mexicanos, determina que los Ayuntamientos tendran facultades para
aprobar, de acuerdo‘con las leyes en materia Municipal que deberan expedir las legislaturas
de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracién publica municipal, regulen -las” materias, procedimientos,
funciones;

I.- Que el articulo 49 fraccion |-de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
senala que: Ineurrira en Falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u
omisiones incumplan o-transgredan lo contenido en las obligaciones siguientes: cumplir con
las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas; observando en su desempefio
disciplina y respeto, tanto a los-demas Servidores Publicos como a los particulares con los
que llegare a tratar, en los términos que se establezcan en el cédigo de ética a que se refiere
el articulo 16 de esta Ley;
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[ll.- Que el articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que Municipio libre constituye la base de la divisién territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado; cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de
regidurias y sindicaturas‘que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad de
género. Las atribuciones que esta Constitucién otorga al Gobierno Municipal se ejerceran por
el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna, entre éste y el
Gobierno del Estado;

IV.- Que el articulo 103 de la-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere a que los municipios tienen. personalidad juridica y. patrimonio propio, y que los
Ayuntamientos manejaran conforme a la ley y administraran libremente su hacienda.

V.- Que el articulo 92 de la Ley Organica Municipal, estipulaen sus fracciones I, v, Vy Vil
que son facultadesy obligaciones de los regidores el ejercer las facultades de deliberacion y
decision de los ‘asuntos que le.competen al Ayuntamiento, formar parte de las comisiones
para las que fueren designados por éste y dictaminar e informar sobre los asuntos que se les
encomiende; Formular ‘al Ayuntamiento las propuestas de ‘ordenamientos en asuntos
municipales, y-promover.todo lo que crean conveniente al buen servicio publico;

VI.- Que el articulo 143 de la Ley Organica Municipal, faculta‘a los Ayuntamientos de
conformidad con las correspondientes normativas a administrar libremente la hacienda publica
municipal, debiendo:dentro de los limites legales correspondientes, y de acuerdo con el
Presupuesto de Egresos y-el Plan de Desarrollo Municipal vigentes, atender eficazmente los
diferentes ramos de la‘administracion publica municipal; y

VIl.- Que el Articulo. 78.fraccion IV de la Ley Organica Municipal, determina que son
atribuciones del Ayuntamiento; ' expedir y actualizar -Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones-administrativas de observancia general, referentes a
su organizacién, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de
su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacién: con pleno
respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional.

En consecuencia, de las disposiciones legales aplicables antes invocadas:

Se emite el Manual de Procedimientos DIF Municipal del Honorable Ayuntamiento de
San Martin Totoltepec, Puebla, Administracion 2024-2027.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del DIF Municipal del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla, tiene como objeto principal el establecimiento de los procedimientos que
faciliten las tareas especificas, y que permitan la ejecucion eficiente en el desarrollo de
las actividades que realizan los funcionaries.publicos que colaboran en el mismo.

Dichos procedimientos que.se deseriben .y grafican en_este documento, permitiran
alcanzar el cumplimiento de‘la' mision y la visién-delAydntamiento y del DIF Municipal,
y seran desempeiiados ‘de -manera eficiente y eficaz por cada una de las areas y
coordinaciones que-integran la estructura organica de Sistema DIF Municipal del
Municipio, en la Administracion 2024-2027.

Al elaborar este'manual, se plantean las acciones que se otorgaran de manera integral
para actuar con.mayor eficiencia en la realizacién y aplicacién ‘de cada uno de los
programas y servicios que obligatoriamente cuenta cada area, con la finalidad de
precisar los procedimientos y tramites que deberan de cumplirseen las acciones diarias,
con el fin de lograr.la satisfacciony cumplimiento de las necesidades de la poblacién
mas vulnerable de nuestro Municipio.

Al utilizar y aplicar obiigatoriamente en todas las areas y coordinaciones del Sistema
Municipal DIF, dentro de este contexto se considera necésaria que el Sistema cuente
con este documento base; que permite tener las tareas yprocedimientos definidos clara
y precisamente en beneficio de la poblacién mas vulnerable del Ayuntamiento.

El Manual de Procedimientos del DIF Municipal, se utilizara como una herramienta que
facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso e incentive
la polifuncionalidad alinterior de cada area adscrita al mismo.

Dicho Manual de Procedimientos del DIF Municipal quedara sujeto a modificaciones
cada vez que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las areas, signifiquen
cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz, para eficientar las acciones establecidas en la Institucion del
Ayuntamiento.
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

ALCANCE

El Manual de Procedimientos del DIF Municipal del Municipio de San Martin Totoltepec,
es de uso exclusivo del personal que colabora en cada una de las areas del Sistema
DIF Municipal, los encargados y/o responsables de cada area serdn obligatoriamente a
verificar que lo sefialado en este Manual se aplique eficazmente, con lafinalidad de que
las actividades laborales se realicen-eficientemente en beneficio de la poblacién mas
vulnerable del Municipio. A IiIANLL ‘
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO lll.1: Seguimiento a solicitudes y peticiones recibidas.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal:

Constitucion Pelitica de los Estados Umdos e Articulo 8. I 05/02/1917 28/05/2021
Mexicanos P )\g ))&Il XV,

Ley de Responsabilidades de lds &Mdores

“d - 29/06/1984 22/11/2021
Publicos del Estado de Puebla... Grnico.y2.. het” § 0 b
Ley Organica Mumc1pa| Capitulo  XII, *22/03/2001 16/08/2022

. ' Seccion
Reglamento Interior del m yuntamlento

Otorgar la informacion Eficiente’ atencion
manera precisa de Qada una
de las % U
Administrativas que | i
el
segln
brindando un servicio eficaz,
eficiente y de calidad, asi

Poblacién en general del
‘Municipio de San Martin
Totoltepec.

s y
seguimiento a las peticiones
de la poblacion mas
vulnerable del Ayuntamiento

como facilitar todo«a- su«
alcance para aglltzar I
tramite. o

Cualquier". ciudadano que,_ ~ Cualquier ciudadano que " Informar mediante oficio o
solicite de los servicios que entregue documentacion memorandum, la atencion
proporciona el Sistema DIF manera_fisica para eualquier final de aquellas solicitudes
Municipal, recibira peticién, debera recibir su que ~ya hayan tenido
informacion clara y precisa de acuse de recibido con fecha y respuesta favorable o en su
manera verbal o mediante hora de recepcion de la defecto, negativa, siempre
medios que den informacion solicitud, en caso de solicitarlo que vengan de otras
clara al solicitante , Dependencias del Estado.

