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2. INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, el presente Manual de Organizacion
tiene como proposito establecer de manera clara la estructura organizacional,
funciones y responsabilidades de las diferentes areas que integran el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF). Su elaboracion responde
a la necesidad de contar con un documento normativo que oriente, facilite y
ordene el trabajo institucional, promoviendo una gestion eficiente, coordinada y
orientada al bienestar de la poblacion. Este manual permite al personal conocer
las atribuciones de cada area, las relaciones jerarquicas y funcionales, asi como
las actividades que cada puesto debe desempefiar, garantizando el cumplimiento
de los objetivos institucionales. Asimismo, es una herramienta que fortalece la
transparencia, la rendicion de cuentas y la mejora continua de los servicios que el
DIF ofrece a la comunidad.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el proposito de cumplir adecuadamente
con su mision. Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador
tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de
la Presidencia Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido
estableciendo en el transcurso de la Administracion Municipal y su relacion con las
g ‘ﬁgqgrles y la forma en la que la Presidencia Municipal se encuentra organizada.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,

GTO.

3.- OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo establecer de manera
clara y estructurada la distribucion de funciones, responsabilidades y relaciones
jerarquicas y funcionales entre las diferentes areas que conforman el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia (DIF). Su propésito es facilitar el adecuado
funcionamiento institucional, promover la eficiencia operativa, fortalecer la
coordinacion interna y garantizar una prestacion eficaz de los servicios en
beneficio de la poblacion. Asimismo, este manual sirve como instrumento de
consulta y apoyo para el personal, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales con base en los principios de legalidad, equidad,

transparencia y enfoque humanitario que caracterizan al DIF.

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion del
personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando y, la estructura organica y atribuciones, que
corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en
cada uno de los objetivos que se persiguen.
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4.- MARCO JURIDICO

e LEYES
e Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica Para El Estado De Guanajuato
e Ley Para Los Servidores Publicos Del Estado De Guanajuato Y Sus
Municipios
¢ Ley Organica Municipal Para Los Municipios De Guanajuato
e Ley de Asistencia Social y Fortalecimiento Familiar del Estado de
Guanajuato
e Ley de los Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes del Estado de
Guanajuato
e Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
e Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de
Guanajuato
¢ Ley de Asistencia Social del Estado de Guanajuato
e REGLAMENTOS
e Reglamento Organico De La Administraciéon Publica Municipal De
Apaseo El Grande.
* Reglamento Del Sistema Para El Desarrollo Integral De La Familia Del
Municipio De Apaseo El Grande, Gto.
e LINEAMIENTOS O DISPOSICIONES ADMINISTRATIVOS
e Reglamento Del Sistema Para El Desarrollo Integral De La Familia Del
Municipio De Apaseo El Grande, Gto.
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5. ATRIBUCIONES DEL AREA

Con fundamento en el Reglamento Del Sistema Para El Desarrollo Integral De La
Familia Del Municipio De Apaseo El Grande, Gto. se describen las atribuciones del
SMDIF.

Articulo 2.

EL DIF tendra su sede en la Ciudad de Apaseo el Grande, Gto., sin perjuicio de que
puedan establecerse otros centros de trabajo en materia de Asistencia Social en
las comunidades del Municipio.

Articulo 3.

El DIF coadyuvara junto con el Ayuntamiento en el cumplimiento de las
atribuciones que le competen a éste en materia de Asistencia Social, para lo cual
tendra los siguientes objetivos:

L Operar los programas de asistencia social en el ambito municipal;

IL Procurar la atencion permanente a la poblacion mas pobre o marginada, o
en condiciones de vulnerabilidad ya sea fisica, mental, juridica o
economica, brindandole los servicios integrales de asistencia social de
acuerdo a los programas basicos y normas establecidas del sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Guanajuato;

III. Promover el bienestar y el desarrollo social de las comunidades, con la
intencion de crear mejores condiciones de vida a todos los habitantes del
Municipio;
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v, Trabajar conjuntamente en las tareas en materia de asistencia social que
realicen otras instituciones, pUblicas o privadas, del mismo Municipio;

V. Promover y ejecutar campafas de difusion para fomentar el respeto y
consideracion a los adultos en plenitud y personas con capacidades
diferentes;

VL. Proponer y desarrollar programas para el combate y atencion de problemas
sociales especificos como: nifios desprotegidos, drogadiccion, delincuencia
juvenil, mujeres maltratadas, desintegracion y violencia intrafamiliar y en
general toda persona vulnerable de Asistencia Social;

VII. Impulsar programas tendientes a fomentar la difusion de los valores y
practicas higiénicas de la salud para el sano crecimiento fisico y mental de
la ninez y la juventud;

VIII. Apoyar con acciones especificas el mejoramiento de la dieta de las familias
mas pobres;

IX. Fomentar a través de programas de difusion los valores de la familia, la
solidaridad y la responsabilidad familiar;

X Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos y programas
del Sistema Municipal y los que lleven a cabo los DIF estatal y nacional a
través de acuerdos, convenios o cualquier figura juridica encaminados a la
obtencion del bien social;

XL Fomentar la educacion escolar y extraescolar e impulsar el sano

crecimiento fisico y mental de la juventud y la niflez a través de una buena

salud y alimentacion;
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XI. Fomentar, en la medida de los recursos y posibilidades, la recreacion, la
cultura y el deporte;
Xil. Propiciar la creacion de establecimientos de asistencia social en beneficio

de menores en estado de abandono, de ancianos, jovenes y mujeres

maltratadas, etc.

Xll.  Promover y ejecutar campanas de difusion y concientizacion en los jovenes

sobre el uso responsable de la sexualidad;

XV.  Propiciar y coordinar la formacion y desarrollo integral de la nifiez y de la

juventud, a través de la organizacion de todos los sectores en un programa

municipal con el apoyo de las empresas y los medios de comunicacion;

XV.  Prestar asesoria juridica en los términos de las Leyes y Reglamentos

Internos en materia de Asistencia Social en el Estado de Guanajuato a toda

persona vulnerable de Asistencia Social.

XVl.  Los demas que le encomienden otras Leyes.

CAPITULO SEGUNDO
Del Patrimonio del DIF

Articulo 4.
El patrimonio del DIF se integrara por:

I.

Paare,

Como minimo el 5% anual de la cuenta pdblica del Municipio de Apaseo el

Grande, Guanajuato.

Los bienes muebles e inmuebles y derechos que en la actualidad posee y los que

en un futuro obtenga por cualquier titulo;

Los subsidios, aportaciones, bienes y otros ingresos que los gobiernos Municipal,

Estatal o Federal le otorguen o destinen;
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iv. Los rendimientos, recuperaciones, bienes, derechos, ingresos y demas rentas
que le generen sus inversiones, operaciones financieras y sus propios bienes;
V. La recaudacion que obtenga de la realizacion de eventos culturales, artisticos

o de cualquier indole; y
Vi. Las aportaciones, donaciones, legados y demas liberalidades, que reciba de

personas fisicas o0 morales;
Vil. Las concesiones, permisos, licencias y autorizaciones que le otorguen.

Articulo 5.

Los programas, objetivos y metas de asistencia social que realice el DIF Municipal
deberan adecuarse a los recursos propios del sistema, a las necesidades de la
poblacion y seran coincidentes con el Plan de Gobierno Municipal, asi como en los
programas y lineamientos generales establecidos por los sistemas estatales y
nacionales del DIF, promoviendo el desarrollo integral de las familias y
comunidades municipales.

CAPITULO TERCERO

De la Integracion del DIF

Articulo 6.

Para su funcionamiento, el DIF se integrara de la siguiente manera:

A. El Patronato Municipal.

B. La Direccion General

C. Las Direcciones de areas.

Articulo 7.

El Patronato, es el organo de gobierno del DIF Municipal; el cual se integrara por

miembros de los sectores publico, social y privado y duraran en su cargo los tres
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6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

a. Mision

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracion publica
eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A traveés de politicas publicas
innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad y los
servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas,
promoviendo la participacion ciudadana y la sustentabilidad en cada una de
nuestras acciones.

b. Vision

Ser un municipio ordenado, prospero e incluyente, donde el desarrollo econémico,
social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando oportunidades para
todas y todos. Aspiramos a ser un gobierno cercano a la ciudadania, eficiente en
la prestacion de servicios y transparente en la toma de decisiones, consolidando a

Apaseo el Grande como un referente de progreso y calidad de vida en la region.
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c. Valores

« Honestidad: Actuar con rectitud y transparencia en la toma de decisiones y el
- uso de los recursos publicos.

« Compromiso: Servir con responsabilidad y dedicacién para mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos.

« Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a los servicios
publicos sin distincion.

« Innovaciéon: Implementar soluciones modernas y tecnologicas para optimizar la
gestion municipal.

« Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y economico con respeto al
medio ambiente y el uso eficiente de los recursos.

« Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la
planeacion, ejecucion y evaluacion de las politicas publicas.

« Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios de
calidad y mejorar el desempeno gubernamental.
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7. FILOSOFIA INSTITUCIONAL DEL DIF MUNICIPAL

a. Mision

El DIF Apaseo el Grande esta comprometido a fortalecer y satisfacer las
necesidades de asistencia social y prestacion de servicios asistenciales,
proporcionando soluciones eficientes de gran impacto que beneficien a la
poblacion mas vulnerable y contribuyan al mejor desarrollo de las familias

de Apaseo el Grande.
b. Vision

Ser un organismo de vanguardia e innovacion que represente para la poblacion mas
vulnerable de Apaseo, la mejor opcion en cuanto a la prestacion de servicios
asistenciales, atencion social y desarrollo familiar.

yd N Lt C\ N e
NY7)~ /< CONTROLDE EMISION ", ~ \X7/

e Apaseo
P17 et V%) el Grande
f 1 A CARLC ERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 01/05/2025 00.
cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0O1 =
Pagina | 17

c. Valores

¢ Respeto
Reconocimiento de la dignidad, derechos humanos y diversidad de
todas las personas, sin discriminacion.

e Solidaridad
Capacidad de compartir, apoyar y trabajar de manera conjunta para
mejorar las condiciones de vida de la poblacion mas vulnerable.

e Empatia
Comprension profunda de las necesidades, emociones y realidades de
las personas atendidas, promoviendo un trato humano y calido.

¢ Responsabilidad
Cumplimiento de las funciones institucionales con profesionalismo,
honestidad y compromiso social.

e Equidad
Igualdad de oportunidades para todas y todos, ajustando las acciones
segun las necesidades particulares de cada grupo o persona.

e Honestidad

Manejo transparente y ético de los recursos publicos, informacion y

acciones institucionales
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8. OBJETIVOS DEL AREA

a. Objetivo General

Consolidar al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Apaseo el Grande
como una institucion publica de caracter humanista, comprometida con la
promocion, proteccion y restitucion de los derechos de las personas en situacion
de vulnerabilidad, mediante el disefio, ejecucion y evaluacion de politicas,
programas y servicios integrales que fortalezcan el desarrollo humano, la inclusion
social y la cohesion familiar en el municipio. Este objetivo se fundamenta en los
principios de equidad, justicia social, corresponsabilidad y respeto a la dignidad
humana, en apego al marco normativo vigente y a las directrices del DIF Estatal y
Nacional, garantizando una atencion con calidez, calidad y enfoque de derechos,
especialmente hacia la nifez, personas adultas mayores, personas con

discapacidad y familias en situacion de riesgo.

b. Objetivo Especifico
e Impulsar el desarrollo integral de las personas, familias y
comunidades, mediante la implementacion de programas y servicios
de asistencia social orientados al bienestar, la inclusion y la equidad.
e Garantizar el acceso equitativo a servicios especializados
¢ Promover una coordinacion interinstitucional y comunitaria
o Fomentar la participacion ciudadana y la corresponsabilidad social

e Promover una cultura de respeto, empatia y bienestar

CONTROLDE EMISION:
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9.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puesto Clave
Presidenta del Patronato PP
Secretario Particular 5P
Director del SMDIF DG
o Coordinador General CGRAL
e Auxiliar de Coordinacion General ACG
e Auxiliar de Coordinacion General ACG
e Recepcionista R
e Coordinador de Finanzas CF
e Contador General CG
¢ Auxiliar de Contabilidad AC
e Auxiliar de Contabilidad AC
e Cajera y Auxiliar Contable CAC
e Coordinador de Fortalecimiento CFC
Comunitario
e Enlace de Red Movil ERM
e Enlace de Asistencia Alimentaria EAA
e Enlace de Discapacidad ED
e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
'“‘;~§,\,A‘L:xiliar dg Fgf'talecimiento Com. | AFC
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e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
e Auxiliar de Fortalecimiento Com. AFC
e Trabajador Social TS
e Coordinador Administrativo CA
e Coordinador del EDPAM CEDPAM
e Secretaria del EDPAM S
e Promotor EDPAM P
e Asistente Operativo EDPAM AO
e Fisioterapeuta EDPAM
e Nutridloga EDPAM N
e Promotor EDPAM PS
e Psicologo EDPAM PS
e Coordinador de Comunicacién Social CCsS
e Auxiliar de Comunicacion Social ACS
e Coordinador de Fortalecimiento Familiar CFF
e Auxiliar de Fortalecimiento Familiar AFF
e Psicologo A PA
,»'"’“A , o Trabajador Social TS
®
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 Coordinadora del Centro Integral de Salud CCIs
e Enlace de Psicologia EP
e Enlace de Terapia Fisica y Rehabilitacion ETFR
e Enlace de Nutricion EN
e Psicologo B PB
e Psicologo C L
e Psicologo PS
e Fisioterapeuta A F
e Fisioterapeuta B
e Recepcionista del Centro Integral de Salud R
e Coordinador de Programas Asistenciales CPA
e Auxiliar de Programas Asistenciales APA
e Enlace de Vinculacion EV
e Coordinador de Prescolares CAl CP
e Educadora CAl E
e Educadora CAI E
e Educadora CAl E
e Educadora CAl £
e Educadora CAl E
e Educadora CAl E
e Educadora CAl E
e Educadora CAl E
e Educadora CAl E
e Educadora CAI E
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e Educadora CAI E
e Educadora CAl E
o Educadora CAl E
e Coordinador Pedagégico CDI CPG
e Auxiliar Administrativo CDI AA
e Enfermera CDI EF
e Nutriologa CDI N
e Psicologa CDI PS
e Titular de Prescolar CDI TP
e Titular de Maternal CDI ™
e Titular de Lactantes CDI TL
e Educadora Guarderia CDI EG
e Educadora Guarderia CDI EG
e Educadora Guarderia CDI EG
e Educadora Guarderia CDI EG
¢ Educadora Guarderia CDI EG
o Auxiliar de Maternal CDI AM
e Auxiliar de Maternal CDI AM
e Auxiliar de Maternal CDI AM
e Auxiliar de Maternal CDI AM
e Auxiliar de Maternal CDI AM
e Auxiliar de Lactantes CDI AL
e Auxiliar de Lactantes CDI AL
e Auxiliar de Lactantes CDI AL
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Auxiliar de Lactantes CDI AL
Auxiliar de Lactantes CDI AL
Cocinera CDI

Cocinera CDI

Chofer A CH
Chofer B CH
Chofer A CH
Chofer B CH
Intendente DIF IN
Intendente EDPAM IN
Intendente CDI IN
Intendente CDI IN
Intendente CDI IN
Velador EDPAM \
Velador EDPAM v
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10. ORGANIGRAMA DEL AREA
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CDI “MARIA MONTESSORI”

e COORDINADORA DE PEDAGOGICA
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11. DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y

FUNCIONES

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

EDAD |21 aios en adelante

TITULO DEL PUESTO: |Presidenta del Patronato DIF
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINA A: Direcciones administrativas, Coordinaciones, Jefaturasy Departamentos

PROPOSITO GENERAL

Representar al Sistema DIF en su calidad de presidenta del Patronato, liderando y promoviendo acciones,
programas y estrategias orientadas al bienestar social y al desarrollo integrat de las familias mas vulnerables,
en coordinacion con autoridades, sociedad civil y organismos publicos o privados.

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Eleccion popular, preferentemente licenciatura
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano preferentemente
Ser ciudadano guanajuatense en ejercicio de sus derechos civiles y politicos y
. no haber sido condenado ejecutoriamente por delito grave del orden comin:
REQUISITOS: - " [ ir ot
Tener al menos 1 afno en cargos relacionados con la administracion publica,
asistencia social o gestion de programas comunitarios
Administracion Puablica, Politicas Publicas, Administracion de proyectos,
CONOCIMIENTO e i Calesy 4 A0
Administracion de personal, Desarrollo organizacional, Planeacion estratégica
Manejo de paqueteria office, Manejo de las tecnologias de informacion y
HABILIDADES i s o : e
comunicacion, Planeacion y evaluacion de programas sociales, Conocimiento del
TECNICAS . = P e
marco normativo, Administracion publica y manejo institucional.
HABILIDADES Empatia, Manejo de las emociones, Facilidad de palabra, Responsable, Etica
HUMANAS profesional, Liderazgo social, Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Presidir, coordinar y supervisar las acciones del Patronato del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF), promoviendo politicas, programas y actividades orientadas al bienestar social de la
poblacion, con especial énfasis en los grupos en situacion de vulnerabilidad.

FUNCIONES GENERALES

¢ Emitir opinion respecto de los Planes de trabajo, programas, presupuestos, informes de actividades
financieras

Colaborar con instituciones Municipales en programas relacionados con Asistencia Social

Conocer los convenios de colaboracion con instituciones y Organismos de los sectores social y privado.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

Vigilar que los acuerdos del Patronato se cumplan fiel y oportunamente.

Rendir anualmente en la fecha y con las formalidades que el Patronato mismo sefale un informe generat
y los parciales de actividades del DIF.

Rendir los informes mensuales y anuales que el DIF Estatal o el H. Ayuntamiento Municipal le soliciten.

Proponer el nombramiento del secretario y Tesorero del Patronato.

¢ Las demas que le sefalen las disposiciones legales aplicables
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PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Indicaciones varias Documentacion Diario
Varia
Coordinador
General Indicaci . Documentacion y Diari
ndicaciones varias reportes varios iario
Coordinad p Plan, progrtamas, Acuerdo, planes,
oordinadores de propuestas, coBtIEstag .
las diferentes autorizaciones prop Quincenal
areas
Solicitudes varias i
Atencion Diario
Ciudadania
Personal del Respuest’a .a solicitudes o Acciones de mejora
SMDIF problematicas expuestas para la ciudadania La que se solicite
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: |Director General del SMDIF
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINA A: Coordinaciones, Jefaturas y Departamentos

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar, dirigir y supervisar la operacion de los programas, servicios y acciones del Sistema DIF,
con el fin de garantizar el cumplimiento de su mision institucional orientada al desarrollo integral de las
familias y grupos vulnerables, en estrecha colaboracion con la presidenta del Patronato y en apego a la
normatividad vigente

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 afos en adelante SEXO Indistinto
Preferentemente estudios a nivel licenciatura, areas administrativas,
ESCOLARIDAD AU ingenieria o carreras a fines
ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA 1 ano preferentemente
Ser ciudadano guanajuatense en ejercicio de sus derechos civiles y politicos y
no haber sido condenado ejecutoriamente por delito grave del orden comun:
REQUISITOS: ~ i s fols oo
Tener al menos 1 ano en cargos relacionados con la administracion publica,
asistencia social o gestion de programas comunitarios
Administracion Publica, Politicas Publicas, Administracion de proyectos,
Administracion de personal, Desarrollo organizacional, Planeacion estratégica,
CONOCIMIENTO A ; . . . o2
Marco normativo en materia de asistencia social, Reglamentacion y estructura
del Sistema DIF, Gestion de recursos y financiamiento.
Manejo de paqueteria office, Manejo de las tecnologias de informacion y
HABILIDADES comunicacion, Planeacion y evaluacion de programas sociales, Conocimiento del
TECNICAS marco normativo, Administracion publica y manejo institucional, Gestion y
administracién de programas sociales, Disefio de proyectos sociales.
Empatia, Manejo de las emociones, Facilidad de palabra, Responsable, Etica
HABILIDADES . ; . . : i o ;
HUMANAS profesmr'\al, Liderazgo social, Trabajo en e,quo, Comunicacion efectiva,
Resolucion de conflictos, Compromiso y vocacion de servicio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades del Sistema DIF Municipal, asegurando que los programas,
proyectos y servicios de asistencia social se implementen de manera eficaz y alineada con las politicas
publicas de bienestar social. Ademas, gestionar los recursos humanos, financieros y materiales del SMDIF
para cumplir con los objetivos institucionales, y garantizar el cumplimiento de las normativas locales,
estatales y federales aplicables.

FUNCIONES GENERALES

¢ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos del Patronato, asi como del Sistema Estatal;

Rendir los informes y cuentas parciales que el Patronato y la Tesoreria soliciten;

+ Formular, ejecutar y controlar el presupuesto del sistema en los términos de este Ordenamiento y demas
disposiciones juridicas aplicables.

¢ Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de los
objetivos del sistema;

¢ Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas institucionales dirigidos a la atencion de
grupos vulnerables, en especial aquellos implementados en el marco del programa “Mds Cerca de Ti”,
que contempla acciones como la entrega de apoyos econdmicos, vales para calzado escolar, mochilas,
despensas, asi como vales destinados a personas adultas mayores, integrados dentro del subprograma
“Vale x Ti”. VI.

¢ Nombrar y remover libremente al personal del sistema de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables;

+ Promover la consecucion de donativos que permitan incrementar los ingresos del sistema;

¢ Actuar como apoderado legal con facultades de administracion, asi como de pleitos y cobranzas y poder
delegar esas facultades

¢ Disefar estrategias de difusion, vinculacion y coordinacion interinstitucional que fortalezcan el impacto
social de los programas “Mds Cerca de Ti” y “Vale por Ti”, asi como supervisar el seguimiento y
evaluacidn de sus resultados.

¢ Supervisar la planeacion, validacion, priorizacion y entrega de apoyos sociales dirigidos a la poblacion
en situacion de vulnerabilidad, tales como vales para calzado escolar y mochilas, despensas
alimentarias, apoyos economicos, vales para personas adultas mayores, becas o0 apoyos para el pago de
colegiaturas, leche y panales para nifias, nifos, personas con discapacidad y adultos mayores, asi como
la dotacion de bastones, cobijas y otros insumos basicos de asistencia social.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio propio de las atribuciones del sistema.
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador General Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios
Coordinadores de
las diferentes Plan, programas, Acuerdo, planes, .
areas izaci Quincenal
propuestas, autorizaciones propuestas
Ciudadania s
Atencion Solicitudes varias Piario
Personal del
SMDIF Respuesta a solicitudes o | Acciones de mejora La que se solicite
problematicas expuestas para la ciudadania
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador General

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A: Coordinadores, Jefaturas, Departamentos

PROPOSITO GENERAL

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades operativas y administrativas de las diferentes areas
del Sistema DIF, asegurando la correcta implementacion de programas y servicios en beneficio de la
poblacion vulnerable, en alineacion con los objetivos institucionales y bajo la directriz de la Direccion
General y la Presidencia del Patronato.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 afos en adelante SEXO Indistinto
Preferentemente Licenciatura en administracién de Empresas, Contador
ESROUASIIND S oA Publico, Derecho o carreras afines.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afo preferentemente
Preferentemente contar con titulo universitario
REQUISITOS: Preferentemente contar con una cédula profesional que avale la formacion
’ académica
1 ano de experiencia en manejo de personal
Debe poseer conocimientos en programas federales, estatales y municipales
CONOCIMIENTO enfocados a familia, infancia, adultos mayores, discapacidad y género.
Planeacion estratégica institucional. Administracion de recursos humanos,
materiales y financieros
Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion, Disefio e
HABILIDADES implementacion de programas de asistencia alimentaria Elaboracion de reportes
TECNICAS técnicos, informes de gestion y documentacion administrativa. Enfoques de
atencion a poblacion vulnerable (nifez, mujeres, personas con discapacidad,
adultos mayores).
Empatia y sensibilidad social, comunicacion asertiva, Trabajo en equipo y
HABILIDADES colaboracion, Liderazgo humano, Capacidad para la resolucion pacifica de
HUMANAS conflictos, Organizacion y responsabilidad, Flexibilidad y adaptabilidad,
Capacidad para guiar, motivar y apoyar al equipo con sensibilidad social.
7 DS XX conTROL PEEMISION
FhoRs, \ Reybas 207 AUTORIZO . 57 5177 | Apaseo
Sgmionss el Grande
/ LIC. FATFMA;LICﬁ'; , \\ GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

HERNANDEZ: RIVERA




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 01/05/2025 00.
cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCED?AiNTOS | Mmoot
Pagina | 35

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Es responsable de planificar, organizar y supervisar las acciones institucionales encaminadas al desarrollo
integral de la familia y a la atencion de grupos en situacion de vulnerabilidad. Entre sus funciones se encuentra
la coordinacion de las distintas areas operativas y administrativas, asegurando que trabajen de manera
articulada y eficiente conforme a los objetivos del organismo. Debe gestionar los recursos humanos,
materiales y financieros disponibles, participando en la elaboracion y seguimiento del presupuesto, asi como
en la correcta aplicacion de los recursos.

FUNCIONES GENERALES

+ Dirigir y coordinar las actividades del DIF en sus areas operativas y administrativas.

¢ Supervisar el desarrollo y cumplimiento de los programas sociales dirigidos a poblacidén vulnerable

+ Implementar politicas publicas y lineamientos en materia de asistencia social, conforme al marco
normativo vigente.

¢ Administrar y optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros del organismo.

+ Promover un ambiente laboral profesional, ético y enfocado en el respeto a los derechos humanos.

¢ Asegurar el cumplimiento de la mision institucional del DIF mediante una gestion eficiente, sensible y
orientada al servicio publico.

¢ Impulsar la mejora continua mediante la propuesta e implementacion de estrategias, proyectos y

acciones innovadoras en beneficio de la comunidad.

Planificar, organizar y supervisar la operacion de guarderias, preescolares, centro gerontologico y demas

coordinaciones adscritas al DIF,

Promover la capacitacion continua del personal a su cargo para mejorar la calidad del servicio.

Garantizar un entorno seguro, ético y respetuoso para los usuarios y trabajadores del DIF.

Atender y resolver situaciones emergentes relacionadas con las areas bajo su responsabilidad.

Coordinar la evaluacion periddica del desempefio del personal a su cargo y establecer planes de mejora.

Supervisar la correcta administracion y conservacién del mobiliario, equipo y materiales en las

diferentes areas.

Atend_e( quejas, sugerencias y solicitudes de usuarios, familiares y comunidad para mejorar la atencion

y servicios

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador de Indicaciones varias Docur_nentacién y Diario
Finanzas reportes varios
Coordinadores de Plan, programas, Acuerdo, planes, ) |
las diferentes propuestas, autorizaciones Quincena
areas
Ciudadania Atencion Solicitudes Diario
Personal del Respuesta a solicitudes o | Acciones de mejora La que se solicite
SMDIF problematicas expuestas para la ciudadania
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador de Finanzas

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A: Contador General y Auxiliares de Contabilidad

PROPOSITO GENERAL

Garantizar la correcta administracion, control y transparencia de los recursos financieros del Sistema DIF
Municipal, mediante la planeacion, supervision y evaluacion de los procesos contables, presupuestales y
financieros, asegurando el uso eficiente de los fondos publicos para el cumplimiento de los programas y
objetivos institucionales.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

Preferentemente Licenciatura en Contaduria, Administracion, Finanzas,

ESCOLARIDAD MINIMA Economia o areas afines
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 aino preferentemente
REQUISITOS: Preferentemente contar con titulo universitario

1 afo de experiencia en manejo de personal

Conocimientos en contabilidad gubernamental, administracién financiera y
presupuestal, asi como en la elaboracion, control y seguimiento del presupuesto
de egresos e ingresos. Asimismo, debe conocer la normatividad aplicable al
CONOCIMIENTO sector publico, incluyendo las leyes de disciplina financiera, transparencia,
rendicion de cuentas y fiscalizacion, conocer los procesos de conciliaciones
bancarias, registro contable, comprobacion de gastos, control de némina y
fondos revolventes.

Capacidad técnica para elaborar presupuestos anuales y programaticos, analizar
estados financieros y realizar conciliaciones bancarias con precision. Debe

HABILIDADES 3 . .
manejar con destreza sistemas contables y de control presupuestal, asi como
TECNICAS . . e . ; .
herramientas informaticas como Excel avanzado, hojas de calculo, sistemas
administrativos
Honestidad, discreciéon y compromiso institucional, capacidad de liderazgo y
HABILIDADES . . il vl ! . :
HUMANAS trabajo en equipo, habilidades de comunicacion efectiva Trabajo en equipo y

colaboracion, Liderazgo humano.

AUTORIZO Apaseo
s el Grande

> TEGS £ LRTAM P

LIC. FAT@M\M > GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

HERNANDEZ RIVERA .~




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 01/05/2025 00.
cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOO0O1
Pagina | 38

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Su principal funcion es planear, coordinar, controlar y supervisar la administracion financiera del Sistema DIF,
asegurando el uso eficiente, transparente y legal de los recursos publicos asignados. Es responsable de
garantizar la correcta integracion, registro y comprobacion del gasto, asi como de vigilar la aplicacion del

presupuesto programatico y el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia contable,
presupuestal y fiscal.

FUNCIONES GENERALES

¢ Coordinar la planeacion, programacion y control del presupuesto anual del Sistema DIF Municipal,
garantizando su correcta aplicacion conforme a la normativa vigente.

+ Supervisar los procesos contables, presupuestales y financieros, asegurando el registro oportuno y
preciso de los movimientos econémicos.

¢ Elaborar y presentar los estados financieros, informes mensuales, trimestrales y anuales sobre el
ejercicio del gasto y la situacion presupuestal.

¢ Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas en materia de contabilidad
gubernamental, disciplina financiera y transparencia.

¢ Controlar la comprobacion de gastos, fondos revolventes y viaticos del personal, verificando la
documentacion soporte.

¢ Coordinar la conciliacion bancaria mensual y supervisar la integracion de cuentas por cobrar, pagar y
resultados financieros.

¢ Gestionar ante Tesoreria Municipal la ministracion de recursos, transferencias o reembolsos
presupuestales requeridos para el funcionamiento institucional.

¢ Revisar y validar las ndminas, pagos a proveedores y demas compromisos financieros del organismo.

¢ Colaborar en auditorias internas y externas, proporcionando la informacién contable y financiera

solicitada.

+ Implementar y supervisar medidas de control interno para optimizar los procesos financieros y prevenir
irregularidades.

+ Coordinar al personal del area financiera, asignando actividades y promoviendo la capacitacion
continua.

¢ Asesorar a las distintas areas del DIF sobre la correcta aplicacion de recursos y comprobacion de gastos.

¢  Mantener comunicacion constante con la Coordinacion General y la Direccion del DIF para informar
sobre el estado financiero del organismo.

¢ Asegurar la confidencialidad y resguardo de la informacion financiera y presupuestal.

+ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Contador General Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios
Coordinadores de
las diferentes Plan, programas, Acuerdo, planes, ]
areas propuestas, autorizaciones Quincenal
Auxiliares de Bt
Contabilidad Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes
Personal del Respuesta a solicitudes o La que se solicite
SMDIF problematicas expuestas Acciones de mejora
para la ciudadania
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Contador General

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A: Auxiliares de Contabilidad

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar, supervisar y controlar los procesos contables y financieros del Sistema DIF, garantizando
el uso eficiente, transparente y conforme a la normatividad de los recursos publicos asignados, para el
correcto funcionamiento de los programas y servicios sociales que ofrece la institucion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

Preferentemente Licenciatura en administracion de Empresas, Contador

ESCOLARIDAD MINibA Pablico, Derecho o carreras afines.

ESTADO CiviL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

Titulo universitario en Contaduria Plblica, Finanzas, Administracion o afines
Experiencia en la gestion de presupuestos publicos, elaboracion de reportes
financieros y auditorias.

Preferentemente contar con una cédula profesional que avale la formacion
académica

Contar con los requisitos legales que el sistema de control interno del SMDIF

REQUISITOS:

Conocimiento y aplicacion de las Normas de Informacion Financiera (NIF) y las
CONOCIMIENTO Normas de Contabilidad Gubernamental, Familiaridad con la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y su impacto en el manejo de los recursos publicos.

Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion, Dominio de
plataformas como el Sistema de Contabilidad Gubernamental o sistemas internos
HABILIDADES utilizados para el registro y control presupuestal y contable, Capacidad para

TECNICAS preparar, revisar e interpretar estados financieros conforme a la normativa del
sector publico, Conocimiento basico de obligaciones fiscales y retenciones, en
particular en lo referente a ISR, IVA, y su correcta aplicacion en entes publicos.

Empatia, Facilidad de palabra, Responsable, Etica profesional, Comunicacion

HABILIDADES efectiva, Pensamiento analitico y resolucion de problemas, Organizacion y
HUMANAS gestion del tiempo, Discrecion y confidencialidad, Liderazgo y toma de
decisiones.
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FUNCIONES BASICAS

Es responsable de registrar, supervisar y mantener actualizada la contabilidad general del organismo, en
estricto apego a las normas de contabilidad gubernamental y a los lineamientos emitidos por las instancias
fiscalizadoras correspondientes. Entre sus funciones se encuentra la elaboracion y analisis de los estados
financieros mensuales, trimestrales y anuales, asegurando la veracidad, claridad y oportunidad de la
informacion presentada. Asimismo, coordina la integracion y seguimiento del presupuesto institucional,
vigilando el uso eficiente y transparente de los recursos asignados. Es también responsable del control de
ingresos, egresos, activos y pasivos, asi como de la conciliacion de cuentas bancarias y registros contables.
Supervisa el cumplimiento de las obligaciones fiscales del organismo, garantizando la correcta aplicacion
de retenciones y contribuciones conforme a la normatividad vigente. Ademas, prepara la documentacion
necesaria para la atencion de auditorias internas y externas, colabora en la implementacion de acciones
correctivas y promueve el cumplimiento de las recomendaciones emitidas por los 6rganos de control.

FUNCIONES GENERALES

¢ Coordinar con Tesoreria Municipal y contraloria Municipal sobre los lineamientos a seguir que determina
el Organo Fiscalizador.

+ Fortalecer y optimizar los recursos del DIF Municipal para su mejor funcionamiento, y poder otorgar mas
apoyos al ciudadano vulnerable.

¢ Capacitarse y actualizarse en las modificaciones fiscales y normativas gubernamentales.

Gestionar con los particulares su participacion con donativos para la institucion.

¢ Establecer un control interno de la programacion de cheques, para evitar devoluciones por falta de

saldos, asi como establecer fechas para revisar que las polizas vayan respaldadas con toda la

documentacion correspondiente y su factura cumpla con los requisitos fiscales.

Mantener un control del Inventario de mobiliario y equipo, vehiculos, bienes informaticos, paquetes de

software, propiedad del sistema DIF.

Entregar la cuenta piblica en tiempo y forma a Tesoreria.

Informar a Tesoreria bimestralmente de la situacion financiera del Sistema DIF Municipal.

Llevar un control de los contratos y convenios del area contable.

Tener actualizado los expedientes de personal

Vigilar y aplicar los gastos de acuerdo a su naturaleza y que estén presupuestados.

vigilar y aplicar que todos los recursos recibidos sean depositados a la cuenta de DIF Municipal

Vigilar que todas las adquisiciones sean apegadas a los lineamientos asignados por el comité de

Adquisiciones y Enajenaciones, y lleven su resguardo correspondiente.

Registrar al dia los movimientos contables, para cuando sea necesario presentar la situacion financiera

en tiempo y forma.

¢ Informar a la ciudadania los servicios que ofrece el Sistema DIF Municipal, para generar mas ingresos.

¢ Tratar de proporcionar al demas personal, todas las herramientas necesarias para el desempefio de sus
funciones.

¢ Apoyar a Direccion en el crecimiento de los servicios para asistencia social que ofrece el DIF

¢ Llevar una contabnhdad en donde todos los recursos sean aphcados en partidas autorizadas en el
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+ Elaborar los estados financieros para analizar la situacion financiera en la que se encuentra el Sistema
DIF Municipal.

Optimizar los recursos financieros, buscando mejores precios, promociones, descuentos o reduccion de
solicitud de material para los trabajadores, si se considera que no es primordial.

Presentar en tiempo y forma las declaraciones fiscales.

Dar contestacion a cualquier requerimiento que sea recibido.

Realizar los pagos a los proveedores en las fechas programadas, sin desfasarlas por mucho tiempo.
Llevar los expedientes de personal e inventarios actualizados

Dar contestacion a las auditorias Internas.

Y las demas actividades que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones.
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliares de Indicaciones varias Documentacion y Diario
Contabilidad reportes varios
Coordinadores de Plan, programas, Acuerdo, planes, . l
las diferentes propuestas, autorizaciones propuestas Quincena
areas
Ciudadania Atencidn Solicitudes varias Diario
Personal del Respuesta a solicitudes o | Acciones de mejora La que se solicite
SMDIF problematicas expuestas para la ciudadania
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador de Fortalecimiento Comunitario

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINAA: Enlaces y auxiliares de area

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar y supervisar las acciones y programas dirigidos al fortalecimiento del desarrollo
comunitario, con énfasis en la atencién a personas con discapacidad, el funcionamiento de la Red Movil y
los programas de asistencia alimentaria, promoviendo el bienestar social, la inclusion y la mejora en las
condiciones de vida de los grupos vulnerables.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Licenciatura, ingenieria o carreras afines.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

Preferentemente contar con titulo universitario

Preferentemente contar con una cédula profesional que avale la formacion
académica

Contar con experiencia de 2 anos en programas de desarrollo comunitario

REQUISITOS:

Debe contar con conocimientos solidos en politicas publicas a nivel nacional,
estatal y municipal relacionadas con la asistencia social y el desarrollo
CONOCIMIENTO comunitario. Conocimiento en el marco normativo aplicable al Sistema DIF y a
los programas sociales que maneja, asi como los procesos para el disefo,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de proyectos sociales

Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion, implementacion de
programas de asistencia alimentaria, Elaboracion de reportes técnicos, informes

HABILIDADES P g . e .
de gestion, Aplicacion de protocolos de almacenamiento, conservacion y manejo
TECNICAS o . -5 ik g
higiénico de alimentos. Enfoques de atencion a poblacion vulnerable, Dominio
de metodologias para el diagnostico social y analisis comunitario
Empatia y sensibilidad social, comunicacion asertiva, Trabajo en equipo y
HABILIDADES colaboracion, Liderazgo humano, Capacidad para la resolucion pacifica de
HUMANAS conflictos, Organizacion y responsabilidad, Flexibilidad y adaptabilidad,
Capacidad para guiar, motivar y apoyar al equipo con sensibilidad social.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Es responsable de planificar, organizar y supervisar las acciones institucionales encaminadas al desarrollo
integral de la familia y a la atencion de grupos en situacion de vulnerabilidad.

FUNCIONES GENERALES

¢ Planear, coordinar y supervisar la ejecucion de programas y proyectos sociales enfocados en el

desarrollo comunitario y el fortalecimiento social.

Diagnosticar las necesidades sociales de las comunidades para disefnar intervenciones adecuadas.

Promover la participacion ciudadana y el fortalecimiento de redes comunitarias

Coordinar acciones con instituciones gubernamentales, organizaciones sociales y otros actores clave.

Gestionar y administrar recursos materiales, humanos y financieros destinados a los programas

comunitarios.

Evaluar y dar seguimiento a los resultados de los programas y proyectos implementados.

Capacitar y apoyar al personal y voluntarios involucrados en las actividades comunitarias.

¢ Fomentar el respeto a los derechos humanos, la igualdad de género, la inclusion y la diversidad cultural
en todas las acciones.

L R IR R 4
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¢ Gestionar traslados
¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

Enlaces de area Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios
Ciudadania
Apoyo y atencion Acciones de mejora Diari
alimentaria para el municipio IS
Coordinadores de

alets Canalizaciones Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: |Coordinador Administrativo

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A: Auxiliares de area

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar y supervisar los procesos administrativos y de control interno del Sistema DIF, asegurando
el uso eficiente, transparente y correcto de los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
institucion, en cumplimiento con las disposiciones legales y normativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante indistinto

Preferentemente Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Gestion PUblica,

ESCOLARIDAD MINIMA -
Recursos Humanos o carreras afines.

ESTADO CiViL Indistinto EXPERIENCIA 3 aios preferentemente

Preferentemente contar con titulo universitario
REQUISITOS: Preferentemente contar con una cédula profesional
Experiencia en funciones administrativas

Debe contar con conocimientos en normatividad aplicable a la administracion
publica y a los sistemas de asistencia social, especialmente en lo referente al
CONOCIMIENTO Sistema DIF. Debe dominar los procesos y procedimientos administrativos,
incluyendo la planeacion, control y supervision del manejo de recursos humanos,
asi como control en actividades dentro del area.

Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion, Capacidad para
planificar, organizar y supervisar procesos administrativos, Habilidad para
elaborar informes técnicos, reportes financieros y documentacion administrativa,
Competencia en la gestion documental y archivo administrativo, Uso de
herramientas digitales para el seguimiento y evaluacion de proyectos
administrativos.

HABILIDADES TECNICAS

Liderazgo para motivar y guiar al equipo de trabajo, Comunicacion clara, efectiva
HABILIDADES HUMANAS |y asertiva, trabajo en equipo y colaboracion, Organizacién y responsabilidad,
Flexibilidad y adaptabilidad, Actitud ética y profesional en todas sus acciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Es responsable de gestionar, coordinar y asegurar la correcta recepcion, administracion y entrega oportuna
de los programas enviados desde la Presidencia Municipal, garantizando que estos se apliquen conforme a las

disposiciones establecidas para beneficiar eficazmente a la comunidad.

FUNCIONES GENERALES

¢ Coordinar la recepcion, revision y entrega oportuna de programas y documentos oficiales enviados

desde la Presidencia Municipal, como POA, PBR, presupuesto programatico y plan anual.

¢ Supervisar la elaboracion, actualizacion y cumplimiento del plan de control interno y manuales de

organizacion del DIF.

¢ Gestionar la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de oficios dirigidos a las distintas areas del

DIF.

¢ Canalizar oportunamente los oficios y solicitudes internas y externas a las areas correspondientes para

su atencion y seguimiento.

institucionales.

su cargo.

CONTACTO:

¢ Dar seguimiento y control a los procesos administrativos vinculados con los programas y proyectos
¢ Coordinar y supervisar las actividades administrativas para garantizar el buen funcionamiento del area a

¢ Supervisar el archivo, resguardo y manejo adecuado de la documentacion administrativa.

+ Promover la mejora continua en los procesos administrativos mediante la identificacion de areas de
oportunidad y la implementacion de soluciones.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Coordinadores de
area

Documentacion y
reportes varios

Indicaciones varias

Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: | Coordinador de EDPAM
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINA A: Auxiliares de Area

Planear, coordinar y supervisar las acciones, programas y servicios orientados a la atencion, proteccion y
bienestar integral de las personas adultas mayores, promoviendo el respeto a sus derechos, el
envejecimiento activo, la inclusion social y la mejora de su calidad de vida.

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Licenciatura en Gerontologia, En Psicologia o en Trabajo
Social.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

REQUISITOS:

Preferentemente contar con titulo universitario

Experiencia en principios de Gerontologia.

Preferentemente contar con una cédula profesional que avale la formacion
académica

CONOCIMIENTO

El Coordinador del Centro Gerontolégico debe contar con conocimientos sélidos
en el ambito gerontologico y administrativo, que le permitan dirigir eficazmente
las actividades del centro y asegurar una atencion integral y digna a las personas
adultas mayores. Entre los conocimientos requeridos se incluyen: Principios de
Gerontologia y envejecimiento y normatividad y politicas publicas vigentes.

HABILIDADES
TECNICAS

Manejo de paqueteria office, Manejo de las tecnologias de informacion y
comunicacion, Manejo de normativas y protocolos institucionales, Manejo de
normativas y protocolos institucionales, Disefio y gestion de programas de
intervencion social, recreativa, educativa y preventiva, Capacidad para elaborar
informes técnicos, reportes administrativos y documentacion institucional,
Conocimiento de primeros auxilios y protocolos de actuacion en emergencias.

HABILIDADES
HUMANAS

Empatia y sensibilidad social, Manejo de las emociones, Facilidad de palabra,
Responsable, Etica profesional, Comunicacion efectiva, Paciencia y tolerancia
Trabajo en equipo y colaboracion, Escucha activa, Sensibilidad intercultural y
respeto a la diversidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades y servicios del centro, garantizando una atencion
integral, digna y de calidad a las personas adultas mayores. Asimismo, es responsable de coordinar al equipo

multidisciplinario, administrar los recursos materiales y humanos disponibles, y asegurar el cumplimiento
de (as normativas institucionales y legales aplicables para el bienestar y proteccion de los usuarios.

FUNCIONES GENERALES

¢ Promover acciones que permitan mejorar acciones de vida para Adultos Mayores.

¢ Propiciar acciones y dinamicas culturales, sociales y deportivas que permitan una mejora de vida e
integracion social y familiar.

¢ Propiciar una cultura de envejecimiento de marco de integracion social y familiar.

¢ Dar platicas o temas que sean del beneficio de los Adultos Mayores.

¢ Realizar actividades donde participen los Adultos Mayores con su familia y lograr una relacion mas
estrecha.

+ Promover alternativas de apoyo que ayuden a los beneficiarios para alcanzar un mejoramiento de vida
de manera autosuficiente.

¢ Establecer espacios de participacion de los Adultos Mayores fomentando la solidaridad general para que
con los mas vulnerables, manteniendo una comunicacion constante para la detencion de sus
necesidades.

¢ Crear mas grupos, logrando una sociedad participativa adecuada en la integracion familiar con
instituciones comprometidas en las que los Adultos sean productivos, autosuficientes con liderazgo y
autoestima.

¢ Supervisar el funcionamiento de espacios y servicios destinados a la atencion de personas adultas
mayores, como casas de dia, clubes o estancias (en caso de que existan en el DIF).

¢ Detectar y canalizar casos de vulnerabilidad o riesgo (abandono, maltrato, problemas de salud) hacia
instancias correspondientes para su atencion especializada.

¢ Vincularse con instituciones y organizaciones (publicas, privadas o sociales) para gestionar apoyos,
servicios o beneficios dirigidos a este grupo poblacional.

¢ Elaborar informes periodicos sobre el avance de los programas, nimero de beneficiarios, actividades
realizadas y resultados obtenidos

¢ Gestionar la entrega de Vales para Adultos Mayores

¢ Participar en la capacitacion continua del personal a su cargo en temas relacionados con el
envejecimiento y atencion gerontologica.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliares del Indicaciones varias Documentacion y Diario
centro reportes varios
Coordinadores de
las diferentes
: Plan, programas, Acuerdo, planes, )
areas N Quincenal
propuestas, autorizaciones propuestas
Ciudadania
Atencion Solicitudes varias Wiario
Adultos Mayores
Respuesta a solicitudes o | Acciones de mejora La que se solicite
problematicas expuestas para la ciudadania

LIC. Fi (G
HERNANDEZ RN

Apaseo
g& Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: | Coordinador de Comunicacion Social
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AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

Planear, coordinar y supervisar las estrategias, acciones y medios de comunicacion institucional del
Sistema DIF, con el fin de difundir de manera clara, efectiva los programas, servicios y actividades que
realiza el organismo, fortaleciendo su imagen publica e incentivando la participacion social.

Auxiliares de Area

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 afnos en adelante SEXO Indistinto
' Preferentemente Licenciatura en Comunicacion, Ciencias de la Comunicacion,
ESCOLARIDAD MINIMA Relaciones Publicas, Disefio Grafico, Mercadotecnia, Publicidad o areas afines
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente
Preferentemente contar con titulo universitario
REQUISITOS: Experiencia en funciones relacionadas con comunicacion institucional
Preferentemente contar con una cédula profesional
Debe contar con conocimientos solidos en comunicacion institucional y
elaboracion de contenidos informativos para diversos medios. Debe dominar las
CONOCIMIENTO estrategias de difusion, promocion de imagen institucional y relaciones publicas,
asi como el manejo de crisis comunicacional y voceria. Es fundamental que tenga
experiencia en el trato con medios de comunicacion, la organizacion de eventos
oficiales y la aplicacion de protocolos institucionales.
Conocimiento de protocolos institucionales y normativas de imagen publica,
Manejo de medios de comunicacion y relacién con periodistas, Gestion de redes
HABILIDADES . s — s ;
TECNICAS sociales y plataformas digitales, Uso de software de disefio grafico, fotografia y
edicion de video (como Canva, Photoshop o Premiere), Planeacion estratégica
de contenidos orientados a publicos diversos.
Comunicacion asertiva, Empatia, Escucha activa, Creatividad, Trabajo en
HABILIDADES : i . L s ) '
HUMANAS equipo, Adaptabilidad, Pensamiento estratégico, Gestion del tiempo, Resolucion

de conflictos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Planear, coordinar y ejecutar las estrategias de comunicacion institucional, garantizando la difusion
oportuna, clara y coherente de las actividades, programas y servicios del organismo, asi como fortalecer la
imagen publica del DIF y mantener una relacion efectiva con los medios de comunicacion y la comunidad.

FUNCIONES GENERALES

¢ Planear y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa para dar a conocer las actividades,
servicios y programas del DIF.

¢ Redactar comunicados, discursos y notas informativas con enfoque institucional.

¢ Administrar y actualizar los canales oficiales del DIF, incluyendo redes sociales, pagina web y medios
impresos.

¢ Apoyar en eventos oficiales, asegurando la aplicacion del protocolo institucional.

¢ Disefar y supervisar campanas informativas dirigidas a distintos publicos, con mensajes claros y
accesibles.

¢ Monitorear medios de comunicacion para evaluar el impacto de la imagen institucional y generar
reportes.

¢ Gestionar material audiovisual y grafico que apoye la difusion de contenidos del organismo.

¢ Garantizar el cumplimiento de la normativa en materia de imagen institucional, transparencia y uso
adecuado de la informacion publica.

¢ Organizar y dar cobertura a eventos institucionales, ruedas de prensa, conferencias y actividades
sociales promovidas por el DIF.

¢ Asegurar la correcta imagen institucional del DIF en todos los materiales de difusion, respetando
lineamientos de identidad institucional.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Auxiliares del Indicaciones varias Documentacion y Diario

area reportes varios
Coordinadores de Plan, programas,

las diferentes propuestas, Acciones de mejora )
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Coordinador de Fortalecimiento familiar

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINAA: Auxiliares de area

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar y supervisar las acciones orientadas a la proteccion y fortalecimiento del ndcleo familiar,
brindando asesoria juridica y atencidon especializada a personas, familias y grupos vulnerables en materia
legal, con el fin de garantizar el respeto a sus derechos y contribuir a su bienestar integral.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 afnos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Derecho.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

Titulo universitario en Derecho y/o especializacion en derecho social
Contar con cédula profesional

Experiencia en materia de derechos humanos, proteccion social, infancia,
personas adultas mayores y grupos vulnerables

REQUISITOS:

Conocimientos solidos en materia legal y administrativa que le permitan brindar
asesoria eficaz en el ambito social y de proteccion a grupos vulnerables.
CONOCIMIENTO conocimientos en Legislacion nacional y local aplicable al ambito social,
incluyendo leyes y normativas relacionadas con la proteccion de la infancia,
personas adultas mayores y otros grupos vulnerables.

Capacidad para interpretar y aplicar la legislacion vigente, especialmente en
materia de derechos humanos, protecciéon social y derecho administrativo,
Elaboracion y analisis de documentos juridicos, como contratos, convenios,
HABILIBAGES (ERHR dictamenes y resoluciones, Manejo de procedimientos legales y administrativos,
incluyendo la tramitacion de recursos, demandas y respuestas legales,
Seguimiento de expedientes juridicos, garantizando el cumplimiento de plazos.

Etica profesional y discrecion, Comunicacion asertiva, Capacidad de escucha

HABILIDADES HUMANAS activa, Empatia y sensibilidad social, Trabajo en equipo y colaboracion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Brindar asesoria legal especializada a las distintas areas del organismo, asegurando el cumplimiento de la
normatividad vigente y la correcta aplicacion de las politicas publicas en materia de proteccion social. Es
responsable de analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos y disposiciones relacionadas con la atencion
a grupos vulnerables, asi como de elaborar dictamenes, informes juridicos y contratos. Ademas, debe
representar legalmente al DIF en procedimientos administrativos o judiciales cuando asi se requiera, coordinar
la gestion documental y el seguimiento de expedientes juridicos, y ofrecer capacitacion juridica al personal
para fortalecer el cumplimiento normativo, También es responsable de garantizar la confidencialidad y ética
en el manejo de la informacion legal, y de colaborar con otras instituciones para la defensa y promocion de
los derechos de la poblacién atendida.

FUNCIONES GENERALES

¢ Asesorar, tanto a los receptores como a los generadores, sobre las consecuencias juridicas que se
produzcan, respecto a la violencia Intrafamiliar, y

+ Informar al receptor de violencia intrafamiliar de manera clara, sencilla y concreta sobre sus derechos y
los servicios publicos o privados disponibles para su caso en particular.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

=
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QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliares de area Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador del Centro Integral de Salud

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A: Enlaces, Psicologos, Nutridlogos, fisioterapeutas y Auxiliares de Area

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar y supervisar la operacion integral de los servicios de rehabilitacion, nutricion y atencion
psicoldgica del Sistema DIF, asegurando una atencion accesible, profesional y de calidad a la poblacion
vulnerable, con el objetivo de contribuir a su bienestar fisico, emocional y social.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 en adelante SEXO Indistinto

Licenciatura terminada en areas relacionadas con la salud, como Psicologia,

ESEOLARIDAD IiiiiA Nutricion, Enfermeria, Trabajo Social o Administracion en Salud,

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

Contar con titulo Universitario.

Experiencia en coordinacion en servicios de salud.

REQUISITOS: Preferentemente contar con una cédula profesional que avale la formacion
académica

Contar con disponibilidad de horario

El Coordinador debe poseer conocimientos amplios sobre la organizacion y
operacion de servicios multidisciplinarios de salud, incluyendo areas como
CONOCIMIENTO psicologia, nutricion, fisioterapia, odontologia y optometria. Debe estar
familiarizado con las normativas sanitarias vigentes y las politicas publicas
aplicables en materia de salud comunitaria y preventiva.

Capacidad para coordinar y supervisar equipos multidisciplinarios de
profesionales de la salud (psicologos, nutridlogos, fisioterapeutas, dentistas,

HABILIDADES : . 9 " —_
optometristas), Manejo de software y herramientas informaticas para la
TECNICAS b s - . .
administracion de servicios de salud y gestion documental, Capacidad para
organizar jornadas, campanas y talleres de promocion de la salud.
HABILIDADES Liderazgo, Comunicacion efectiva,'Empatia, Capacidad para resolver conflictos,
HUMANAS Trabajo en equipo, Adaptabilidad, Etica profesional, Organizacion, Proactividad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Planear, coordinar y supervisar la operacion integral de los servicios de salud que ofrece el centro,
asegurando la calidad, eficiencia y accesibilidad de la atencion multidisciplinaria a la poblacion, asi como

la correcta gestion del personal especializado y los recursos disponibles para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES GENERALES

¢ Planear, organizar y supervisar las actividades y servicios que ofrecen las diferentes areas de salud
(psicologia, nutricion, fisioterapia, odontologia, optometria) para garantizar atencion integral y de
calidad.

¢ Coordinar al personal multidisciplinario, fomentando el trabajo en equipo, capacitaciéon continua y
cumplimiento de protocolos clinicos y administrativos.

¢ Supervisar la correcta aplicacion de las normativas sanitarias y protocolos de atencion en todas las areas
del centro.

¢ Gestionar los recursos materiales, equipos médicos y suministros necesarios para el funcionamiento
eficiente del centro.

¢ Elaborar informes periodicos sobre el desempeio, avances y necesidades del centro para la Direccion
General del DIF y otras instancias.

¢ Promover programas y campafas de prevencion, promocion de la salud y atencion comunitaria en
coordinacion con otras areas y dependencias.

¢ Mantener relaciones de colaboracion con autoridades de salud municipales, estatales y organismos
sociales para fortalecer la atencion integral.

¢ Atender y dar seguimiento a las quejas, sugerencias y necesidades de los usuarios para mejorar
continuamente la calidad del servicio

¢ Coordinar (a logistica y organizacion de actividades, talleres y jornadas de salud dirigidas a la comunidad

¢ Supervisar el manejo adecuado de la documentaciéon y registros clinicos, garantizando la
confidencialidad y cumplimiento normativo.

+ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliares del Indicaciones varias Documentacion y Diario
centro reportes varios
s s Programas, propuestas Acuerdo, planes
l d'f t ) ’ : ’ .
@ ] erentes propuestas Quincenal
areas
. G Atencion
Ciudadani e
== g Solicitudes varias Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: | Enlace de Psicologia

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINAA: Psicologos

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar y supervisar los servicios de atencion psicoldgica que brinda el DIF, asegurando una
intervencion profesional, ética y oportuna en beneficio de nifias, nifios, adolescentes, personas adultas y
familias en situacion de vulnerabilidad, con el fin de contribuir a su bienestar emocional, desarrotlo personal
y fortalecimiento familiar.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Psicologia

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano preferentemente

Titulo universitario
REQUISITOS: Contar con una cédula profesional que avale la formacion académica
1 afos de experiencia en manejo de personal

Debe poseer conocimientos solidos en evaluacion, diagnostico e intervencion
psicolégica tanto a nivel individual como grupal, asi como en el disefio y
seguimiento de programas de prevencion y atencion psicologica. Debe estar

CONOCIMIENTO s S ; . . PR
familiarizado con las técnicas y teorias contemporaneas de la psicologia clinica,
educativa y comunitaria, y conocer la normatividad vigente relacionada con la
salud mental y el marco ético profesional.

Manejo de técnicas de terapia individual, grupal y familiar, Capacidad para
HABILIDADES coordinar y supervisar equipos de trabajo multidisciplinarios, Manejo de
TECNICAS herramientas informaticas para registro y analisis de datos clinicos,
conocimiento y cumplimiento del marco ético y normativo en psicologia.
Empatia, Discrecion y responsabilidad, Etica Profesional, Adaptabilidad, Trabajo
HABILIDADES . o ; Sie A . .
HUMANAS en equipo, Resolucion de conflictos, Sensibilidad social, Liderazgo colaborativo,

Comunicacion asertiva, Escucha activa.
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FUNCIONES BASICAS

Es responsable de planear, coordinar y supervisar los servicios de atencion psicologica brindados por el
organismo, asegurando intervenciones éticas, oportunas y de calidad, asi como el desarrollo de programas
preventivos y de promocion de la salud mental que respondan a las necesidades emocionales y psicosociales
de la poblacion atendida. .

FUNCIONES GENERALES

* o

L 2R R B 2

L B R 2

Coordinar al equipo de psicélogos del organismo para asegurar la atencion adecuada, ética y
profesional de los usuarios.

Supervisar la aplicacion de evaluaciones psicologicas, diagnésticos, terapias y procesos de seguimiento.
Disenar y dar seguimiento a programas de prevencion y promocion de (a salud mental dirigidos a
diversos sectores de la poblacion.

Atender directamente casos que requieran intervencion especializada o de urgencia psicologica
Capacitar al personal psicologico en metodologias actualizadas, normativas y técnicas terapéuticas.
Participar en la elaboracion de protocolos de atencion psicologica para situaciones de riesgo o crisis
Elaborar informes técnicos y diagndsticos institucionales sobre el estado emocional y psicosocial de los
grupos atendidos.

Colaborar con otras areas del DIF para canalizar y coordinar apoyos integrales a los usuarios.

Realizar seguimiento y evaluacion de la calidad y efectividad de los servicios psicoldgicos brindados
Representar al area de psicologia en reuniones institucionales, mesas de trabajo y actividades.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Psicologos Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios

Ciudadania g
Apoyo y atencion Acciones de mejora Diario

para el municipio

Coordinadores de

i " . Diario
areas Canalizaciones Acciones de mejora
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Enlace de Terapia Fisica y Rehabilitacion

AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

Planear, coordinar y supervisar los servicios de rehabilitacion fisica y terapia funcional ofrecidos por el DIF,

Fisioterapeutas

PROPOSITO GENERAL

con el objetivo de mejorar la calidad de vida, funcionalidad e inclusion social de personas con discapacidad
0 que requieran atencion terapéutica, garantizando una atencion profesional, integral, digna y oportuna.

EDAD |21 afnos en adelante SEXO Indistinto

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura terminada en Terapia Fisica, Rehabilitacion, Fisioterapia,
Medicina Fisica y Rehabilitacion.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 2 anos preferentemente

REQUISITOS:

Contar con titulo Universitario
Contar con una cédula profesional
Experiencia en atencion terapéutica, rehabilitacion fisica.

CONOCIMIENTO

Conocimientos solidos en anatomia, fisiologia, kinesiologia y técnicas de terapia
fisica y rehabilitacion, asi como en el manejo y funcionamiento del equipo
terapéutico especializado. Debe conocer los distintos métodos y protocolos de
atencion a personas con discapacidad temporal o permanente, asi como
principios de medicina fisica, terapia ocupacional, electroterapia,
mecanoterapia y estimulacion temprana.

HABILIDADES
TECNICAS

Dominio de técnicas de terapia fisica, electroterapia, mecanoterapia,
estimulacion temprana y ejercicios terapéuticos, Capacidad para evaluar y
disenar planes de tratamiento personalizados segun diagnodstico clinico y
funcional del paciente, Habilidad para supervisar y capacitar al personal técnico
y auxiliar en protocolos terapéuticos, Capacidad para generar reportes técnicos
e indicadores de resultados de atencion, Manejo de expedientes clinicos y
registros técnicos conforme a normativas de salud.

HABILIDADES
HUMANAS

Comunicacion efectiva, Empatia, Paciencia, Liderazgo colaborativo, Toma de
decisiones, Resolucion de conflictos, Actitud de servicio, Adaptabilidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

La principal funcion basica de un Coordinador de Rehabilitacion del DIF es planear, organizar, supervisar y
garantizar la correcta prestacion de los servicios de rehabilitacion fisica y funcional, asegurando que los
tratamientos terapéuticos se brinden con calidad, profesionalismo y calidez, a fin de mejorar la movilidad,
autonomia y calidad de vida de las personas con discapacidad o en proceso de recuperacion, en apego a los
lineamientos institucionales y normas de salud vigentes.

FUNCIONES GENERALES

¢ Coordinar y supervisar al personal técnico y profesional encargado de brindar servicios de rehabilitacion
fisica y funcional, asegurando la calidad y eficacia en la atencion a los usuarios.

¢ Planear, organizar y dar seguimiento a los programas y tratamientos de rehabilitacion que se
implementan en el centro, garantizando su alineacion con las normativas y politicas institucionales.

¢ Evaluar las necesidades de los usuarios para disefiar planes de tratamiento personalizados y adecuados a
cada caso.

¢ Supervisar el correcto uso, mantenimiento y conservacién del equipo y materiales de rehabilitacion.

¢ Gestionar recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el 6ptimo funcionamiento del area
de rehabilitacion.

¢ Capacitar y actualizar al equipo de trabajo en nuevas técnicas, protocolos y mejores practicas en terapia
fisica y rehabilitacion

¢ Promover actividades de prevencion, rehabilitacion y promocion de la salud dirigidas a la comunidad.

¢ Mantener coordinacion con otras areas del DIF y con organismos externos para fortalecer la atencion
integral a personas con discapacidad o en proceso de rehabilitacion.

¢ Atender y dar seguimiento a las quejas, sugerencias y necesidades tanto de los usuarios como del personal
a su cargo, fomentando un ambiente laboral positivo y respetuoso.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Fisioterapeutas Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios

Ciudadani A i6 bl : iari
2 tencion Solicitudes varias Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Enlace de Nutricion

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A: Nutriologos

PROPOSITO GENERAL

Supervisar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la atencién nutricional de los programas y
servicios del DIF, asegurando la correcta planificacion, distribucion y control de los alimentos, asi como la
implementacioén de estrategias que promuevan habitos de alimentacion saludable entre los beneficiarios,
garantizando el cumplimiento de las normativas y lineamientos institucionales

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 afos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Nutricion

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente
Contar con titulo Universitario
Contar con una cédula profesional

REQUISITOS: i iy B o
Experiencia en programas de nutricion, comedores comunitarios o atencion
alimentaria en instituciones publicas o privadas.
Conocimientos en los principios basicos de nutricion y alimentacion saludable,
incluyendo requerimientos nutricionales segun edad, condicion fisica y situacion

CONOCIMIENTO social . cqnocer la planificacion y.control. Ide dwe’tas y menus erT gomedores

comunitarios o programas de alimentacion, asi como procedimientos de
almacenamiento, conservacion y distribucion de alimentos conforme a normas
de higiene y seguridad alimentaria.
Deebe contar con habilidades técnicas que le permitan planificar y controlar
dietas y menus, ajustando las cantidades y tipos de alimentos segun los

HABILIDADES 22 o s W :
requerimientos nutricionales de los beneficiarios. Debe supervisar la

TECNICAS o . st .

preparacion, almacenamiento y distribucion de los alimentos, asegurando
siempre el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad alimentaria.

HABILIDADES Comunicacion efectiva, Empatia, Paciencia, Liderazgo colaborativo, Toma de

HUMANAS decisiones, Resolucion de conflictos, Actitud de servicio, Adaptabilidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Su funcidn basica principal es coordinar, supervisar y dar seguimiento a la correcta ejecucion de los programas
alimentarios y acciones de nutricion del Sistema DIF, asegurando que los alimentos entregados o distribuidos

cumplan con los estandares de calidad, cantidad y valor nutricional establecidos, promoviendo una
alimentacion saludable y equilibrada entre la poblacion beneficiaria

FUNCIONES GENERALES

¢ Coordinar la planeacion, ejecucion y supervision de los programas alimentarios implementados

¢ Verificar que los alimentos entregados en los diferentes programas cumplan con los estandares de
calidad, cantidad y valor nutricional establtecidos por la normatividad vigente.

¢ Disenar y revisar menus equilibrados y adecuados a las necesidades de los distintos grupos de poblacién
beneficiaria (nifios, adultos mayores, personas con discapacidad, etc.).

¢ Supervisar las condiciones de almacenamiento, manejo y preparacion de los alimentos en comedores o
puntos de distribucion.

¢ Realizar visitas de campo para supervisar la operacion de los comedores comunitarios y puntos de entrega
de apoyos alimentarios.

¢ Brindar orientacion nutricional a la poblacion beneficiaria y al personal del DIF, promoviendo habitos
alimenticios saludables.

¢ Apoyar en la capacitacion del personal operativo en temas de higiene alimentaria, conservacion y
preparacion adecuada de los alimentos.

¢ Participar en campafias, ferias o actividades de educacion alimentaria y nutricional promovidas por et
DIF.

¢ Colaborar con otras areas del Sistema DIF para garantizar la adecuada implementacion de los programas
sociales con componente alimentario.

¢ Mantener la confidencialidad y resguardo de la informacion de beneficiarios y de los registros
institucionales.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Nutridlogos Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios

Ciudadania Atencion . : iari
Ll Solicitudes varias Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador de Programas Asistenciales

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A: Auxiliares de Area

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas asistenciales del DIF, orientados a
atender las necesidades basicas de la poblacion en situacion de vulnerabilidad, promoviendo el acceso a
apoyos alimentarios, servicios basicos y asistencia social, con el objetivo de contribuir al bienestar y mejora
en su calidad de vida.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Licenciatura o carreras a fines

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente
Preferentemente bachillerato concluido

REQUISITOS: Experiencia minima en la operacion, seguimiento o coordinacion de programas
sociales

Conocimientos en la planeacion, ejecucion y evaluacion de programas sociales,
asi como en los marcos normativos y operativos que regulan la entrega de apoyos
institucionales a nivel municipal, estatal y federal. Debe dominar los

CONOCIMIENTO S : - gone o e .
procedimientos para la integracion, revision y validacion de expedientes, la
correcta aplicacion de criterios de elegibilidad, y los procesos administrativos
relacionados con la rendicidn de cuentas, transparencia y control interno.
Capacidad para integrar, revisar y validar expedientes de beneficiarios conforme
a reglas de operacion y criterios de elegibilidad, Habilidad para coordinar y

HABILIDADES ejecutar procesos de entrega de apoyos sociales, asegurando transparencia y
TECNICAS eficiencia, Conocimiento para aplicar encuestas socioeconémicas, diagndsticos
comunitarios y visitas de campo, Capacidad para disefiar y aplicar formatos de
seguimiento, control y evaluacion de programas.
HABILIDADES Trabajo en equipo, Organizacion y disciplina, Capacidad de liderazgo, Tolerancia
HUMANAS a la presion, Empatia, Comunicacién asertiva.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Gestionar, coordinar y supervisar la correcta operacion de los programas sociales y apoyos institucionales,
desde la integracion y validacion de expedientes hasta la entrega y seguimiento de los beneficios, asegurando
que los recursos lleguen de forma oportuna, transparente y equitativa a las personas y comunidades en
situacion de vulnerabilidad, conforme a los lineamientos normativos y objetivos asistenciales del organismo.

FUNCIONES GENERALES

¢ Coordinar la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas sociales y asistenciales a nivel
municipal, (Programa Mas cerca de ti) y Subprograma (Vale x ti)

¢ Gestionar la recepcion, revision y validacion de expedientes de solicitantes, conforme a los requisitos
establecidos.

¢ Supervisar la correcta integracion de padrones de beneficiarios, manteniendo su actualizacién y
resguardo.

¢ Organizar y ejecutar las entregas de apoyos (alimentarios, econémicos, funcionales, etc.) de manera
ordenada, transparente y equitativa.

¢ Realizar visitas de campo para verificar condiciones socioeconémicas y validar la necesidad de los apoyos
solicitados.

¢ Coordinar al personal operativo y brindar instrucciones para la correcta aplicacion de lineamientos y
procedimientos.

+ Elaborar informes técnicos, reportes de avances, evidencias fotograficas y estadisticos requeridos por
instancias superiores.

¢ Implementar mecanismos de control interno y seguimiento de apoyos otorgados, evitando duplicidades o

¢ Vigilar el cumplimiento de las reglas de operacion y normativas vigentes aplicables a los programas
asistenciales

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DQY QUE RECIBO
Auxiliares de area Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios

Ciudadania Atencion Solicitudes varias Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Enlace de Vinculacion

AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

Planear, coordinar y fortalecer las acciones de vinculacion y colaboracion institucional del DIF con organism_os
publicos, privados y sociales, con el objetivo de gestionar apoyos, establecer alianzas estratégicas y ampliar
el impacto de los programas y servicios que benefician a la poblacion en situacion de vulnerabilidad.

EDAD |21 anos en adelante

Auxiliares de area

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Licenciatura, Ingenieria o carreras a fines

ESTADO CIViL

EXPERIENCIA 1 ano preferentemente

Indistinto

REQUISITOS:

Preferentemente contar con titulo Universitario
Experiencia minima de en areas de vinculacion

CONOCIMIENTO

Conocimientos solidos en estrategias de gestion interinstitucional, relaciones
publicas, desarrollo comunitario y trabajo colaborativo entre organismos
gubernamentales, organizaciones civiles, instituciones educativas y sector
privado. Debe conocer los marcos normativos que regulan la colaboracion
institucional y la firma de convenios, asi como las politicas publicas orientadas al
bienestar social, inclusion y desarrollo humano. Es fundamental que domine
técnicas de negociacion, redaccion de oficios, elaboracion de convenios y
presentaciones ejecutivas

HABILIDADES TECNICAS

Manejo avanzado de herramientas digitales y plataformas de comunicacion
institucional (correo electronico, redes sociales, software de gestion), Manejo de
protocolo institucional y normativas relacionadas con la representacion oficial.

HABILIDADES HUMANAS

Comunicacion efectiva y asertiva, Capacidad de escucha activa, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Flexibilidad y adaptabilidad, Paciencia y tolerancia.
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FUNCIONES BASICAS

La principal funcion basica de un Coordinador de Vinculacion del DIF es establecer, fortalecer y coordinar
relaciones interinstitucionales y comunitarias que permitan gestionar apoyos, recursos y colaboraciones
estratégicas en beneficio de la poblacion atendida por el DIF, asegurando una articulacion efectiva entre el
organismo, dependencias gubernamentales, sociedad civil, instituciones educativas y sector privado, con un
enfoque social, incluyente y orientado al bienestar comun.

FUNCIONES GENERALES

¢ Establecer y mantener relaciones de colaboracion con instituciones gubernamentales, educativas,
privadas y organizaciones civiles.

+ Gestionar convenios de cooperacion interinstitucional, desde su planeacion hasta su formalizacion y
seguimiento

+ |dentificar oportunidades de apoyo y colaboracion que beneficien a los programas y servicios del DIF

¢ Representar al DIF en reuniones, eventos y actividades de coordinacion con otros organismos.

¢ Coordinar actividades conjuntas con aliados estratégicos, asegurando su alineacion con los objetivos del
organismo.

¢ Participar en la planeacion y evaluacion de acciones vinculadas a proyectos comunitarios o institucionales.

+ Dar seguimiento a compromisos, acuerdos y resultados derivados de convenios y colaboraciones.

¢ Elaborar oficios, reportes, minutas, presentaciones y documentacion relacionada con procesos de
vinculacion,

¢ Mantener actualizada la base de datos de contactos y convenios del area de vinculacion.

¢ Detectar necesidades institucionales susceptibles de ser atendidas mediante alianzas estratégicas.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliares de area Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios
Empresas, Propuestas Convenios Diario
instituciones
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: {Coordinador de Prescolares CAI-SEG

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Iintegral a la Familia

COORDINAA: Docentes

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar y supervisar las actividades pedagégicas, administrativas y operativas de los Centros de
Atencién Infantil (CAl) y Servicios Educativos para el Grupo Preescolar (SEG), garantizando el desarrollo
integral, seguro y de calidad de las nifias y nifios atendidos, en apego a los lineamientos educativos y
normativos establecidos por el DIF y las autoridades correspondientes.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Licenciatura en Educacion.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 anos preferentemente

REQUISITOS: Experiencia minima de 2 anos en docencia, direccion o supervision en centros
de atencion infantil

La Coordinadora de Preescolares del DIF debe poseer conocimientos solidos sobre
el desarrollo infantil temprano, planes y programas oficiales de educacion
preescolar, asi como sobre la normativa educativa vigente establecida por la
Secretaria de Educacion. Debe dominar los lineamientos de operacion de los
CONOCIMIENTO centros educativos, protocolos de seguridad e higiene para estancias infantiles, y
principios pedagdgicos para la ensefianza y el aprendizaje en la primera infancia.
Asimismo, conocer los procesos administrativos y académicos relacionados con la
supervision de personal docente, elaboracion de planeaciones didacticas,
organizacion escolar y evaluacion del desarrollo infantil.

Capacidad para planear, coordinar y supervisar actividades pedagogicas en
centros preescolares, Manejo de formatos, registros y reportes requeridos por la
Secretaria de Educacion y el DIF, Coordinacion y supervision del personal docente
y asistente, con enfoque en mejora continua.

HABILIDADES TECNICAS

Empatia, Liderazgo, Comunicacion asertiva, Escucha activa, Trabajo en equipo,
HABILIDADES HUMANAS | Tolerancia y paciencia, Adaptabilidad, Resolucién de conflictos, Etica profesional,
Sentido de responsabilidad y compromiso.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Supervisar, coordinar y fortalecer el funcionamiento pedagogico y operativo de los centros de ate'ncién
preescolar del DIF, asegurando el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacién y las politicas institucionales, con el objetivo de garantizar una atencion educativa integral, segura
y de calidad para las nifias y nifios atendidos.

FUNCIONES GENERALES

*

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas oficiales de educacion preescolar en los centros a
su cargo.

Coordinar al personal docente, administrativo y de apoyo en los centros educativos.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente emitida por (a Secretaria de Educacion.

Brindar acompaiiamiento técnico-pedagdgico al personal docente para mejorar la calidad educativa
Coordinar y dar seguimiento a actividades escolares, eventos institucionales y actividades
extracurriculares.

Supervisar el adecuado funcionamiento y condiciones fisicas de los planteles.

Elaborar informes, estadisticas y reportes académicos y administrativos requeridos por el DIF y la
autoridad educativa.

Establecer comunicacion constante con supervisores escolares, padres de familia y autoridades del DIF.
Coordinar el proceso de inscripcion, control escolar y atencion a madres, padres o tutores.

Implementar estrategias de mejora institucional basadas en la evaluacion de desempefio educativo.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

* L R B B 2

*

* & o 0

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Docentes Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios

Alumnos Atencion y servicio . . iari
y Acciones de mejora Diario

Director de DIF Reportes, Propuestas,

= Acciones de Mejora
Documentacion
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador Pedagdgico

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A: Docentes, Auxiliares Maternales, Auxiliares Lactantes

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar y supervisar la implementacion de los programas pedagogicos en las estancias infantiles o
guarderias del DIF, asegurando el cumplimiento de los lineamientos educativos, el desarrollo integral de las
nifias y nifos atendidos, y garantizando ambientes seguros, incluyentes y de calidad en beneficio de su
bienestar fisico, emocional, cognitivo y social.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Licenciatura en Educacion o Licenciatura en Pedagogia

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 anos preferentemente

Preferentemente contar con titulo
REQUISITOS: Experiencia minima de 2 afios en docencia, direccion o supervision en centros
de atencion infantil

La Coordinadora Pedagogica debe tener conocimientos solidos sobre el desarrollo
infantil temprano, incluyendo aspectos fisicos, emocionales, cognitivos y sociales,
asi como dominio de técnicas de estimulacion temprana y principios pedagogicos
adecuados para ninas y ninos de 0 a 4 anos. Debe conocer los enfoques de
educacion inicial y preescolar, los lineamientos pedagdgicos establecidos por la
Secretaria de Educacion Publica (SEP) y las normativas del DIF nacional y estatal
en cuanto a funcionamiento de guarderias. Ademas, debe saber disenar,
implementar y supervisar programas de atencion y formacion integral, elaborar
planeaciones didacticas, llevar evaluaciones del desarrollo infantil y coordinar al
personal educativo.