Tiemio de Gestion: 30 minutos
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

1 Presenta de forma escrita oficio, Usuario/Ciudadano Oficio/Peticion

10

memorandum o peticién

Recibe y revisa el oficio, memorandum
o peticion del ciudadano.

Si no es tramite administrativo
continua en la actividad Nam. 4, en
caso contrario

Consulta con el Titular de-a Direccién
para “que le.‘instruya; sobre«.qué'y
seguimiento dar'y.captura en‘la. base_

de control de correspondencia
Canaliza al area correspondiente, en
caso de’ estar.ocupado, le solicita al
peticionario: aguarde en la sala de
espera.

SE BRINDA ATENCION

Recibe',al solicitante ylo entrevista
para detectar necesidades

Realiza las gestiones.necesarias para
su  canalizacion a la Dependencia
comrespondiente, utilizando para ello
los medios que tenga a su alcance

Se levanta peticion mediante formato
de sohmtud de apoyo, y solicita
documentacion segun el tipo de apoyo
que haya requerido

Integra expediente de la peticién en su
totalidad, el ‘formato de solicitud u
oficio de ‘peticion y solicita a
recepcionista registrar la peticion en el
control de correspondencia

Afiade peticion en lalista de'espera de
solicitudes que corresponda (Ayudas
funcionales).

Reporta semanalmente al responsable
del area sobre el total de peticiones
recibidas mediante. el registro de
correspondencia

@ (243) 433-50487

Recepcionista

Recepcionista

Recepcionista

Area de

competencia

Area de

competencia

Area de

competencia

Recepcionista

Recepcionista

Recepcionista

Oficio/Peticion

Formato de
solicitud de
apoyo

Formato de
solicitud e
integracién de
expediente

Formato de
registro
solicitudes
recibidas
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

Ciudadano Recepcionista Area de competendcia

2
I Recibe y revisa ef ofico,
Presenta de formn— memorindum o peticidn del
escrita cudadano.

ORCO/Mémor indhum? Ofica/Memarandum/ petic on
peticion A 4 2
Consulta con e Titular de la

Captuss or i3 base o cor®al de
Bl

>
Recibe al solicitante y lo
entrevista para detectar
B necesidades
P 3
Realiza Gs gestiones necesarias
Para su caraiizacion 3 la

O 13 Cor

] b
Se levanta peticdn mediante
formato de solicitud de apoyo

| Formato de sodotud de apoyo

] - 8
Afiade peticidn en la lista de integra expediente de la
espera de solicitudes [Ayudas 4] peticién en su totakidad
funcionales).
\ 4 10 Formato dw b Rud Se spoys
Rm simente al Nl acdn dw wapede e
responsable del drea sobre el
total de recibidas

FOrmnelo e releteg e sORCS el
R
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC

PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTO IIl.2: Atencion personal a la poblacién vulnerable para su

canalizacion.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

Ley de Responsabmdades‘f&éﬂ%ﬁg
del Estado de Puebla. N ¢
Ley Organica Municipal

Reglamento Interior del H

Otorgar informacior
precisa de cada
Unidades Administrativas  que
integran el Sistema DIF Municipal
y su competencia, con

La documentacion e in
proporcionada porlos solicit
serda  manejada de = fon
confidencial y su uso 'se
responsable con proteccion de
los mismos

Tiemﬁ de Gestion: 15 minutos

@ (243) 433-50487

Capitulo
Unico,1y 2.
Capitulo  XIlI,
Seccién

Orientar ‘a la poblacion de los
servicios que se brindan en el
DIF Municipal

Los solicitantes de mas de un . .. ‘

servicio que ofrece el DIF, deben

informarlo en la entrada al ., |

momento de registrarse.
Los  funcionarios

encargados de su recepcion,
deben informar a la ciudadania

“que lo solicite, sobre I0s servicios

que ofrece el Sistema Municipal
DIF

105/02/1917

publicos.

28/05/2021

22/11/2021

16/08/2022

ania y/o Poblacion en
del Municipio de San

rientar eficientemente a las
personas que acudan a la
Unidad, aun cuando requieran
servicios para las diferentes
Dependencias de Gobierno, a fin
de poder ser canalizados.

Todo. usuario subsecuente,
debera anotarse en el registro de
usuarios -de la misma y recibir
atencién por parte del personal
que integra dicha Unidad,
permitiéndole el acceso a las
areas de atencion  que
proporciona el Sistema Municipal
DIF del Municipio de San Martin
Totoltepec.
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

1 Recibe al ciudadano en recepcion e Recepcionista
informa los servicios que llevan a ¢abo
en el DIF Municipal

2 Pregunta qué servicio necesita. Recepcionista |
Si tiene el servicio, continua en la 5 |
actividad Nam. 3

3 Informa  al .‘usuario/a = en« que i 4 Recepeionista
dependencia o a donde puede, atender' b, .
su problematica o0 en caso de no poseer
la informacién, “~canaliza a la
dependencia q;orrespondlente

4 Identifica si el usuario/a es de primera Recepcionista
vez o subsecuente yqué tipo de ;
servicio requiere.

Si_es_subsecuente continua en la
actividad num. 6

5 Anota al usuario/a en el registro de - Recepcionista Registra en el
usuarios/as subsecuentes, libro florete
solicitandole nombre completo, servicio
al que se dirige, etc.

6 Se ‘canaliza.e Informa al usuario/a el Recepcionista
tramite correspondiente para el tipo de : ‘
servicio que haya solicitado

7 Solicita al usuario/a que ingrese al area Recepcionista
administrativa cerrespondiente, para su
atencion

8 Se otorga la atencion personalizada del Area de
seguimiento y procesos a realizar competencia

9 Recibe atencioén de los servicios Ciudadano
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

1

Reaibe al cudadano en recepodn ¢
informa los serwcios que lievan a cabo
como: Atencion Médica, Atencidn a
Dacapacdad (tipo de terapas),
Programas Comunitanos. Almentarios

L 2 2
Pregunta qué servicio desea.
Si tiene el servicio continuo en
la actividad Nom. 3

v 3

Informa al usuana/a en que
dependencia o a donde pusde
atender s problemdtica o en caso de
no poseer la informacdn, canakea al a

2 Dependencia corr

v s
identifica si el usuano/a es de
primera vez o subsecuente y qué tpo
de servicio requiere. Si es
subsecuente continua en |a actwdad

num. 6.
; 3 Se canaliza ¢
b4 informa 3
Anota al usuario/a en el registro sariofs of
de usuarios/as subsecuentes,
solicitandole nombre compieto,
servicio al que se dirige etc. | ?
Registro en el kbro florete —
Solicita al usuario/a que ingrese
al area administrativa
correspondiente, para su
atencion.
v = 9
Se otorga la atencién Recibe atencién de los
personalizada del seguimientoy H—{ servicios mediante el registro
procesas a realizar de correspondencia.

FIN
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO Iil.3: Atencion juridica a la poblacién vulnerable.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal:

Constitucién Politica de los Estados Umdos@d:’aﬂog«' 05/02/1917 28/05/2021

Ley sobre el Sistema Estatal & Articulo 17 30/08/2023

Puebla fraccion XIl

Ley de Responsabilidades de bt&md‘ores Publicos Capitulo 22/11/2021

del Estado de Puebla. Unico,1y 2.

Ley Organica Municipal Capitulo  XIl, ”22103;&001 16/08/2022
Seccion

Reglamento Interior del H. hwniento Y ‘ B

Otorgar al ciudadano de forma
clara y prec:sa sobre sus
, y  obligaciones,
la alcances legales, y
procedimientos a realizar y en
caso de ser solicitado, tratandose
de temas familiares, realizar
actas de comparecencia entre los
intervinientes para el efecto de
lograr un acuerdo de voluntade
en beneficio de los integrantes
del nucleo familiar

en general ' del
de San Martin

civil, penal, meu‘atﬂ
tramites admmlslgatwbi“
poblaciéon mas vuln
requiera sin costo, alg
como también la atencc
a las personas en situa 1
vulnerabilidad para el efecto
lograr la proteccion en su e
juridica.

Informar  eficientemente - al
usuario, de acuerdo a‘'cada caso
en especifico solicitado, ‘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 areas

El servicio de atencion al usuario
sera de manera confidencial,

“wpropiciando - un ambiente de

respeto e igualdad, procurando
en todo momento el respeto a los
derechos humanos, asi como de
la proteccion de sus datos
personales.

Los servicios de asesoria juridica
que presta el area seran de
manera gratuitas.

Tiemio de Gestion: De 30 minutos a 1 a 3 dias habiles

@ (243) 433-5087
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) SAN MARTIN
DESCRIPCION TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

1 Asiste a las instalaciones del area juridica de Ciudadano Registro en el
DIF Municipal y registra su visita en el libro libro florete
de control. .

2 Recibe al ciudadano y pregunta qué tipo de Juridico
apoyo o servicio necesita

3 Realiza entrevista con el fin de obtener datos Juridico Formato de
que permitan establecer un contexto para asesoria
generar la asesoria adecuada a cada caso
en concreto. '

4 En caso de ser conveniente, invita & i’eallzziu" Juridico
comparecencia que penﬁa lasqu' ion e T
controversia . de’" sl
tratandose de tem# de
resguardo _.de
convivencias

5 Envia invitacién a-? otra parte para buscar Traba]u Socﬂ“o__érea Invitacion

el dnalqgo enttre los intervinientes. esbgcffpa

COMPARECENCIA
o de la-invitacion y ‘se ., Jundifco )
xiste la voluntad de los s,

correémdiente {
7 Brinda " la mfohnacuén correspondlente Juridico

respecto a derechos. y obligaciones de los

intamél‘ieM asi como Jos alcanices legales ™

delao ylo violacion de los mismos.

De Igualmera explica los procedimientos

1ur|d|cosﬂe los cuales pueden ser parte

Acta de
comparecencia

aliza Acta de Comparecencia.
ente'y se guarda en archivo

9 Fom\ahzqex \
lénto en caso de ser

10 Se realiza se
necesario,
11 Si se acuerda ula ‘entrega de pension Control de
alimenticia a través del Sistema DIF pensiones
Municipal, se ‘apertura el expediente
correspondiente '
NO SE REALIZA COMPARE‘CENCIA
12 Brinda la informacién correspondiente Juridico
respecto- a . derechos y obligaciones
involucrados; asi como los alcances legales
de la omision y/o violacion de los mismos.
De igual manera, explica'los procedlmlentos
juridicos aplicables.
13 Canalizar al area correspondiente, segin Juridico Oficio de
sea el caso. canalizacion
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SAN MARTIN
DIAGRAMA TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

< INICIO ,
2

- 3
Registra su visita en el .l Recibe al cludadano y pregunta

libro de control. Qque apoyo necesita.