CONOCIMIENTO

Disefio, implementacion y evaluacion de programas pedagogicos para la primera
infancia, Dominio de técnicas de estimulacion temprana y estrategias de
intervencion educativa, Manejo basico de herramientas digitales y registros
administrativos (control de asistencia, reportes, informes técnicos).

HABILIDADES TECNICAS

Empatia, Paciencia y tolerancia, Liderazgo positivo, Comunicacion asertiva,

HADIIRASLS HVES Capa/c's{ad de adaptacion, Organizacion y responsabilidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Supervisar, planificar y coordinar la operacion pedagdgica y formativa de los servicios de atencion infantil en
los niveles de lactantes, maternal y preescolar, garantizando el desarrollo integral de nifias y nifios conforme

a su etapa evolutiva, asegurando el cumplimiento de los lineamientos normativos, pedagogicos, de seguridad
y bienestar establecidos por el DIF y la Secretaria de Educacion.

FUNCIONES GENERALES

¢ Supervisar y coordinar la implementacion de programas pedagégicos adecuados para lactantes, maternal
y preescolar, segiin su etapa de desarrollo.

+ Elaborar y revisar planeaciones didacticas, actividades y materiales educativos utilizados por el personal
docente.

¢ Acompafar y capacitar al personal educativo en metodologias de ensefanza, estimulacion temprana y
estrategias de atencion infantil.

¢ Observar y evaluar el desarrollo integral de nifas y nifios para detectar oportunamente rezagos o
necesidades especificas.

¢ Garantizar la aplicacion de normas de higiene, seguridad y cuidado en cada uno de los niveles bajo su
responsabilidad.

¢ Coordinar reuniones con madres, padres o tutores para informar sobre avances, conductas y logros del
desarrollo infantil.

¢ Organizar actividades formativas, recreativas y de socializacion que favorezcan el aprendizaje y la
convivencia.

¢ Elaborar informes pedagogicos, evaluaciones y reportes administrativos requeridos por las autoridades
del DIF.

¢ Promover un ambiente educativo afectivo, inclusivo y respetuoso de los derechos de la infancia.

¢ Coordinar la transicion entre niveles (de lactantes a maternal, y de maternal a preescolar) de forma
ordenada y con seguimiento individualizado

¢

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Docentes Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios
Alumnos Atencion y servicio Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Enlace de Red Movil

AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

Apoyar, gestionar y ejecutar las acciones del Programa Red Movil en las comunidades del municipio, con el

Auxiliares de area

PROPOSITO GENERAL

objetivo de acercar los servicios, apoyos y programas del DIF a las familias en situacion de vulnerabilidad,
promoviendo su bienestar integral y fortaleciendo los lazos familiares y comunitarios. Su labor busca mejorar
la calidad de vida de la poblacion, mediante la atencion directa, la canalizacion adecuada y el seguimiento
oportuno de las necesidades detectadas en campo.

EDAD |21 afos en adelante

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Licenciatura o carreras a fines

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente

REQUISITOS:

Disponibilidad de horario
Experiencia minima en proyectos comunitarios, atencion a poblacion vulnerable,
gestion de apoyos sociales

CONOCIMIENTO

Debe poseer conocimientos sobre programas sociales y asistenciales tanto
municipales como estatales, asi como de los lineamientos operativos del Programa
Red Movil. Debe conocer los procedimientos para la gestion, entrega y
seguimiento de apoyos sociales, asi como los criterios de elegibilidad y control de
beneficiarios. Asimismo, debe tener conocimientos basicos de trabajo social y
atencidon comunitaria, incluyendo técnicas de diagnostico y levantamiento de
informacion en campo

HABILIDADES TECNICAS

Gestion y seguimiento de programas sociales, Elaboracion, validacion y resguardo
de expedientes, Planeacion y organizacion de brigadas, entregas y eventos
comunitarios, Redaccion de oficios, informes y reportes técnicos.

HABILIDADES HUMANAS

Empatia, Escucha activa, Responsabilidad social, Comunicacion efectiva,
Liderazgo colaborativo, Capacidad de trabajo bajo presion, Resolucion de
conflictos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Su funcion basica principal es coordinar y ejecutar las actividades del Programa Red Movil en las comur'\i'dades
del municipio, garantizando la entrega oportuna y adecuada de apoyos y servicios del DIF a las familias en
situacion de vulnerabilidad. Asimismo, debe realizar recorridos y levantamientos en campo, detectar
necesidades sociales, canalizar casos a las areas correspondientes y dar seguimiento a la atencion brindada,
con el propdsito de fortalecer el bienestar familiar y comunitario.

FUNCIONES GENERALES

¢ Coordinar y ejecutar las acciones del Programa Red Madvil en las comunidades del municipio, conforme a
los lineamientos establecidos por el DIF Estatal y Municipal.

¢ Dar seguimiento y reportar al DIF Estatal los avances, actividades y resultados del programa, garantizando
el cumplimiento de metas y objetivos.

¢ Coordinar la entrega de apoyos sociales a las familias beneficiarias, asegurando la correcta aplicacion de
los recursos y la transparencia en su distribucion.

¢ Realizar visitas de campo y levantamientos de informacidn, detectando necesidades sociales y elaborando
reportes o diagnosticos comunitarios.

¢ Integrar, actualizar y resguardar expedientes de beneficiarios, verificando que cumplan con los requisitos
establecidos por los programas.

¢ Elaborar reportes mensuales de actividades y resultados, incluyendo estadisticas, listados de beneficiarios
y evidencias fotograficas.

¢ Coordinar la logistica de entrega de apoyos en comunidades rurales y zonas de dificil acceso, asegurando
una cobertura equitativa.

¢ Mantener comunicacion constante con el area de Fortalecimiento Familiar y el DIF Estatal, para informar
avances, incidencias y necesidades detectadas.

¢ Promover la participacién comunitaria y el trabajo en red con lideres locales, instituciones y programas
sociales.

¢ Cumplir con los lineamientos administrativos y las normas de transparencia aplicables a la gestion y
ejecucion de los programas sociales.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Auxiliares de Area Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Enlace de Asistencia Alimentaria

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A: Auxiliares de area

PROPOSITO GENERAL

Apoyar y supervisar las acciones relacionadas con la entrega, control y seguimiento de los apoyos e insumos
alimentarios, en colaboracion con las instancias estatales y municipales, asegurando la correcta operacion de
los programas de asistencia alimentaria en beneficio de la poblacion vulnerable, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Sistema DIF Estatal y el area de Fortalecimiento Comunitario

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Licenciatura o carreras a fines

ESTADO CiVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente
Disponibilidad de horario
REQUISITOS: Experiencia minima en proyectos comunitarios, atencion a poblacion vulnerable,

gestion de apoyos sociales

Debe poseer conocimientos sobre los lineamientos y normativas de los programas
de asistencia social y alimentaria, asi como de los procedimientos administrativos
y logisticos para la recepcion, control y distribucion de apoyos, debe conocer la
elaboracion de reportes y registros de entrega, principios basicos de nutricion y
seguridad alimentaria, y contar con habilidades para la coordinacion con
instancias estatales y municipales. Ademas, se requiere manejo basico de
herramientas informaticas y comprension de normas de transparencia, rendicién
de cuentas y control de recursos publicos.

CONOCIMIENTO

Habilidades para planificar, organizar y supervisar la distribucion de apoyos
alimentarios de manera eficiente y ordenada, debe tener capacidad para elaborar
y mantener registros, informes y reportes de entregas, asi como para manejar
sistemas basicos de informacion y herramientas informaticas

HABILIDADES TECNICAS

Empatia, Escucha activa, Responsabilidad social, Comunicacién efectiva,
HABILIDADES HUMANAS | Liderazgo colaborativo, Capacidad de trabajo bajo presion, Resolucién de
conflictos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Fu funcion basica principal es coordinar y ejecutar las actividades de a la recepcion, control y entrega de

apoyos e insumos alimentarios, asegurando que lleguen de manera oportuna, equitativa y conforme a los
lineamientos establecidos, en coordinacion con instancias estatales y municipales, para garantizar la atencion
efectiva a (a poblacion beneficiaria.

FUNCIONES GENERALES

Coordinar la recepcién, almacenamiento y distribucion de apoyos e insumos alimentarios destinados a la
poblacion beneficiaria.

Dar seguimiento a los programas de asistencia alimentaria, asegurando que las entregas se realicen
conforme a los lineamientos del DIF y de l(as instancias estatales correspondientes.

Mantener actualizados los registros, inventarios y reportes relacionados con la entrega de apoyos,
asegurando su precision y disponibilidad para auditorias o supervision.

Coordinarse con autoridades estatales y municipales para la correcta planeacion y logistica de la entrega
de apoyos.

Identificar necesidades, areas de oportunidad y posibles mejoras en la distribucion de apoyos
alimentarios, proponiendo acciones correctivas o preventivas.

Brindar atencion y orientacion a los beneficiarios, garantizando un trato respetuoso, transparente y
eficiente durante la entrega de apoyos.

Cumplir con los procedimientos administrativos, normas de transparencia y control de recursos publicos
establecidos por el DIF.

Cumplir con los lineamientos administrativos y las normas de transparencia aplicables a la gestion y
ejecucion de los programas sociales.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Auxiliares de Area Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios
Ciudadania Atencidn y servicio

Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Enlace de Discapacidad

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A: Auxiliares de area

PROPOSITO GENERAL

Coordinar, dar seguimiento y supervisar las acciones relacionadas con la atencion, apoyo y orientacion a
personas con discapacidad, asegurando el acceso oportuno a los servicios, programas y beneficios ofrecidos
por el DIF y en conjunto con las instancias estatales correspondientes. Su propdsito es garantizar la atencion
integral, promover la inclusion social y fortalecer la calidad de vida de las personas con discapacidad,
mediante la correcta gestion de recursos, la coordinacion interinstitucional y la implementacion de programas
y acciones que respondan a las necesidades de la poblacion beneficiaria.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA [ Preferentemente Licenciatura o carreras a fines

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afos preferentemente
Disponibilidad de horario
REQUISITOS: Experiencia minima en la atencion, seguimiento o coordinacion de programas

sociales, preferentemente enfocados en personas con discapacidad

Debe poseer conocimientos sobre los programas y politicas de atencion a personas
con discapacidad, asi como de los lineamientos y normativas del DIF y de las
CONOCIMIENTO instancias estatales correspondientes. Debe conocer los procedimientos
administrativos para (a gestion de apoyos y servicios, asi como la elaboracion de
reportes, registros e inventarios relacionados.

Gestion y seguimiento de programas sociales, debe contar con habilidades para
planificar, organizar y dar seguimiento a la atencion y entrega de apoyos a
personas con discapacidad, garantizando la eficiencia y calidad en los servicios
prestados. Debe tener capacidad para elaborar y mantener registros, informes y
reportes administrativos, asi como para manejar herramientas informaticas
basicas..

HABILIDADES TECNICAS

Empatia, Escucha activa, Responsabilidad social, Comunicacion efectiva,
HABILIDADES HUMANAS | Liderazgo colaborativo, Capacidad de trabajo bajo presion, Resolucion de
conflictos
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Coordinar y dar seguimiento a (a atencion integral de personas con discapacidad, asegurando el acceso
oportuno a los servicios, programas y apoyos ofrecidos por el DIF y en coordinacion con las instancias estatales
correspondientes, con el objetivo de promover su inclusion social, bienestar y calidad de vida.

FUNCIONES GENERALES

¢ Coordinar y dar seguimiento a los programas, servicios y apoyos dirigidos a personas con discapacidad,
asegurando su correcta ejecucion y entrega.

¢ Mantener actualizados los registros, reportes e inventarios relacionados con la atencion a la poblacion
beneficiaria, garantizando su precision y disponibilidad para auditorias o supervision.

¢ Atender y orientar a las personas con discapacidad y sus famitias, brindando informacion clara y oportuna
sobre los servicios y apoyos disponibles.

+ Coordinarse con instancias estatales, municipales y otras dependencias para planear y ejecutar acciones
conjuntas que fortalezcan la atencion a personas con discapacidad.

+ lIdentificar necesidades, areas de oportunidad y posibles mejoras en la atencion a la poblacion
beneficiaria, proponiendo acciones correctivas o preventivas.

¢ Velar por el cumplimiento de los lineamientos de inclusion, accesibilidad, transparencia y control de
recursos publicos en todas las acciones y programas.

¢ Participar en la elaboracién de informes y reportes que reflejen avances, resultados y necesidades del
area, contribuyendo a la toma de decisiones.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Auxiliares de Area Indicaciones varias Documentacion y Diario
reportes varios
Ciudadania Atencion y servicio Acciones de mejora Diario
B ™
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: |Secretario Particular
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Coordinar y organizar la agenda, actividades, comunicaciones y compromisos institucionales de la Presidencia
del Patronato del DIF o de la Direccion General, garantizando el manejo oportuno, ordenado y confidencial
de la informacion, asi como el cumplimiento eficiente de las actividades oficiales.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente licenciatura o carreras a fines

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente

REQUISITOS: Disponibilidad de horario
Experiencia minima de 1 ano en funciones similares

El secretario Particular debe tener conocimientos en redaccion oficial, manejo
de agendas institucionales y coordinacion de eventos. Es fundamental que
comprenda el protocolo institucional, los canales de comunicacion interna y
CONOCIMIENTO externa, y el funcionamiento general del DIF, incluyendo sus programas, areas y
estructura organizativa. También debe conocer las técnicas de archivo,
seguimiento de correspondencia oficial, control de documentos y formatos
administrativos.

Manejo de agenda institucional, Dominio de paqueteria Office, Atencion

HAMUIDARES TECHICh telefonica profesional y filtrado de llamadas, Coordinacion de logistica

Discrecion y confidencialidad, Responsabilidad y compromiso, Empatia y

i cordialidad, Escucha activa, Tacto y diplomacia, Iniciativa y proactividad.
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FUNCIONES BASICAS

Brindar apoyo administrativo, operativo y de coordinacion directa a la presidenta del Patronato del DIF,
gestionando su agenda, organizando actividades y eventos institucionales, manejando correspondencia y
comunicaciones oficiales, y facilitando la interaccion con autoridades, dependencias y la ciudadania,
asegurando la eficiencia, confidencialidad y orden en las labores diarias de (a presidencia.

FUNCIONES GENERALES

+ Gestionar y organizar la agenda diaria de la presidenta del Patronato, programando reuniones, citas y
eventos.

¢ Atender y filtrar llamadas telefonicas, mensajes y solicitudes dirigidas a la presidenta.
¢ Redactar y elaborar oficios, memorandos, informes y otros documentos oficiales.
¢ Coordinar la logistica de reuniones, eventos, giras y visitas oficiales, asegurando el correcto desarrollo de

las actividades.
¢ Recibir, clasificar y canalizar correspondencia y documentacion institucional, dando seguimiento
oportuno.

¢ Mantener actualizado el archivo documental fisico y digital relacionado con la presidencia.

¢ Apoyar en la elaboracion de reportes, minutas y bitacoras de actividades realizadas por la presidenta.

¢ Facilitar la comunicacion entre la presidenta, otras areas del DIF, dependencias gubernamentales y
organizaciones civiles.

¢ Realizar gestiones administrativas para el adecuado funcionamiento de la oficina de la presidenta.

¢ Coordinar el transporte y apoyo logistico para la presidenta durante eventos y giras institucionales.

+ Brindar apoyo en la organizacion y seguimiento de compromisos oficiales y acuerdos establecidos por la
presidenta.

¢ Supervisar y coordinar al personal de apoyo adscrito a la oficina de la presidenta, en caso de existir.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Dependencias Invitaciones o Gestiones Diario
Canalizaciones

Coordinadores de

area Indicaciones Acciones de mejora L
Diario
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TITULO DEL PUESTO: {Auxiliar Contable
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AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

Apoyar en el registro, control y seguimiento de las operaciones contables y financieras del DIF, asegurando el
cumplimiento de las normativas contables, fiscales y administrativas vigentes, con el fin de contribuir a una
gestion financiera transparente, ordenada y eficiente.

EDAD |21 afos en adelante SEXO Indistinto

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Licenciatura o carrera técnica en contabilidad, administracion
o areas a fines

ESTADO CIVIL

indistinto EXPERIENCIA 1 ano preferentemente

REQUISITOS:

Experiencia minima en funciones simitares
Escolaridad minima de bachillerato concluido o carrera técnica en contabilidad,
administracion o areas afines

CONOCIMIENTO

El auxiliar contable debe tener conocimientos en principios basicos de
contabilidad, incluyendo el manejo de polizas de ingresos y egresos,
conciliaciones bancarias, registro de movimientos contables y control de
facturacion. También debe conocer el uso de sistemas contables (como COI,
CONTPAQI u otros), asi como el funcionamiento de hojas de calculo para elaborar
reportes y llevar controles administrativos.

HABILIDADES TECNICAS

Registro contable basico, Manejo de sistemas contables, organizacion y archivo
de documentos contables y administrativos, Revision de facturas y cotejo con
presupuestos autorizados, Apoyo en la comprobacion de gastos.

HABILIDADES HUMANAS

Responsabilidad, Honestidad, Atencion al detalle, Compromiso, Orden y
disciplina, Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Apoyar en el registro, control y seguimiento de las operaciones contables y administrativas de la institucion,

asegurando la correcta integracion de comprobantes, conciliaciones bancarias, organizacion de documentos
y elaboracion de reportes basicos, conforme a la normativa vigente y los lineamientos institucionales

FUNCIONES GENERALES

Registrar operaciones contables diarias en el sistema contable institucional.

Elaborar y revisar pélizas contables de ingresos, egresos y diario.

Realizar conciliaciones bancarias mensuales.

Clasificar, organizar y archivar comprobantes fiscales (CFDI) y documentacion soporte.
Revisar facturas y cotejarlas con presupuestos autorizados.

Validar comprobaciones de gastos de las distintas areas del DIF.

Mantener actualizado el control de movimientos presupuestales menores.

Colaborar en la integracion de expedientes para auditorias internas y externas.

Actualizar bases de datos contables y administrativas

Dar seguimiento a observaciones contables realizadas por instancias superiores.

Apoyar en el cumplimiento de lineamientos fiscales, presupuestales y de transparencia.
Participar en reuniones de trabajo con el area administrativa o financiera.

Operar herramientas de Excel y sistemas contables para el registro y analisis de informacion.
Apoyar en otras tareas administrativas asignadas por la Coordinacion Administrativa o Contable.
Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador de area Informes, gestiones, etc. Acciones de mejora Diario
Coordinadores de Solicitudes
area Informes
Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Cajera y auxiliar contable
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINAA:

PROPOSITO GENERAL
Realizar el cobro, registro y control de los ingresos generados por los servicios que ofrece el DIF, asegurando

el manejo correcto, ordenado y transparente de los recursos financieros, asi como la entrega oportuna de
reportes e informes contables

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Carrera técnica en contabilidad o bachillerato general

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

REQUISITOS:

Experiencia minima de 1 afo en funciones similares
Escolaridad minima de bachillerato concluido
Conocimientos basicos en contabilidad

CONOCIMIENTO

El auxiliar contable y cajero del DIF debe contar con conocimientos basicos de
contabilidad, especialmente en el manejo de ingresos y egresos, asi como en la
operacion y control de caja chica y efectivo. Debe saber elaborar cortes de caja
y realizar conciliaciones diarias para asegurar la congruencia entre el efectivo
recibido y los registros contables. Es fundamental que maneje sistemas de
facturacion y cobro, asi como la emision de recibos oficiales, siguiendo las normas
y procedimientos aplicables al manejo de recursos publicos.

HABILIDADES TECNICAS

Registro contable basico, Manejo basico-intermedio de Excel para control y
conciliacion de ingresos, Manejo de calculadora y otras herramientas basicas de
oficina, Uso de programas informaticos basicos para seguimiento de ingresos y
reportes.

HABILIDADES HUMANAS

Responsabilidad, Atencion amable y cordial, Paciencia, Organizacion y orden,
Discrecion y confidencialidad, Capacidad para trabajar bajo presion, Trabajo en
equipo, Puntualidad y compromiso
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FUNCIONES BASICAS

La funcidn basica principal del auxiliar contable y cajero del DIF es administrar y controlar de manera eficiente
y transparente los recursos econdmicos que ingresan a la institucion, realizando el cobro de tramites y
servicios, registrando adecuadamente las operaciones contables relacionadas, y asegurando la correcta
conciliacion y custodia del efectivo, contribuyendo asi al cumplimiento de las normas y procedimientos
administrativos y financieros del DIF.

FUNCIONES GENERALES

Realizar el cobro puntual y correcto de tramites y servicios del DIF.

Registrar diariamente las operaciones de ingresos en el sistema contable.

Elaborar y entregar recibos oficiales a los usuarios.

Controlar y custodiar el efectivo recibido durante la jornada laboral.

Realizar cortes de caja diarios y conciliaciones bancarias basicas.

Archivar y organizar la documentacion comprobatoria de ingresos y cobros.

Atender y resolver dudas o aclaraciones de los usuarios respecto a pagos.

Apoyar en la captura y registro de datos contables en sistemas administrativos.

Colaborar en la elaboracion de reportes financieros y administrativos.

Mantener actualizado el control de ingresos y movimientos de caja chica.

Aplicar las normas y procedimientos establecidos para el manejo de recursos piblicos.
Comunicar oportunamente cualquier irregularidad en el manejo de caja o registros contables.
Participar en auditorias internas o externas proporcionando la documentacion requerida.
Mantener una relacion cordial y profesional con el pdblico y el personal del DIF,

Apoyar en tareas administrativas relacionadas asignadas por supervisores o coordinadores.
Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador de area Informes, gestiones, etc. Acciones de mejora Diario
Ciudadania Atencion y Servicio Acciones de Mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar de Coordinacion General

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar apoyo administrativo, operativo y logistico a la Coordinacion General del DIF, colaborando en la
organizacion de actividades, integracion de informacion, elaboracion de reportes y seguimiento a las gestiones
internas, con el objetivo de contribuir al buen funcionamiento y cumplimiento de los programas y servicios
institucionales.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA |Preferentemente Carrera técnica o bachillerato general

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente

Experiencia minima de 1 afno en funciones similares
REQUISITOS: Escolaridad minima de bachillerato concluido
Conocimientos basicos en administracion

El auxiliar de la coordinacion general del DIF debe poseer conocimientos solidos
en administracion y gestion administrativa, incluyendo el manejo de procesos de
compras y recursos humanos. Conocimiento en los procedimientos para la
elaboracion y seguimiento de solicitudes de cotizacion, asi como las normativas y
politicas aplicables en el ambito publico para la adquisicién de bienes y servicios.
Habilidad para manejar sistemas administrativos y de control interno, asi como
herramientas informaticas basicas, principalmente paquetes de oficina como
Microsoft Office

CONOCIMIENTO

Manejo eficiente de paquetes de oficina, especialmente Word, Excel y Outlook,
Habilidad para realizar y dar seguimiento a solicitudes de cotizacion,
HABILIDADES TECNICAS | Conocimiento basico en procesos de compras publicas, Capacidad para manejar
sistemas administrativos internos, Elaboracion de reportes administrativos y
apoyo en la gestion de recursos humanos.

Responsabilidad y compromiso, Capacidad de comunicacion, Honestidad y ética
HABILIDADES HUMANAS { profesional, Trabajo en equipo, Proactividad, Paciencia y buena disposicion,
Adaptabilidad.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

La funcion basica principal del auxiliar de la coordinacion general del DIF, encargado de realizar compras,
solicitudes de cotizacion, llevar el sistema de personal, regular incidencias, gestionar la firma de némina y
avisos a todo el sistema, es apoyar en la administracion eficiente y oportuna de los procesos administrativos
relacionados con (a adquisicién de bienes y servicios, asi como en la gestion y control del personal,
garantizando la correcta operacion del sistema de recursos humanos y la comunicacion efectiva dentro del
Sistema DIF, contribuyendo al cumplimiento de las politicas y procedimientos institucionales.

FUNCIONES GENERALES

L R R R R R 2 *

* o

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de compra y cotizaciones para asegurar la adquisicion
oportuna de bienes y servicios.

Elaborar y tramitar 6rdenes de compra conforme a los procedimientos establecidos por la institucion.
Mantener actualizados los registros y archivos de compras, cotizaciones y proveedores.

Operar y administrar el sistema de personal para el control y seguimiento de incidencias laborales.
Registrar y actualizar la informacion relacionada con asistencia, permisos y ausencias del personal.
Coordinar la revision y firma de ndomina, asegurando la precision de los datos y la entrega oportuna.
Emitir avisos, comunicados y notificaciones a todo el sistema DIF, garantizando la correcta difusion de la
informacion institucional.

Apoyar en la elaboracion de reportes administrativos relacionados con compras y recursos humanos.
Atender y resolver dudas o solicitudes de informacion de usuarios internos y proveedores.

Aplicar y respetar las normativas y politicas institucionales en todos los procesos administrativos
asignados.

Mantener una comunicacion efectiva con las diferentes areas para asegurar la coordinacion y flujo
adecuado de informacion

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinadores de Informes, gestiones, etc. Acciones de mejora Diario
area
Atencion y Servicio Acciones de Mejora Diario
Ciudadania
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Recepcionista
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINA A:

Brindar atencion y orientacion inicial a los usuarios que acuden al DIF, canalizando sus solicitudes y

PROPOSITO GENERAL

necesidades de manera eficiente y cordial, asi como gestionar la recepcion de documentacién y mantener un
registro ordenado de los visitantes. Su propdsito es garantizar un primer contacto profesional y amable que
facilite el acceso a los servicios y programas del DIF, contribuyendo a una atencion organizada, oportuna y de
calidad para la poblacion beneficiaria.

EDAD |21 anos en adelante

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Carrera técnica o bachillerato general
ESTADO CiViL Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente
Experiencia minima de 1 afio en funciones similares
REQUISITOS: Escolaridad minima de bachillerato concluido
Conocimientos basicos en administracion
El Recepcionista debe tener conocimiento de los programas y servicios que ofrece
el DIF, asi como de los procedimientos basicos de atencion al publico y manejo de
documentacion. Debe conocer técnicas de comunicacion efectiva, normas de
CONOCIMIENTO ; ; o g
cortesia y trato al usuario, y contar con habilidades basicas en el uso de
herramientas informaticas, como procesador de textos, hojas de calculo y correo
electronico.
El Recepcionista debe contar con habilidades para brindar atencion y orientacion
HABILIDADES TECNICAS al pablico de manera cordial, eficiente y organizada. Debe ser capaz de registrar

y gestionar documentacion, manejar sistemas basicos de informacion y
herramientas informaticas

HABILIDADES HUMANAS

Comunicacion efectiva, trato cordial y empatico hacia los usuarios, paciencia y
capacidad para escuchar y comprender las necesidades de la poblacion. Debe
demostrar discrecion y respeto en el manejo de informacion confidencial, asi
como capacidad para trabajar bajo presion y mantener una actitud profesional
en todo momento
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FUNCIONES BASICAS

Brindar atencion y orientacion inicial a los usuarios que acuden al DIF, canalizando sus solicitudes y
necesidades de manera eficiente y cordial, y gestionando la recepcion de documentacion para asegurar un
registro ordenado y un acceso agil a los servicios y programas de la institucion..

FUNCIONES GENERALES

¢ Recibir, atender y orientar a los usuarios que acuden al DIF, proporcionando informacién clara sobre los
servicios y programas disponibles.

¢ Gestionar la recepcion, registro y control de documentacion y expedientes, asegurando su correcta
clasificacion y resguardo.

¢ Canalizar solicitudes, citas o derivaciones internas hacia las areas correspondientes de manera oportuna.

¢ Mantener actualizado el registro de visitantes, controles internos y listas de asistencia, garantizando la
disponibilidad de la informacion para supervision o auditorias.

¢ Atender llamadas telefonicas y correos electronicos, brindando informacion basica y canalizando las
solicitudes segun corresponda.

¢ Aplicar normas de cortesia, trato respetuoso y confidencialidad en todas las interacciones con los usuarios
y el personal interno.

+ Colaborar con otras areas del DIF en la organizacion y coordinacion de actividades o eventos cuando sea
necesario.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinadores de Informes, gestiones, etc. Acciones de mejora Diario
area
Atencion y Servicio Acciones de Mejora Diario
Ciudadania
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AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

Brindar apoyo operativo y administrativo en la ejecucion de los programas y acciones de fortalecimiento
comunitario, orientados a mejorar las condiciones de vida de personas, familias y comunidades en situacion
de vulnerabilidad, contribuyendo al cumplimiento eficiente de los objetivos del area.

EDAD |21 afos en adelante

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Carrera técnica y/o carreras a fines o bachillerato general

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente

REQUISITOS:

Experiencia minima de 1 afto en funciones similares
Escolaridad minima de bachillerato concluido
Conocimientos basicos en administracion

CONOCIMIENTO

El auxiliar de fortalecimiento comunitario debe contar con conocimientos en
areas relacionadas con el desarrollo social y comunitario. Debe entender los
programas y apoyos sociales que ofrece el DIF, especialmente aquellos enfocados
en la atencion a grupos vulnerables como personas con discapacidad, familias en
situacion de pobreza, y comunidades en situacion de riesgo. Ademas, debe
conocer los procedimientos para la gestion y entrega de apoyos y servicios
sociales, asi como la normativa y politicas institucionales que regulan estos
programas.

HABILIDADES TECNICAS

Manejo de herramientas ofimaticas, Conocimiento de procedimientos
administrativos, Registro y control de padrones de beneficiarios, Habilidad para
elaborar informes, Capacidad para canalizar adecuadamente casos,
Conocimiento basico de normativas sociales y politicas publicas

HABILIDADES HUMANAS

Empatia, Comunicacion asertiva, Escucha activa, Trabajo en equipo, Compromiso
social, Discrecion y confidencialidad, Tolerancia y paciencia, Adaptabilidad,
Proactividad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

La funcion basica es Brindar apoyo operativo y administrativo en la implementacion, seguimiento y control
de los programas sociales dirigidos a la poblacion vulnerable, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
institucionales, la correcta atencion a los beneficiarios y el fortalecimiento del tejido comunitario mediante
la gestion de apoyos, elaboracion de registros y colaboracion directa con la comunidad.

FUNCIONES GENERALES

> o

* ¢ o o

*

*

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

Realizar visitas domiciliarias para la aplicacion de estudios socioeconémicos como parte del proceso de
entrega de apoyos municipales y estatales

Apoyar en la identificacion de personas y familias en situacion de vulnerabilidad dentro de la comunidad.
Capturar, organizar y actualizar expedientes de beneficiarios de los diferentes programas sociales.
Participar en la planeacion y logistica de entrega de apoyos alimentarios en comedores comunitarios,
escuelas y puntos de distribucion

Dar seguimiento y apoyo operativo al programa Red Movil estatal en sus distintas etapas y actividades.
Gestionar y realizar la entrega directa de apoyos funcionales y asistenciales a personas con discapacidad
Apoyar en el levantamiento de censos, padrones y registros comunitarios requeridos por los programas.
Canalizar a los beneficiarios a otras areas del DIF en caso de detectar necesidades adicionales (médicas,
psicoldgicas, juridicas, etc.).

Participar en jornadas comunitarias, brigadas, ferias de servicios y eventos especiales organizados por el
DIF.

Elaborar reportes de actividades, listados de asistencia, evidencia fotografica y actas de entrega-
recepcion de apoyos.

Mantener coordinacion constante con el personal de otras areas para asegurar la correcta implementacion
de los programas.

Resguardar y utilizar adecuadamente el material y documentacion asignada para sus labores.

Cumplir con los lineamientos y normativas establecidas por los programas sociales a nivel municipal y
estatal.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinadores de Informes, gestiones, etc. Acciones de mejora Diario
area
Ciudadania " . ’ ) S
Atencion y Servicio Acciones de Mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: | Trabajador Social
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar atencion, orientacion y acompafiamiento a personas, familias y comunidades en situacion de
vulnerabilidad, mediante diagnosticos, estudios socioecondmicos y canalizacion a los programas sociales del
DIF, con el propdsito de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida e integracion social.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Licenciatura en Trabajo Social, y/o bachillerato

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 anos preferentemente

Experiencia en atencion directa a la poblacion
REQUISITOS: Disponibilidad para realizar trabajo de campo.
En algunos casos, se solicitara carta de no antecedentes penales

Debe contar con conocimientos tedricos y practicos que le permitan intervenir
de forma efectiva en contextos de vulnerabilidad, disenar estrategias de apoyo
CONOCIMIENTO social y articular redes de atencion comunitaria e institucional. Entre los
conocimientos necesarios destacan: Técnicas de trabajo social individual, grupal
y comunitario, enfocadas en la atencion, prevencion e intervencion social

Manejo de paqueteria office, Manejo de las tecnologias de informacion y
comunicacion, Elaboracion de estudios socioecondmicos, diagndsticos sociales y

HABILIDADES . : iz ; - il ;
valoraciones integrales, aplicacion de metodologias de intervencion social,
TECNICAS S . * - . .. o
disefo y ejecucion de planes de intervencion y seguimiento de casos, Redaccion
de informes técnicos, reportes sociales y documentos institucionales.
Empatia y sensibilidad social, Espucha activa, Comunicacion asertiva, Capacidad
HABILIDADES de adaptacion y flexibilidad, Etica profesional y sentido de responsabilidad,
HUMANAS Trabajo en equipo y colaboracion interdisciplinaria, Compromiso con los

derechos humanos y la justicia social.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Brindar atencion profesional e integral a personas, familias y comunidades en situacion de vulnerabilidad,
mediante el diagndstico, intervencion, seguimiento y canalizacion a servicios institucionales o comunitarios.
Su labor se orienta a promover el bienestar social, la inclusion, la equidad y el ejercicio pleno de los
derechos humanos. Entre sus funciones esenciales se encuentran realizar estudios socioecondémicos,
elaborar diagnodsticos sociales, aplicar entrevistas, visitas domiciliarias y formular propuestas de
intervencion individual o comunitaria. También gestiona apoyos, articula redes interinstitucionales,
documenta los procesos de atencion y participa en programas preventivos, campaias informativas y acciones
comunitarias.

FUNCIONES GENERALES

¢ Recabar la informacion sobre los elementos de violencia intrafamiliar a través de las visitas domiciliarias
y realizar el informe respectivo;

¢ Llevar a cabo las notificaciones ordenadas por el director del Centro

¢ Realizar estudios socioeconémicos para la obtencion de apoyos que se encuentran dentro de los
programas del DIF.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinadores de las Canalizaciones Acciones de mejora Cada que se requiere
diferentes areas
Ciudadania Atencion y servicios Acciones de

mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Auxiliar de Programas Asistenciales

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar apoyo administrativo y operativo en la gestion documental, control de informacion y atencion a
usuarios, contribuyendo al buen funcionamiento y organizacion de las actividades y procesos internos del DIF.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Carrera técnica o carreras a fines

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente

Experiencia minima en funciones similares
REQUISITOS: Escolaridad minima de carrera técnica
Conocimientos basicos en administracion

Debe tener conocimiento de los programas y servicios que ofrece el DIF, asi como
de los procedimientos basicos de atencion al publico y manejo de documentacion.
Debe conocer técnicas de comunicacion efectiva, normas de cortesia y trato al
CONOCIMIENTO usuario, y contar con habilidades basicas en el uso de herramientas informaticas,
como procesador de textos, hojas de calculo y correo electronico. Ademas, debe
tener conocimiento de los lineamientos de control y resguardo de informacion,
asi como de los procedimientos internos de registro y seguimiento de visitantes.

Habilidades para brindar atencion y orientacion al publico de manera cordial,
eficiente y organizada, debe ser capaz de registrar y gestionar documentacion,
manejar sistemas basicos de informacién y herramientas informaticas, y
mantener un control ordenado de visitantes y expedientes.

HABILIDADES TECNICAS

Empatia, Responsabilidad, Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva, Discrecion
HABILIDADES HUMANAS |y confidencialidad, Tolerancia a la presion, Actitud de servicio, Adaptabilidad,
orden y organizacion, Etica (aboral.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Brindar atencion y orientacion inicial a los usuarios que acuden al DIF, canalizando sus solicitudes y
necesidades de manera eficiente y cordial, y gestionando la recepcion de documentacion para asegurar un
registro ordenado y un acceso agil a los servicios y programas de (a institucion.

FUNCIONES GENERALES

Recibir, atender y orientar a los usuarios que acuden al DIF, proporcionando informacion clara sobre los
servicios y programas disponibles.

Gestionar la recepcion, registro y control de documentacion y expedientes, asegurando su correcta
clasificacion y resguardo.

Canalizar solicitudes, citas o derivaciones internas hacia las areas correspondientes de manera oportuna.
Mantener actualizado el registro de visitantes, controles internos y listas de asistencia, garantizando la
disponibilidad de la informacion para supervision o auditorias.

Atender llamadas telefonicas y correos electrénicos, brindando informacion basica y canalizando las
solicitudes segun corresponda.

Aplicar normas de cortesia, trato respetuoso y confidencialidad en todas las interacciones con los usuarios
y el personal interno.

Colaborar con otras areas del DIF en la organizacion y coordinacién de actividades o eventos cuando sea
necesario.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Ciudadania Atencion y Servicio Acciones de Mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |[Auxiliar de Comunicacion Social
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrotlo Integral a la Familia
COORDINA A:

Apoyar en la difusion, gestion y manejo de la informacion institucional del DIF a través de diversos medios y
canales, colaborando en la elaboracion de materiales comunicativos, atencion a medios y organizacion de
eventos para fortalecer la imagen y comunicacion efectiva de la institucion.

EDAD |21 afos en adelante SEXO Indistinto

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Carrera técnica en comunicacion, publicidad, Disefio grafico
bachillerato

ESTADO CIVIL

indistinto EXPERIENCIA 1 ano preferentemente

REQUISITOS:

Experiencia minima en funciones similares
Conocimientos basicos en publicidad

CONOCIMIENTO

El auxiliar de comunicacion Social debe contar con conocimientos sélidos en
comunicacion institucional, entendiendo la estructura, mision y programas del
DIF para poder difundir adecuadamente las actividades y servicios que ofrece la
institucion. Debe tener habilidades en redaccion y edicion para elaborar
comunicados, boletines y notas informativas claras y adecuadas para distintos
publicos. Es fundamental que conozca el manejo de redes sociales, incluyendo
plataformas como Facebook, Twitter e Instagram, para gestionar y publicar
contenido relevante que fortalezca la imagen del DIF. También debe tener
conocimientos basicos de disefio grafico, utilizando herramientas como Canva o
Photoshop, para la creacion de materiales visuales que apoyen la comunicacion.

HABILIDADES TECNICAS

Manejo de plataformas de redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram, etc.), Uso
de software basico de disefo grafico (Canva, Photoshop, etc.), Edicion basica de
fotografia y video, Uso de herramientas para organizacion y gestion de eventos,
Manejo de aplicaciones y plataformas para comunicacion interna y externa.