Registro en el libro flarete v 3

—— Realiza entrevista con el fin de
obtener datos

Formato de asesoria

5

Envia invitacion a la otra
parte para buscar el dialogo
entre los intervinientes

Explica of motivo de |13 wwitackon y se S
Pregunta s existe & voluntad de s
comparecentes

S 2
Brinda |2 informacion respecto a derechos
vy obligaciones de los intervinientes

‘ ]
Si las partes intervinientes llegan
3 un acuerdo

Acts de Comparecencia
— 3 |
[ Formaliza expediente y se resguarda
\ 4 10

Se realiza seguimiento, en caso de ser
necesario.

ET
. Si se acuerda la entrega de pensién

l 12 - .
Control de pensiones
Se brinda la informacion respecto a 13 NO
derechos y obligaciones (quejoso)
Se canaliza o drea correspondients

Ofcio de Canalizacion

@ (243) 433-50487 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx

P AT G T wym o

@A




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO lIl.4: Gestion de aparatos ortopédicos y auxiliares auditivos para la

poblacién vulnerable.

GENERALIDADES ,
Unidad Responsable: DIF Mumcrpal

Reglamento Interior del H. A

Realizar la gestion dc!a»%ﬁ?r 4
a la poblacién en des:

0 en extrema pobreza o en
situacién _de . vul idz

i
de facilitar su i
social.

Cubrir. lasnecesidades «méas.«
prioritarias de los habrtantes.:

que tienen algung'
discapacidad en el menor
tiempo posible.

Tiempo de Gestién: 3 a6

@ (243) 433-5087

Establecer ‘
__para la recepcion de solicitud .

.. depacientes para integrar un
expediente y poder Ilev
cabo el proceso por pa
DIF.-Municipal; Beneﬁcencna

- Plblica,~-en_su caso, y asi
corresponder a la solicitud.

Mejorar la calidad de vida de
_ las personas vulnerables

'/ “Elapoyo aplica a fodas las
F § \dnas vulnerables: que lo

. requieran.por cualquier tipo
Mls pacidad fisica; ya sea
‘%ggpra 'y requieran en su
62 sllh de ruedas estandar
ac It@q e infantil, silla PCI o
PCA, andadera, muletas o
bast h de apoyo, auditiva y
requeran auxiliares auditivos
‘ o-visual y requieran lentes
! qpados

procedimiento

rindar los servicios con un
* enfoque de equidad de
géenero. :

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

1 Asiste a las instalaciones del Paciente / Familiar
consultorio médico de DIF Municipal y
solicita el apoyo.

2 Recibe al paciente/familiar y-valora para Coordinador de
verificar el apoyo que necesita. Salud
SE BRINDA ATENCION .

3 Solicita  al paclentdfanillaﬂf iqé (4. )
requisitos para irwlus &l XPe LN

donacion
4 Entrega documntOs soﬁc1tados para el Copia de
apoyo, talasm copia de credencial documentos
de elector, copia'de CURP (paciente y i ‘. personales
familiar),. mpia de acta de nacimiento si ‘
es menor. de edad, . copia de X
con'nprobahte de domicilio. reciente y
cemmqg;o médico. _reciente '« que
corrobore padecimiento del paciente.
5 Llena“formatos para integracion del Coordinadorde Formatos
expediente, tales como: Beneficencia Salud
Publiqa’h carta de solicitud, estudio \
socaoeoﬂn@maco aviso de privacidad,
carta aomplbm:so consentimiento. DIF
Estatal: carta de solicitud, estudio
soctoeeonérmeo consentimiento. DIF ‘ A
Municipal: fqmtcdedonaCIOn =4 )
6 Integra expediente. Coordinador de
Salud
7 Entrega expedveme correspondiente Coordinador de Expediente
(SEDIF o Beneficencia Publica) en Salud
Coordinacion de Salud de Delegacnén
correspondiente. - '
8 Da respuesta de apoyo. DIF o Beneficencia
* Publica
9 Entrega apoyo. . DIF o Beneficencia Recibo de
: Publica donacion

@ (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
DIAGRAMA
v ! :
Asiste a las instalaciones del Recibe al paciente/familiar y
consultorio médico de DIF valora para verificar el apoyo
Municipal y solicita el apoyo que necesita.
3
Solicita al paciente/familiar los S No
requisitos para realizar el Se Brnda
expediente de donacién. o Atancidn
v 4
Entrega documentos
solicitados para el apoyo. =
L Uena formatos para integracion del
Copia de documentos expediente.
personales =
Formatos Beneficencia,
DiF Estatal y SMDIF
v 6
integra expediente.
v 7 8
Entrega expediente
correspondiente (SEDIF o Da respuesta de apoyo
Beneficencia Publica) SMODW
Expediente
9
Entrega apoyo.
Recibo de donacon
FIN

O (243) 433-50487 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO IIl.5: Platicas de Salud para los sectores vulnerables del
Ayuntamiento.

GENERALIDADES :
Unidad Responsable: DIF Munigipal.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento

Desarrollar

w- Establecer  procedimientos:” ' | Para las -nifas, nifios y

factores de protecciéon en para que las nifias, nifios;" .adolescentes de 0 a 17 arios
menores, adolesqgg;ges adolescentes y padres de ' /' 11, meses de edad y sus
familias y comumdad - . familia del Municipio, . fagiihares de zonas rurales y
través . de pléticas q fortalezéan ‘las desttezas y 5" rbanas de este Municipio de
fomenten la | convive

conductas. protectoras  de 'v;»ASan\Mamn Totoltepec.

humana y positiva. " buen trato.

*» ) Fomentar habitos alimenticios
y deportivos que prevengan el
sobrepeso y.obesidad infantil,
prevenir ‘el embarazo en la
adolescencia y disminuir su
incidencia

La responsabilidad recaerden .. Atender de manera integral, s = Establecer una democracia a

los prestadores de Servicio | ‘ solidaria 'y de manera~" - través de la‘integracion de la

atencion de manera eficiente. respetuosa apegado siempre familia ‘con un" enfoque de
a la realidad y a la legalidad. equidad de género.

TiemﬁdeGostiéania . g, | _

O (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

DESCRIPCION

1 El solicitante asiste

presenta solicitud elaborada

solicitar
informacién para platicas y talleres y/o

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Director (a) de
Institucion
Educativa, Juez de
Paz y/o Presidente

Auxiliar
2 Atiende al solicitante de Ias platicas y Coordinador(a) de
talleres para dar mformacibn y Salud
requisitos para lmpartirla n W, "
3 Recibe sonc:tudpm" _ | ordinador(a) de Solicitud
talleres . ’ i o v : d,s‘,, elaborada
4 Coomqgﬁmde '
lu b
5 Coordinador(a). de Listado
Salud N
6 ‘ DIF

@ (243) 433-50487

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

v 1 2
Asiste a pedir informacion Atiende al solicitante de las
para platicas y talleres platicas y talleres para dar
informacién y requisitos para
y 3
Recibe solicitud para impartir
platicas y talleres.

Solicitud elaborada

| 4
3

Imparte platica y talleres.

! s
Toma lista de asistencia y
evidencias fotogréficas.

Lista de Austenca

SN |

6

Entrega informe mensual al
Sistema Estatal DIF.

&

@ (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO Iil.6: Estancia de dia para adultos mayores con calidez y servicio
puntual.

GENERALIDADES ‘
Unidad Responsable' DIF Munucvpal

Reglamento Interior del H. /A

Establecer que los:"
mayores tengan  la
atencion social.  m
acondicionamnento
agradable

Supervisar que los adultos 4 personas mayores de 60

mayores reciban capacitacién en ' > que estén_inscritos en el
_los diferentes talleres que ofrece 2L - n de la Estancia de Dia del
el DIFMurﬁcvpal , % "l unltup:o de San Martin

ec.

felices y ocupados
atenclbn prev

Brindar los insumos necesarios ' 'Los adultos mayores tienen el
para  proporcionar alimentos .. 4 Qe 0 de recibir un trato
i ] . resp etuioso, justo y  humano,
medica, psicologia, platicas ¢ estancia, considerando el brindandoles la atencion integral
interés y talleres ocupacnoﬁe[ ' presupuesto destinado. .+ _ y personalizada; haciendo uso de
que permitan un desarrollo i + todas .~y cada wuna de las

Se brindara el apoyo.para.las,
personas adultas mayqreamo,," .
los servicios de asesoriajuridi g

personal. N Establecer y cumplir -con los “_instalaciones y servicios
' requisitos para los asistentes o asistenciales, con un enfoque de
““usuarios de dicha estancla y asi equidad de género.

que todo adulto mayor que se
encuentra en nuestro Municipio,
pueda recibir los beneficios y los
servicios de este programa que
se ofrece.

Tiemﬁ de Gestion: 1 dia ”

@ (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION
1 Asiste a pedir informes paraingresaral Adulto Mayor
grupo ™ {
2 Informa los requisitoé para ingresar a la Auxiliar
Estancia de Dia
3 Entrega documentacion™ (copia,

credencial de ele

copia de_.compre
actualizado, fotog
negro y/o

4 Integra e

5 ..Asiste ‘a,.las distintas . actividades -

Sy alimentos

6 Se imparten actividades recreativas y Instructor
ladicas™ . - |
= ¥ ,r"""";;» % ) . }35/ i
7 Toma evidencias fotograficas Auxiliar
8 Firma lista de asistencia diaria Adulto May
9 Entrega informe mensual al Sistema :

@ (243) 433-5087

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx

Documentos
" Personales

| Expediente

Informe
mensual

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com




DIAGRAMA

SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

' 1

2

Asiste a pedir informes para
ingresar al grupo

informa los requisitos para ingresar
a la Estancia de Dia

1

3

Entrega documentacion (copia de
credencial de elector, copia de CURP,
copia de comprobante de domicilio
actualizado, fotografia infantil blanco

Lista de Asistencia

—_—

y negro y/o color)
Documentos -L .
personales
5 integra expediente
Expediente
5
Asiste a las distintas actividades
recreativas y alimentos Se imparten actividades
| recreativas y ldicas
8 ?
Firma listada de asistencia diaria lo}—| Toma evidencias fotograficas

-

9

Entrega informe mensual al Sistema
Estatal Dif

Informe Mensual

«»

@ (243) 433-50487

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS ,
PROCEDIMIENTO |IIL.7: Talleres de Capacitacién y Productivos para la poblacion
vulnerable del Municipio.

GENERALIDADES i
Unidad Responsable: DIF Municipal.

Constitucion Politica de los Estados:Unid ™ iculo-8, I, . 28/05/2021
Mexicanos 7 A R

Ley de Responsabilidades di F 22/11/2021
Publicos del Estado de Puebla“ - Unico,1y 2
& Capitulo X, 16/08/2022

Seccion I,
. Articulo 127

Ley Organica Municipal.

Establecer un fol alecimi ~ Establecer “la atencién y blacion en general del

de |la seguimiento a las peticiones Municipio de San Martin
individual de la. poblacion mas Totoltepec. |
aportar vulnerable.

habilidades y actitud
aprovechamiento = “:d
recursos y
disponibles.