HABILIDADES HUMANAS

Comunicacion efectiva, Empatia, Trabajo en equipo, Creatividad, Organizacion,
Adaptabilidad, Proactividad, Escucha activa, Responsabilidad, Tolerancia a la

presig’ n.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Apoyar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de las actividades de comunicacion interna y externa del
DIF municipal, mediante la elaboracion y difusion de contenidos informativos, graficos y audiovisuales, con el

proposito de fortalecer la imagen institucional, promover los programas y servicios, y mantener una adecuada
relacion con los medios de comunicacion y la comunidad en general.

FUNCIONES GENERALES

Apoyar en la elaboracion de boletines, comunicados, notas informativas y reportes sobre las actividades
del DIF.

Disenar y generar contenido para redes sociales oficiales (Facebook, Instagram, Twitter, etc.).

Tomar fotografias y videos de eventos y actividades institucionales.

Gestionar y actualizar el archivo fotografico y audiovisual del organismo.

Asistir en la organizacion y logistica de eventos institucionales en materia de comunicacion y prensa.
Monitorear medios de comunicacion locales y nacionales, recabando notas relacionadas con el DIF.
Disefiar material grafico basico (tripticos, flyers, banners digitales) para difusion de programas.
Apoyar en campaias de difusion institucional (radio, prensa, redes).

Realizar cobertura en tiempo real de eventos para redes sociales.

Atender solicitudes de informacion de medios de comunicacion, en coordinacion con el jefe del area.
Mantener contacto y atencion con medios de comunicacion y publico en general

Participar en actividades de difusion para promover los programas y servicios del DIF.

Apoyar en la recopilacion y archivo de informacion relevante para la comunicacion institucional.

LR R R R R R R I 2 R 2 *

*

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador de area Informes, gestiones, etc. Acciones de mejora Mensual
Ciudadania Atencion y Servicio Acciones de Mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar de Fortalecimiento Familiar
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a a Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar apoyo operativo y administrativo en la atencion y seguimiento de casos relacionados con asesorias
juridicas y servicios de fortalecimiento familiar, contribuyendo a facilitar el acceso a la justicia, la
orientacion legal y el bienestar integral de las personas y familias atendidas por el DIF.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 afnos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Carrera técnica y/o Bachillerato concluido

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano preferentemente

Experiencia minima en apoyo administrativo o en areas sociales
REQUISITOS: Preferentemente carrera técnica
Disponibilidad de trabajo en campo

Debe tener conocimientos solidos en procedimientos administrativos para la
gestion y seguimiento de expedientes y tramites juridicos, principios de
confidencialidad y ética profesional, especialmente en el manejo de
informacion sensible y personal, Conocimientos basicos sobre derechos humanos

CONOCIMIENTO s : o e i o
y servicios sociales, para apoyar en la canalizacion y orientacion de los
beneficiario, conocimiento en el marco legal basico relacionado con la
proteccion de derechos de la infancia, la familia, personas con discapacidad y
adultos mayores (Ley de Proteccion Integral, Ley de Asistencia Social, etc.).
Manejo basico de software de oficina, Gestion y organizacion documentalt,
HABILIDADES e g e o .
Elaboracion de informes y reportes, Conocimientos basicos en manejo
TECNICAS . 5 o o : ]
confidencial, Atencion telefonica y presencial, Captura y manejo de datos.
Empatia, Comunicacion efectiva, Discrecion y confidencialidad, Paciencia,
HABILIDADES . ; . = " s i
HUMANAS Trabajo en equipo, Responsabilidad, Proactividad, Orientacion al servicio,

Adaptabilidad, Organizacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

El Auxiliar de Fortalecimiento Familiar tiene como funciones basicas principales apoyar en la atencion y
orientacion basica a personas y familias que solicitan asesorias juridicas o servicios de fortalecimiento
familiar. Organiza y mantiene actualizados los expedientes y documentacion relacionada con los casos
atendidos. Gestiona citas y realiza el seguimiento de las asesorias juridicas, coordinando con los responsables
del area legal. Elabora y colabora en la preparacion de informes, reportes y registros administrativos sobre
las actividades realizadas y los casos atendidos. Atiende y canaliza solicitudes o consultas de los usuarios,
proporcionando informacion clara y oportuna. Colabora con otras areas y dependencias para asegurar una
atencién integral a los beneficiarios. Participa en campanas y actividades de difusion de los servicios y
derechos relacionados con la familia y la asesoria juridica.

FUNCIONES GENERALES

¢ Apoyar en la atencion y orientacion a personas y familias que requieren asesorias juridicas y servicios de
fortatlecimiento familiar.

¢ Organizar, actualizar y mantener en orden los expedientes y documentacion relacionada con los casos
atendidos.

¢ Gestionar la programacion y seguimiento de citas para asesorias juridicas, coordinandose con el personal
responsable del area legal.

¢ Colaborar en la elaboracion de informes, reportes y registros administrativos de las actividades realizadas.

¢ Atender y canalizar solicitudes o consultas de los usuarios, garantizando una atenciéon adecuada y
oportuna.

¢ Trabajar en coordinaciéon con otras areas y dependencias para ofrecer una atencion integral a los
beneficiarios

3 Particigar en actividades de difusion y campanas relacionadas con los servicios y derechos de las familias
atendidas.

¢ Mantener comunicacion constante y efectiva con autoridades, organizaciones sociales y otras instituciones
involucradas.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador de area Informes, gestiones, etc. Acciones de mejora Mensual
Ciudadania Atencion y Servicio Acciones de Mejora Diario
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AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

Brindar atencidn psicoldgica integral a personas y familias en situacion de vulnerabilidad, a través de
evaluacion, intervencién y seguimiento, promoviendo su bienestar emacional, social y familiar, y

contribuyendo a la prevencion y resolucion de conflictos dentro de los servicios que ofrece el DIF.

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante Indistinto
Licenciatura en Psicologia, especialidad en psicologia clinica, infantil,
ESCOLARIDAD MINIMA intervencion de crisis, violencia familiar, educativa o salud mental.

ESTADO CIViL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente
Titulo universitario en Psicologia

REQUISITOS: Contar con una cédula profesional que avale la formacion académica
Disponibilidad para trabajo de campo y atencion en diferentes contextos
Debe contar con conocimientos solidos y actualizados que le permitan brindar
atencion psicoldgica integral y especializada a personas en situacion de

CONOCIMIENTO s g - s

vulnerabilidad, asi como colaborar en procesos de prevencion, intervencion y
fortalecimiento del bienestar emocional
Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion, Aplicacion e
interpretacion de pruebas psicoldgicas, Realizacion de entrevistas clinicas
estructuradas y semiestructuradas, Elaboracion de informes psicoldgicos,

HABILIDADES 4 e S i e N . i
valoraciones clinicas, diagnodsticos y dictamenes periciales, Disefio y ejecucion

TECNICAS ; ; e il (hn P o

de intervenciones psicologicas individuales, familiares y grupales, Disefio y
facilitacion de talleres psicoeducativos, campanas de prevencion y actividades
de fortalecimiento emocional.
Empatia y sensibilidad emocional, Escucha activa y comunicacion asertiva,

HABILIDADES Capacidad de adaptacion y flexibilidad, Etica profesional y confidenciatidad,

HUMANAS Manejo adecuado del estrés y autorregulacion emocional, Paciencia y tolerancia,
trabajo en equipo interdisciplinario.
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FUNCIONES BASICAS

El Psicologo tiene como funcién basica brindar atencion psicologica integral y especializada a personas,
familias y grupos en situacion de vulnerabilidad, a través de la evaluacion, diagnostico, intervencion y
seguimiento de sus problematicas emocionales, conductuales y sociales. Su labor esta orientada a promover
(a salud mental, el bienestar emocional y la resiliencia, facilitando procesos de recuperacion, prevencion y
fortalecimiento personal y comunitario. Ademas, colabora en equipos interdisciplinarios para disenar
estrategias de intervencidon y prevencion, participa en programas psicoeducativos y campaifias de
sensibilizacion, y elabora informes técnicos que apoyen ta toma de decisiones institucionales

FUNCIONES GENERALES

¢ Prestar atencion psicologica en la medida de lo necesario a los receptores, asi como a los generadores,
a efecto de orientarlos en la superacion de las causas y efectos de la violencia intrafamiliar;

¢ Remitir a los receptores de violencia intrafamiliar que requieran de intervencion médica, a través de
quien dirija el Centro, a una institucion que preste servicios de salud, sin perjuicio de que le sea
proporcionada de inmediato la asesoria legal necesaria, y

¢ Dar seguimiento a los modelos psicoterapéuticos integrales que se instrumenten para los receptores y
generadores de violencia intrafamiliar.

+ Participar en la elaboracion de estudios psicolégicos para tramites legales, procesos juridicos o
valoraciones institucionales

+ Impartir talleres, platicas o actividades grupales enfocadas en el fortalecimiento emocional, prevencién
de violencia, educacion familiar o desarrollo personal.

¢ Participar en programas de prevencion y promocion de la salud mental impulsados por el DIF.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinadores de las Canalizaciones Acciones de mejora Diario
diferentes areas
Ciudadania Atencion psicologica Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: | Fisioterapeuta
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar atencion integral en rehabilitacion fisica a personas con discapacidad o con afectaciones temporales
o permanentes en su movilidad, mediante la valoracion, disefio y aplicacion de terapias fisicas, con el
objetivo de mejorar su calidad de vida, funcionalidad y autonomia, en coordinacién con los programas de
asistencia social del DIF.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

Licenciatura en Fisioterapia, Licenciatura en Terapia Fisica, o Licenciatura en

ESCOLARIDAD Mibliw Rehabilitacion Fisica

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afos preferentemente

Contar con Titulo y cédula profesional
REQUISITOS: 1 a 2 afos de experiencia en atencion a pacientes
Disponibilidad para laborar en horario establecido por el DIF

Conocimiento en anatomia y fisiologia humana, Procedimientos y técnicas de
fisioterapia, Conocimiento en las normativas basica de salud, conocimiento en

CONOCIMIENTO : . e i, SRl
manejo de equipo especializado, protocolos de atencion en instituciones
publicas, técnicas de rehabilitacion geriatrica, pediatrica o neurolégica,
Elaboracion de diagnosticos funcionales en fisioterapia, Elaboracion de reportes

HABILIDADES sobre le.al evolucion del pacien.te,' Aplicacion de pruebas fisicas y funcionales,
TECNICAS Valoracion del rango de movimiento, fuerza muscular y postura, Disefio de
programas terapéuticos individualizados, Interpretar diagnésticos médicos para
elaborar el plan de intervencion.
Empatia, Comunicacion efectiva, Paciencia, Sensibilidad social, Trabajo en
HABILIDADES equipo, Responsabilidad y compromiso, Tolerancia a la frustracion, Actitud de
HUMANAS servicio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

El fisioterapeuta del DIF tiene como funcion principal brindar atencion terapéutica a personas con alguna
discapacidad o limitacion fisica, con el objetivo de mejorar su calidad de vida e integracion social. Sus
funciones estan orientadas tanto a la atencion individual como a la participacion en programas comunitarios

FUNCIONES GENERALES

¢ Realizar valoraciones fisioterapéuticas a los usuarios, con el fin de identificar alteraciones
musculoesqueléticas, neurologicas o posturales que afecten su funcionalidad

¢ Disenar planes de tratamiento individualizados de acuerdo con el diagnostico médico, el tipo de lesion
o discapacidad y las necesidades especificas de cada paciente.

¢ Aplicar técnicas y procedimientos fisioterapéuticos como terapia manual, ejercicios terapéuticos,
electroterapia, termoterapia y reeducacion neuromuscular, entre otros.

¢ Realizar el seguimiento continuo det tratamiento, registrando la evolucion del paciente en su expediente
clinico y realizando los ajustes necesarios para garantizar mejores resultados.

¢ Orientar al paciente y su familia sobre ejercicios y cuidados a seguir en casa, promoviendo su
participacion activa en el proceso de rehabilitacion.

¢ Colaborar en campafias, brigadas y programas comunitarios de salud organizados por el DIF, con el fin
de acercar los servicios de rehabilitacion a la poblacion que mas lo necesita.

¢ Mantener en orden y debidamente actualizados los expedientes clinicos, reportes de atencién y
documentacion administrativa correspondiente al area.

¢ Supervisar y mantener en buen estado el equipo e instrumental terapéutico, reportando cualquier
necesidad de mantenimiento o sustitucion.

¢ Trabajar en coordinacién con otros profesionales del DIF, como médicos, psicologos, trabajadores
sociales y personal administrativo, para ofrecer una atencion integral a los usuarios.

¢ Promover acciones preventivas orientadas a evitar complicaciones o nuevas lesiones en la poblacion
atendida

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Ciudadania Atencion Fisioterapéutica | Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Recepcionista del Centro Integral de Salud

AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

Brindar una atencion cordial, eficiente y respetuosa a las personas que acuden al Centro Integral de Salud
del DIF, ofreciendo orientacion clara sobre los servicios disponibles, gestionando el registro y agendado de
citas para las areas de nutricion, rehabilitacion y psicologia, con el objetivo de facilitar el acceso de la
poblacion a los servicios de salud, garantizando un trato digno y humano en todo momento.

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato concluido
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano preferentemente
Bachillerato concluido
REQUISITOS: Experiencia de 3 meses en atencion al piblico
Buena Presentacion
La recepcionista debe contar con conocimientos basicos en el manejo de equipo
de oficina y herramientas informaticas, como procesadores de texto, hojas de
calculo, correo electronico y control de agendas. Asimismo, debe conocer
CONOCIMIENTO técnicas de atencion al publico, comunicacion efectiva y trato adecuado a
personas en situacion vulnerable. Es importante que tenga conocimientos
generales sobre los servicios que ofrece el Centro Integral de Salud,
especificamente en las areas de nutricion, rehabilitacion y psicologia, para
poder orientar correctamente a los usuarios..
HABILIDADES Debe manejar con soltura programas basicos de computadora, principalmente
TECNICAS procesadores de texto, hojas de calculo y correo electronico
HABILIDADES La recepcionista debe poseer habilidades humanas orientadas a brindar un trato
HUMANAS respetuoso, empatico y cordial a todas las personas que acuden al Centro
Integral de Salud
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Brindar atencién y orientacion oportuna a las personas que acuden al Centro Integral de Salud del DIF,
gestionando el registro y programacion de citas para los servicios de nutricion, rehabilitacién y psicologia,
asi como canalizar adecuadamente a los usuarios segin sus necesidades, garantizando un trato respetuoso,
digno y eficiente.

FUNCIONES GENERALES

¢ Recibir y atender a los usuarios que acuden al Centro Integral de Salud, brindando un trato amable,
respetuoso y empatico.

Orientar a los usuarios sobre los servicios que ofrece el centro, canalizandolos adecuadamente segun
sus necesidades.

Registrar datos personales de los usuarios en los formatos o sistemas correspondientes

Agendar, reprogramar y confirmar citas para las areas de nutricion, rehabilitacion y psicologia.
Mantener actualizada la agenda de citas de los servicios del centro.

Responder llamadas telefdnicas y correos electrénicos, proporcionando informacion clara y precisa.
Organizar y resguardar documentos o expedientes relacionados con la atencion de los usuarios.
Colaborar con el personal de las diferentes areas del Centro Integral de Salud para facilitar el flujo de
trabajo.

Elaborar reportes sencillos sobre la atencion brindada o el nimero de citas programadas, cuando sea
requerido.

¢ Garantizar (a confidencialidad de los datos personales de los usuarios

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades..

* S 6 0 0o *

*

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Ciudadania Atencion Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Secretaria de EDPAM

AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

Brindar apoyo administrativo,
Mayores (EDPAM), a través de la gestion de documentos, control de agendas, elaboracion de oficios,
recepcion de correspondencia y atencion al plblico, con el fin de contribuir al buen funcionamiento del
area y facilitar el desarrollo de los programas y servicios dirigidos a las personas adultas mayores.

PROPOSITO GENERAL

organizativo y operativo al Departamento de Atencion a Personas Adultas

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA |Bachillerato concluido
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano preferentemente
Bachillerato concluido
REQUISITOS: Experiencia minima en actividades administrativas
Disponibilidad de horario
Debe contar con conocimientos solidos en el manejo de herramientas
informaticas basicas, tales como procesadores de texto, hojas de calculo, correo
electronico y sistemas de gestion documental. Debe conocer procedimientos
administrativos generales, incluyendo la elaboracion y control de documentos
CONOCIMIENTO oficiales, gestion de agendas, organizacion de archivos y manejo de
correspondencia. Es fundamental que tenga conocimientos basicos sobre la
estructura y funcionamiento del DIF, especialmente del area de atencion a
personas adultas mayores, para facilitar la orientacion y canalizacion adecuada
de los usuarios.
La secretaria debe manejar con destreza las herramientas informaticas basicas,
HABILIDADES . . :
TECNICAS incluyendo procesadores de texto, hojas de calculo, software de correo
electrénico y sistemas electronicos de gestion documental.
La secretaria debe contar con habilidades interpersonales que le permitan
HABILIDADES . ! -
HUMANAS brindar una atencion amable, empatica y respetuosa a las personas adultas

mayores y a sus familiares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Brindar apoyo administrativo y operativo al Departamento de Atencion a Personas Adultas Mayores (EDPAM),
gestionando la documentacion, control de agendas, atencion al piblico y coordinacion de actividades, con
el fin de contribuir al buen funcionamiento del area y facilitar la atencion integral a las personas adultas
mayores.

FUNCIONES GENERALES

¢ Recibir y atender a las personas adultas mayores y sus familiares, brindando orientacion basica y
trato respetuoso.

¢ Gestionar la agenda del departamento, programando reuniones, actividades y apoyando en la
organizacion de eventos o talleres.

¢ Elaborar y registrar oficios, memorandums y demas documentos oficiales, siguiendo los lineamientos
administrativos del DIF

¢ Organizar, clasificar y resguardar documentos y expedientes fisicos o digitales del departamento.

¢ Recibir, registrar y canalizar correspondencia y comunicaciones dirigidas al area

¢ Atender Uamadas telefonicas y correos electronicos, proporcionando informacion general o
canalizando las solicitudes al personal correspondiente.

¢ Apoyar en la logistica y organizacion de actividades y programas dirigidos a personas adultas
mayores.

¢ Colaborar en la elaboracion de reportes e informes administrativos cuando sea requerido por el
responsable del area.

¢ Mantener estricta confidencialidad sobre la informacion relacionada con los usuarios y programas
del departamento.

¢ Brindar apoyo administrativo general al personal del departamento, facilitando el desarrollo de las
actividades diarias.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencion Acciones de mejora Diario
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Contribuir al bienestar integral de las personas adultas mayores del municipio, mediante la promocion,
gestion y vinculacion con programas, servicios y apoyos institucionales, asi como la organizacién de
actividades recreativas, culturales y sociales que fomenten su participacion activa, autonomia y calidad de
vida, garantizando el respeto a sus derechos y su inclusion en la comunidad.

EDAD |21 aios en adelante
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: |Promotor EDPAM
'AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINAA:

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Carreras técnicas o carrera en areas afines, y/o Bachillerato
ESTADO CIViL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano preferentemente
Bachillerato concluido
REQUISITOS: Experiencia en atencion o trabajo comunitario con personas adultas mayores
Disponibilidad de trabajo de campo
El Promotor de EDPAM debera contar con conocimientos basicos sobre el proceso
de envejecimiento y las principales necesidades fisicas, emocionales y sociales
CONOCIMIENTO de las personas adultas mayores. Debe conocer la normatividad vigente en
materia de derechos humanos de este grupo poblacional, asi como los
programas, apoyos y servicios disponibles a nivel municipal, estatal y federal
que estén orientados a su bienestar.
HABILIDADES Manejo basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, correo electronico),
TECNICAS Capacidad para realizar visitas domiciliarias y levantamiento de informacion,
Planeacion y ejecucion de acciones de promocion.
Empatia y sensibilidad social, Actitud de servicio y vocacién de ayuda,
Comunicacion asertiva y escucha activa, Trato respetuoso, amable y cordial
HABILIDADES hacia las personas adultas mayores, Paciencia y tolerancia ante situaciones
HUMANAS complejas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Brindar apoyo directo a las personas adultas mayores mediante la promocion, gestion y vinculacion con
programas sociales, asi como la organizacion y ejecucion de actividades que favorezcan su bienestar
integral, participacion comunitaria y respeto a sus derechos.

FUNCIONES GENERALES

L R R R 2

* * o o o

*

Promover y difundir programas, apoyos y servicios dirigidos a personas adultas mayores.

Realizar visitas domiciliarias para identificar necesidades y brindar orientacion

Gestionar y canalizar apoyos ante instancias municipales, estatales y federales

Organizar y coordinar actividades recreativas, culturales, deportivas y de integracion social para
adultos mayores.

Mantener actualizados los registros y expedientes de los beneficiarios

Elaborar reportes e informes periddicos sobre las actividades realizadas y resultados obtenidos.
Fomentar la participacion activa y el desarrollo de habilidades en las personas adultas mayores.
Establecer vinculos con otras dependencias, organizaciones sociales y comunitarias para fortalecer
la atencion a este sector

Atender consultas y brindar informacion clara y oportuna a las personas adultas mayores y sus
familias.

Participar en reuniones de trabajo y capacitacion para mejorar la atencion y los servicios ofrecidos
Supervisar y dar seguimiento a la entrega de apoyos materiales o servicios gestionados.

Facilitar talleres, platicas o charlas informativas en espacios comunitarios sobre derechos,
prevencion de riesgos y autocuidado para adultos mayores.

Detectar casos de abandono, maltrato o vulnerabilidad y canalizarlos a las instancias
correspondientes

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Ciudadania

Atencion a Adultos Mayores

Acciones de mejora

Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Asistente operativo EDPAM

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar apoyo administrativo, operativo y logistico en la implementacion de programas, acciones y servicios
dirigidos a la atencion y bienestar de las personas adultas mayores, contribuyendo al adecuado
funcionamiento del area EDPAM a través de la organizacion de documentos, atencion a usuarios, apoyo en
gestiones y participacion en actividades comunitarias enfocadas al desarrollo integral de este sector.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |} 21 afios en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Carrera técnica en areas administrativas o bachillerato concluido

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 ainos preferentemente

REQUISITOS: Experiencia de 6 meses en atencion o trabajo comunitario con personas
adultas mayores
Disponibilidad de trabajo de campo
El Asistente Operativo del EDPAM debe contar con conocimientos basicos en
procedimientos administrativos, tales como archivo, control y manejo de
documentos, asi como en la elaboracion y redaccion de oficios. Debe manejar

CONOCIMIENTO . . Sk

adecuadamente el equipo de oficina y contar con conocimientos en el uso de
herramientas informaticas como procesadores de texto, hojas de calculo y
correo electrdnico.
Debe contar con habilidades para el manejo de equipo de computo y dispositivos

HABILIDADES de oficina, asi como el dominio basico de programas informaticos,

TECNICAS especialmente procesadores de texto, hojas de calculo, presentaciones y correo

electronico.
Comunicacion asertiva, Empatia y sensibilidad hacia las personas adultas

HABILIDADES mayores, Actitud de servicio, Respeto y trato digno hacia los usuarios,

HUMANAS Disposicion para el trabajo en equipo, Escucha activa, Responsabilidad y

compromiso, Etica profesional y confidencialidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Brindar apoyo administrativo y operativo en las actividades del area de Atencion a Personas Adultas Mayores
(EDPAM), a través de la gestion de documentos, atencion a usuarios, organizacion de archivos y colaboracion
en la logistica de programas, con el fin de contribuir al cumplimiento eficiente de los objetivos
institucionales orientados al bienestar de las personas adultas mayores.

FUNCIONES GENERALES

L IR R R R 4

L I R R R R R R 2

*

CONTACTO: PERIODICIDAD

Apoyar en la recepcion, registro y control de documentos relacionados con el area

Elaborar oficios, reportes, informes y otros documentos administrativos.

Organizar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales del area.

Brindar atencién y orientacion a las personas adultas mayores que acuden al area.

Apoyar en la organizacion y logistica de actividades, talleres y eventos dirigidos a personas adultas
mayores

Participar en la difusion de programas y actividades del EDPAM

Gestionar y dar seguimiento a solicitudes de apoyo o servicios para las personas adultas mayores.
Apoyar en el registro y control de beneficiarios de los programas.

Coordinarse con otras areas del DIF para facilitar la atencion integral a los usuarios.

Mantener estricta confidencialidad en el manejo de la informacion de los beneficiarios.

Apoyar en actividades operativas de campo cuando sea necesario.

Participar en capacitaciones y reuniones internas relacionadas con el area.

Participar en la logistica de traslados 0 acompainamiento de personas adultas mayores a eventos o
actividades externas.

Participar en campanas informativas o brigadas comunitarias enfocadas a las personas adultas
mayores.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBO

Ciudadania Atencion a Adultos Mayores | Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: |Fisioterapeuta EDPAM

" AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Contribuir al bienestar fisico y funcional de las personas adultas mayores mediante la valoracion,
prevencion, tratamiento y rehabilitacion de alteraciones musculoesqueléticas, neurologicas y funcionales,
a través de la aplicacion de técnicas terapéuticas personalizadas que mejoren su calidad de vida, promuevan
su autonomia e independencia, y prevengan el deterioro fisico propio de la edad, en el marco de las acciones
del programa EDPAM.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD }21 anos en adelante Indistinto

Licenciatura en Fisioterapia, Licenciatura en Terapia Fisica, o Licenciatura en

ESCOLARIDAD MINIMA Rehabilitacion Fisica

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

Contar con Titulo y cédula profesional
REQUISITOS: Experiencia de 6 meses en atencion a personas adultas mayores
Disponibilidad de trabajo de campo

El Fisioterapeuta del EDPAM debe contar con conocimientos solidos en anatomia,
fisiologia y biomecanica humana, asi como en técnicas y métodos de
CONOCIMIENTO rehabilitacion fisica, enfocados principalmente a la atencion de personas
adultas mayores. Debe conocer ejercicios terapéuticos, técnicas de
movilizacion, masoterapia, electroterapia, hidroterapia y prevencion de caidas.

El Fisioterapeuta del EDPAM debe contar con habilidades para la valoracion y
diagnostico fisioterapéutico de personas adultas mayores, asi como para disefiar
HABILIDADES y aplicar programas de rehabilitacion fisica acordes a las necesidades

TECNICAS individuales de cada paciente. Debe tener dominio en la aplicacion de técnicas
de terapia manual, ejercicios terapéuticos, masoterapia, electroterapia y otras
modalidades fisicas

Empatia y sensibilidad hacia las personas adultas mayores, Paciencia y

ABILID ; o . : : S
HHUIA%ANAESE S tolerancia, Comunicacion asertiva y clara, Escucha activa, Actitud de servicio,
Respeto y trato digno hacia los usuarios,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

El Fisioterapeuta del EDPAM tiene como funcion principal realizar valoraciones fisicas y funcionales a las
personas adultas mayores para identificar sus necesidades terapéuticas. A partir de esta valoracion, debe
disenar y aplicar planes de tratamiento personalizados que permitan mejorar o mantener la movilidad,
fuerza, equilibrio y funcionalidad de los usuarios, con el propdsito de promover su autonomia e
independencia.

FUNCIONES GENERALES

Realizar valoraciones fisicas y funcionales a personas adultas mayores.

Disefar planes de tratamiento terapéutico individualizado.

Aplicar técnicas de fisioterapia para rehabilitacion, mantenimiento o prevencion.

Elaborar registros y reportes clinicos de cada usuario atendido.

Brindar asesoramiento a los adultos mayores y sus familias sobre ejercicios y cuidados posturales.
Brindar asesoramiento a los adultos mayores y sus familias sobre ejercicios y cuidados posturales.
Coordinar actividades grupales de ejercicio terapéutico o recreativo

Colaborar con el equipo multidisciplinario para ofrecer atencion integral a los beneficiarios.
Gestionar el adecuado uso, limpieza y conservacion de material y equipo terapéutico.

Mantener estricta confidencialidad sobre la informacion personal y médica de los usuarios.
Apoyar en la elaboracion de informes periddicos para la supervision del programa EDPAM.
Colaborar en la planeacién de campanas de prevencion de enfermedades musculoesqueléticas.
Coordinar con promotores o asistentes operativos para la logistica de sesiones o actividades.
Participar en eventos conmemorativos o ferias de salud organizadas por el DIF o el municipio.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

LR R 2 R I R R R R R R N R R 2

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a Adultos Mayores | Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: |Nutriologo EDPAM

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Contribuir al bienestar integral de las personas adultas mayores mediante la valoracion, orientacion y
seguimiento nutricional individual o grupal, promoviendo habitos alimenticios saludables que mejoren su
estado de salud, prevengan enfermedades relacionadas con la nutricion y fomenten un envejecimiento
saludable, en coordinacion con las acciones del programa EDPAM.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Nutricion

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

Contar con Titulo y cédula profesional
REQUISITOS: Experiencia de 6 meses en atencion a personas adultas mayores
Preferentemente contar con formacion adicional en nutricion geriatrica

El Nutriologo de EDPAM debe contar con conocimientos solidos en nutricién
clinica, evaluacion nutricional y dieto terapia, especialmente enfocados en la
atencion de personas adultas mayores. Debe manejar conceptos relacionados
con las necesidades nutricionales especificas de esta poblacién, patologias
comunes asociadas con la edad, como diabetes, hipertension, desnutricion y
obesidad, y las recomendaciones alimentarias para su manejo.

CONOCIMIENTO

El Nutridlogo de EDPAM debe contar con habilidades para realizar evaluaciones
nutricionales completas y precisas, utilizando diferentes métodos vy
HABILIDADES herramientas de diagnostico. Debe ser capaz de disehar y aplicar planes

TECNICAS alimenticios personalizados que respondan a las necesidades especificas de las
personas adultas mayores, considerando sus condiciones de salud y
comorbilidades.

Empatia y sensibilidad hacia las personas adultas mayores, Comunicacion clara
HABILIDADES y asertiva, Paciencia y tolerancia, Respeto y trato digno hacia los usuarios,

HUMANAS Capacidad para motivar y fomentar habitos saludables, Responsabilidad y
COMPromiso.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Realizar la valoraciéon nutricional integral de las personas adultas mayores, disefiar y aplicar planes
alimenticios personalizados que promuevan habitos saludables y mejoren su estado de salud, contribuyendo

asi a la prevencion y manejo de enfermedades relacionadas con la nutricion, y fomentando un
envejecimiento saludable.

FUNCIONES GENERALES

¢ Realizar evaluaciones nutricionales a personas adultas mayores para identificar sus necesidades
especificas.

¢ Disenar y elaborar planes alimenticios personalizados seglin el estado de salud y condiciones
individuales de los beneficiarios.

¢ Brindar orientacion y educacion nutricional individual y grupal, fomentando habitos alimenticios
saludables y adecuados

¢ Monitorear y dar seguimiento al estado nutricional de los usuarios, ajustando los planes alimenticios
seglin sea necesario.

¢ Elaborar registros y reportes sobre las evaluaciones, tratamientos y avances de los pacientes.

¢ Participar en la organizacion y desarrollo de talleres, campanas y actividades de promocion de la
salud nutricional.

¢ Colaborar con el equipo multidisciplinario para ofrecer atencion integral a las personas adultas
mayores.

+ Promover la prevencion de enfermedades relacionadas con la nutricion y el manejo adecuado de
comorbilidades.

¢ Participar en actividades comunitarias y de campo, apoyando la difusion de programas nutricionales.

¢ Mantener actualizados los expedientes nutricionales y la documentacién requerida por el programa.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades..

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Ciudadania Atencion a Adultos Mayores | Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Psicologo EDPAM

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar atencion psicoldgica integral a las personas adultas mayores, mediante la evaluacion, diagnéstico y
tratamiento de trastornos emocionales, conductuales y cognitivos, asi como la promocion de su bienestar
psicoldgico, fortalecimiento de sus recursos emocionales y sociales, contribuyendo a mejorar su calidad de
vida y favorecer un envejecimiento activo y saludable dentro del programa EDPAM.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |}21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Psicologia

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

Contar con Titulo y cédula profesional

Experiencia de 6 meses en atencion a personas adultas mayores
Preferentemente, formacion adicional o especializacion en psicologia
geriatrica

REQUISITOS:

El Psicologo de EDPAM debe contar con conocimientos solidos en evaluacion
psicologica, diagnéstico y tratamiento de trastornos emocionales, conductuales
y cognitivos propios de la poblacion adulta mayor. Debe conocer las teorias y
técnicas de intervencion psicologica aplicadas a personas mayores, asi como
estrategias para la promocion del bienestar emocional y la prevencion de
trastornos mentales.

CONOCIMIENTO

Manejar técnicas de terapia cognitivo-conductual, terapia de apoyo, manejo del
estrés, y otras modalidades adecuadas para personas mayores, Elaborar
informes clinicos claros y precisos sobre evaluaciones, diagnésticos y avances
terapéuticos.

HABILIDADES TECNICAS

Empatia y sensibilidad hacia las personas adultas mayores, Capacidad de
HABILIDADES escucha activa y comunicacion asertiva, Paciencia y tolerancia ante situaciones

HUMANAS emocionales complejas, habilidad para generar confianza y establecer vinculos
terapéuticos, Trabajo en equipo y colaboracion interdisciplinaria.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

El Psicologo de EDPAM tiene como funciones basicas realizar evaluaciones psicologicas completas a las
personas adultas mayores para identificar sus necesidades emocionales, cognitivas y conductuales, asi como
diagnosticar trastornos psicoldgicos y emocionales comunes en esta poblacion. Ademas, disefia e implementa
planes de intervencién y tratamiento psicoldgico individualizados, aplicando terapias tanto individuales
como grupales para promover el bienestar emocional y social.

FUNCIONES GENERALES

¢ Realizar evaluaciones psicologicas a personas adultas mayores para identificar necesidades
emocionales y cognitivas.

Diagnosticar trastornos psicoldgicos comunes en la poblacion geriatrica.

Disenar y ejecutar planes de intervencion psicologica personalizados.

Aplicar terapias individuales y grupales para promover el bienestar emocional

Brindar orientacion y apoyo psicologico a beneficiarios y familiares.

Elaborar y mantener actualizados los expedientes clinicos y reportes terapéuticos.

Participar en actividades de prevencion y promocion de la salud mental

Colaborar con el equipo multidisciplinario para atencion integral.

Mantener confidencialidad y ética profesional.

Capacitarse continuamente en psicologia geriatrica y técnicas terapéuticas.

Facilitar talleres grupales para el desarrollo de habilidades socioemocionales y manejo del estrés
Detectar signos tempranos de demencia y otras alteraciones cognitivas, derivando a especialistas
cuando sea necesario.

® S ¢ & 6 4 O O O 00

¢ Asesorar a familiares y cuidadores sobre técnicas para el manejo emocional y conductual de los
adultos mayores
¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Ciudadania Atencion a Adultos Mayores | Acciones de mejora Diario

CONTROL‘Q{EM“]SION !
e x5 A

“:/@ro Apaseo
| \{¥), el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

A




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/05/2025 01/05/2025 00.
o cODIGO
e ,,,,',‘,Tuéi,o,Ej?RGglzic,' i Y PROCEDIMIENTOS MOO0O1

Pagina | 116

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: {Educadora CAIC

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Contribuir al desarrollo integral de nifias y nifos en edad preescolar, mediante la planificacion y ejecucion
de actividades educativas, recreativas y de estimulacion temprana, que fomenten sus habilidades
cognitivas, sociales, emocionales y motoras, promoviendo un ambiente seguro, inclusivo y afectivo que
favorezca su bienestar y aprendizaje en el marco de los programas del DIF

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente contar con licenciatura o bachillerato concluido

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

REQUISITOS: Experiencia previa en atencion educativa a la primera infancia
Conocimientos en desarrollo infantil

La educadora de preescolares debe tener conocimientos solidos en desarrollo
infantil temprano, incluyendo las etapas cognitivas, emocionales, sociales y
motoras de los nifos y nifas en edad preescolar. Debe dominar técnicas y
métodos de estimulacion temprana, asi como estrategias pedagogicas para
fomentar el aprendizaje significativo y ludico. Ademas, debe conocer normas y
lineamientos educativos vigentes, asi como protocolos de atencion y seguridad
para la primera infancia, También debe contar con habilidades para disefar,
planificar y evaluar actividades didacticas y recreativa

CONOCIMIENTO

Planificar y disenar actividades educativas y recreativas adecuadas para el
desarrollo infantil, Manejar estrategias didacticas para fomentar el aprendizaje
significativo y ludico, Trabajar en coordinacion con el equipo multidisciplinario
y familiares

HABILIDADES TECNICAS

HABILIDADES Paciencia y tolerancia, Empatia y sensibilidad, Comunicacion efectiva y asertiva,
HUMANAS Creatividad e iniciativa, Capacidad para trabaja,
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FUNCIONES BASICAS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

La educadora de preescolares tiene como funciones basicas planificar, organizar y ejecutar actividades
educativas, recreativas y de estimulacion temprana que favorezcan el desarrollo integral de las nifas y nifios
en edad preescolar. Asimismo, eval(a el progreso y desarrollo psicomotor, cognitivo, emocional y social de
los nifos, detectando necesidades educativas especiales o dificultades. Promueve habitos de higiene,
alimentacion saludable y seguridad en el entorno infantil, fomentando un ambiente afectivo, inclusivo y
seguro que facilite el aprendizaje y bienestar de los nifos.

FUNCIONES GENERALES
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Disenar y aplicar actividades educativas y recreativas que fomenten el desarrollo integral de los
nifos.

Supervisar y apoyar el desarrollo psicomotor, cognitivo, emocional y social de los nifios en edad
preescolar.

Identificar necesidades educativas especiales y colaborar en su atencion.

Promover habitos saludables y de higiene entre los nifos.

Mantener comunicacion constante con padres de familia para informar sobre el progreso y
necesidades de los nifos.

Elaborar registros y reportes sobre el desarrollo y actividades realizadas.

Participar en capacitaciones y reuniones de trabajo.

Fomentar un ambiente seguro, inclusivo y afectivo en el aula.

Colaborar con el equipo multidisciplinario para la atencion integral de los nifos.

Aplicar protocolos de seguridad y proteccion infantil.

Organizar y coordinar actividades culturales, artisticas y deportivas para promover la creatividad y
el desarrollo fisico.

Realizar seguimiento individualizado a nifios que presenten dificultades en su desarrollo o
aprendizaje.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Auxiliar administrativo del CDI

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en las actividades administrativas y operativas del Centro de Desarrollo Infantil, asegurando el
correcto manejo de la documentacion, atencion al publico, coordinacion de recursos y soporte en la
organizacion ' de programas y servicios, para contribuir al buen funcionamiento del centro y a la atencion
integral de los nifos y sus familias.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 afnos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA |Preferentemente Licenciatura en Administracion o Educacion o carreras a fines

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente

Bachillerato concluido
REQUISITOS: Experiencia previa en atencion educativa a la primera infancia
Conocimientos basicos en administracion

El auxiliar administrativo de un Centro de Desarrollo Infantil debe contar con
conocimientos basicos en gestion administrativa, incluyendo manejo de archivos
fisicos y electronicos, organizacion documental y control de expedientes. Debe
dominar el uso de herramientas informaticas comunes, como procesadores de
texto, hojas de calculo, correo electronico y sistemas basicos de gestion.
Ademas, debe conocer los procedimientos internos del centro, asi como
normativas relacionadas con la atencion a la infancia y la confidencialidad de la
informacion.