Promover el desarrolle. '  Realizar capacitaciones” .~ Los funcionarios publicos

individual y colectivo. .. adecuadamente .a - las deberan tener el lugar
e personas que asisten para adecuado y limpio para la

La persona queimparte el que a su vez tengan un imparticion del taller.

taller debera ' estar . ingreso propio para beneficio

capacitada. de su familia

Tiempo de Gestion: 3 meses

O (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
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SAN MARTIN

TOTOLTED_EC
DESCRIPCION
1 Asiste para pedir _informacién vy
requisitos para  un Taller ' de
Capacitacion o Productivo
2 Informa los requisitos para el Taller
3 Se realiza la- p;esuiqus

autoriza el taller-de ‘ca
productivo

4 , " “feunién con las
unidad para acordar
rario ‘para impattir el taller

, ATENCION

5 Agengq unpartucfén de Taller ,

6 Se. amm el taller de acuerdo a la"
fecha ygﬁoré»agenda

7 SupeMs%%ue el taller se desarrolle
conforme -alos objetivos trazados

8 Toma dérgwwgé' fotograficas

9 Entrega de mommentos alasy los

participantes

@ (243) 433-50487

Ciudadano, Juez
de Paz y/o
Presidente Auxiliar

Coordinador (a) de
Desarrollo
C‘omunltano

Comunitario
T Nl

Comumtarm ;

‘,’;V»;

Coordlnador (q:
Desaﬁp

Coord %?) de
Ty
Camuﬁnano
Pregidenta DIF

Agenda

Reconocimiento

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN

LlSate Al o
DIAGRAMA

1 2

Asiste para pedir informacién y informa los requisitos para el
requisit

tos para un Tallerde | Taller
N { ndiritied ‘ 3

Se realiza la presupuestadion y
se autoriza el taller de
capacitacion o productivo

L 4 4
Reunién con las personas de la
comumidad para acordar e dia y
horario para impartir ef taller

Se brinda J

ItanciAn

Agenda imparticion de Taller

Agenda

7 ;

Se imparte el taller de acuerdo a la
fecha y hora agendada
y z

Supervisa que el taller se desarrolle
conforme a los objetivos trazados.

v M

Toma de evidencias fotogrificas

N Entrega de reconocimientos a
las y los participantes

I Reconocimiento l

D

O (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO I11.8: Apoyos econémicos otorgados a la poblacion mas vulnerable
del Municipio.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Mumcipal

Reglamento Interior del H. A

Programar y entregarm Entregar apoyos econémicos. eérsonas - vulnerables del
econoémicos en. matem de’ a las personas vulnerables ; Martin
asistencia  social am la .. para asi contribuir a megorar

poblacion . vulnerable,-gue su salud y forma vida.

carezca de algin_tipo de
seguridad  sociak,, | para’
solventar o amir ' sus
necesidades de “salud y
situacion pnontana ﬂé manera
mas inmediatas. .

Establecer procesos que- . Establecer el mejoramiento” atencioén
permitan cubrir ﬁ@ : de la calidad de vida de las inmediata a las situaciones de
necesidades mas. personas mas vulnerables de _/primera necesidad a grupos
apremiantes de los habitantes Municipio. " " wulnerables’ del Municipio de
que tienen alguna . SanMartin Totoltepec.
discapacidad en el menor '

tiempo posible.

Tiemﬁ de Gestion: 1 dia ‘

@ (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
DESCRIPCION
1 Asiste a las instalaciones “del DIF
Municipal y registra su visita en
recepcion
2 Recibe al ciudadano y pregunta que

apoyo necesita.

ST

3 Solicita autonzaclén %a "bh

apoyo &/
4 Autoriza d,apmw o
5 Sohqita hs&cﬂmentos para brindar el

.apoyo. Wa de ‘receta meédica,
carnet de mias orden de.estudios de
Iaborgtqﬁq otra mfonnacléa)

6 Entrega documentos
' Elabora &ﬁlcntud agradecnm|ento y |
rectbd g

@ (243) 433-50487

www.sanmartintotoltepec.gob.mx

o m—\-m«w hwﬁ e e R D R AL
P ,, \/ ‘%

{ﬁ (ONRAOX

nag;pg‘% ) Awiiarge

Ciudadano

Auxiliar de
contabilidad

. mée!ﬁj@) m

Sistema
Municipal 3
Auxmar det.s

Cludadano f

Auxiliar de> :
contabllldad

Director(a! ?l ‘
Slstem

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

i
Wy 1 2
Asiste a las instalaciones Recibe al ciudadano y
y registra su visita necesita
en recepcion.
N 3
4
Solicita autorizacion
Para brindar el apoyo $ Autoriza el apoyo
econdémico
S
[
Entrega Solicita los documentos
- - E ara brindar el apoyo copia de
receta medica
T (Carnet de citas, orden de
laboratorios)
E
, 7 8
; Elabora solicitud, Otorga el apoyo
Agradecimiento 2
y recibo de apoyo
v
FIN

O (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO II1.9: Programa de desayunos escolares en su modalidad caliente
para las nifias y nifios en edad escolar.

GENERALIDADES e \
Unidad Responsable: DIF Munigipal.

_Realizar la gestion c
‘ “SEDIF y Ia Presnde°ﬁta_’
de los alumnos de [ Municipal los apoyos de
primaria,  secundaria . Desayunos Escolares en su
bachiller, en cas: modalidad " Caliente para "
generando los i benéficiar a los alumnos que &
habitos en su asisten a la escuela, sobre
que permitan todos los més vulnerables.

fisico e intelectual

A los alumnos de prescolar a
el ‘medio superior, en su

eago con un_enfoque de
i ad de género.