CONOCIMIENTO

Manejo basico y eficiente de software de oficina, como Microsoft Word, Excel y
Outlook, Organizacion y archivo documental fisico y digital, Elaboracion y
seguimiento de reportes y formatos administrativos., Atencion y orientacion al
publico con cortesia y profesionalismo.

HABILIDADES TECNICAS

HABILIDADES Comunicacion efectiva y asertiva, Paciencia y empatia, Responsabilidad y
HUMANAS compromiso, Trabajo en equipo y colaboracion, Organizacion, Discrecion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

El auxiliar administrativo de un Centro de Desarrollo Infantil tiene como funciones basicas apoyar en la
gestion y organizacion de la documentacion del centro, manteniendo archivos fisicos y digitales actualizados
y en orden. Atiende y orienta a padres de familia y visitantes, brindando informacion sobre los servicios y
actividades que se ofrecen. También colabora en la elaboraciéon de reportes, formatos y registros
administrativos, asi como en el control de inventarios y materiales de oficina. Apoya en la coordinacion y
logistica de eventos y actividades del CDI, controla agendas y citas, y asegura el cumplimiento de los
procedimientos y normativas internas.

FUNCIONES GENERALES
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Organizar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales del centro.
Atender y orientar a padres de familia, visitantes y personal interno.
Elaborar y dar seguimiento a reportes, formatos y registros administrativos.
Controlar inventarios y materiales de oficina.

Apoyar en la coordinacion y logistica de eventos y actividades del CDI.
Gestionar la agenda y citas del personal y del centro.

Asegurar el cumplimiento de normas y procedimientos administrativos internos.
Mantener comunicacion efectiva con el equipo de trabajo y supervisores.
Realizar tareas basicas de recepcion y atencion telefonica.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentacion oficial requerida.
Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Nifios y Ninas Atencion Acciones de mejora Diario
Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Enfermera del CDI
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar atencion integral de salud a ninas y nifos en el Centro de Desarrollo Infantil, mediante la promocion
de practicas de higiene, prevencion de enfermedades, aplicacion de vacunas, primeros auxilios y
seguimiento del estado nutricional y de salud, para contribuir al bienestar y desarrollo saludable de la
infancia atendida en el centro.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 aios en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura o técnico en enfermeria

ESTADO CiVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 aios preferentemente

Contar con titulo y cédula profesional vigente
Experiencia minima en atencion pediatrica o en servicios de salud
Conocimientos en promocion de la salud

REQUISITOS:

La enfermera del Centro de Desarrollo Infantil debe poseer conocimientos
solidos en atencion primaria de salud infantil, incluyendo técnicas de promocion
de la salud, prevencion de enfermedades y aplicacion de esquemas de
vacunacion. Debe dominar primeros auxilios pediatricos, control y seguimiento
del estado nutricional y de salud de los nifios, asi como manejo de registros
clinicos y documentacion sanitaria. Ademas, debe conocer protocolos y
normativas vigentes en materia de salud publica, higiene y seguridad en espacios
infantiles.

CONOCIMIENTO

Conocimiento y aplicacion de protocolos de higiene y seguridad en espacios
HABILIDADES TECNICAS |infantiles, Uso de equipos basicos de atencion médica y control sanitario, Manejo
de software o sistemas basicos para registro de informacion clinica (si aplica

Empatia y sensibilidad, Comunicacion efectiva y clara, Paciencia y tolerancia,
Responsabilidad y compromiso, Trabajo en equipo, Discrecion y respeto,
Proactividad e iniciativa

HABILIDADES
HUMANAS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Las principales funciones basicas de una enfermera del Centro de Desarrollo Infantil (CDI) incluyen brindar
atencion integral de salud a nifias y nifos, aplicando cuidados basicos y primeros auxilios para garantizar su
bienestar. Debe realizar la promocion de habitos de higiene y prevencion de enfermedades, asi como aplicar
y dar seguimiento a los esquemas de vacunacion correspondientes. Es responsable de monitorear el estado
nutricional y general de salud de los menores, registrando y documentando la informacion clinica necesaria.

Ademas, debe detectar signos de alarma o problemas de salud y canalizar oportunamente a los nifios para
atencion especializada

FUNCIONES GENERALES

Brindar atencion primaria de salud a nifias y nifios en el centro.

Aplicar y dar seguimiento a los esquemas de vacunacion.

Realizar monitoreo y evaluacion del estado nutricional y de salud general de los menores.
Proporcionar primeros auxilios en caso de emergencias.

Promover habitos de higiene y prevencion de enfermedades.

Registrar y mantener actualizada la documentacion clinica y expedientes de salud
Detectar signos de alarma y canalizar a los nifios que requieran atencion especializada.
Orientar a padres de familia sobre cuidados basicos de salud y prevencion.

Participar en campanas y programas de salud comunitarios y escolares.

Colaborar con el equipo multidisciplinario para la atencion integral de los nifios
Capacitar al personal y padres de familia sobre temas de salud infantil y prevencion de
enfermedades.

¢ Supervisar las condiciones sanitarias e higiene del centro para prevenir riesgos.
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¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Nifos y Nifas Atencion Acciones de mejora Diario
Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: |Nutridloga del CDI

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar atencion nutricional integral a nifias y niflos atendidos en el Centro de Desarrollo Infantil, mediante
la evaluacion, planificacion y seguimiento de su estado nutricional, promoviendo habitos alimenticios
saludables y contribuyendo al desarrollo 6ptimo y bienestar de la infancia. Ademas, ofrecer orientacion y
capacitacion a padres de familia y personal del centro sobre nutricion, prevencion de enfermedades
relacionadas con la alimentacion y habitos de vida saludables.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Nutricion

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

Contar con titulo y cédula profesional vigente
REQUISITOS: Experiencia minima en atencion nutricional pediatrica
Conocimientos en evaluacion y diagnostico nutricional

Debe contar con conocimientos sélidos en evaluacion y diagndstico nutricional
infantil, asi como en la planificacion y seguimiento de dietas adecuadas para el
crecimiento y desarrollo 6ptimo de nifas y niftos. Debe dominar técnicas para la
promocion de habitos alimenticios saludables y prevencion de enfermedades
relacionadas con la nutricion, como la desnutricion o la obesidad. Es
fundamental que conozca las normativas y protocolos vigentes en materia de
salud publica y nutricion infantil, ademas de tener habilidades para brindar
orientacion y educacion nutricional a padres de familia y al personal del centro

CONOCIMIENTO

La nutriloga del Centro de Desarrollo infantil debe contar con conocimientos
especializados en evaluacion y diagnostico nutricional infantil, asi como en el
diseno y seguimiento de planes alimenticios adecuados para promover el
crecimiento y desarrollo saludable de las nifas y nifos

HABILIDADES TECNICAS

HABILIDADES Empatia y sensibilidad, Comunicacion clara y efectiva, Paciencia y tolerancia,
HUMANAS Responsabilidad y compromiso, Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

La nutridloga del Centro de Desarrollo Infantil tiene como funcion principal evaluar y diagnosticar el estado
nutricional de las nifas y nifios atendidos, para disefiar y aplicar planes alimenticios que favorezcan su
crecimiento y desarrollo saludable. Ademas, promueve habitos alimenticios saludables mediante orientacion
y educacion a padres de familia y personal del centro. Realiza seguimiento continuo al estado nutricional y
ajusta las intervenciones segiin sea necesario. Participa activamente en programas y campanas de nutricion
comunitaria, y colabora con el equipo multidisciplinario para ofrecer una atencion integral. También se
encarga de mantener registros y reportes actualizados sobre la nutricion de los menores, asegurando el
cumplimiento de normativas y protocolos vigentes.

FUNCIONES GENERALES

Evaluar y diagnosticar el estado nutricional de nifias y nifos atendidos.

Disefar, implementar y supervisar planes y programas de alimentacion adecuados.

Promover y educar sobre habitos alimenticios saludables a padres de familia y personal del centro.
Realizar seguimiento y monitoreo continuo del estado nutricional de los menores.

Colaborar en campaiias y programas de nutricion comunitaria y escolar.

Mantener actualizados los registros y documentacion relacionada con la nutricion.

Detectar y canalizar casos de desnutricién, obesidad u otros trastornos nutricionales.

Asesorar al equipo multidisciplinario sobre aspectos relacionados con la nutricion infantil.
Participar en la elaboracion y actualizacion de protocolos y normativas de nutricion.

Coordinar actividades y talleres de educacion nutricional dentro del centro.
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Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Nifios y Nifas Atencion Acciones de mejora Diario
Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Psicéloga del CD!

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar atencion psicologica integral a las nifias y nifios del Centro de Desarrollo Infantil, a traves de la
deteccion, prevencidn y atencion de posibles dificultades emocionales, conductuales o de desarrollo.
Asimismo, ofrecer orientacién a padres de familia y personal educativo para fortalecer el bienestar
emocional de los menores y favorecer su sano desarrollo integral, contribuyendo a un entorno escolar
armonico y saludable.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Psicologia

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

Contar con titulo y cédula profesional vigente
REQUISITOS: Preferentemente con experiencia en atencion psicologica infantil
Disponibilidad para participar en reuniones y capacitaciones

La psicologa del Centro de Desarrollo Infantil debe contar con conocimientos
solidos en desarrollo infantil, psicologia educativa y psicologia clinica infantil,
Debe dominar técnicas de evaluacion psicologica, deteccion de alteraciones en
CONOCIMIENTO el desarrollo emocional, cognitivo o conductual, y estrategias de intervencion
temprana. También es necesario que conozca metodologias de trabajo con nifias
y nifos en edad preescolar, asi como enfoques de orientacion a padres de familia
y docentes

Manejo de estrategias para la prevencion de problemas emocionales y
HABILIDADES TECNICAS | conductuales, técnicas de mediacion y resolucion de conflictos, Orientacion
psicologica a padres, madres y cuidadores.

Empatia, Escucha activa, Paciencia y tolerancia, Comunicacion asertiva,
Capacidad de contencion emocional, Trabajo en equipo, Confidencialidad,
Respeto y sensibilidad, Adaptabilidad, Vocacion de servicio.

HABILIDADES
HUMANAS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
La psicologa del Centro de Desarrollo Infantil tiene como funcion principal brindar atencion psicologica
preventiva y oportuna a las nifias y nifios del centro, enfocandose en detectar, valorar y atender posibles
alteraciones emocionales, conductuales o del desarrollo. Es responsable de realizar evaluaciones
psicolégicas, elaborar diagnésticos y proponer planes de intervencion individual o grupal. Ademas, orienta
a padres de familia y al personal educativo para fomentar entornos saludables y fortalecer el desarrollo

integral de los menores, participa en actividades de promocion de la salud emocional, realiza talleres de
habilidades socioemocionales y canaliza a instancias especializadas cuando es necesario.

FUNCIONES GENERALES

¢ Realizar evaluaciones psicologicas a niflas y nifios para identificar necesidades emocionales,
conductuales o de desarrollo.

Disefar e implementar planes de intervencion psicologica individual o grupal.

Brindar orientacion y apoyo psicolégico a padres, madres o cuidadores.

Detectar de manera oportuna signos de alteraciones en el desarrollo emocional o conductual.
Canalizar a instancias especializadas los casos que requieran atencion externa.

Impartir talleres y actividades de estimulacion y desarrollo socioemocional para los menores.
Elaborar informes psicologicos y mantener actualizada la documentacion de cada caso.
Participar en reuniones y actividades del equipo multidisciplinario det CDI

Promover la sana convivencia y la resolucion pacifica de conflictos.

Capacitar al personal del CDI en temas relacionados con el desarrollo infantil y salud mental.
Diseiar e implementar programas de prevencion de conductas de riesgo en la primera infancia.
Elaborar materiales didacticos o guias para el desarrollo emocional y conductual de los nifios.
Coordinar y participar en jornadas o campanas sobre salud mental infantil.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES
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PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Nifios y Nifas Atencion Acciones de mejora Diario
yﬂ_,;,,%goordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Titular de Prescolar CDI
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINA A: Educadoras del CDI

Brindar atencion integral,

PROPOSITO GENERAL

pedagdgica y formativa a los nifios y nifias en edad preescolar, favoreciendo su

desarrollo fisico, emocional, cognitivo y social, a través de actividades planeadas y estructuradas de acuerdo
con el programa educativo vigente, garantizando un ambiente seguro, afectivo e incluyente, en coordinacion
con el equipo multidisciplinario de la guarderia.

EDAD ]21 anos en adelante

PERFIL DEL PUESTO

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Licenciatura en Educacion Preescolar

ESTADO CIVIL

EXPERIENCIA 1 ano preferentemente

Indistinto

REQUISITOS:

Preferentemente contar con titulo y cédula profesional vigente
Experiencia en desarrollo infantil

CONOCIMIENTO

La Titular de Preescolar en el CDI debe contar con conocimientos sélidos sobre
el desarrollo infantil integral, comprendiendo las areas cognitiva,
socioemocional, motriz, de lenguaje y comunicacion. Debe conocer a
profundidad los planes y programas de estudio vigentes de educacion preescolar
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica (SEP), asi como las
metodologias pedagodgicas adecuadas para la ensenanza y el aprendizaje en la
primera infancia.

HABILIDADES TECNICAS

La Titular de Preescolar debe contar con habilidades técnicas para elaborar
planeaciones didacticas de acuerdo con el programa educativo vigente, asi como
aplicar estrategias pedagogicas acordes a la edad y necesidades de cada nifio o
nina. Debe ser capaz de implementar actividades lidicas que favorezcan el
desarrollo integral infantil, disenar materiales didacticos y utilizar recursos
educativos de manera creativa.
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HABILIDADES
HUMANAS

Empatia, Paciencia y tolerancia, Responsabilidad y compromiso ético,
Comunicacion asertiva, Trabajo en equipo y colaboracion, Escucha activa,
Adaptabilidad y flexibilidad, Creatividad e iniciativa.
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FUNCIONES BASICAS

La Titular de Preescolar es responsable de planear, organizar y ejecutar actividades pedagoégicas que
promuevan el desarrollo integral de los nifios y nifias en edad preescolar. Debe disefar y aplicar estrategias
didacticas acorde a las necesidades del grupo, considerando aspectos cognitivos, motrices, emocionales y
sociales. Otra de sus funciones esenciales es observar, evaluar y registrar el progreso individual de cada nifio
o nifa, detectando posibles areas de atencion especial, en coordinacién con el equipo multidisciplinario del
CDI.

FUNCIONES GENERALES

Elaborar planeaciones didacticas conforme al programa educativo vigente.

impartir actividades pedagogicas que promuevan el desarrollo integral de los nifos y nifas.
Disenar y utilizar material didactico adecuado a la edad de los menores.

Observar y registrar el desarrollo fisico, emocional, cognitivo y social de cada nifio o nina.
Detectar oportunamente posibles problemas de desarrollo y canalizarlos al equipo especializado.
Fomentar habitos de higiene, orden, respeto y convivencia en el aula.

Crear un ambiente seguro, afectivo e incluyente dentro del aula.

Coordinarse con el personal del CDI (psicologia, nutricion, trabajo social, enfermeria).
Informar a padres o tutores sobre los avances y necesidades de sus hijos o hijas

Participar en reuniones de trabajo, cursos de capacitacion y eventos del centro.
Supervisar el cumplimiento de medidas de seguridad e higiene en el espacio escola
Elaborar reportes e informes pedagogicos requeridos por la direccion del CDI.

Colaborar en actividades extracurriculares, festivales y eventos institucionales

Promover la participacion de las familias en actividades educativas del CDI

L R JEE JER JEE R R JEE JER R N R R R 4

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Nifos y Nifas Atencion Acciones de mejora Diario
Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario

/]

CONTR‘Ofg\é.‘&JM{SIVVC)N‘ :
Y7 /

5 e
: AUTORIZO \ | [/ 00 Apaseo
SRS 2071 .é , el Grande
e M SRR
. i - " ,‘ '/, ¥ 3 GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
HERNANDEZ RIVERA: L

ECGI3ISE



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 01/05/2025 00.

CcODIGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
Pagina | 128
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: | Titular de Maternal CDI
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINAA: Auxiliares de Maternal CDI

PROPOSITO GENERAL

El Titular de Maternal es responsable de proporcionar atencién integral y afectiva a nifias y niflos menores
de 2 aiios, promoviendo su desarrollo fisico, emocional, social y cognitivo a través de cuidados
personalizados, actividades ludicas y pedagogicas adecuadas a su edad. Ademas, garantiza un ambiente
seguro, higiénico y estimulante, en coordinacion con el equipo multidisciplinario y con la participacion
activa de las familias, para favorecer el bienestar y desarrollo optimo de los infantes

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA [ Preferentemente contar con licenciatura o bachillerato concluido

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 anos preferentemente

Experiencia minima de 1 afo en atencion directa a infantes
REQUISITOS:

La Titular de Maternal debe contar con conocimientos solidos sobre el desarrollo
integral de la primera infancia, incluyendo aspectos fisicos, cognitivos,
CONOCIMIENTO emocionales y sociales de los nifios menores de 2 anos. Debe dominar técnicas
de estimulacion temprana y cuidados especializados para lactantes y bebés, asi
como protocolos de higiene, alimentacion y seguridad infantil.

La Titular de Maternal debe tener habilidades para planificar y ejecutar
actividades de estimulacion temprana adaptadas a la edad y necesidades de los
HABILIDADES TECNICAS | infantes menores de 2 anos. Debe ser capaz de aplicar técnicas de cuidado
integral que incluyan alimentacion, higiene, suefo y seguridad, garantizando un
ambiente optimo para el desarrollo fisico y emocional de los bebés.

Paciencia, Empatia, Sensibilidad hacia las necesidades emocionales de los
HABILIDADES infantes, Responsabilidad, Comunicacién asertiva, Capacidad para trabajar en

HUMANAS equipo, Tolerancia, Creatividad, Adaptabilidad, Liderazgo positivo, Escucha
activa, Capacidad para generar confianza en los padres y tutores.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

La Titular de Maternal es responsable de brindar atencion integral y personalizada a nifias y niflos menores
de dos afios, promoviendo su desarrollo fisico, emocional y cognitivo a través de actividades de estimulacion
temprana adecuadas para su edad. Debe garantizar un ambiente seguro, limpio y afectivo, donde los
infantes se sientan protegidos y estimulados para su crecimiento.

FUNCIONES GENERALES

Planear y ejecutar actividades de estimulacion temprana para infantes menores de 2 aios.
Brindar atencion personalizada que incluya alimentacion, higiene y cuidados basicos.
Observar y registrar el desarrollo fisico, emocional y cognitivo de cada nifio.

Detectar signos de posibles problemas en el desarrollo y canalizar al equipo multidisciplinario.
Mantener un ambiente seguro, limpio y afectivo para los infantes.

Coordinarse con nutricion, psicologia, trabajo social y demas areas del CDI.

Comunicar a padres o tutores el progreso y necesidades de los nifos.

Participar en reuniones, capacitaciones y actividades institucionales.

Supervisar el cumplimiento de normas de seguridad e higiene en el area de maternal.
Elaborar informes y reportes pedagégicos y de atencion requeridos.

Fomentar habitos de convivencia, respeto y seguridad entre los nifos

Promover la integracion familiar y la participacion de padres en actividades educativas.
Organizar y supervisar juegos y actividades motrices que favorezcan el desarrollo psicomotor.
Promover la alimentacion saludable y adecuada para la edad, vigilando las dietas especiales cuando
sea necesario.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES
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PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Nifios y Nifas Atencion Acciones de mejora Diario
Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Titular de Lactantes CDI

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINAA: Auxiliares de Lactantes CDI

PROPOSITO GENERAL

Garantizar {a atencion integral, afectiva y segura a ninas y nifos lactantes (de 0 a 12 meses), promoviendo
su desarrollo fisico, emocional y cognitivo mediante cuidados especializados, alimentacion adecuada,
estimulacion temprana y vigilancia constante. Asimismo, debe mantener un ambiente limpio, seguro y
propicio para el crecimiento saludable de {os lactantes, coordinandose con el equipo multidisciplinario y
fomentando la participacion activa de las familias para asegurar el bienestar integral de los infantes.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD {21 afos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA |Preferentemente contar con licenciatura o bachillerato concluido

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

REQUISITOS: Experiencia minima de 1 afio en atencion directa a lactantes
Conocimientos en cuidado neonatal,

La Titular de Lactantes debe tener conocimientos profundos sobre el desarrollo
integral de la primera infancia, especialmente en el rango de 0 a 12 meses,
incluyendo aspectos fisicos, emocionales, cognitivos y sociales. Debe dominar
técnicas especificas de cuidado neonatal y atencion especializada para
lactantes, como alimentacion adecuada, higiene, suefio y estimulacion
temprana.

CONOCIMIENTO

La Titular de Lactantes debe ser capaz de planificar y ejecutar actividades de
estimulacion temprana adecuadas para bebés de 0 a 12 meses, asegurando un
HABILIDADES TECNICAS | cuidado integral que incluya alimentacion, higiene, suefio y seguridad. Debe
manejar técnicas especializadas para el cuidado neonatal y de lactantes,
aplicando protocolos para prevenir enfermedades y accidentes.

Paciencia, Empatia, Sensibilidad hacia las necesidades emocionales de los
lactantes, Responsabilidad, Comunicacion asertiva, Capacidad para trabajar en
equipo, Liderazgo positivo.

HABILIDADES
HUMANAS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

El Titular de Lactantes es responsable de brindar atencion integral, afectiva y segura a nifias y nifos de 0 a
12 meses, promoviendo su desarrollo fisico, emocional y cognitivo mediante cuidados especializados,
alimentacion adecuada, estimulacion temprana y vigilancia constante.

FUNCIONES GENERALES

L R R R SR JEE IR R R R R R 2

>

Debe garantizar un ambiente limpio, seguro y afectivo que favorezca el crecimiento saludable de
los lactantes

Observar y registrar el desarrollo individual de cada lactante, detectando seiales de alerta que
requieran atencion especializada y canalizando oportunamente al equipo multidisciplinario.
Brindar atencion integral y personalizada a lactantes de 0 a 12 meses.

Planificar y ejecutar actividades de estimulacion temprana adecuadas para bebés.

Proporcionar cuidados basicos como alimentacion, higiene, suefio y confort.

Observar y registrar el desarrollo fisico, emocional y cognitivo de cada lactante.

Detectar signos de posibles problemas en el desarrollo y canalizar al equipo multidisciplinario.
Mantener un ambiente limpio, seguro y afectivo para los lactantes.

Coordinarse con areas de nutricion, psicologia, trabajo social y salud.

Comunicar a padres o tutores el progreso y necesidades de los bebés.

Participar en reuniones, capacitaciones y actividades institucionales.

Supervisar el cumplimiento de normas de higiene y seguridad en el area de lactantes

Elaborar informes y reportes de atencion y desarrollo infantil.

Promover la participacion activa de las familias en el cuidado y desarrollo de sus hijos.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Nifos y Ninas Atencidn Acciones de mejora Diario
Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Educadora CDI

~ AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Contribuir al desarrollo integral de nifias y nifios en edad preescolar, mediante la planificacion y ejecucion
de actividades educativas, recreativas y de estimulacion temprana, que fomenten sus habilidades
cognitivas, sociales, emocionales y motoras, promoviendo un ambiente seguro, inclusivo y afectivo que
favorezca su bienestar y aprendizaje en el marco de los programas del DIF

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 afos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA |Preferentemente contar con licenciatura o bachillerato concluido

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

REQUISITOS: Experiencia previa en atencion educativa a la primera infancia
Conocimientos en desarrollo infantil

La educadora de preescolares debe tener conocimientos solidos en desarrollo
infantil temprano, incluyendo las etapas cognitivas, emocionales, sociales y
motoras de los nifos y nifas en edad preescolar. Debe dominar técnicas y
métodos de estimulacion temprana, asi como estrategias pedagogicas para
fomentar el aprendizaje significativo y lidico. Ademas, debe conocer normas y
lineamientos educativos vigentes, asi como protocolos de atencion y seguridad
para la primera infancia, También debe contar con habilidades para disefiar,
planificar y evaluar actividades didacticas y recreativa

CONOCIMIENTO

Planificar y disenar actividades educativas y recreativas adecuadas para el
desarrollo infantil, Manejar estrategias didacticas para fomentar el aprendizaje
significativo y ludico, Trabajar en coordinacion con el equipo multidisciplinario
y familiares

HABILIDADES TECNICAS

HABILIDADES Paciencia y tolerancia, Empatia y sensibilidad, Comunicacion efectiva y asertiva,
HUMANAS Creatividad e iniciativa, Capacidad para trabaja,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

La educadora de preescolares tiene como funciones basicas planificar, organizar y ejecutar actividades
educativas, recreativas y de estimulacion temprana que favorezcan el desarrollo integral de las nifias y nifos
en edad preescolar. Asimismo, evalia el progreso y desarrollo psicomotor, cognitivo, emocional y social de
los nifos, detectando necesidades educativas especiales o dificultades. Promueve habitos de higiene,
alimentacion saludable y seguridad en el entorno infantil, fomentando un ambiente afectivo, inclusivo y
seguro que facilite el aprendizaje y bienestar de los nifios.

FUNCIONES GENERALES

¢ Disedar y aplicar actividades educativas y recreativas que fomenten el desarrollo integral de los
nifos.

¢ Supervisar y apoyar el desarrollo psicomotor, cognitivo, emocional y social de los nifios en edad
preescolar.

+ Identificar necesidades educativas especiales y colaborar en su atencion.

Promover habitos saludables y de higiene entre los nifios.

Mantener comunicacion constante con padres de familia para informar sobre el progreso vy

necesidades de los nifios.

Elaborar registros y reportes sobre el desarrollo y actividades realizadas.

Participar en capacitaciones y reuniones de trabajo.

Fomentar un ambiente seguro, inclusivo y afectivo en el aula.

Colaborar con el equipo multidisciplinario para la atencién integral de los nifios.

Aplicar protocolos de seguridad y proteccion infantil.

Organizar y coordinar actividades culturales, artisticas y deportivas para promover la creatividad y

el desarrollo fisico.

¢ Realizar seguimiento individualizado a nifios que presenten dificultades en su desarrollo o
aprendizaje.

* o
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¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Nifos y Ninas Atencion Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Auxiliar de Maternal CDI

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo integral a la Familia

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en la atencidn y cuidado integral de nifias y niflos menores de 2 afos, colaborando en la alimentacion,
higiene, estimulacion temprana y vigilancia constante para favorecer su desarrollo fisico, emocional y
cognitivo. Ademas, contribuir a mantener un ambiente seguro, limpio y afectivo, bajo la supervision y guia
del Titular de Maternal, y promover la participacion de las familias en el proceso de cuidado y educacion
infantil.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente contar con licenciatura o bachillerato concluido

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano preferentemente

Preferentemente con formacion técnica o cursos relacionados con atencion a
REQUISITOS: la primera infancia
Experiencia minima de 6 meses a 1 afo en cuidado de nifios menores de 2 afos

El Auxiliar de Maternal debe contar con conocimientos basicos sobre el
desarrollo integral de nifas y nifios menores de 2 ahos, incluyendo aspectos
CONOCIMIENTO relacionados con la higiene, alimentacion, estimulacion temprana y cuidado
general. Debe entender las necesidades fisicas y emocionales de los lactantes y
bebés, aplicando técnicas adecuadas para su atencion diaria.

El Auxiliar de Maternal debe tener la capacidad para aplicar técnicas basicas de
cuidado infantil, que incluyen la alimentacion, higiene y confort de bebés y
HABILIDADES TECNICAS | lactantes. Debe colaborar en la ejecucion de actividades de estimulacion
' temprana bajo la supervision del Titular, asegurando que se adapten a las
necesidades de los ninos.

Paciencia, Empatia, Responsabilidad, Sensibilidad hacia las necesidades de los

HARILUIALES bebés, Comunicacion efectiva, Trabajo en equipo, Tolerancia, Adaptabilidad,
HUMANAS " N . -
Discrecion y confidencialidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Brindar apoyo directo en el cuidado integral de nifas y nifios menores de 2 afnos, colaborando con el Titular
de Maternal en actividades de alimentacion, higiene, estimulacion temprana y supervision constante, para
garantizar un desarrollo saludable y un ambiente seguro, afectivo y adecuado para su crecimiento.

FUNCIONES GENERALES

Apoyar en la atencion y cuidado diario de nifias y nifilos menores de 2 afos

Colaborar en las actividades de alimentacion, higiene y descanso de los infantes

Participar en la implementacion de actividades de estimulacion temprana

Observar el comportamiento y desarrollo de los nifios, reportando cualquier situacion relevante al
titular

Mantener limpios y ordenados los espacios, materiales y mobiliario del area de maternal.

Aplicar normas basicas de seguridad e higiene en el manejo de los nifios.

Brindar apoyo emocional y afectivo a los infantes, contribuyendo a un ambiente calido y seguro.
Participar en reuniones y capacitaciones programadas por el CDI

Apoyar en actividades especiales, festividades o programas organizados por la institucion.
Fomentar el respeto, la convivencia y habitos saludables en el grupo infantil.

Cooperar con el personal multidisciplinario para asegurar el bienestar integral de los nifios.
Preparar y organizar los materiales didacticos y juguetes antes y después de su uso.

Apoyar en la supervision de la entrada y salida de los nifios, asegurando que se entreguen a la
persona autorizada.

¢ Colaborar en la elaboracion de reportes o registros diarios de actividades y observaciones.

* & o o
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¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Nifios y Nifias Atencion Acciones de mejora Diario
Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Auxiliar de Lactantes CDI
AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL

Brindar apoyo directo y constante en el cuidado integral de ninas y nifos lactantes (de 0 a 12 meses),
colaborando en actividades de alimentacion, higiene, confort y estimulacion temprana, bajo la supervision
del Titular de Lactantes, para favorecer su desarrollo saludable en un ambiente seguro, afectivo y adecuado
a sus necesidades.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato concluido

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

Experiencia minima de 6 meses a 1 afio en el cuidado de lactantes
REQUISITOS: Disponibilidad para participar en capacitaciones

El Auxiliar de Lactantes debe contar con conocimientos basicos sobre el
desarrollo integral de ninas y nifnos de 0 a 12 meses, comprendiendo sus
necesidades fisicas, emocionales y cognitivas. Debe saber aplicar técnicas

CONOQOCIMIENTO - o i
adecuadas para el cuidado y atencion de los lactantes, como preparacion y
suministro correcto de alimentos, cambio de panales, higiene personal, confort
y supervision constante.
El Auxiliar de Lactantes debe contar con habilidades para proporcionar cuidados
basicos a nifias y ninos de 0 a 12 meses, como alimentacion adecuada, cambio
HABILIDADES TECNICAS Qe panales, aseo person.al‘ y técnicas dg conforlt. Debe ser capaz. de apoyar en lla
implementacion de actividades de estimulacion temprana, bajo la supervision
del personal titular, para favorecer el desarrollo fisico, sensorial y emocional de
los lactantes.
Paciencia, Empatia, Sensibilidad afectiva hacia las necesidades de los lactantes,
HABILIDADES o o . . : ;
Responsabilidad, Comunicacion efectiva, Trabajo en equipo, Tolerancia,
HUMANAS f . A 5 p e .
Compromiso con el bienestar infantil, Actitud positiva y proactiva.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Brindar apoyo en el cuidado integral de nifias y nifios lactantes, colaborando en actividades de alimentacion,
higiene, estimulacion temprana y supervision continua, bajo la direccion del Titular del grupo, para
favorecer su desarrollo saludable en un ambiente seguro, afectivo y ordenado. Asimismo, debe contribuir al
bienestar fisico y emocional de (os bebés, garantizando su atencion oportuna y participando en (a limpieza
y organizacion del espacio asignado.

FUNCIONES GENERALES

¢ Apoyar en la alimentacién de nifias y nifios lactantes, asegurando que se cumplan los horarios y
requerimientos nutricionales.

Colaborar en la higiene personal de los lactantes, incluyendo cambio de paiiales y baio.

Participar en la implementacion de actividades de estimulacion temprana bajo supervision.
Observar y reportar cualquier cambio en el comportamiento o salud de los nifos al Titular.
Mantener limpios y organizados los espacios, materiales y mobiliario del area de lactantes.

Aplicar las normas de seguridad e higiene establecidas en el CDI.

Brindar apoyo emocional y afectivo a los lactantes para generar un ambiente calido y seguro.
Participar en reuniones, capacitaciones y actividades institucionales.

Apoyar en la organizacion y realizacion de eventos o actividades especiales

Colaborar con el personal multidisciplinario para asegurar la atencion integral de los nifos.
Participar en simulacros y protocolos de emergencia.

Preparar y desinfectar los utensilios y materiales utilizados en la alimentacion y cuidado de los
lactantes.

Apoyar en la recepcion y entrega de los nifios, verificando la identidad de las personas autorizadas.
Colaborar en la elaboracion y actualizacion de registros diarios sobre la alimentacion, suefo y
cambios realizados a los nifios.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

® S 6 & 6 O O O e 0o

* ¢

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Nifios y Ninas Atencion Acciones de mejora Diario
Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Cocinera CDI

AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

EDAD |21 afos en adelante Indistinto

Preparar y elaborar alimentos nutritivos, higiénicos y adecuados a las necesidades nutricionales de nifias y
ninos atendidos en el Centro de Desarrollo Infantil, garantizando la calidad, seguridad e higiene en el
proceso de produccion de los alimentos, contribuyendo asi al bienestar y desarrollo saludable de los infantes.

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA

Nivel Basico

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 3 anos preferentemente

REQUISITOS:

Experiencia previa en preparacion de alimentos
Conocimiento basico sobre nutricion infantil
Disponibilidad para trabajar en horarios establecidos

CONOCIMIENTO

La cocinera debe contar con conocimientos solidos sobre técnicas basicas de
preparacion y conservacion de alimentos, asi como normas de higiene y
seguridad alimentaria para garantizar que los alimentos sean saludables y
seguros para el consumo infantil. Debe conocer los principios basicos de
nutricion infantil para preparar menis balanceados y adecuados a las
necesidades especificas de nifas y ninos en edad temprana, incluyendo dietas
especiales en caso de alergias o restricciones alimenticias

HABILIDADES TECNICAS

Debe tener la capacidad para preparar y elaborar alimentos de manera
eficiente, siguiendo las recetas y menus establecidos por el area de nutricion.
Debe dominar técnicas basicas de cocina, manejo adecuado de utensilios y
equipos, asi como aplicar estrictamente las normas de higiene y seguridad
alimentaria para garantizar la inocuidad de los alimentos.

HABILIDADES

HUMANAS

Responsabilidad, Compromiso con la calidad y la seguridad alimentaria,
Adaptabilidad, Actitud positiva, Respeto hacia los companeros y beneficiarios.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
La cocinera en un Centro de Desarrollo Infantil tiene como funcion principal preparar y elaborar alimentos
nutritivos, higiénicos y adecuados a las necesidades nutricionales de las nifas y nifios atendidos. Debe
garantizar en todo momento la higiene y seguridad alimentaria durante el proceso de manipulacion,

almacenamiento y preparacion de los alimentos, siguiendo (as recetas y menus establecidos por el area de
nutricion y respetando las dietas especiales que se requieran.

FUNCIONES GENERALES

Preparar y cocinar alimentos siguiendo los menUs establecidos por el area de nutricion.
Supervisar la calidad y frescura de los ingredientes y materias primas.

Garantizar la higiene y limpieza en la preparacion y manipulacion de alimentos.

Mantener ordenadas y limpias las areas de trabajo, utensilios y equipo de cocina.

Controlar el almacenamiento adecuado de los alimentos para evitar su deterioro.

Cumplir con las normas de seguridad alimentaria y protocolos institucionales.

Colaborar en la planificacion y organizacion de la alimentacion infantil.

Participar en la recepcion y almacenamiento de insumos y materiales de cocina.

Reportar cualquier anomalia o incidencia relacionada con la calidad de los alimentos

Apoyar en la limpieza general del area de cocina al finalizar la jornada laboral.

Participar en capacitaciones y reuniones relacionadas con la mejora del servicio alimentario.
Promover practicas de ahorro y uso responsable de los recursos en la cocina.

Elaborar y registrar el control de porciones para garantizar una alimentacion balanceada.
Adaptar recetas segun indicaciones nutricionales especificas para nifios con alergias o necesidades
especiales.

¢ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Nifios y Ninas Atencion Acciones de mejora Diario
Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
Chofer de DIF

AREA:

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia

COORDINA A:

Garantizar el traslado seguro, puntual y eficiente de personal, beneficiarios, materiales y documentos
relacionados con las actividades del DIF, contribuyendo al buen funcionamiento y apoyo operativo de la
institucion, siempre respetando las normas de transito y protocolos internos para asegurar la integridad de
las personas y bienes transportados.

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 afios en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Educacion basica terminada
ESTADO CiVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 anos preferentemente
Licencia de conducir vigente, correspondiente al tipo de vehiculo que
REQUISITOS: manej.ara _(gener?lmente tipo I‘S’o superior).
Experiencia previa en conduccion segura y responsable
Disponibilidad para trabajar en horarios variables
El chofer debe conocer y aplicar las normas de transito y seguridad vial para
garantizar la conduccion segura y eficiente de los vehiculos asignados. Debe
CONOCIMIENTO estar familiarizado con el manejo adecuado de los diferentes tipos de vehiculos
institucionales, asi como con las rutas y zonas de operacion dentro de la
jurisdiccion del DIF.
HABILIDADES TECNICAS El chofer debe contar con la habilidad para c’on§1uc1r de manera ‘segyra,.eﬁciente
y responsable, respetando las normas de transito y protocolos institucionales.
HABILIDADES Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecion y confidencialidad,
HUMANAS Comunicacion efectiva.
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CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

segura y responsable, asegurando el traslado puntual del personal, beneficiarios, materiales

incidente, daio o anomalia que ocurra durante el servicio.

El chofer del DIF tiene como funcion principal conducir los vehiculos oficiales de la institucion de manera

relacionados con las actividades del DIF. Debe cumplir estrictamente con los horarios y rutas establecidas
para garantizar la eficiencia en el servicio. Ademas, es responsable de mantener en buen estado el vehiculo
asignado, realizando revisiones periodicas y mantenimiento basico para prevenir fallas. Debe respetar en
todo momento las normas de transito y los reglamentos internos del DIF, asi como reportar cualquier

y documentos

FUNCIONES GENERALES

Conducir vehiculos oficiales de manera segura y responsable.

Transportar al personal, beneficiarios, materiales y documentos del DIF.
Cumplir con los horarios y rutas establecidas para los traslados.

Realizar revisiones periddicas y mantenimiento basico del vehiculo asignado.
Respetar las normas de transito y reglamentos internos de la institucion

Mantener limpias y ordenadas las unidades asignadas.
Apoyar en la carga y descarga de materiales o documentos.
Mantener actualizados los registros y bitacoras de uso del vehiculo.

Atender y colaborar con el personal y beneficiarios con cortesia y respeto
Guardar confidencialidad sobre la informacion institucional y de los beneficiarios.

@ ¢ S S O 6 6 S OO0

>

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades.

Reportar cualquier incidente, daiio o anomalia relacionada con el vehiculo o servicio.