Sera la responsabil Al comité que quede como rd ¢ comités seran

Autoridad Esco - responsable del programa se 1sable de cumplir con lo
establecer los nequlsm,; o ~ le_ otorgaran Reglas d eszablecldo por el programa
entregar en tiempo'y féﬁmﬁ \ Operacion y Guia de Menus,, »w

documentos necesanos 1 Y 0 de acuerdo a lo dispuesto por LOs’comités deberan de ser
contar “ con un espacio.. el Estado y/o el Ayuntamiento:=+“ - Inclusivos, eon un enfoque de
adecuado para larog , equidad.de género.
incorporacién de los } !

Desayunos Escolares

Calientes en su‘institucion.

Tiemﬁ de Gestion: De4 a8 meﬁ

O (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

Asiste a pedir requisitos para‘ingresar
al Programa de Desayunos Escolares
en su modalidad Caliente:

Entrega requisitos y formatos para
ingreso al Programa

Entrega la peticion y formatos para el
ingreso de la Institueion al Programa_ -

Realiza oficio . difigido” al Sistema

Estatal” DIF “wpara gestionar el
Programa: .
INGRESA AL PROGRAMA

Autoriza.el.ingreso de la. Institucion
Educativa al Programa

Inaugura el Desayunador Escolar.

Entrega producto del Programa

NO INGRESA AL PROGRAMA
Entrega oficio del Sistema Estatal
donde informa que .no ingreso al
Programa

@ (243) 433-5087

Director (a) de
Institucion
Educativa

Formatos de
Pesoy Tallay
Acta Constitutiva

Coordinador(a) de
Alimentos y/o
Auxiliar
Director (a) de

nstitucion
Educativa
Coordinador(a) de
Alimentos y/o
Auxiliar

Sistema DIF Estatal

Director(a) del
Sistema DIF
Municipal, .
Presidente(a)
Municipal'y
Delegado(a) del
Sistema Estatal DIF
Director(a) del
Sistema DIF
Municipal,
Presidente(a)
Municipal y
Delegado(a) del
Sistema Estatal DIF

Coordinador(a) de
Alimentos y/o
Auxiliar

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

2
v 1 Entrega requasitas y formatos
de ingreso ol Programa
Asiste 2 pedr requisitos
Para ingresar o
i Formatos de Peso y Talla y
Escolares en sy Acta
modalidad Cabente.
3
Entrega la peticion y formatos
para el ingreso de ls
Institucion al Programa
v .
Entrega la peticidn y formatos
para ol ingreso de la
Institucion al Programa
Oficio
S
8
- . st s
Acudir a la ""f"f“" - Autoriza el ingreso de la
educativa a: solicitar " con len o ) Institucion Educativa al
permiso imparty regundos
plitica de orientacion Programa
abhmentaria.
3
inaugura el
7
\d
& producto del | Entrega oficio del
| pr ma Sistema Estatal donde

informa que no ingreso
al programa

v

C)

O (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO II1.10: Tramite para acceder a programas alimentarios.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: DIF Municipal.

O N § h

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento

Contribuir al mejoramiento. o Ge a ( % Para todas aquellas personas
estado de nutricion o sndenta Mumém‘x S ; yulnerables del Municipio,
sujetos de asistencia so © apoyos de r .mn un enfoque de equidad de
asegurando una adec Alimentarios para beneficiar a
segura alimen cqo ' personas mas vulnerables del
nutricion, en particular”pa ~“Municipio. ;
aquellas personas e ' g
pobreza o co

Ingresando los requisitos
completos el
Coordinador/Analista de

alimentos de SMDIF procede .-
hacerle su expediente.

Se otorga la
parte de Coordinz
de alimentos de
personas vulnera'
darles requisitos: . &

os de SMDIF ya
o expediente lo envia
a SE_EDIF para su atencion.

Tiempo de Gestion:
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
DESCRIPCION
1 Asiste a solicitar informes requisitos Ciudadano
de los programas
2 Brinda los requisitos Coordinador / Listado de
Analista de requisitos
Alimentos
3 Se llenan formatos respectivos de Coordinador / Formatos
acuerdo al programa solicitado ' Analista de
N Alimentos
4 Se envian o entrégan os expedientes - Delegacion SEDIF Expedientes
5 Revisa que. estén todos los Delegacién SEDIF Expedientes
documentes.completos y en orden
6 Es quien valora si es 0'no apto para SEDIF
recibir el programa alimentario
7 Envia los listados y el proddcto de’las SEDIF
personas  beneficiadas en los
programas
8 Se ' entregan los  programas Coordinador /
alimentarios Analista de |
' , Alimentos
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DIAGRAMA

‘ 1
Asiste a solicitar informes
requisitos de los programas
2
> Brinda los requisitos
s
v ! i
Se lienan formatos Se envian o entregan los
rospocﬁvocdoaqmdod > expedientes
programa solicitado
p . expedientes
ormatos
M
A 4
Revisa que estén todos
los documentos
completos y en orden
Ie:pemeﬁm
l 6
Es quien valora si es o no
apto para recibir el
programa alimentario
L
8
Se entregan los Envia los iistados y el
programas alimentarios | producto de las personas
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programas venerables.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Registro: base de datos o libro en forma de florete que contiene informacion de los usuarios
de primera vez y/o subsecuentes.que reciben servicios del SMDIF.

Discapacidad: Falta o limitacién de alguna facultad fisica o mental que imposibilita o dificulta
el desarrollo normal de la actividad de-una‘persona.

Estudio socioeconémico: documento que permite conocer el entorno econdmico y social de
una persona en particular, es una investigacién con la intencién de conocer aspectos propios
de una persona; tales eomo. su situacion econémica_actual, su forma de vida, su entorno
familiar y social, etc.” " P oy

SMDIF. - Sistema.Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
SEDIF. - Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia;

MUNICIPIO. - Es.una entidad administrativa que puede agrupar'\;ma sola localidad o varias y
puede hacerse referencia-a una ciudad, un pueblo o una aldea:

LEY. - Es una noma dictada por el legislador, es decir; un_precepto establecido por la
autoridad competente;-en que se manda o prohibe. algo entconSOnancia con la justicia cuyo

incumplimiento conlle\?a.una sancion.