Participar en cursos o capacitaciones relacionadas con la conduccion y seguridad vial.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE: '
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Intendente de DIF, CDI, EDPAM
“AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINA A:

EDAD |21 afnos en adelante

PROPOSITO GENERAL

Garantizar el mantenimiento, limpieza y buen funcionamiento de las instalaciones del DIF, asi como apoyar
en la organizacion y logistica de eventos y actividades institucionales, contribuyendo a un ambiente seguro,
ordenado y adecuado para el personal, beneficiarios y visitantes.

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA { Escolaridad Basica
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA No necesaria
REQUISITOS: Experiencia previa en labores de limpieza
Conocimientos basicos en limpieza y mantenimiento de instalaciones,
CONOCIMIENTO incluyendo el manejo adecuado de productos e insumos de limpieza, asi como
el uso correcto de equipos y herramientas relacionadas.
HABILIDADES TECNICAS | Manejo adecuado de productos y equipos de limpieza y mantenimiento.
HABILIDADES HUMANAS | Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Adaptabilidad.
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FUNCIONES BASICAS

El Intendente del DIF es responsable de mantener limpias y ordenadas las instalaciones de la institucion,
incluyendo areas comunes, oficinas, banos y espacios exteriores. Ademas, realiza el mantenimiento basico
y preventivo de las instalaciones y equipos asignados para asegurar su correcto funcionamiento. Debe
supervisar y administrar el uso adecuado de los insumos y materiales de limpieza, asi como apoyar en la
organizacion y logistica de eventos, reuniones y actividades institucionales. Es fundamental que reporte
oportunamente cualquier dafo o necesidad de reparacion en las instalaciones.

FUNCIONES GENERALES

L R R N JEE R R R R 2

*

Realizar la limpieza diaria de oficinas, areas comunes, bafios y espacios exteriores.
Mantener el orden y la organizacion de las instalaciones.

Supervisar el uso y almacenamiento adecuado de insumos y materiales de limpieza.
Apoyar en la logistica y preparacion de espacios para eventos y actividades institucionales.
Realizar mantenimiento basico y preventivo de equipos e instalaciones.

Reportar daios, fallas o necesidades de reparacion en las instalaciones.

Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad e higiene en el area de trabajo.
Colaborar con otros departamentos para facilitar el desarrollo de actividades.
Controlar el inventario de materiales y equipos de limpieza.

Atender solicitudes y necesidades relacionadas con la limpieza y mantenimiento.
Participar en capacitaciones relacionadas con su area de trabajo.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Velador de DIF
" AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia
COORDINAA:

PROPOSITO GENERAL

El proposito general de un velador del DIF es vigilar, resguardar y proteger las instalaciones, bienes
materiales y recursos de la institucion durante los horarios no laborales, con el fin de prevenir robos,
dafos o cualquier situacion que ponga en riesgo la seguridad del inmueble

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Escolaridad Basica

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afos preferentemente
REQUISITOS: Disponibilidad de horario
CONOCIMIENTO Manejo ad'ecu.ado dg protocolors .de prevencién y actuacién en caso de
emergencias (incendios, robos, siniestros).
HABILIDADES TECNICAS Capacidad para realizar rondines de vigilancia de forma constante y

organizada.

HABILIDADES HUMANAS | Responsabilidad, Honestidad, Atencion y concentracion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Vigilar y proteger las instalaciones, bienes materiales y recursos del organismo durante los horarios no
laborales

FUNCIONES GENERALES

¢ Resguardar los bienes, mobiliario, vehiculos e infraestructura del DIF.

¢ Realizar rondines periddicos por las instalaciones para supervisar que todo se encuentre en
orden.

¢ Llenar bitacoras o reportes de incidencias.
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2. INTRODUCCION

El presente Manual contiene los siguientes aparatados: - Objetivo - Alcance -

Responsabilidades - Descripcion de la actividad - Diagrama del flujo De cada

tramite Administrativo que se realiza en el Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato.

El presente Manual de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral

de la Familia (DIF) Municipal de Apaseo el Grande tiene como objetivo

establecer de manera clara y ordenada las actividades que conforman los

procesos operativos y administrativos de esta institucion, con el fin de

garantizar la eficiencia, transparencia y uniformidad en la prestacion de los

servicios que ofrece a la ciudadania. Este documento sirve como herramienta

de apoyo para el personal del DIF Municipal, proporcionando una guia

estructurada que contribuye a mejorar la calidad de la atencion y fortalecer el

cumplimiento de los principios de legalidad, equidad y responsabilidad social.

Asimismo, promueve la rendicion de cuentas y facilita la capacitacion del

personal, la supervision de las funciones y la mejora continua de los procesos

institucionales.

El manual ha sido elaborado en concordancia con la

normatividad vigente y con los lineamientos establecidos por las autoridades

competentes, respondiendo a la mision del DIF Municipal de Apaseo el Grande

de brindar asistencia social y contribuir al bienestar de las familias del

municipio, especialmente de los sectores mas vulnerables.
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3.0BJETIVO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito definir los procesos
sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades
de las direcciones. todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones
que le corresponde. un punto primordial del presente manual sera detallar con
claridad y precision las facultades y obligaciones de sus diversas areas y
entidades. Entre otros aspectos se especificaran como se deben ejecutar los
programas previstos en el programa de Gobierno, asi como el cumplimiento de
las metas y participacion en los programas Federales, Estatales, requeridos, asi
como proponer al presidente Municipal los proyectos de Reglamentos,
Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de (a
dependencia o entidad a su cargo. Especificar con claridad a las atribuciones y
competencias, asi como la forma en que se desarrollaran su trabajo los
funcionarios que coadyuvaran en el ejercicio del gobierno. En este rubro en
especial, es de detectarse que esta nueva Administracion, con el afan de
brindar una mayor eficiencia al gobernar, se ha propuesto realizar cambios a la
estructura organica de la Administracion Pablica Municipal que brindara mayor

funcionalidad.
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4. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 4°: establece el principio del interés superior de la nifiez, garantizando
sus derechos a alimentacion, salud, educacion y proteccion integral

N

. Ley General de Salud (1984)
Articulo 172: crea y fundamenta al DIF como organismo encargado de la asistencia

social, incluyendo la atencion a menores, familias y grupos vulnerables

w

. Ley de Asistencia Social (2004)

o Define al Sistema Nacional DIF (y sus contrapartes locales) como coordinadores del
sistema de asistencia social publica y privada.

e Establece como sujetos de asistencia a “todas (as ninas, nifios y adolescentes, en

especial los vulnerables”

4. Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

Establece obligaciones y mecanismos que debe cumplir el DIF (nacional, estatal y
municipal) para proteger los derechos de menores, asegurar su bienestar,
establecer convenios, y promover practicas homogéneas

5. Normativa del Estado de Guanajuato y Apaseo el Grande
La Constitucion local y leyes organicas municipales.

La Ley de Asistencia Social del Estado de Guanajuato y Municipios.
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5. INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION
CODIFICACION:
MP: siglas de manual de procedimientos
GM: siglas del area que corresponde: Desarrollo Integral a la Familia
001: Consecutivo de los procedimientos del area.
En el puesto es la sigla que se detallo por cada puesto en el manual de
organizacion.
Codificacion de procedimientos
Sesioén de Patronato MP-DIF-01 PP
Informe Anual de DIF MP-DIF-02 PP
Agenda de la presidenta MP-DIF-03 SP
Disefio de Programas MP-DIF-04 DG
Atencidn a la ciudadania MP-DIF-05 DG
Pago de nomina y contratos MP-DIF-06 CG
Modificacién Presupuestal MP-DIF-07 CG
Gestion de recursos materiales MP-DIF-08 CG
Solicitud de gasolina MP-DIF-09 CG
Registro de inventario MP-DIF-10 CG
Cobro de Servicios MP-DIF-11 CG
Logistica en eventos MP-DIF-12 CGRAL
Capacitacion de personal MP-DIF-13 CGRAL
Entrega de apoyos MP-DIF-14 CPA
Solicitud de apoyo al estado MP-DIF-15 CFC
Reportes de zonas de alta vulnerabilidad | MP-DIF-16 CFC
Traslados de personal MP-DIF-17 CFC
Talleres en comunidades MP-DIF-18 CFC
Platicas en comunidades MP-DIF-19 CFC
Apertura de comedores MP-DIF-20 CEC
Padrén de discapacitados MP-DIF-21 CFC
Bolsa de trabajo MP-DIF-22 CFC
Comités en comunidades MP-DIF-23 CFC
Entrega de despensas, zapatos, mochilas, | MP-DiF-24 CFC
sillas de ruedas, andaderas, etc.
Atenciéon a comedores comunitarios MP-DIF-25 CFEC
Gestién de programas estatales MP-DIF-26 G
Elaboracion del manual de organizacion | MP-DIF-27 CA
Elaboracién del plan de trabajo anual MP-DIF-28 CA
Recepcién y emisién de oficios MP-DIF-29 CA
Elaboracion del plan de control interno MP-DIF-30 CA
adréon de adultos mayores MP-DIF-31 CA EDPAM
/S;E@%n de grupos adultos mayores MP-DIE-32, CA EDPAM
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Atencion gerontoldgica MP-DIF-33 CA EDPAM
Implementacién de Talleres MP-DIF-34 CA EDPAM
Gerontolégicos

Proceso de apoyos estatales EDPAM MP-DIF-35 CA EDPAM
Atencién Psicolégica Adultos mayores MP-DIF-36 CA EDPAM
Atencién Nutricional a Adultos Mayores MP-DIF-37 CA EDPAM
Atencion de Rehabilitaciéon a Adultos MP-DIF-38 CA EDPAM
Mayores

Camparias de Recoleccién MP-DIF-39 CA EDPAM
Platicas a Adulto Mayor MP-DIF-40 CA EDPAM
Difusion de programas sociales y MP-DIF-41 cCS
monitoreo de redes

Asesoramiento Legal MP-DIF-42 CrHF
Atencidn psicolégica MP-DIF-43 CA EDPAM
Atencién Nutricional MP-DIF-44 CCIS
Atencién de Rehabilitacién MP-DIF-45 CCIS
Platicas, talleres de Salud Mental MP-DIF-46 CCIS
Ferias de Salud MP-DIF-47 CCIS
Padrén de Beneficiarios MP-DIF-48 CCIS
Gestion de Convenios MP-DIF-49 CcVv
Inscripcion de alumnos MP-DIF-50 CP
Consejos Técnicos MP-DIF-51 CP
Mananitas de Trabajo MP-DIF-52 CP
Planeaciones didacticas MP-DIF-53 CP
Programa de Actividades MP-DIF-54 CPG
Inscripciones a Guarderia MP-DIF-55 CPG
Canalizaciones de apoyos MP-DIF-76 SP
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6.INDICE DE FORMATOS ELABORADOS
CODIFICACION:
FO: siglas de los formatos que se utilizan
DIF: siglas del area que corresponde: Desarrollo Integral a la Familia
01: Consecutivo de los procedimientos del area.
En el puesto es la sigla que se detallé por cada puesto
CODIFICACION DE FORMATOS
Oficio externo FO-DIF-01 CA
Oficios Interno FO-DIF-02 CA
Oficio Redirigido FO-DIF-03 CA
Etiqueta de Carpeta FO-DIF-04 CA
Visita de Comisién FO-DIF-05 CA
Bitacora de Asistencia FO-DIF-06 CA
Bitacora de Salida FO-DIF-07 CA
Bitacora de usuario FO-DIF-08 CA
Lista de Registro FO-DIF-09 CA
Bitdcora Vehicular FO-DIF-10 CG
Comision Vehicular FO-DIF-11 CG
Solicitud de Cotizacion FO-DIF-12 CG
Solicitud de Orden de FO-DIF-13 CG
compra
Bitacora de usuario FO-DIF-14 CFC
(Platica/Taller)
Resguardo de bienes FO-DIF-15 CG
Estudio socioecondémico FO-DIF-16 CPA
Ficha técnica de Salud FO-DIF-17 CEDPAM
Bitdcora de Feria FO-DIF-18 CEDPAM
Bitdcora Campania FO-DIF-19 CEDPAM
Estudio socioeconémico G | FO-DIF-20 CEDPAM
Formato visitas FO-DIF-21 CEDPAM
domiciliarias
Lista de salidas recreativas | FO-DIF-22 CEDPAM
Formato de FO-DIF23
Consentimiento
Bitacora “Mas Cerca de tu FO-DIF-24 CEDPAM
Hogar”
Expediente clinico FO-DIF-25 CCIS
Nota Inicial FO-DIF-26 CCIS
Nota Evolucion FO-DIF-27 CCIS
/6 de alta FO-DIF-28 CCIS
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Vale de compra FO-DIF-29 CCIS
Estudio socioeconémico FO-DIF-30 CCIS
salud
Solicitud de apoyo FO-DIF-31 CCIS
Aviso de privacidad Salud | FO-DIF-32 CCIS
Consentimiento de FO-DIF-33 CCIS
psicologia
Plan Terapéutico FO-DIF-34 CCIS
Plan entrevista clinica FO-DIF-35 CCIS
Historia clinica nutricion FO-DIF-36 CCIS
Tarjeton de citas FO-DIF-37 CCIS
Tarjeta de citas FO-DIF-38 CCIS
Nota de terapia fisica FO-DIF-39 CCIS
Plan de alimentacion FO-DIF-40 CCIS
Ficha de diagnostico FO-DIF-41 CCIS
Ficha de atencién FO-DIF-42 PA
Ficha de mantenimiento FO-DIF-43 CFF
Ficha DIF FO-DIF-44 CFF
CODIFICACION DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO
Guia del GDM IT-DIF-01 DG
Guia de Manual de Organizacion IT-DIF-03 DG
CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Manual de Organizacion y Procedimientos DC-DIF-01 DG
Manual del programa MAS DC-DIF-02 DG
Manual de Crianza Positiva DC-DIF-03 P
Manual de contabilidad Gubernamental DC-DIF-04 CG
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7. PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO

PRESIDENCIA DEL PATRONATO | NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-DIF-

001

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |[Sesion de Patronato

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Reunir a los integrantes del Patronato del DIF para analizar, revisar y
aprobar las acciones, proyectos y decisiones administrativas,
financieras y operativas que fortalezcan el cumplimiento de los
programas asistenciales.

Alcances Aprobar planes, programas y proyectos que guien las acciones de

asistencia social del DIF.

Responsabilidades

Deliberar y acordar sobre la implementacion, modificacion o
cancelacion de programas, proyectos y acciones de asistencia social.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Elaborar y enviar la convocatoria a los
integrantes con orden del dia, lugar, fecha y
hora

Coordinador General

Preparar y distribuir la documentacion de apoyo
(informes, estados financieros, proyectos,
propuestas).

Coordinador General

Confirmar la asistencia de los miembros vy
verificar quérum legal.

Coordinador General

El dia de la sesion se pasa lista y se declara
formalmente la apertura de la sesion

Coordinador General

Exposicion de informes por parte de Direccion
General del DIF Analisis, discusion y aprobacion
de proyectos, programas 0 presupuestos

Director General

Votacion y toma de acuerdos formales

Patronato DIF

Levantar acta de la sesion con los acuerdos
alcanzados

Coordinador General
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Se declara la clausura de la sesion Coordinador General
DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-DIF-001
Area: Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia
Proceso: Sesion de Patronato
Encargado: Coordinadora General
Coordinadora General
‘ Inicio l
Elaborar y enwiar 1a convocatona a los mtegrantes con el orden del
dia. lugar. fecha y hora
Preparar y distribuir la documentacion de apoyo(informes. estados
financieros, proyectos. propustas)
¥
r
Confirmar |a asistencia de los miembros y verificar quorum legal
Exposicidn de informes por parte de direccion general del DIF
Analisis. discusion y aprobacion de proyectos. programas o
"——‘—‘_’ presupuestos
¥
=t Votacion y toma de acuerdos formales
- I
Levantar acta de la sesion con los acuerdos alcanzados
v
Se declara la clausura de la sesion
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DEPARTAMENTO PRESIDENCIA DEL NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF-
PATRONATO 002

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO { Informe Anual del DIF

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Dar a conocer de manera clara, ordenada y transparente las acciones,
programas, proyectos y resultados obtenidos por el Sistema DIF
Municipal durante el periodo de gestion

Alcances Permite informar sobre el uso y destino de los recursos publicos,
humanos y materiales asignados al DIF

Responsabilidades Exponer los logros alcanzados en los programas y servicios, resaltando
los beneficios otorgados a la poblacion en situacion de vulnerabilidad

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recopilar la informacion de los programas

en reunion de coordinadores Coordinador General

Realizar concentrado de informe para la

presidenta Coordinador General

Pasa a la presidenta para su revision y Presidenta del DIF

aprobacion

Realizar la edicion correspondiente para

presentar ante el patronato para su Coordinador General
validacion

Coordinacion de la logistica donde sera

presentado a la ciudadania Coordinador General

Se realiza el evento donde finalmente es

presentado a los ciudadanos Apaseenses Presidenta del DIF

Se envia el informe al DIF estatal Coordinador General

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
MP-DIF-002
Area: Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia
Proceso: Informe Anual del DIF
Encargado: Coordinadora General
Coordinadora General
Recopitar la informacion de los programas en una reunion de
coordinadores
Enviar a presidenta
Se realizan cambios @ N
Se aprueba?) para revision y Realizar cooncentrado de informe para la presidenta
correspondientes 3 nile |
@ > Realizar 1a edicion correspondiente para presentar ante la
cudadania

l

Se lleva a cabo el evento donde se presenta el informe

Enviar informe a DIF Estatal
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DEPARTAMENTO

PRESIDENCIA DEL
PATRONATO

NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF-

003

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Agenda de la presidenta

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Organizar, coordinar y dar seguimiento a las actividades institucionales,
sociales y comunitarias que realiza la presidenta del DIF, asegurando el
cumplimiento de sus compromisos y la proyeccion de su labor en favor
de los sectores vulnerables

Alcances

La agenda comprende eventos oficiales, actividades publicas, reuniones
de trabajo, recorridos institucionales, campanas sociales y acciones de
representacion del DIF, tanto a nivel municipal como estatal o regional.

Responsabilidades

El secretario particular es responsable de planificar y administrar la
agenda de la presidenta, garantizando puntualidad, organizacion,
priorizacion de actividades y coordinacion con las areas
correspondientes para su correcta ejecucion y visibilidad publica.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

comunitarios  donde
presidenta del DIF.

Coordinacion de eventos institucionales y

participe la Enlace de Vinculacion

Elaboracion y actualizacion diaria de la
agenda de actividades oficiales

Secretario Particular

Seguimiento logistico y

visitas, giras y recorridos.

protocolario en Secretario Particular

Atencion y respuesta a invitaciones o
solicitudes de audiencia.

Coordinador Administrativo

cuentas

Registro y sistematizacion de actividades
realizadas para informes y rendicion de

Coordinador General

eventos

Presentacion de la presidenta en los

Presidenta del DIF

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
MP-DIF-003
Area: Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia
Proceso: Agenda de la presidenta
Encargado: Secretario Particular
Secretario Particular
Coordinacion de eventos institucionales y comunitarios donde
participe la presidenta del DIF
A
SNo ¢ Hay disponibilidad? ‘__4 Elaboracion y actualizacion diario de la agenda de actividades

.

Seguimiento logistico y protocolario en visitas, giras y recorridos

l

Atencion y respuesta a invitaciones o solicitudes de audiencia

A

Presentacion de la presidenta en los eventos

!
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DEPARTAMENTO DIRECCION NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF-
004
NOMBRE DEL Diseno de Programas
PROCEDIMIENTO

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Disenar, estructurar y planear programas sociales alineados con las

politicas publicas y prioridades institucionales del Sistema DIF, con el
proposito de atender las necesidades especificas de los grupos en
situacion de vulnerabilidad, promoviendo su desarrollo integral.

Alcances Garantizar que los programas disenados promuevan el acceso
equitativo a servicios, apoyos y oportunidades de desarrollo

Responsabilidades Dar atencion con calidad y calidez a la ciudadania, escucharla y tratar
de resolver sus necesidades.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Se identifican las necesidades sociales
(Recopilacion de datos estadisticos,
diagnosticos sociales, encuestas vy
solicitudes ciudadanas

Coordinador de Programas Asistenciales

Se realiza analisis y priorizacion de

oo Coordinador de Programas Asistenciales

Se define programa (que se quiere lograr

y que poblacién sera atendida) Coordinador de Programas Asistenciales

Se realiza el diseno de programas con la
definicion de actividades y servicios, que
recursos materiales son necesarios y se
realiza un calendario de implementacion

Coordinacion de Comunicacion

Se realiza la elaboracion de

Si g : rdinador de Co icacio
documentacion, fichas, estudios etc. Coordinador de Comunicacion

Se realiza la aprobacion por parte del
director y de la presidenta del patronato Patronato DIF
DIF

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESQ 4
MP-DIF-004
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Diseno de Programas
Encargado: Direccion General

Direccion General

Se identifican las necesidades sociales (Recopilacion de
datos
estadisticos, diagndsticos sociales, encuestas y solicitudes
ciudadanas

-

Analisis y priorizacion de necesidades

v

Se define el programa (que se quiere lograr y que poblacion
sera atendida)

!

Se realiza el disefio de programas con la definicion de
actividades y servicios, que recursos materiales son
necesarios y se realiza un calendario de implementacion

v

No Dg——

Pasan a validacion con la coordinacion general y de finanzas
publicas y se realizan ajustes necesarios

v

Se realiza la elaboracion de documentacion, fichas
estudios.

v

Se realiza la aprobacion por parte del director
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DEPARTAMENTO DIRECCION GENERAL NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF-
005
NOMBRE DEL Atencion a la ciudadania
PROCEDIMIENTO

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Brindar una atencion oportuna, cordial y eficiente a la ciudadania que

acude al DIF Municipal, a través de la recepcion, orientacion,
canalizacion y seguimiento de solicitudes, con el proposito de
garantizar el acceso a los programas, apoyos Yy servicios asistenciales
en beneficio de la poblacion.

Alcances Abarca la orientacion, canalizacion a las areas correspondientes y, en
su caso, la gestion de apoyos sociales

Responsabilidades Canalizar los casos a las areas correspondientes dentro del DIF

ACTIVIDADES RESPONSABLE
En recepcion se recibe al usuario y se
canaliza a la oficina del director o Recepcionista
presidenta

Se escucha atentamente la

e . Direccion General
problematica del usuario

Explicar brevemente los alcances de la
institucion al usuario de acuerdo a las Direccién General
demandas de el mismo

Canalizar nuevamente al area
correspondiente de acuerdo a la Recepcionista
necesidad del usuario

Se le explica al  usuario la
documentacion que requiere para llevar

a cabo el apoyo o necesidad y se le Coordinador de programas asistenciales
agenda cita de recepcion de

documentos

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 5

, MP-DIF-005 Ll
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Farl

Proceso: Atencion a la ciudadania

Encargado: Direccion General

Direccion General

En recepcion se recibe al usuaro y se canaiiza a la oficina del
director o presidenta

'

Se escucha atentamente la problematica del usuario

v

Explicar brevemente los alcances de la institucion al usuario de
acuerdo a las demandas del mismo

!

Canalizar nuevamente al area correspondiente de acuerdo a la
necesidad del usuario

L

Enviar informe a DIF Estatal

Fin
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DEPARTAMENTO COORDINACION DE NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-DIF-
CONTABILIDAD 006
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Pago de nomina y contratos
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Garantizar el cumplimiento oportuno y adecuado de las obligaciones

contractuales mediante la gestion eficiente del pago a proveedores o
prestadores de servicios conforme a los términos establecidos en los
contratos.

Alcances Incluye desde la recepcion y validacion de documentacion
contractual, revision de entregables o servicios prestados,
autorizacion del pago correspondiente y registro contable, hasta la
emision y entrega del comprobante de pago.

Responsabilidades Verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas, revisar
facturas y documentacion soporte, gestionar la autorizacion del pago,
asegurar el registro contable correcto y mantener actualizados los
expedientes de cada contrato.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Revisar que el contrato esté debidamente
formalizado y vigente, con todos los Contador General
requisitos legales y administrativos cumplidos
Verificar la entrega de bienes o la prestacion
del servicio, conforme a las clausulas Contador General
establecidas en el contrato.

Recopilar y validar incidencias del personal,
como  asistencias, faltas, permisos, Auxiliar de Coordinacion General
incapacidades y horas extras.

Calcular percepciones y deducciones
conforme al tipo de contrato, categoria Contador General
laboral y normativa vigente.

Realizar la dispersion de nomina a través de

transferencias =~ electronicas o medios Contador General
autorizados.

Registrar contablemente el gasto,

vinculandolo al contrato y a su partida Contador General

presupuestal correspondiente.

Emitir y entregar los comprobantes fiscales
digitales (CFDI) de pago a cada empleado, Contador General
_Lres uardando copia para qpﬁt(ol interno. :
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DIAGRAMA DE PROCESO 6
MP-DIF-006

Area: Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia

Proceso: Pago de nomina y contratos

Encargado: Contador General

Contador General

Revisar que el contrato este debidamente formalizado y vigente con
todos los r it gales y ativos cump

:

Verificar la entrega de bienes o la prestacion del servicio conforme
alasci L idas en el c

v

Recopilar y validar incidencias de personal, como asistencias,
nci ? N
cHiayincidencias faltas. permisos, incapacidades y horas extras

v

yusnﬁcsaec:r;? I,;Z: a ; Calcular percepciones y deducciones conforme al tipo de contrato
por parte del personal categoria laboral y normativa vigente

Realizar la dispersion de nomina a través de trasferencias
electronicas o medios autorzados

:

Registrar contablemente el gasto. vinculandolo al contrato y su
partida presupuestal correspondiente

Emitir y entregar los comprobantes fiscales digitales de pago a
cada empleado. resguardando copia para su control interno

Fin
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modificacion presupuestal provenientes de
las distintas areas operativas.

DEPARTAMENTO COORDINACION DE NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF-
CONTABILIDAD 007

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Modificacion Presupuestal

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Ajustar y reestructurar las asignaciones presupuestarias conforme a las
necesidades operativas y financieras de la institucion, garantizando el
uso eficiente y legal de los recursos publicos.

Alcances Aplica a todas las areas que requieran realizar transferencias,
ampliaciones o reducciones presupuestarias dentro del ejercicio fiscal
vigente, en cumplimiento con las normativas y procedimientos
establecidos.

Responsabilidades Solicitar y justificar las modificaciones necesarias, validar su viabilidad
financiera, tramitar la autorizacion ante las instancias
correspondientes, registrar los cambios en el sistema contable y
garantizar la documentacion y transparencia del proceso.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Recibir 'y analizar solicitudes de

Contador General

congruencia
institucionales.

con

Verificar la disponibilidad financiera y la

los objetivos Contador General

Elaborar el

formato de modificacion

presupuestal conforme a la normativa
vigente.

Contador General

Gestionar la autorizacion correspondiente
ante la instancia competente (tesoreria,
contraloria o similar).

Contador General

Registrar y actualizar los movimientos en el
sistema contable para reflejar la
modificacion autorizada.

Contador General

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 9

MP-DIF-007

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso:

Modificacion presupuestal

Encargado:

Contador General

Contador General

A

Recibir y analizar solicitudes de modificacion presupuestal
provenientes de las distintas areas operativas.

T

Verificar la disponibilidad financiera y la congruencia con los
objetivos institucionales.

v

Elaborar el formato de modificacion presupuestal conforme a
la normativa vigente

N

Gestionar la autorizacion correspondiente ante la instancia
competente (tesoreria, contraloria o similar).

Registrar y actualizar los movimientos en el sistema contable
para refiejar la modificacion autorizada.
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DEPARTAMENTO

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF-

008

NOMBRE DEL
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Gestion de Recursos Materiales

PROCEDIMIENTO

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Garantizar que las compras realizadas por el area de contabilidad
general se efectiien conforme a las politicas internas, asegurando la
correcta contabilizacion, control y registro de los bienes y servicios
adquiridos para mantener la integridad financiera de la organizacion.

Alcances

Comprender todas las actividades relacionadas con la gestion, control
y registro de compras realizadas por el area de contabilidad general,
desde la requisicion hasta la recepcion y registro contable, asegurando
el cumplimiento de politicas internas y normativas aplicables.

Responsabilidades

Gestionar y supervisar las compras en el DIF asegurando el
cumplimiento de sus politicas y normativas, verificar que las
adquisiciones cumplan con los requisitos contables y legales, registrar
correctamente las compras, controlar la documentacion para
auditorias y coordinar con proveedores y areas internas para garantizar
la correcta entrega y uso de los recursos.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Elaborar la solicitud de cotizacion (FO-
DIF-12) detallando las especificaciones
técnicas, cantidades requeridas.

Coordinadores de las diferentes areas

Gestionar y solicitar cotizaciones a
proveedores autorizados para garantizar
la mejor relacion costo-calidad.

Coordinador General

Elaborar y emitir ordenes de compra (FO-
DIF-13) conforme a los lineamientos y
procedimientos internos del DIF.

Coordinador General

documental

Verificar y supervisar la recepcion fisica y
de bienes vy
adquiridos, asegurando que cumplan con
las especificaciones.

rvicios :
b Coordinador General

proveedores,

Coordinar con el area de contabilidad el
proceso de validacion y pago oportuno a
asegurando
aplicacion del presupuesto.

la correcta Coordinador General

9

PESARROLLO

REDO-A EJANDRQ

APA

SEC FLGRANDE 7

. OUANAJUATO, ¢

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

™



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 01/05/2025 00.
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS s
MO001

Pagina | 160

Recibir y revisar facturas y
documentacion  soporte de  los Contador General
proveedores.

Programar y ejecutar el pago dentro de
los plazos establecidos.

Contador General

DIAGRAMA DE PROCESO 8

MP-DIF-008

Area:

Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia

Proceso:

Gestion de Recursos Materiales

Encargado:

Contador General

¢Es nueva compra?

Contador General

Elaborar 1a solicitud de cotzacion detaliando las especificaciones

Gestionar y solictar cotizaciones a proveedores autorzados para
garantizar la mejor relacion costo-caiidad

técnicas y cantidades requendas

cHay

v

Elaborar y emitir ordenes de compras conforme a los lineamientos
y procedimientos internos del DIF

I

Vertficar y supervisar |a recepcion fisica y documental de los bienes
y servicios adquiridos, asegurando que cumpian con las
especificaciones

.

Coordinar con el area de contabikdad el proceso de validacion y
pago oportuno a proveedores, asegurando la correcta aplicacion del|
presupuesto

I

Recibir y revisar facturas, ordenes de compras. solicitudes de

cotizacion y documentacion soporte de los provedores

L

Programar y ejecutar el pago dentro de los plazos
establecidos
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DEPARTAMENTO COORDINACION DE NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF-
CONTABILIDAD 009
NOMBRE DEL Solicitud de Gasolina
PROCEDIMIENTO

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Gestionar de manera eficiente y controlada la solicitud de gasolina en
el DIF, asegurando el suministro oportuno para las unidades oficiales y
garantizando el uso adecuado de los recursos conforme a la normativa
institucional.

Alcances Aplicar a todas las areas del DIF que requieran combustible para el
cumplimiento de sus funciones operativas, abarcando desde la
solicitud, autorizacion y entrega de gasolina, hasta el control, registro
y seguimiento del consumo, conforme a las politicas y normativas
vigentes

Responsabilidades Solicitar, autorizar y registrar el suministro de gasolina, verificar el uso
adecuado del combustible y dar seguimiento al consumo conforme a las
politicas y normativas del DIF.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Elaborar la solicitud de gasolina con base
en las necesidades operativas del area.

Coordinadores de las diferentes areas

Verificar la disponibilidad de

formato oficial del DIF.

combustible asignado en el presupuesto Coordinador General
Obtener la autorizacion correspondiente .

de la jefatura o direccion. Cqaydinadoriosqeral
Registrar la solicitud en el sistema o Coordinador Getieril

Coordinar la entrega de vales o
combustible con el area responsable.

Coordinador General

Llevar el control y seguimiento del
consumo de gasolina por unidad o area
(FO-DIF-10).

Contador General
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DIAGRAMA DE PROCESO 9
MP-DIF-009
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Solicitud de gasolina
Encargado: Contador General

Contador General

‘ Inicio I

Elaborar la solicitud de gasolina con base en las necesidades
operativas del area

v

Verificar la disponibilidad de combustibie asignado en el
presupuesto

A

Obtener la autorizacién correspondiente de la jefatura o
direccion.

Registrar la solicitud en el sistema o formato oficial del DIF.

A

Coordinar la entrega de vales o combustible con el area
responsable

!

Llevar el control y seguimiento del consumo de gasolina por
unidad o area.
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DEPARTAMENTO

COORDINACION DE NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF-
CONTABILIDAD 010

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Registro de Inventario

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Llevar un control preciso y actualizado del inventario del DIF,
asegurando el registro, resguardo y uso adecuado de los bienes, en
cumplimiento con las disposiciones administrativas y de transparencia

Alcances

Aplicar a todas las areas del DIF que reciben, utilizan, trasladan o
resguardan bienes muebles, abarcando desde la recepcion y registro en
el inventario, hasta su control, actualizacién, traslado, baja y
verificacion fisica, conforme a las normas institucionales y legales.

Responsabilidades

Registrar de manera oportuna los bienes en el inventario, mantener
actualizada la informacion, verificar fisicamente los activos, reportar
movimientos o bajas, y asegurar el resguardo adecuado de los bienes

conforme a la normativa vigente.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Recibir y verificar fisicamente los bienes
adquiridos antes de su registro

Coordinadores de las diferentes areas

Capturar en el sistema los datos de
identificacion, ubicacion y responsable
del bien (FO-DIF-15)

Contador General

Etiquetar los bienes con su nimero de
inventario correspondiente.

Contador General

Actualizar el inventario ante cualquier
movimiento, traslado o reasignacion.

Contador General

Realizar inventarios fisicos periodicos
para cotejar con los registros existentes.

Contador General

Reportar incidencias, faltantes o bajas
de bienes para su regularizacion o
tramite correspondiente.

Contador General

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 10

MP-DIF-010

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso: Registro de inventario

Encargado: Contador General

Contador General

l Inicio ’

Recibir y verificar fisicamente los bienes adquiridos antes de
Su registro

v

Capturar en el sistema los datos de identificacion, ubicacion y
responsable del bien

Etiquetar los bienes con su numero de inventario
correspondiente

A

Actualizar el inventario ante cualquier movimiento, trasiado o
reasignacion

Realizar inventarios fisicos periédicos para cotejar con los
registros existentes.

Reportar incidencias, faltantes o bajas de bienes para su
reguiarizacion o tramite correspondiente
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DEPARTAMENTO |  COORDINACION DE NUMERO PROCEDIMIENTO | MP-DIF-
CONTABILIDAD 011

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Cobro de servicios

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Asegurar el cobro oportuno, correcto y transparente de los servicios
prestados, garantizando el ingreso adecuado de recursos y el
cumplimiento de los procedimientos administrativos y normativos
establecidos.

Alcances Aplicar a todo el proceso de cobro por servicios prestados, desde la
generacion del concepto de cobro, emision de comprobantes y
recepcion de pagos, hasta el registro contable y control
administrativo, conforme a las normativas y lineamientos
institucionales.

Responsabilidades Emitir y entregar comprobantes de cobro, registrar los pagos
recibidos, asegurar la conciliacion de ingresos, gestionar cobranza
oportuna y cumplir con las normativas fiscales y administrativas
vigentes

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Generar y emitir facturas o recibos fiscales
por los servicios prestados, asegurando que Contador General
cumplan con los requisitos legales.

Registrar en el sistema administrativo los
pagos recibidos, verificando que coincidan Contador General
con los montos facturados.

Verificar y conciliar periodicamente los
ingresos registrados con los movimientos
contables para garantizar la correcta

Contador General

contabilizacion.
Dar seguimiento a los cobros pendientes
mediante notificaciones o recordatorios a los Contador General

usuarios o clientes correspondientes.

Elaborar reportes detallados sobre el estado
de los cobros, ingresos y morosidad para Contador General
informar a la direccion y areas involucradas.

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 13

MP-DIF-011

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso:

Cobro de servicios

Encargado:

Contador General

Contador General

[ )

A
Generar y emitir facturas o recibos fiscales por los servicios
prestados, asegurando que cumplan con los requisitos
legales.

v

Registrar en el sistema administrativo ios pagos recibidos,
verificando que coincidan con los montos facturados.

!

Verificar y conciliar periodicamente los ingresos registrados
con los movimientos contables para garantizar la correcta
contabilizacion.

N
Dar seguimiento a los cobros pendientes mediante
notificaciones o recordatorios a los usuarios o clientes
correspondientes.

A

Elaborar reportes detallados sobre el estado de los cobros,
ingresos y morosidad para informar a la direccion y areas
involucradas.
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DEPARTAMENTO COORDINACION GENERAL NUMERO MP-DIF-012
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Logistica de eventos

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Planificar, coordinar y ejecutar de manera eficiente los recursos y
actividades necesarias para la realizacion exitosa de eventos
institucionales, garantizando su organizacion, funcionalidad vy
cumplimiento de objetivos.

Alcances Planificar, coordinar y ejecutar de manera eficiente los recursos y
actividades necesarias para la realizacion exitosa de eventos
institucionales, garantizando su organizacion, funcionalidad y
cumplimiento de objetivos.

Responsabilidades | Coordinar fechas y espacios; gestionar recursos humanos, materiales y
financieros; supervisar el montaje, desarrollo y cierre del evento;
mantener comunicacion con las areas involucradas; y asegurar el
cumplimiento del cronograma y objetivos establecidos.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Planificar y calendarizar el evento, definiendo lugar, fecha,
tipo de actividad y objetivos especificos.

Coordinador General

Coordinar con proveedores y areas internas para asegurar la
disponibilidad de mobiliario, equipo, alimentos y demas
requerimientos

Coordinador General

Gestionar la convocatoria y confirmacion de asistentes,
incluyendo la elaboracion de invitaciones y registro de
participacion.

Coordinacion administrativa

Supervisar el montaje, desarrollo y cierre del evento,
verificando que todo se realice conforme a lo planeado.

Coordinador General

Realizar un informe postevento, documentando resultados,
incidencias y areas de mejora para futuras actividades.

Coordinador General

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 12
MP-DIF-012
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Logistica de eventos
Encargado: Coordinador General

Coordinador General

[ inicio J

Planificar y calendarizar el evento, definiendo lugar, fecha, tipo
de actividad y objetivos especificos.

Coordinar con proveedores y areas internas para asegurar
la disponibilidad de mobiliano, equipo, alimentos y demas
requerimientos.

v

Gestionar la convocatoria y confirmacion de asistentes,
incluyendo la elaboracion de invitaciones y registro de
participacion.

.

Supervisar el montaje, desarrollo y cierre del evento,
verificando que todo se realice conforme a lo planeado.

<

Realizar un informe postevento, documentando resultados,
incidencias y areas de mejora para futuras actividades.
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DEPARTAMENTO COORDINACION GENERAL NUMERO MP-DIF-013
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Capacitacion de Personal
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Fortalecer las competencias, habilidades y conocimientos del personal

mediante programas de formacion continua que contribuyan al mejor
desempenio laboral y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Alcances Incluye la deteccion de necesidades de capacitacion, planeacion, disefio
e implementacion de programas formativos, asi como la evaluacion de
resultados. Aplica a todo el personal operativo, técnico y administrativo
de la institucion.

Responsabilidades | Identificar areas de mejora en el desempefo del personal, disefiar o
coordinar actividades de capacitacion adecuadas, gestionar recursos y
logistica para su desarrollo, y evaluar el impacto de las acciones
formativas en los procesos institucionales.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Detectar necesidades de capacitacion mediante diagnosticos
institucionales, evaluaciones de desempefio o encuestas Coordinador General
internas

Disefar el plan anual o semestral de capacitacion, alineado

e, e A inador Gener
a los objetivos estratégicos de la institucion. Crerdinador Geneval

Coordinar la logistica de talleres, cursos o conferencias,
incluyendo  instructores, espacios, materiales vy Coordinador General
participantes.

Registrar la participacion del personal capacitado y conservar
la documentacion comprobatoria correspondiente.

Evaluar los resultados de la capacitacion a través de
encuestas de satisfaccion, medicion de aprendizaje y Coordinador General
aplicacion practica en el trabajo.

Coordinador General

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 13

MP-DIF-013

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso: Capacitacion de personal

Encargado: Coordinador General

Coordinador Generat

)

A

Detectar necesidades de capacitacion mediante diagndsticos
institucionales, evaluaciones de desempefio o encuestas
internas

Disefiar el plan anual o semestral de capacitacion. alineado
a los objetivos estratégicos de la institucion.

v

Coordinar la logistica de talleres, cursos o conferencias,
incluyendo instructores, espacios, materiales y participantes.

:

Registrar la participacion del personal capacitado y conservar
la documentaciéon comprobatoria correspondiente.

:

Evaluar los resultados de la capacitacion a través de
encuestas de satisfaccion, medicion de aprendizaje y
aplicacion practica en el trabajo
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COORDINACION DE PROGRAMAS
ASISTENCIALES

DEPARTAMENTO

NUMERO
PROCEDIMIENTO

MP-DIF-014

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Entrega de apoyos

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Garantizar la distribucion oportuna, equitativa y transparente de apoyos
sociales a la poblacion beneficiaria, conforme a los lineamientos y criterios
establecidos por los programas institucionales

Alcances

Comprende la identificacion de beneficiarios, validacion de requisitos,
preparacion de los apoyos, logistica de entrega y seguimiento de su
correcta aplicacion. Aplica a apoyos alimentarios, econémicos, en especie
u otros que determine la institucion.

Responsabilidades

normativa

Verificar el cumplimiento de criterios de elegibilidad, organizar y ejecutar
la entrega de apoyos, mantener registros actualizados de beneficiarios, y
garantizar la trazabilidad y transparencia del proceso conforme a la

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Se publica la convocatoria del apoyo a otorgar

Enlace de Comunicacion

Se le realiza una entrevista estructurada junto con un
estudio socioeconomico (FO-DIF-16) y se entrega la
documentacién solicitada

Coordinador de programas asistenciales

Se revisar y analizar documentacion comprobatoria,
como ingresos, gastos, vivienda, entre otros.

Coordinador de programas asistenciales

Clasificar y canalizar los casos conforme al nivel de
vulnerabilidad detectado y las necesidades
identificadas.

Coordinador de programas asistenciales

Preparar y organizar los apoyos (alimentos, insumos,
recursos econdomicos, etc.) conforme a las cantidades y
especificaciones programadas.

Coordinador de programas asistenciales

Coordinar la logistica de entrega, definiendo fechas,
lugares, personal asignado y medidas de control para
| garantizar un proceso ordenado.

Coordinador General

Registrar la recepcion de apoyos por parte de los
beneficiarios, mediante firmas, listas de control o

Coordinador de programas asistenciales
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Elaborar reportes de entrega y seguimiento,

documentando incidencias, observaciones y resultados | Coordinador de programas asistenciales
para fines de transparencia y auditorias

DIAGRAMA DE PROCESO 14

MP-DIF-014

Area: Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia

Proceso: Entrega de apoyos

Encargado: Coordinador de Programas Asistenciales

Coordinador de Programas Asistenciales

Se publica la convocatona del apoyo 3 otorgar

1

E Se realza una enfrevista estructurada junto con n estudio
L $0C omico y se entrega la 10n soiicitada

v

Cumple con las Se revisa y analiza la documentacion comprobatona como gastos
w ciones ngresos. gastos. viviendas, entre otros

Pedir a solictante que| ‘T
cumpla con og Clasificar y canalizar conforme al nivel de vulnerabilidad ¢Fueron beneficianos
requisitos @ | wy,c“u « las necesidades identificadas —>| anteromente? Se omde solictud
|

Preparar y organizar los apoyos (alimentos vales. recursos. efc °
conformé a las especificaciones programadas

T

'

Se entrega y se registra la recepcion de apoyos por parte de fos [
beneficianos mediante fimas istas de control y formatos oficilaes A

Elaborar reportes de entrega y seguimiento documentado
incidencias. observaciones y resultados para fines de
trasparencia y auditorias

Apaseo
el Grande

,'/h: A ANDR Y JBRENDA P . LIC."FATIMALIEET T 1» ~ / : GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
O DY HERRERK . PEREZ4AGUNA f HERNANDEZ R ‘
PR 8 £ RIVERA /.
" ASEO E JRAN APASEC AND "‘“Jru(‘f {ANDE /
(U»\Nmuno k JUAT ’ ANAIUATO



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

FECHA DE EMISION
01/05/2025

FECHA DE ULTIMA REVISION
01/05/2025

NO. REVISION
00.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

c6DIGO
MO001

Pagina | 173

DEPARTAMENTO

FORTALECIMIENTO
COMUNITARIO

NUMERO
PROCEDIMIENTO

MP-DIF-015

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Solicitud de Apoyo al Estado

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Gestionar ante instancias estatales los apoyos solicitados por ciudadanos
o programas municipales, con el fin de fortalecer la atencion social y
mejorar las condiciones de vida de la poblacion beneficiaria.

Alcances

Comprende la identificacion de necesidades, integracion de expedientes,
elaboracion y envio de solicitudes formales a dependencias estatales, asi
como el seguimiento y recepcion de los apoyos. Aplica a programas
sociales, asistencias individuales o comunitarias.

Responsabilidades

Identificar y documentar correctamente las necesidades de apoyo,
elaborar solicitudes conforme a los lineamientos estatales, dar
seguimiento al estatus de las gestiones, coordinar la entrega de apoyos y
mantener comunicacion constante con las instancias estatales para

asegurar la correcta atencion de las peticiones.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Identificar las necesidades especificas de apoyo a
través de solicitudes ciudadanas o diagnosticos
comunitarios.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Integrar expedientes completos, incluyendo
documentacion requerida y formatos oficiales
establecidos por la instancia estatal

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Elaborar y enviar solicitudes formales a las
dependencias correspondientes, conforme a los
lineamientos vigentes.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Dar seguimiento a las gestiones realizadas,
verificando el estatus de la solicitud y atendiendo
observaciones

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinar la recepcion y entrega de apoyos,
asegurando su correcta distribucion y registro.

Coordinador de fortalecimiento comunitario
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DIAGRAMA DE PROCESO 15

Area;

MP-DIF-015

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso:

Solicitud de apoyo al estado
Encargado:

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

]

A

Identificar las necesidades especificas de apoyo a fravés de
solicitudes ciudadanas o diagndésticos comunitarios.

!

Integrar expedientes completos, incluyendo documentacion
requerida y formatos oficiales establecidos por la instancia
estatal

v

Elaborar y enviar solicitudes formales a las dependencias
correspondientes, conforme a los lineamientos vigentes

Dar seguimiento a las gestiones realizadas, verificando el
estatus de la solicitud y atendiendo observaciones.

:

Coordinar la recepcion y entrega de apoyos, asegurando su
correcta distribucion y registro
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DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-016
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Reportes de zona de alta vulnerabilidad
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Identificar, documentar y reportar zonas con altos niveles de
vulnerabilidad social, econémica o de salud, con el proposito de orientar
la toma de decisiones y priorizar la atencion y recursos institucionales
Alcances Incluye el levantamiento de informacion en campo, analisis de indicadores

sociales, elaboracion de reportes técnicos y su entrega a las instancias
correspondientes. Aplica a areas geograficas dentro del municipio que
presenten condiciones de riesgo o necesidad.

Responsabilidades | Recolectar datos confiables mediante visitas y diagndsticos, elaborar
reportes claros y sustentados, actualizar la informacion de manera
periddica, y coordinarse con otras areas para disefar estrategias de
intervencion adecuadas.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Realizar recorridos y visitas de campo para
observar y documentar condiciones sociales,
economicas y de infraestructura.

Aplicar instrumentos de diagndstico como
encuestas o entrevistas para recabar informacion | Coordinador de fortalecimiento comunitario
directa de los habitantes.

Analizar los datos recolectados, identificando
patrones de riesgo o necesidad en las zonas | Coordinador de fortalecimiento comunitario
evaluadas .

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Elaborar reportes técnicos detallados, incluyendo

=l : Coordinador de fortalecimiento comunitari
mapas, indicadores y recomendaciones. PRI tarlo

Presentar y compartir los reportes con las areas
correspondientes para su uso en la planificacion de | Coordinador de fortalecimiento comunitario
apoyos o intervenciones .
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DIAGRAMA DE PROCESO 16
MP-DIF-016
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a {a Familia
Proceso: Reportes de zonas de alta vulnerabilidad
Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

)

A

Realizar recorridos y visitas de campo para observar y
documentar condiciones sociales, economicas y de
infraestructura

v

Aplicar instrumentos de diagnostico como encuestas o
entrevistas para recabar informacion directa de los habitantes.

v

Analizar los datos recolectados, identificando patrones de
riesgo o necesidad en las zonas evaluadas

v

Elaborar reportes técnicos detallados, incluyendo mapas,
indicadores y recomendaciones

A

Presentar y compartir los reportes con las areas
correspondientes para su uso en la planificacion de apoyos o

.
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DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-017
: COMUNITARIO PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Traslados de personal
PROCEDIMIENTO

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Coordinar y ejecutar de manera eficiente los trastados del personal
institucional para garantizar su puntualidad, seguridad y cumplimiento de
actividades dentro y fuera de la unidad administrativa.

Alcances Este proceso abarca la programacion, autorizacion y seguimiento de los
traslados del personal por motivos laborales, incluyendo comisiones,
capacitaciones, eventos oficiales o visitas operativas, dentro o fuera del
municipio.

Responsabilidades | Planificar las rutas y horarios de traslado, asignar los vehiculos y
conductores disponibles, garantizar el uso adecuado de los recursos
institucionales, registrar los movimientos realizados y asegurar que los
traslados se lleven a cabo con orden y responsabilidad.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recibir y registrar solicitudes de traslado por parte
de las areas que requieren movilizacion de
personal.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Programar los traslados considerando rutas,
horarios y  disponibilidad de vehiculos
institucionales.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Asignar unidades y conductores de acuerdo con el
destino y tipo de comision del personal..

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Verificar que se cuente con la documentacion
necesaria, como oficios de comision, bitacoras y
control de combustible.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de
los traslados, asegurando puntualidad y seguridad.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 17
MP-DIF-017
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Traslados de personal
Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

[ oo |
v

Recibir y registrar solicitudes de traslado por parte de las
areas que requieren movilizacion de personal.

!

Programar los traslados considerando rutas, horarios y
disponibilidad de vehiculos institucionales.

v

Asignar unidades y conductores de acuerdo con el destino y
tipo de comision del personal

A

\Verificar que se cuente con la documentacion necesaria, como
oficios de comision, bitacoras y control de combustible.

A

Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los traslados,
asegurando puntualidad y seguridad.
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DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-018
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Talleres en comunidades
PROCEDIMIENTO

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Promover el desarrollo social, educativo y emocional de los integrantes de
las comunidades mediante talleres orientados a fortalecer capacidades,
fomentar la participacion y mejorar la calidad de vida.

Alcances Incluye la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de talleres
comunitarios dirigidos a distintos grupos de poblacion (nifiez, juventud,
adultos mayores, mujeres, etc.) en zonas urbanas y rurales dentro del area
de influencia del DIF,

Responsabilidades { Diseiar contenidos adecuados a las necesidades comunitarias, coordinar
instructores y recursos, gestionar la logistica de los talleres, convocar a
los participantes y dar seguimiento al impacto de las actividades
realizadas...

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Realizar diagnosticos comunitarios para identificar
necesidades, intereses y tematicas relevantes para
los talleres.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Disefiar y planificar talleres con contenidos
adecuados al grupo objetivo, estableciendo
objetivos, materiales y metodologia

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinar la logistica y recursos necesarios,
incluyendo lugar, materiales, instructores y
convocatoria de participantes.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Impartir o supervisar el desarrollo de los talleres,
asegurando la participacion activa y el
cumplimiento del programa (FO-DIF-14)

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Evaluar los resultados e impacto de los talleres,
mediante encuestas, observacion directa vy
reportes técnicos para futuras mejoras.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 18
MP-DIF-018
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Talleres en comunidades
Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

=
v_

Realizar diagnésticos comunitarios para identificar
necesidades, intereses y tematicas relevantes para los
talleres.

Disenar y planificar talleres con contenidos adecuados al
grupo objetivo, estableciendo objetivos, matenales y
metodologia.

v

Coordinar la logistica y recursos necesarios, incluyendo lugar,
materiales, instructores y convocatoria de participantes

!

Impartir o supervisar el desarrollo de los talleres, asegurando
la participacion activa y el cumplimiento del programa.

!

Evaluar los resultados e impacto de los talleres, mediante
lencuestas, observacion directa y reportes técnicos para futuras
mejoras.
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DEPARTAMENTO

FORTALECIMIENTO
COMUNITARIO

NUMERO
PROCEDIMIENTO

MP-DIF-019

NOMBRE DEL

Platicas en comunidades

PROCEDIMIENTO

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Brindar informacion y orientacion a la poblacion sobre temas relevantes
para su bienestar social, emocional y fisico, promoviendo la prevencion,

la sensibilizacion y el desarrollo integral en las comunidades.

Alcances Incluye la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de platicas
informativas en zonas rurales y urbanas, dirigidas a distintos sectores de

la poblacién como nifas, nifios, adolescentes, adultos mayores y mujeres.

Responsabilidades | Detectar necesidades informativas en las comunidades, disefar contenidos
adecuados a cada grupo objetivo, coordinar a los ponentes o facilitadores,
asegurar la logistica necesaria para su desarrollo, y evaluar el impacto de

la informacion proporcionada.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Levantar diagnosticos comunitarios para identificar
los temas prioritarios que requieren atencion
mediante platicas

Disenar materiales y contenidos informativos,
adaptados a las caracteristicas socioculturales del | Coordinador de fortalecimiento comunitario
publico objetivo.

Coordinar fechas, espacios y recursos logisticos
para la realizacion de las platicas en las
comunidades.

Facilitar o supervisar las sesiones informativas,
promoviendo la participacion activa de los|Coordinador de fortalecimiento comunitario
asistentes (FO-DIF-14)

Aplicar evaluaciones o encuestas de satisfaccion,
documentando los resultados y retroalimentacion
para mejorar futuras intervenciones.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 19
MP-DIF-019

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Platicas en comunidades
Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

[ oo ]

Levantar diagndsticos comunitarios para identificar los temas
prioritarios que requieren atencion mediante platicas.

Diseiiar matenales y contenidos informativos, adaptados a
las caracteristicas socioculturales del publico objetivo.

v

Coordinar fechas, espacios y recursos logisticos para la
realizacion de las platicas en las comunidades.

:

Facilitar o supervisar las sesiones informativas, promoviendo
la participacion activa de los asistentes

!

Aplicar evaluaciones o encuestas de satisfaccion,
documentando los resultados y retroalimentacion para mejorar
futuras intervenciones
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DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-020
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Apertura de comedores
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Contribuir a la seguridad alimentaria de personas en situacion de
vulnerabilidad mediante la instalacion y operacion de comedores
comunitarios que brinden alimentos nutritivos, seguros y gratuitos o a bajo
costo.
Alcances Abarca la identificacion de zonas prioritarias, la gestion de recursos

humanos y materiales, la instalacion, supervision y funcionamiento de
comedores, asi como la evaluacion continua de su impacto social

Responsabilidades

Seleccionar las comunidades beneficiadas con base en criterios de
vulnerabilidad, coordinar la infraestructura y el personal necesario,
establecer lineamientos de operacion, asegurar la calidad de los alimentos
y monitorear el servicio brindado.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Realizar estudios de viabilidad y diagnéstico social
para identificar comunidades
prioritaria de un comedor.

con necesidad | Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinar la habilitacion del espacio fisico,

asegurando que cumpla con las condiciones de |Coordinador de fortalecimiento comunitario
| higiene y seguridad alimentaria.

Gestionar el equipamiento, insumos y personal,

incluyendo cocineros, voluntarios y responsables | Coordinador de fortalecimiento comunitario

del comedor

Implementar lineamientos de operacion y control,

garantizando la calidad y adecuada distribucion de | Coordinador de fortalecimiento comunitario

los alimentos.

Monitorear el funcionamiento del comedor y

elaborar reportes de beneficiarios, consumo Yy |Coordinador de fortalecimiento comunitario

resultados obtenidos

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 20

MP-DIF-020

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso: Apertura de comedores

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Inicio

Realizar estudios de viabilidad y diagnéstico social para
identificar comunidades con necesidad prioritania de un
comedor.

Coordinar la habilitacion del espacio fisico, asegurando que
cumpla con las condiciones de higiene y seguridad
alimentana

v

Gestionar el equipamiento, insumos y personal, incluyendo
cocineros, voluntarios y responsables del comedor

'

Implementar lineamientos de operacién y control,
garantizando la calidad y adecuada distrnibucion de los
alimentos.

'

Monitorear el funcionamiento del comedor y elaborar reportes
de beneficiarios, consumo y resultados obtenidos
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DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-021
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Padron de discapacitados
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Garantizar la entrega oportuna y adecuada de asistencia alimentaria a

ciudadanos en situacion de vulnerabilidad, promoviendo su bienestar
nutricional y mejorando su calidad de vida.

Alcances Aplicar a todo el proceso de recepcion, registro, distribucion y seguimiento
de la asistencia alimentaria, asegurando transparencia, equidad y
cumplimiento de los lineamientos establecidos

Responsabilidades | Recibir y verificar solicitudes de asistencia, registrar beneficiarios,
coordinar la distribucion de los apoyos, asegurar la correcta entrega de los
recursos y realizar seguimiento para evaluar el impacto y necesidades
adicionales.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Realizar campanias de identificacion y difusion para
invitar a personas con discapacidad a registrarse en | Coordinador de fortalecimiento comunitario
el padron.

Recibir y revisar documentacion médica y de
identificacion requerida para el ingreso al padron

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Capturar y actualizar datos personales y clinicos en
el sistema correspondiente, garantizando su |Coordinador de fortalecimiento comunitario
veracidad.

Emitir constancias o credenciales de registro,
cuando aplique, para facilitar el acceso a|Coordinador de fortalecimiento comunitario
beneficios

Elaborar reportes estadisticos sobre la poblacion
registrada, para apoyar la toma de decisiones y el | Coordinador de fortalecimiento comunitario
diseno de politicas publicas
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DIAGRAMA DE PROCESO 21
MP-DIF-021
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Padron de discapacitados
Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

(=

Realizar campanas de identificacion y difusion para invitar a
personas con discapacidad a registrarse en el padron.

A

Recibir y revisar documentacion médica y de identificacion
requerida para el ingreso al padrén

v

Capturar y actualizar datos personales y clinicos en el sistema
correspondiente, garantizando su veracidad.

T

Emitir constancias o credenciales de registro, cuando aplique,
para facilitar el acceso a beneficios

!

Elaborar reportes estadisticos sobre ia poblacion registrada,
para apoyar la toma de decisiones y el disefio de politicas
publicas
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DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-022
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Bolsa de Trabajo
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Facilitar la insercion laboral de personas en situacion vulnerable mediante
la vinculacion con oportunidades de empleo, fortaleciendo su autonomia
y calidad de vida.
Alcances Incluye el registro de solicitantes, recopilacion de vacantes, vinculacion
con empleadores, seguimiento a colocaciones y coordinacion con
instituciones publicas o privadas para ampliar las oportunidades laborales.
Responsabilidades | Recabar y organizar informacion de personas que buscan empleo,
mantener contacto con empleadores, actualizar el catalogo de vacantes,
canal]’zar perfiles adecuados y brindar acompanamiento durante el
proceso de vinculacion laboral.
ACTIVIDADES RESPONSABLE

Registrar a personas interesadas en integrarse al
mercado laboral, recopilando datos personales,
experiencia y perfil ocupacional

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Establecer convenios y alianzas con empresas
locales, para identificar vacantes disponibles y
areas de oportunidad

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Realizar entrevistas de orientacion laboral,
apoyando a los solicitantes en la mejora de sus
habilidades para el empleo.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Vincular perfiles con ofertas de trabajo
compatibles, notificando a los candidatos y
facilitando el contacto con empleadores.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Dar seguimiento a las colocaciones laborales
realizadas, evaluando la satisfaccion del
empleador y del trabajador para fortalecer el
programa.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 22
MP-DIF-022 .

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Bolsa de Trabajo
Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Inicio

Registrar a personas interesadas en integrarse al mercado
laboral, recopilando datos personales, experiencia y perfil
ocupacional

A

Establecer convenios y alianzas con empresas locales, para
identificar vacantes disponibles y areas de oportunidad.

v

Realizar entrevistas de onentacion laboral, apoyando a los
solicitantes en la mejora de sus habilidades para el empleo

!

Vincular perfiles con ofertas de trabajo compatibles,
notificando a los candidatos y facilitando el contacto con
empleadores

!

Dar seguimiento a las colocaciones laborales realizadas,
evaluando la satisfaccion del empleador y del trabajador para
fortalecer el programa
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DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-023
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Comités en Comunidades
PROCEDIMIENTO

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Fomentar la participacion activa de la comunidad en la planeacion,
ejecucion y vigilancia de programas y apoyos sociales mediante la
conformacion de comités comunitarios organizados y responsables.

Alcances Abarca la identificacién de lideres comunitarios, integracion de comités,

capacitacion de sus integrantes, acompanamiento en sus funciones y
seguimiento continuo para asegurar su buen desempeio y cumplimiento
de objetivos sociales.

Responsabilidades

Convocar y organizar a los miembros del comité, proporcionar
capacitacion basica sobre sus funciones, supervisar su participacion en
actividades sociales y garantizar que actien como enlace entre la

0 g\

comunidad y el DIF.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Convocar a reuniones comunitarias para presentar
la propuesta de conformacion de comités y su
importancia.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Seleccionar e integrar a los miembros del comité,
considerando representatividad, compromiso vy
disposicion.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Capacitar a los integrantes en temas como
organizacion comunitaria, gestion social vy
transparencia.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Acompanar y supervisar las actividades realizadas
por el comité en la ejecucion de programas o
entrega de apoyos (FO-DIF-14)

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Evaluar el funcionamiento del comité
periodicamente y promover su fortalecimiento o
renovacion segun sea necesario.

Coordinador de fortalecimiento comunitario
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DIAGRAMA DE PROCESO 23

MP-DIF-023
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Comités en Comunidades

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Evaluar el funcionamiento del comité periédicamente y
promover su fortalecimiento o renovacion segin sea
necesario

y

Seleccionar e integrar a los miembros del comité,
considerando representatividad, compromiso y disposicion.

v

Capacitar a los integrantes en temas como organizacion
comunitana, gestion social y transparencia

!

Acompanar y supervisar las actividades realizadas por el
comité en la ejecucion de programas o entrega de apoyos

}

Evaluar el funcionamiento del comité periodicamente y
promover su fortalecimiento o renovacion segin sea
necesario.

,  CONTROL[DEEMISION
LR okt Apaseo
7y ‘ el Grande
) ,”L",', , mnno MUNICIPAL 2024-2027
| A




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION
01/05/2025

FECHA DE ULTIMA REVISION
01/05/2025

NO. REVISION
00.

C

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

cODIGO
MO001

Pagina | 191

DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO

COMUNITARIO

NUMERO
PROCEDIMIENTO

MP-DIF-024

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Entrega de despensas, zapatos, mochilas, sillas de ruedas,
andaderas, etc.

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Garantizar la distribucion oportuna, equitativa y transparente de apoyos
a personas en situacion de vulnerabilidad, como parte de los apoyos
alimentarios institucionales.

Alcances

Aplica desde la recepcion de listas o solicitudes, organizacion de recursos,
verificacion de beneficiarios, hasta la entrega fisica de despensas y el
registro correspondiente.

Responsabilidades

Coordinar la logistica de distribucion, validar el padron de beneficiarios,
supervisar la entrega directa de apoyos, registrar la recepcion por parte
del ciudadano y mantener evidencia documental para fines de control y

transparencia.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Una vez canalizado el ciudadano al area

correspondiente se le solicita documentacion

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Se programa las visitas domiciliarias (FO-DIF-21)
conforme a solicitudes, priorizando casos con base
en criterios de vulnerabilidad o urgencia.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Realizar la visita al domicilio, observando las
condiciones fisicas, sociales y familiares del
entorno

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Verificar la identidad de los beneficiarios al
momento de la entrega para asegurar la correcta
distribucion.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Elaborar reportes de distribucion, con evidencia
fotografica y listados firmados, para fines de
control y transparencia.

Coordinador de fortalecimiento comunitario

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 24

MP-DIF-024
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso:

Entrega de despensas, zapatos, mochilas, sillas de ruedas, andaderas, etc.

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Una vez ¢ el 3l area ¢ sele
solicita su documentacion

.

Se programa las visitas domicilianias conforme a las solicitudes
priorizando casos con base de vuinerabilidad o urgencia

v

se realiza |a vistta al domiciio observando las condiciones fisicas
sociales y familiares del entorno

Fueron beneficianios
Verificar ia identidad de los beneficianos al momento de Ia entr ol
para asegurar la correcta distribucion o anteriormente? C : Se omite solicitud
Elaborar reportes de distribucion con evidencia afica y °
firmados para fines de control y trasparencia
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DEPARTAMENTO | FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-025
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Atencién a comedores comunitarios
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Garantizar el adecuado funcionamiento de los comedores comunitarios

mediante la entrega de insumos, supervision operativa y acompanamiento
técnico, con el fin de asegurar que la poblacion en situacion de
vulnerabilidad reciba alimentos nutritivos.

Alcances Este proceso abarca desde la identificacion de necesidades alimentarias
en zonas prioritarias, la planeacion y coordinacion logistica para el
suministro de insumos, la supervision de la correcta operacion de los
comedores, hasta la evaluacion continua de su impacto social y nutricional

Responsabilidades | Planificar y coordinar la entrega periodica de insumos a los comedores
comunitarios; capacitar y orientar al personal voluntario en practicas de
higiene y manejo de alimentos; supervisar la operatividad de los espacios
para garantizar el cumplimiento de estandares de calidad; documentar y
reportar las acciones realizadas; asi como evaluar el impacto de la
atencion alimentaria en los beneficiarios, proponiendo mejoras para su
funcionamiento eficiente y transparente.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Coordinar la entrega y distribucion de insumos
alimentarios a los comedores comunitarios|Coordinador de fortalecimiento comunitario
conforme a los calendarios establecidos

Supervisar las condiciones de operacion e higiene

X : 5 s Coordinador de fortalecimiento comunitario
en los espacios donde se brinda el servicio

Capacitar al personal voluntario o encargado en
buenas practicas de manipulacion de alimentos y | Coordinador de fortalecimiento comunitario
atencion al beneficiario

Monitorear la asistencia de beneficiarios y consumo
diario, con el fin de evaluar la cobertura y |Coordinador de fortalecimiento comunitario
efectividad del servicio.

Elaborar reportes periddicos de funcionamiento y

necasiistes. deteciadas. Coordinador de fortalecimiento comunitario
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DIAGRAMA DE PROCESO 25
MP-DIF-025
Area: Sistema Para el Desarrollo integral a la Familia
Proceso: Atencion a comedores comunitarios
Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

[ )

A

Coordinar la entrega y distribucion de insumos alimentarios a
los comedores comunitarios conforme a los calendarios
establecidos

Supervisar las condiciones de operacion e higiene en los
espacios donde se brinda el servicio alimentario.

v

Capacitar al personal voluntario o encargado en buenas
practicas de manipulacion de alimentos y atencion al
beneficiario

N

Monitorear la asistencia de beneficiarios y consumo diario,
con el fin de evaluar la cobertura y efectividad del servicio

!

Elaborar reportes periédicos de funcionamiento y necesidades
detectadas, para fortalecer la calidad del servicio brindado.
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DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-026
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Gestion a programas estatales
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Coordinar, promover y ejecutar la implementacion de programas estatales

enfocados en el desarrollo social, garantizando su correcta aplicacion en
beneficio de la poblacidn objetivo.

Alcances Comprende la planeacion, gestion, seguimiento y evaluacion de los
programas estatales asignados, desde la recepcion de lineamientos hasta
la entrega de apoyos y la rendicion de cuentas correspondiente. Involucra
la colaboracidon entre dependencias, la atencion a beneficiarios y la
aplicacion de recursos conforme a la normativa

Responsabilidades | Solicitar y difundir los lineamientos de los programas, coordinar su
ejecucion operativa, verificar el cumplimiento de criterios de elegibilidad,
garantizar el uso adecuado de los recursos, elaborar reportes técnicos y
financieros, y dar seguimiento a los resultados obtenidos para asegurar el
impacto social previsto.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Revisar y analizar los lineamientos oficiales
emitidos por las dependencias estatales para la | Coordinador de fortalecimiento comunitario
correcta implementacion del programa.

Identificar y registrar a la poblacion objetivo,
asegurando que cumpla con los criterios de | Coordinador de fortalecimiento comunitario
elegibilidad establecidos

Coordinar la recepcién, resguardo y entrega de

. ! 4 Coordinador de fortalecimiento comunitari
apoyos, bienes o servicios correspondientes. » SIRMERLO CONtRME G

Capacitar al personal operativo sobre los

procedimientos, formatos y metas del programa Coordinador de fortalecimiento comunitario

Monitorear y evaluar la ejecucion del programa,

verificando el cumplimiento de objetivos y metas. Coordinador de fortalecimiento comunitario

Elaborar y entregar reportes técnicos y financieros
a las instancias estatales para la rendicion de |Coordinador de fortalecimiento comunitario
cuentas y cierre del ejercicio.
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DIAGRAMA DE PROCESO 26

MP-DIF-026

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso: Gestion a programas estatales

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario

Coordinador de fortalecimiento comunitario

Inicio

Revisar y analizar los lineamientos oficiales emitidos por las
dependencias estatales para la correcta implementacion del
programa.

Identificar y registrar a la poblacion objetivo, asegurando que
cumpla con los criterios de elegibilidad establecidos

v

Coordinar la recepcion, resguardo y entrega de apoyos,
bienes o servicios correspondientes al programa

!

Capacitar al personal operativo sobre los procedimientos,
formatos y metas del programa

'

Monitorear y evaluar la ejecucion del programa, verificando el
cumplimiento de objetivos y metas.

!

Elaborar y entregar reportes técnicos y financieros a las
instancias estatales para la rendicion de cuentas y cierre del
ejercicio
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DEPARTAMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA

NUMERO
PROCEDIMIENTO

MP-DIF-027

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracion del manual de organizacion

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Establecer de manera clara la estructura organica, funciones, niveles de
responsabilidad y lineas de autoridad del DIF, a fin de promover una gestion
institucional eficiente, ordenada y transparente.

Alcances Incluye el analisis organizacional,

definicion de funciones por area,
elaboracion, validacion y difusion del manual, asegurando que sirva como
herramienta de consulta y referencia para el personal de la institucion.

Responsabilidades

con los lineamientos normativos

Coordinar la recopilacion de informacion estructural y funcional del DIF,
definir y validar los perfiles de puestos, documentar procesos clave, y
garantizar que el manual refleje la organizacion vigente y esté alineado

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Recopilar informacion de cada area del DIF, incluyendo
funciones, organigramas y personal asignado.

Coordinador Administrativo

Definir y estructurar los apartados del manual, como
mision, vision, organigrama y funciones especificas.

Coordinador Administrativo

Revisar y validar los contenidos con los responsables de
area, asegurando su precision y concordancia.

Coordinador Administrativo

Estructurar el documento final con formato institucional,
asegurando claridad y facil consulta

Coordinador Administrativo

Pasar a Patronato para su aprobacion y firma del director y
presidenta

Patronato DIF

Se da a conocer el manual de organizacion al personal de
todas las areas del DIF

Coordinador Administrativo

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 34
MP-DIF-034

Area: Sistema Para el Desarrollo integral a la Familia
Proceso: Elaboracion del manual de organizacion
Encargado: Coordinador Administrativo

Coordinador Administrativo

=)

Recopilar informacién de cada area del DIF, incluyendo
funciones, organigramas y personal asignado.

Definir y estructurar los apartados del manual, como mision,
vision, organigrama y funciones especificas

v

Revisar y validar los contenidos con los responsables de area,
asegurando su precision y concordancia.

v

Disefiar el documento final con formato institucional,
asegurando claridad y facil consulta.

!

Difundir y socializar el manual con todo el personal,
promoviendo su uso como herramienta de orientacion
organizacional.
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DEPARTAMENTO

COORDINACION ADMINISTRATIVA NUMERO MP-DIF-028
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Elaboracion del Plan anual de Trabajo

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Establecer una guia estratégica y operativa que defina las metas, acciones
y recursos necesarios para cumplir con los programas y servicios sociales
que brinda el DIF durante el ejercicio anual.

Alcances

Incluye la planeacion, organizacion y programacion de actividades de
todas las areas del DIF, alineadas con sus objetivos institucionales,
normativas vigentes y necesidades detectadas en la poblacion

Responsabilidades

Coordinar la recopilacion de propuestas de cada area, establecer metas
claras y medibles, organizar cronogramas de ejecucion, supervisar el
cumplimiento del plan y realizar ajustes cuando sea necesario, asegurando

la correcta aplicacion de los recursos

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Recopilar y analizar informacion sobre la situacion de las
comunidades para identificar prioridades y enfocar los
programas y servicios del DIF.

Coordinador Administrativo

Coordinar encuentros entre las distintas areas del DIF para
definir metas, objetivos y estrategias comunes dentro del
plan anual

Coordinador Administrativo

Establecer tiempos especificos para cada accion
programada, con fechas de inicio, seguimiento y cierre

Coordinador Administrativo

Determinar los recursos necesarios para la ejecucion
eficiente de las actividades planeadas, incluyendo personal,
insumos y presupuesto.

Coordinador Administrativo

Implementar mecanismos de control y evaluacion para
verificar el cumplimiento de los objetivos y realizar los
ajustes pertinentes

Coordinador Administrativo

Presentar el Plan Anual de Trabajo a la direccion general del
DIF o a las autoridades correspondientes para su aprobacion
aplicacion oficial

Coordinador Administrativo

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 28
MP-DIF-028
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Plan Anual de Trabajo
Encargado: Coordinador Administrativo

Coordinador Administrativo

Recopilar y analizar informacion sobre la situacion de las
comunidades para identificar prioridades y enfocar los
programas y servicios del DIF.

T

Coordinar encuentros entre las distintas areas del DIF para
definir metas, objetivos y estrategias comunes dentro del
plan annual

v

Establecer tiempos especificos para cada accion programada,
con fechas de inicio. seguimiento y cierre.

!

Determinar los recursos necesarios para la ejecucion eficiente
de las actividades planeadas, incluyendo personal, insumos y
presupuesto

I

Implementar mecanismos de control y evaluacion para verificar|
el cumplimiento de los objetivos y realizar los ajustes
pertinentes.

!

Presentar el Plan Anual de Trabajo a la direccién general del
DIF o a las autoridades correspondientes para su aprobacion y
aplicacion oficial

/) "% ; =)ty

CONTROFQ? gp;ilsmn b

WL A %

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/05/2025 01/05/2025 00.
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS i
MO001
Pagina | 201
DEPARTAMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA NUMERO MP-DIF-029

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Recepcion y emision de oficios

e —

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Establecer un procedimiento ordenado y eficiente para la recepcion,
registro, elaboracion, validacion y envio de oficios, garantizando la
correcta comunicacion institucional, el seguimiento oportuno de
solicitudes y la trazabilidad documental en el DIF Municipal.

Alcances Aplica desde la recepcion, registro y canalizacion de oficios entrantes,
hasta la elaboracion, validacion, firma, envio y archivo de oficios
salientes, en todas las areas del DIF Municipal

Responsabilidades | Coordinar y Asegurar el seguimiento de las solicitudes

control del sistema

ACTIVIDADES RESPONSABLE
En recepcion se recibe el oficio fisico y lo dirigen a la
coordinacion administrativa donde se registra en el libro de Recepcionista

En caso de que vaya dirigido a otra area se canaliza al area
correspondiente para que se le de seguimiento

Coordinador Administrativo

Si es necesaria una respuesta se redacta con un nuevo
numero de oficio (FO-DIF-01)

Coordinador Administrativo

Pasa a revision por le director si es de caracter oficial para
firmal del mismo.

Director General

Se entrega del oficio en la dependencia correspondiente y
se firma un acuse de recibido

Coordinador Administrativo

Se archiva el acuse del oficio emitido

Coordinador Administrativo

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 29

MP-DIF-029

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso: Recepcion y emision de oficios

Encargado: Coordinador Administrativo

Coordinacion Administrativa

En recepcion se recibe el oficio fisico y lo dingen a la coordinacion
administrativa donde se registra en el libro de controf de! sistema

v

En caso de que vaya dirgido a otra rea se canaliza al area
correspondiente para que se le de seguimiento

v

Si es necesarna una respuesta se redacta con un nuevo numero de
oficio

3

s el di . =
Se realizan cambios Se aprueba« Pasa a revision por el director si es de carcater oficial para
correspondientes firma del mismo

!

Se entrega el oficio en la dependencia correspondiente y se
firma un acuse recibido

:

Se archiva el acuse del oficio emitido
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DEPARTAMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA NUMERO MP-DIF-

PROCEDIMIENTO 030

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Elaboracion del plan de control interno

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Establecer un conjunto de politicas, procedimientos y mecanismos para
garantizar la eficiencia, transparencia y cumplimiento normativo en las
operaciones del DIF, minimizando riesgos y promoviendo la correcta
administracion de recursos.

Alcances Aplica a todas las areas administrativas y operativas del DIF, abarcando
procesos financieros, administrativos y de gestion, con el fin de fortalecer
la rendicion de cuentas y el control institucional.