REGLAMENTO. - Esuna-orden juridica de caracter general dictada por la administracion
publica'y con valor subordinada la-ley. Es un documento que especifica normas para regular
todas las actividades de los. miembros de una comunidad.

PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS.- Contribuir a mejorar el estado nutricio
de los menores en-edad preescolar y escolar del Sistema de Educacion Estatal, mediante Ia
entrega de Desayuno Frio, disefiados con base en esquemas de calidad nutricia, acciones de
orientaciéon alimentaria, aseguramiento de la . calidad y de desarrollo comunitario, para
promover una alimentacién correcta entre la poblacién atendida, fomentando un adecuado
crecimiento y desarrollo fisico e intelectual de los menores, en coordinacion con padres de
familia, Autoridad Municipal, y maestros de las instituciones educativas.
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APARATO ORTOPEDICO. - - Ayuda a mantener las piernas y otras partes del cuerpo en
posiciones utiles. Generalmente sirven para sostener o afianzar una o mas coyunturas débiles,
a evitar o tratar de corregir deformidades o contracturas.

APARATO AUKXILIAR AUDITIVO. - Los auxiliares auditivos son dispositivos electrénicos,
operados con baterias, que pueden amplificar los sonidos. Todo auxiliar auditivo contiene 3
partes: un micréfono que recoge los sonidos, un amplificador que amplifica el sonido y un
receptor que transmite el sonido-amplificado. al oido.

EXPEDIENTE. - Es el mmunto de los documentos que corresponden a una determinada
cuestion. " J

CONSULTA EXTERNA. - Es el departamento que imparte atencion médica a los enfermos no
internados, cuyos padeCimientos permitan acudir en forma,programada al hospital.

DESARROLLO. - Significa crecimiento, progreso, evoluclon mejoria. Como tal, designa la
accion y efecto de desarrollar o desarrollarse. El concepto de desarrollo puede hacer referencia
a una tarea, una persona, un-pais o cualquier otra cosa.

ADULTO MAYOR: - Es un témmino reciente que se le da a las personas que tienen mas de 65
anos de edad, tamblén estas personas pueden ser llamados de la tercera edad.

ADOLESCENCIA. -~ Es un periodo de desarrollo biolagico, psicologico, sexual y social
inmediatamente posteﬂor a la ninez y que comienza con‘la-pubertad.

PADRON. - Documento publlco en el que se relacionan las personas residentes en un
determinado término munigipal y otros datos relativos a ellas, como'la edad, el sexo, domicilio
y la actividad profesional:

PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES CALIENTES.- Contribuyen a mejorar el estado
nutricio de los menores en edad preescolar, escolar basica y bachillerato del Sistema de
Educacion Estatal, mediante la entrega de desayuno caliente o comida, disefiados con base a
esquemas de calidad nutricia, acciones de orientacion alimentaria, aseguramiento de la calidad
y de desarrollo comunitario, para promover una alimentacion correcta entre la poblacion
atendida, fomentando un adecuado crecimiento y desarrollo fisico e intelectual, en
coordinacion con padres de familia, autoridad municipal, y maestros de la institucion educativa.
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INAPAM. - Organismo publico a favor de las personas adultas mayores, teniendo por objeto
general coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones publicas,
estrategias y programas que se deriven de ella, de conformidad con los principios, objetivos y
disposiciones.

JORNADA. - Celebrar o dedicarle el dia a un tema en particular que demanda una atencién
particular.

PLATICA. - Es un vinculo_conversacional en el que una persona recibe ‘apoyo para poder
encontrar alternativas de manera consciente y.voluntaria.

TALLER. - Curso, igen'eralmente breve, en el que se _ensefia una determinada actividad
practica o artistica.

ACOSO ESCOLAR. - Es cualquier-forma de maltrato psicolégico; verbal o fisico producido
entre escolares de forma reiterada.a lo largo de un tiempo determinado tanto en el aula, como
a través de las redes sociales.

VIOLENCIA. - Es eltipo de interaccion entre sujetos que se manifiestan en aquellas conductas
o situaciones que,.de forma deliberada, aprendia o imitada, provqcah 0 amenazan con hacer
dafio o sometimiento grave (fisico, sexual, verbal o psicologico) .a un individuo o a una
colectividad; o los.afectan de tal manera que limitan sus potencialidades presentes o futuras.
Puede producirse a través de acciones y lenguajes, pero‘también de silencios e inacciones.

PAMAR. - Programa de"Atencion a Menores y Adolescentes en Riesgo.

SALUD REPRODUCTIVA. - Es un estado general de bienestar fisico, mental y social. Es la
capacidad de disfrutar de una vida sexual satisfactoria, sin riesgos, de procrear, y la libertad
para decidir hacerlo o-no hacerlo.

ORIENTACION ALIMENTARIA. - Es una accioén consciente y sistematica que debe ser una
actividad organizada y planeada; cuyo fin es el de transmitir los conceptos basicos de
alimentacion y nutricion.

INFORME. - Exposicién oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre
las circunstancias que rodean un hecho.
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PERSONAS CON DISCAPACIDADES. - Personas que presentan alguna deficiencia fisica,
mental, intelectual o sensorial, que a Iargo plazo afectan Ia forma de interactuar y participar
plenamente en la somedad

GOBIERNO DE

SAN MARTiN

L
RALORIA MUNICIPA
CONTR wad 207

uaﬁtzm Refugio
al

@ (243) 433-50487 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx

e 8 e:a‘gnxﬁ@mmgtwwgy