Responsabilidades {La Direccion General supervisa la implementacion del plan; las areas
responsables ejecutan las acciones establecidas; y el area de auditoria
interna realiza monitoreo y evaluacion continua para asegurar el
cumplimiento efectivo.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Disenar y actualizar procedimientos internos que aseguren el

9 Pl . Coordinador Administrativo
correcto manejo de recursos y procesos administrativos.

Implementar mecanismos de seguimiento y control para

detectar y prevenir posibles irregularidades. Cooriinador Adainistrativo

Capacitar al personal sobre normativas y procedimientos del

s A re rdi inis i
control interno para fortalecer la cultura institucional SRl O ACaTnIS SRR VS

Realizar auditorias periodicas para evaluar el cumplimiento y

eficacia de los controles establecidos. . Coordinador Administrativo

Elaborar reportes de resultados y recomendaciones para

i . . A Coordinador Administrativo
mejorar continuamente los procesos y mitigar riesgos

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 30
MP-DIF-030
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Elaboracion del Plan de control interno
Encargado: Coordinador Administrativo

Coordinador Administrativo

o )

A

Disefar y actualizar procedimientos internos que aseguren el
correcto manejo de recursos y procesos administrativos.

v

Implementar mecanismos de seguimiento y control para
detectar y prevenir posibles irregularidades

v

Capacitar al personal sobre normativas y procedimientos del
control interno para fortalecer la cultura institucional.

Realizar auditorias periodicas para evaluar el cumplimiento y
eficacia de los controles establecidos

Elaborar reportes de resuitados y recomendaciones para
mejorar continuamente los procesos y mitigar riesgos.
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DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO MP-DIF-031

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Padron de Adultos Mayores

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Contar con un registro confiable, actualizado y organizado de las personas
adultas mayores atendidas, para facilitar la planeacion, ejecucion y
seguimiento de programas y servicios orientados a este grupo poblacional.

Alcances

Aplicar a todo el proceso de registro, actualizacion, verificacion y
resguardo de la informacion de adultos mayores beneficiarios, incluyendo
la recepcion de datos personales, validacion de requisitos, ingreso al
padron y su uso para fines administrativos, estadisticos y de atencion
institucional.

Responsabilidades

Recabar y validar la informacion de los adultos mayores, registrar sus datos
en el padron oficial, mantener la base de datos actualizada, resguardar la
confidencialidad de la informacion y utilizarla correctamente para la
planeacion y atencion de programas y servicios.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recibir y revisar la documentacion requerida para el
registro en el padrén.

Coordinador de Area EDPAM

Verificar que los adultos mayores cumplan con los criterios
de inclusion establecidos.

Coordinador de Area EDPAM

correspondiente

Capturar los datos personales en el sistema o formato

Coordinador de Area EDPAM

Actualizar periodicamente la informacion del padron con
base en seguimientos o cambios reportados.

Coordinador de Area EDPAM

mayores.

Generar reportes y estadisticas para apoyar la toma de Coordinador de Area EDPAM
decisiones en programas y servicios dirigidos a adultos
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DIAGRAMA DE PROCESO 31

MP-DIF-031

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso:

Padron de Adultos Mayores

Encargado:

Coordinador de Area EDPAM

Coordinador de Area EDPAM

e )
!

Recibir y revisar la documentacion requerida para el registro
en el padron

Verificar que los adultos mayores cumplan con los criterios de
inclusion establecidos

v

Capturar los datos personales en el sistema o formato
correspondiente

Actualizar periédicamente la informacion del padrén con base
en seguimientos o cambios reportados.

!

Generar reportes y estadisticas para apoyar la toma de
decisiones en programas y servicios dirigidos a adultos
mayores
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DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO MP-DIF-032
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Formacion de grupos Adultos Mayores
PROCEDIMIENTO

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Fomentar la integracion social y el bienestar de los adultos mayores
mediante la formacion de grupos que promuevan actividades recreativas,
educativas y de apoyo, contribuyendo a su participacion activa y calidad
de vida.

Alcances Aplicar a la organizacion, convocatoria, formacion y seguimiento de grupos

de adultos mayores, incluyendo la planificacion de actividades, registro
de participantes y evaluacion del impacto, en conformidad con las
politicas institucionales.

Responsabilidades

Convocar y organizar a los adultos mayores interesados, coordinar
actividades grupales, registrar la participacion, promover un ambiente
inclusivo y seguro, y evaluar continuamente las necesidades y resultados
para mejorar la atencion.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Identificar y contactar a adultos mayores interesados en
participar en grupos sociales o recreativos.

Coordinador de Area EDPAM

Organizar sesiones informativas y convocatorias para
motivar la participacion.

Coordinador de Area EDPAM

Planificar y coordinar actividades culturales, recreativas y
educativas dentro de los grupos

Coordinador de Area EDPAM

Registrar la asistencia y participacion de los miembros en
cada actividad.

Coordinador de Area EDPAM

Evaluar periodicamente el funcionamiento del grupo y el Coordinador de Area EDPAM
impacto en el bienestar de los participantes para realizar
mejoras.

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 32
MP-DIF-032
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Formacion de grupos Adultos Mayores
Encargado: Coordinador de Area EDPAM

Coordinador de Area EDPAM

[ oo |

A

Identificar y contactar a adultos mayores interesados en
participar en grupos sociales o recreativos.

A

Organizar sesiones informativas y convocatorias para motivar
la participacion.

v

Planificar y coordinar actividades culturales, recreativas y
educativas dentro de los grupos.

A

Registrar la asistencia y participacion de los miembros en
cada actividad

|

Evaluar periédicamente el funcionamiento del grupo y el
impacto en el bienestar de los participantes para realizar
mejoras
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DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO

PROCEDIMIENTO

MP-DIF-033

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Atencion Gerontoldgica

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Brindar atencion integral a las personas adultas mayores, promoviendo su
bienestar fisico, mental y social mediante intervenciones especializadas

que favorezcan un envejecimiento activo y saludable.

Aplicar a todas las acciones preventivas, educativas, terapéuticas y de
acompanamiento dirigidas a adultos mayores, incluyendo valoraciones
gerontoldgicas, seguimiento individual y actividades grupales, dentro del
marco de los programas institucionales.

Alcances

Realizar valoraciones gerontologicas, disenar y ejecutar planes de
intervencion, promover estilos de vida saludables, dar seguimiento a la
evolucion de los beneficiarios y coordinarse con otras areas para una
atencion integral y continua.

Responsabilidades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Realizar valoraciones integrales para identificar las
necesidades fisicas, cognitivas y emocionales del adulto
mayor (FO-DIF-17)

Disefiar planes de intervencion personalizados para
fomentar el envejecimiento activo y saludable

Coordinador de Area EDPAM

Coordinador de Area EDPAM

Impartir talleres y platicas sobre autocuidado, nutricion, Coordinador de Area EDPAM

estimulacion cognitiva y prevencion de enfermedades.

Dar seguimiento periddico al estado de salud y evolucion de Coordinador de Area EDPAM

los beneficiarios.

Coordinarse con otras areas médicas, psicologicas o sociales Coordinador de Area EDPAM

para garantizar una atencion integral.

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 33
MP-DIF-033
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Atencion Gerontologica
Encargado: Coordinador de Area EDPAM

Coordinador de Area EDPAM

[ )

Realizar valoraciones integrales para identificar las
necesidades fisicas, cognitivas y emocionales del adulto
mayor.

A

Diseriar planes de intervencion personalizados para fomentar
el envejecimiento activo y saludable.

v

Impartir talleres y platicas sobre autocuidado, nutricion,
estimulacion cognitiva y prevencion de enfermedades.

!

Dar seguimiento periédico al estado de salud y evolucion de
los beneficiarios.

'

Coordinarse con otras dreas médicas, psicologicas o sociales
para garantizar una atencion integral.
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DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO MP-DIF-034
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Implementacion de Talleres Gerontologicos
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Fomentar el bienestar integral de los adultos mayores mediante talleres

gerontoldgicos que promuevan la estimulacion fisica, cognitiva, emocional
y social, contribuyendo a un envejecimiento activo y saludable.

Alcances Aplicar a la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de talleres
dirigidos a personas adultas mayores, abarcando desde la deteccion de
necesidades hasta el seguimiento de resultados, conforme a las politicas
y programas establecidos.

Responsabilidades | Disefiar contenidos adecuados a las caracteristicas de los participantes,
coordinar la logistica y ejecucion de los talleres, registrar la asistencia y
participacion, evaluar el impacto de las actividades y promover un
ambiente inclusivo y seguro.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Detectar las necesidades e intereses de los adultos mayores

mediante encuestas o entrevistas previas. Coordinador de Area EDPAM

Disefiar los contenidos y materiales de los talleres| Coordinador de Area EDPAM

considerando aspectos fisicos, cognitivos y emocionales

Organizar la logistica del taller, como lugar, horarios, Coordinador de Area EDPAM

facilitadores y recursos necesarios

Impartir los talleres fomentando la participacion, el respeto|  Coordinador de Area EDPAM

y la integracion entre los asistentes..

Evaluar los resultados mediante registros de asistencia, Coordinador de Area EDPAM
encuestas de satisfaccion y seguimiento de avances

individuales o grupales.
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DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO MP-DIF-034
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Implementacion de Talleres Gerontologicos
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Fomentar el bienestar integral de los adultos mayores mediante talleres
gerontologicos que promuevan la estimulacion fisica, cognitiva, emocional
y social, contribuyendo a un envejecimiento activo y saludable.
Alcances Aplicar a la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de talleres

dirigidos a personas adultas mayores, abarcando desde la deteccion de
necesidades hasta el seguimiento de resultados, conforme a las politicas
y programas establecidos.

Responsabilidades | Disenar contenidos adecuados a las caracteristicas de los participantes,
coordinar la logistica y ejecucion de los talleres, registrar la asistencia y
participacion, evaluar el impacto de las actividades y promover un

ambiente inclusivo y seguro.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Detectar las necesidades e intereses de los adultos mayores

mediante encuestas o entrevistas previas. Coordinador de Area EDPAM

Disedar los contenidos y materiales de los talleres| Coordinador de Area EDPAM

considerando aspectos fisicos, cognitivos y emocionales

Organizar la logistica del taller, como lugar, horarios,| Coordinador de Area EDPAM

facilitadores y recursos necesarios

Impartir los talleres fomentando la participacion, el respeto|  Coordinador de Area EDPAM

y la integracion entre los asistentes..

Evaluar los resultados mediante registros de asistencia,
encuestas de satisfaccion y seguimiento de avances
individuales o grupales.

Coordinador de Area EDPAM
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DIAGRAMA DE PROCESO 34
MP-DIF-034

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso:

Implementacion de Talleres Gerontologicos

Encargado:

Coordinador de Area EDPAM

Coordinador de Area EDPAM

[ v ]

A

Detectar las necesidades e intereses de los adultos mayores
mediante encuestas o entrevistas previas.

!

Disefar los contenidos y materiales de los talleres
considerando aspectos fisicos, cognitivos y emocionales.

v

Organizar la logistica del taller, como lugar, horarios,
facilitadores y recursos necesarios.

A

Impartir los talleres fomentando la participacion activa, el
respeto y la integracion entre los asistentes.

v

Evaluar los resultados mediante registros de asistencia,
encuestas de satisfaccion y seguimiento de avances
individuales o grupales.
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DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO MP-DIF-035
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de apoyos estatales EDPAM

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Gestionar y canalizar de manera eficiente los apoyos estatales dirigidos a
la poblacion beneficiaria, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
establecidos y promoviendo el acceso equitativo a los recursos disponibles.

Alcances Aplicar desde la recepcion de solicitudes, validacion de requisitos,

integracion de expedientes y gestion ante las instancias correspondientes,
hasta la entrega, seguimiento y evaluacion de los apoyos otorgados.

Responsabilidades | Recibir y revisar solicitudes, integrar expedientes completos, verificar el
cumplimiento de criterios, coordinar la entrega de apoyos, mantener
registros actualizados y rendir informes conforme a los lineamientos

estatales.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recepcionar y registrar las solicitudes de apoyo estatal
presentadas por los ciudadanos, asegurando que se
documenten adecuadamente en los formatos y sistemas
establecidos.

Coordinador de Area EDPAM

Verificar que la documentacién cumpla con los requisitos Coordinador de Area EDPAM

indicados por las instancias estatales.

Coordinador de Area EDPAM

Integrar expedientes completos con la informacion

necesaria para su validacion.

Gestionar ante las dependencias estatales la aprobacion de Coordinador de Area EDPAM

los apoyos solicitados.

Coordinar y ejecutar la entrega de los apoyos, con firma de Coordinador de Area EDPAM

conformidad de los beneficiarios.

Coordinador de Area EDPAM

Elaborar reportes de seguimiento para evaluar el

cumplimiento y resguardar la informacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 43

MP-DIF-043

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso:

Proceso de apoyos estatales EDPAM

Encargado:

Coordinador de Area EDPAM

Coordinador de Area EDPAM

Recepcionar y registrar las solicitudes de apoyo estatal
presentadas por los ciudadanos, asegurando que se
documenten adecuadamente en los formatos y sistemas

establecidos.

v

Verficar que la documentacion cumpla con los requisitos
indicados por las instancias estatales.

v

Integrar expedientes completos con la informacion necesana

para su validacion.

'

Gestionar ante las dependencias estatales la aprobacion de

los apoyos solicitados.

'

Coordinar y ejecutar la entrega de los apoyos, con firma de

conformidad de los beneficiarios.

!

Elaborar reportes de seguimiento para evaluar el
cumplimiento y resguardar la informacion.
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DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO MP-DIF-
PROCEDIMIENTO 036

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion Psicologica a Adultos Mayores

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Brindar atencion psicologica especializada a personas adultas mayores,
con el fin de promover su bienestar emocional, fortalecer sus capacidades
cognitivas y contribuir a un envejecimiento saludable.

Alcances

Aplicar a todas las acciones de evaluacion, intervencion,
acompanamiento y seguimiento psicoldgico individual o grupal dirigidas a
adultos mayores, dentro del marco de programas de atencion integral.

Responsabilidades

Realizar valoraciones psicologicas, disenar e implementar estrategias de
intervencion, ofrecer orientacion individual o grupal, dar seguimiento a
los casos atendidos y coordinarse con otras areas para una atencion

interdisciplinaria y continua.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Realizar valoraciones psicologicas iniciales para identificar el
estado emocional, cognitivo y conductual del adulto mayor

Psicologa EDPAM

Disefiar e implementar planes de intervencion terapéutica,
adaptados a las necesidades individuales

Psicologa EDPAM

Brindar sesiones de atencion psicolégica individual o grupal,
enfocadas en el fortalecimiento emocional y social.

Psicologa EDPAM

Ofrecer orientacion a familiares y cuidadores, para mejorar el
entorno del adulto mayor y su bienestar.

Psicologa EDPAM

Dar seguimiento y registrar la evolucion de los casos

Psicologa EDPAM

atendidos, ajustando estrategias segun los avances
observados.
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DIAGRAMA DE PROCESO 36
MP-DIF-036
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Atencion Psicoldgica a Adultos Mayores
Encargado: Coordinador de Area EDPAM

Psicologa EDPAM

[ )

A

Realizar valoraciones psicologicas iniciales para identificar el
estado emocional, cognitivo y conductual del adulto mayor.

v

Disefar e implementar planes de intervencion terapéutica,
adaptados a las necesidades individuales.

v

Brindar sesiones de atencion psicolégica individual o grupal,
enfocadas en el fortalecimiento emocional y social.

Ofrecer orientacion a familiares y cuidadores, para mejorar el
entorno del adulto mayor y su bienestar.

Dar seguimiento y registrar la evolucion de los casos
atendidos, ajustando estrategias segun los avances
observados
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion Nutricional a Adultos Mayores

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Promover una alimentacion adecuada y balanceada en adultos mayores, a
través de orientacion y seguimiento nutricional, con el fin de mejorar su
salud y prevenir enfermedades relacionadas con la nutricion.

Alcances Aplicar a la evaluacion, orientacion, intervencion y seguimiento del estado

nutricional de los adultos mayores, ya sea de forma individual o grupal,
dentro de los programas de atencion integral.

Responsabilidades

Evaluar el estado nutricional de los beneficiarios, diseitar planes
alimenticios personalizados, brindar orientacion nutricional, realizar
talleres educativos y dar seguimiento continuo para garantizar mejoras en

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 01/05/2025 00.
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCED i
IMIENTOS
MO001
Pagina | 217
DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO MP-DIF-037
PROCEDIMIENTO

su salud alimentaria.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Realizar evaluaciones nutricionales integrales para
determinar las necesidades especificas y riesgos asociados en
los adultos mayores.

Nutriéloga EDPAM

Elaborar y disenar planes alimenticios personalizados,
considerando las condiciones de salud y requerimientos
individuales.

Nutriologa EDPAM

Proporcionar orientacion nutricional individual y grupal,
promoviendo habitos alimentarios saludables y adecuados.

Nutriologa EDPAM

Organizar y conducir talleres educativos y platicas
informativas sobre nutricion y autocuidado alimentario.

Nutriologa EDPAM

Realizar seguimiento continuo para evaluar el progreso
nutricional y ajustar los planes conforme a la evolucion del
beneficiario.

Nutriéloga EDPAM

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 37
MP-DIF-037

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso:

Atencion Nutricional a Adultos Mayores

Encargado:

Coordinador de Area EDPAM

Nutriologa EDPAM

(v ]
v

Realizar evaluaciones nutricionales integrales para determinar
las necesidades especificas y riesgos asociados en los
adultos mayores.

v

Elaborar y disefiar planes alimenticios personalizados,
considerando las condiciones de salud y requerimientos
individuales.

v

Proporcionar orientacién nutricional individual y grupal,
promoviendo habitos alimentarios saludables y adecuados.

N

Organizar y conducir talleres educativos y platicas
informativas sobre nutricion y autocuidado alimentario.

N

Realizar seguimiento continuo para evaluar el progreso
nutricional y ajustar los pianes conforme a la evolucion del
beneficiario.
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DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO MP-DIF-038
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Atencion de Rehabilitacion a Adultos Mayores

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Brindar servicios integrales de rehabilitacion fisica y funcional a personas
adultas mayores, con el fin de mejorar su movilidad, autonomia y calidad
de vida.

Alcances Este servicio aplica a adultos mayores beneficiarios del DIF que requieren

atencion especializada en rehabilitacion fisica, abarcando desde la
valoracion inicial hasta el seguimiento terapéutico.

Responsabilidades | El personal de salud del area de rehabilitacion es responsable de evaluar,
disenar y aplicar planes terapéuticos adecuados. La coordinacion médica
debe garantizar los recursos humanos y materiales, y el area
administrativa debe facilitar el registro y control de usuarios atendidos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Realizar valoraciones fisioterapéuticas para diagnosticar
necesidades especificas de rehabilitacion en adultos Fisioterapeuta EDPAM
mayores.

Disefiar programas personalizados de terapia fisica conforme Fisioterapeuta EDPAM

al diagnostico y capacidades del paciente.

Aplicar sesiones de rehabilitacion fisica con técnicas Fisioterapeuta EDPAM

apropiadas para el adulto mayor

Dar seguimiento al progreso del paciente, ajustando el Fisioterapeuta EDPAM

tratamiento segln su evolucion

Registrar y documentar las intervenciones realizadas en cada Fisioterapeuta EDPAM

sesion para control institucional.

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 38
MP-DIF-038
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Atencion de Rehabilitacion a Adultos Mayores
Encargado: Coordinador de Area EDPAM

Fisioterapeuta EDPAM

{ iicio ]

A

Realizar valoraciones fisioterapéuticas para diagnosticar
necesidades especificas de rehabilitacion en adultos mayores

Disefiar programas personalizados de terapia fisica
conforme al diagnéstico y capacidades del paciente.

v

Aplicar sesiones de rehabilitacion fisica con técnicas
apropiadas para el adulto mayor.

'

Dar seguimiento al progreso del paciente, ajustando el
tratamiento segun su evolucion.

Registrar y documentar las intervenciones realizadas en cada

sesion para control institucional.
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DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO MP-DIF-039
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Campanas de Recoleccion
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Organizar y ejecutar campanas de recoleccion eficaces para reunir

recursos materiales o econémicos que contribuyan al apoyo de los
programas sociales y necesidades de la comunidad beneficiaria.

Alcances Aplicar a la planificacion, promocion, coordinacion y supervision de
actividades de recoleccion, desde la convocatoria hasta la entrega y
distribucion de los recursos recolectados, en conformidad con las politicas
institucionales.

Responsabilidades | Planificar las campanas conforme a los objetivos establecidos, coordinar
la logistica y promocion, supervisar la recepcion y clasificacion de los
recursos, garantizar el almacenamiento adecuado y reportar los resultados

obtenidos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Disefar el plan estratégico de la campana, definiendo
objetivos, metas y recursos necesarios. RrGRIORON ENFGM
Coordinar la difusién y promocion de la campaiia a través Promotor EDPAM
de medios adecuados para maximizar la participacion.
Organizar puntos de recoleccion y asignar personal Promotor EDPAM
responsable para su supervision.
Supervisar la recepcion, clasificacion y almacenamiento Promotor EDPAM
adecuado de los recursos recolectados. (FO-DIF-19)
Elaborar informes detallados sobre el desarrollo vy Promotor EDPAM
resultados de la campaia para su evaluacion y seguimiento.

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 39
MP-DIF-039
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Campanas de Recoleccion
Encargado: Coordinador de Area EDPAM

Promotor EDPAM

s

Disediar el plan estratégico de la campaiia, definiendo
objetivos, metas y recursos necesarios.

v

Coordinar la difusion y promocion de la campaiia a través de
medios adecuados para maximizar la participacion.

A

Organizar puntos de recoleccion y asignar personal
responsable para su supervision.

A

Supervisar la recepcion, clasificacion y almacenamiento
adecuado de los recursos recolectados.

A

Elaborar informes detallados sobre el desarrollo y resuitados
de la campaia para su evaluacion y seguimiento.
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DEPARTAMENTO EDPAM NUMERO MP-DIF-040
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Platicas a Adulto Mayor

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo Fomentar el bienestar fisico, emocional y social de las personas adultas
mayores mediante platicas informativas, preventivas y recreativas que
promuevan un envejecimiento activo y saludable.

Alcances Estas platicas estan dirigidas a personas adultas mayores beneficiarias de
los programas del DIF, tanto en zonas urbanas como rurales. Incluyen
temas de salud, nutricion, derechos humanos, prevencion de violencia,
recreacion y autocuidado, y se desarrollan en espacios comunitarios,
centros gerontologicos o instalaciones del DIF.

Responsabilidades | El personal del DIF es responsable de planear, coordinar y ejecutar las
platicas dirigidas a adultos mayores, asegurando su pertinencia,
accesibilidad y calidad. También se encargan de promover la
participacion, evaluar el impacto de las actividades.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Disenar el calendario mensual de platicas tematicas basadas

en las necesidades detectadas en la poblacion. Promotor EDPAM
Coordinar con especialistas (médicos, psicologos, Promotor EDPAM
nutriologos, trabajadores sociales) para impartir las
sesiones.

Promotor EDPAM

Elaborar y distribuir materiales de apoyo como tripticos,
guias o presentaciones

Realizar las platicas en centros del DIF o comunidades, Promotor EDPAM

asegurando un ambiente accesible y participativo

Registrar la asistencia (FO-DIF-09) y retroalimentacion de Promotor EDPAM

los participantes para evaluacion y mejora

Canalizar casos detectados de riesgo o vulnerabilidad a Promotor EDPAM

otras areas del DIF como salud, juridica o trabajo social.
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DIAGRAMA DE PROCESO 40

MP-DIF-040
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Platicas a Adulto Mayor
Encargado: Coordinador de Area EDPAM
Promotor EDPAM

Diseniar el calendario mensual de platicas tematicas basadas
en las necesidades detectadas en la poblacion adulta mayor

Coordinar con especialistas (médicos, psicologos,
nutridlogos, trabajadores sociales) para impartir las
sesiones

v

Elaborar y distribuir materiales de apoyo como tripticos, guias
o presentaciones

'

Realizar las platicas en centros del DIF o comunidades,
asegurando un ambiente accesible y participativo.

A

Registrar la asistencia y retroalimentacion de los participantes
para evaluacion y mejora

A

Canalizar casos detectados de riesgo o vulnerabilidad a otras
areas del DIF como salud, juridica o trabajo social
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DEPARTAMENTO

EDPAM NUMERO

PROCEDIMIENTO

MP-DIF-041

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Difusion de programas sociales y monitoreo de redes

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia

Objetivo

Dar a conocer los programas, servicios y actividades del DIF a la poblacion,
mediante estrategias publicitarias que fortalezcan la imagen institucional
y promuevan el acceso oportuno a los apoyos y beneficios que brinda la
institucion.

Alcances

La publicidad institucional del DIF se dirige a toda la ciudadania,
especialmente a los sectores mas vulnerables. Se desarrolla a través de
medios digitales, impresos, audiovisuales y presenciales, y abarca tanto
campanas permanentes como eventos o servicios especificos del
organismo.

Responsabilidades

El area de comunicacion social o equivalente del DIF debe planear, disenar,
validar y difundir materiales publicitarios institucionales. También debe
garantizar que los mensajes sean claros, veraces, inclusivos, y estén

alineados con la identidad y mision del DIF.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Disefar materiales publicitarios (banners, carteles, spots,
capsulas informativas) sobre los programas y servicios del DIF.

Coordinador de comunicacion

Administrar redes sociales y plataformas digitales para
difundir informacion institucional actualizada.

Coordinador de comunicacion

Coordinar campanas con medios locales (radio, television,
prensa) para ampliar la cobertura informativa

Coordinador de comunicacion

Cubrir eventos y actividades del DIF para su documentacion
y difusion a la ciudadania.

Coordinador de comunicacion

Elaborar boletines informativos y comunicados dirigidos a
diferentes publicos (usuarios, instituciones, comunidad).

Coordinador de comunicacion

Monitorear el impacto de la publicidad mediante métricas de
alcance, interaccion y participacion

Coordinador de comunicacion

giiny

%Y ELDESARR()LLU
"<, DELAFAMILI.\

3 conmogl a;g&usnén
: Z3

st

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

2 l: ' . TTAC 4
82483 S aCEr bl € k'\\ Y )“_I Y
APAS{O EL "GRANDE N ™~ APA 3» ) EL :.,“ (
Juawwm?() by, GUANQUURTV. g .. GUANAJUAT



DIAGRAMA DE PROCESO 51

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION

01/05/2025

FECHA DE ULTIMA REVISION
01/05/2025

NO. REVISION
00.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

coDIGO
MO001

Pagina | 226

Area:

Proceso:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

MP-DIF-041

Difusion de programas sociales

Encargado:

Coordinador de Comunicacion Social

Coordinador de Comunicacion Social

Identificar los programas vigentes y sus requisitos para crear
mensajes claros y dirigidos a cada grupo beneficiario.

y

Disefiar tripticos, carteles, spots de radio o redes sociales
para difundir los beneficios y procesos de inscripcion.

v

Visitar comunidades vuinerables o marginadas para entregar
informacion de forma directa y verbal.

'

Realizar jornadas informativas o ferias de servicios en
colonias, centros comunitarios o plazas publicas.

A

Trabajar en conjunto con autoridades locales o promotores

comunitarios para amphar el impacto termritonal.

Y

Recopilar datos de participacion y retroalimentacion para

ajustar los métodos y contenidos de difusion.
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DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO FAMILIAR NUMERO MP-DIF-042
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Asesoramiento Legal
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Brindar orientacion y asistencia legal a personas en situacion de

vulnerabilidad, con el fin de apoyar la defensa y ejercicio de sus derechos
en materia familiar, civil, penal u otras areas juridicas pertinentes.

Alcances Este proceso comprende desde la recepcion y analisis de casos legales, la
orientacion juridica inicial, la elaboracion de escritos basicos, hasta la
canalizacion a instancias competentes cuando se requiera representacion
formal. Aplica a personas que acuden voluntariamente al DIF o son
referidas por otras areas.

Responsabilidades | Atender con confidencialidad y profesionalismo a los solicitantes, evaluar
juridicamente cada caso, proporcionar informacion clara sobre sus
derechos y alternativas legales, elaborar documentos basicos cuando
corresponda, y canalizar a instancias juridicas especializadas si se requiere
seguimiento o representacion legal.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recibir y analizar las consultas legales presentadas por
los usuarios para identificar sus necesidades | Coordinador de Fortalecimiento Familiar
especificas.
Brindar orientacion juridica clara y fundamentada | Coordinador de Fortalecimiento Familiar
sobre derechos, obligaciones y procedimientos legales
aplicables.

Elaborar escritos basicos como solicitudes, denuncias | C00rdinador de Fortalecimiento Familiar

o recursos administrativos cuando sea necesario

Monitorear el impacto de la publicidad mediante | Co0rdinador de Fortalecimiento Familiar

métricas de alcance, interaccion y participacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 42

MP-DIF-042

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso:

Asesoramiento Legal

Encargado:

Coordinador de fortalecimiento familiar

Coordinador de fortalecimiento familiar

[ inicio ]

A

Recibir y analizar las consultas legales presentadas por los
usuarios para identificar sus necesidades especificas.

y

Brindar orientacion juridica clara y fundamentada sobre
derechos, obligaciones y procedimientos legales aplicables.

v

Elaborar escritos basicos como solicitudes, denuncias o
recursos administrativos cuando sea necesario.

A

Canalizar casos complejos o que requieran representacion
legal a las instancias judiciales o abogados especializados.

!

Registrar y dar seguimiento a los casos atendidos, asegurando
la confidencialidad y actualizacion del expediente.
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DEPARTAMENTO CENTRO DE SALUD INTEGRAL NUMERO MP-DIF-043
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Atencion psicologica
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Objetivo Brindar apoyo emocional y psicologico a personas que enfrentan

situaciones de vulnerabilidad, crisis o conflicto, promoviendo su bienestar
mental y fortalecimiento personal.

Alcances Comprende la deteccion, evaluacion, orientacion y seguimiento de casos
que requieren atencion psicologica individual, familiar o grupal. Aplica a
poblacion abierta que acude por iniciativa propia o canalizada por otras
areas.

Responsabilidades | Realizar evaluaciones psicologicas, ofrecer intervenciones terapéuticas
segln las necesidades del usuario, mantener la confidencialidad de los
casos, elaborar reportes clinicos y coordinar canalizaciones a instancias
especializadas cuando se requiera.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Realizar entrevistas de valoracion inicial para
identificar el motivo de consulta y evaluar las Psicologo
necesidades del usuario.

Brindar sesiones de intervencion psicolégica individual, Psicologo
familiar o grupal, adaptadas a cada caso.
Disefiar y aplicar estrategias terapéuticas especificas Psicologo
para abordar las problematicas detectadas.
Elaborar y mantener actualizados expedientes clinicos Psicologo
y reportes de seguimiento, garantizando la
confidencialidad.

Psicologo

Coordinar y realizar talleres o grupos de apoyo para
promover la salud mental y emocional.

Canalizar a usuarios a instancias especializadas cuando | Coordinador del centro de salud integral
se requiera atencion psicolégica o médica
complementaria.
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MP-DIF-043

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso:

Atencion psicologica
Encargado:

Coordinador de fortalecimiento familiar

Psicologo

Realizar entrevistas de valoracion inicial para identificar el
motivo de consulta y evaluar las necesidades del usuario

v

Brindar sesiones de intervencion psicolégica individual
familiar o grupal, adaptadas a cada caso.

v

Disefar y aplicar estrategias terapéuticas especificas para
abordar las problematicas detectadas.

v

Elaborar y mantener actualizados expedientes clinicos y
reportes de seguimiento, garantizando la confidencialidad

'

Coordinar y realizar talleres o grupos de apoyo para promover
la salud mental y emocional.

|

Canalizar a usuarios a instancias especializadas cuando se
requiera atencion psicologica o médica complementana
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con la alimentacion.

DEPARTAMENTO CENTRO DE SALUD INTEGRAL NUMERO MP-DIF-044
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Atencion Nutricional
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Objetivo Promover una alimentacion saludable en la poblacién vulnerable mediante

orientacion, evaluacion y seguimiento nutricional, contribuyendo a
prevenir la desnutricidn, el sobrepeso y otras enfermedades relacionadas

Alcances La atencion nutricional se brinda a nifias, nifios, adolescentes, mujeres
embarazadas, adultos mayores y personas con alguna condicion médica
especifica. Se desarrolla en centros del DIF, espacios comunitarios o a
través de brigadas moviles, de forma individual o grupal.

o grupo atendido.

Responsabilidades | Evaluar el estado nutricional de los beneficiarios, disefar planes de
alimentacion personalizados o grupales, orientar sobre habitos
alimenticios saludables, coordinar con otras areas del DIF para
canalizacion y seguimiento, asi como monitorear los avances de cada caso

y ajustar las recomendaciones nutricionales. (FO-DIF-
36)

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Aplicar evaluaciones nutricionales basicas como peso,
talla e IMC para identificar riesgos de desnutricion o Nutriologo
sobrepeso
Disenar planes de alimentacion (FO-DIF-40) acordes a Nutriologo
la edad, salud y contexto socioeconomico de los
beneficiarios
Impartir platicas y talleres sobre habitos alimenticios, Nutriologo
preparacion saludable y economia en el hogar.
Distribuir material educativo que refuerce temas de Nutriologo
nutricion y facilite su aplicacion en casa
Realizar seguimientos periodicos para evaluar avances Nutriologo

Canalizar casos especificos a servicios meédicos o
programas alimentarios complementarios.

Coordinador del centro de salud integral
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DIAGRAMA DE PROCESO 44
MP-DIF-044
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Atencion Nutricional
Encargado: Coordinador del Control Integral de Salud
Nutriologo

Aplicar evaluaciones nutricionales basicas como peso, talla e
IMC para identificar riesgos de desnutricion o sobrepeso.

v

Disefiar planes de alimentacion acordes a la edad, salud y
contexto socioecondémico de los beneficianos.

B

Impartir platicas y talleres sobre habitos alimenticios.
preparacion saludable y economia en el hogar

'

Distribuir material educativo que refuerce temas de nutricion y
facilite su aplicacion en casa.

|

Realizar seguimientos penodicos para evaluar avances y
ajustar ias recomendaciones nutricionales

N

Canalizar casos especificos a servicios medicos o programas
alimentarios complementarios.
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DEPARTAMENTO CENTRO DE SALUD INTEGRAL NUMERO MP-DIF-045
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Atencion de Rehabilitacion
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Objetivo Brindar atencion integral en rehabilitacion fisica, ocupacional y de
lenguaje a personas con discapacidad temporal o permanente, con el fin
de mejorar su funcionalidad, independencia y calidad de vida.
Alcances La atencion esta dirigida a nifas, nifios, adolescentes, adultos y adultos

mayores que presenten alguna condicion motriz, neuromuscular o
sensorial. Se ofrece en unidades basicas de rehabilitacion (UBR), centros
de atencion multiple o mediante visitas comunitarias, segin los recursos
del DIF.

Responsabilidades

Evaluar el estado funcional de los pacientes, disefnar e implementar planes
de rehabilitacion personalizados, aplicar terapias fisicas u ocupacionales,
dar seguimiento a la evolucion, y coordinar con familiares y otras areas

para una atencion integral.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Realizar valoraciones fisicas o funcionales para -
identificar el tipo y grado de discapacidad (FO-DIF-25) Ll e
Disefiar programas de rehabilitacion personalizados Fisioterapeuta

que incluyan ejercicios, terapias y metas especificas.
(FO-DIF-34)

Aplicar sesiones de terapia fisica, ocupacional o de
lenguaje segln las necesidades del paciente.

Fisioterapeuta

Registrar avances y ajustar tratamientos con base en
los resultados observados

Fisioterapeuta

Canalizar casos complejos a instituciones
especializadas o servicios médicos complementarios.

Coordinador del centro de salud integral
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DIAGRAMA DE PROCESO 45
MP-DIF-045
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Atencion de Rehabilitacion
Encargado: Coordinador del Control Integral de Salud

Fisioterapeuta

Realizar valoraciones fisicas o funcionales para identificar el
tipo y grado de discapacidad.

Disefiar programas de rehabilitacion personalizados que
incluyan ejercicios, terapias y metas especificas.

v

Aplicar sesiones de terapia fisica, ocupacional ¢ de lenguaje
segun las necesidades del paciente

!

Orientar a familiares o cuidadores sobre el tratamiento y los
cuidados en casa.

y

Registrar avances y ajustar tratamientos con base en los
resultados observados.

Y

Canalizar casos complejos a instituciones especializadas o
servicios médicos complementarios.

CONTROL

". A7 ’ C v 3 s }
INg. KLEB6 KLEGARORO | LIC, FATIMALICET &/
RODCUET HERRERRA / HERNANDEZ: RIVERA

Apaseo
e_l Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

ASEDET GRANDE
GUANAJUATO, 7

N,

APASEC EL GRANDE
GUANAJUATO



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/05/2025 01/05/2025 00.
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS copico
N I N IMIENTO
MO001
Pagina | 235
DEPARTAMENTO CENTRO DE SALUD INTEGRAL NUMERO MP-DIF-046
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Platicas, talleres de Salud Mental
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Objetivo Promover el bienestar emocional y la prevencion de trastornos

psicoldgicos mediante platicas y talleres enfocados en fortalecer la salud
mental de la poblacion atendida por el DIF.

Alcances Abarca la planeacion, organizacion e imparticion de actividades
psicoeducativas dirigidas a grupos vulnerables, familias, personal
institucional o comunidad en general. Incluye desde la deteccion de
necesidades hasta la evaluacion del impacto de las sesiones realizadas.

Responsabilidades | Disefiar contenidos adecuados a la poblacion objetivo, coordinar la
logistica de las sesiones, facilitar la participacion activa, aplicar
herramientas de evaluacion y garantizar que la informacion brindada sea
clara, ética y basada en fundamentos profesionales.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Detectar necesidades psicoemocionales de la poblacion para Psiclogo
definir los temas prioritarios a tratar 8
Disehar el contenido y materiales didacticos adaptados al Psiclogo
publico objetivo y al enfoque del taller o platica.
Coordinar fechas, espacios y recursos logisticos necesarios Psicologo
para la realizacion de las sesiones.
Impartir las platicas o talleres utilizando metodologias Psicologo
participativas y lenguaje accesible.
Fomentar la participacion activa de los asistentes, Psicologo
promoviendo la reflexion y el autocuidado .
Aplicar instrumentos de evaluacion para medir el impacto y Psicologo
recopilar sugerencias para futuras sesiones

OBSERYACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESQ 46

MP-DIF-046
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Platicas, talleres de Salud Mental
Encargado: Coordinador del Control Integral de Salud
Psicologo

Inicio

Detectar necesidades psicoemocionales de la poblacion para
definir los temas priornitarios a tratar.

A

Disefiar el contenido y materiales didacticos adaptados al
publico objetivo y al enfoque del taller o platica.

v

Coordinar fechas, espacios y recursos logisticos necesarios
para la realizacion de las sesiones.

.

Impartir las platicas o talleres utilizando metodologias
participativas y lenguaje accesible.

!

Fomentar la participacion activa de los asistentes,
promoviendo la reflexion y el autocuidado.

!

Aplicar instrumentos de evaluacion para medir el impacto y
recopilar sugerencias para futuras sesiones.
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DEPARTAMENTO CENTRO DE SALUD INTEGRAL NUMERO MP-DIF-047
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Ferias de Salud
PROCEDIMIENTO

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Objetivo Acercar servicios preventivos y de promocion de la salud a la poblacion

vulnerable mediante jornadas comunitarias que fomenten el autocuidado
y la deteccion oportuna de enfermedades.

Alcances Dirigido a personas de todas las edades, especialmente en comunidades
de dificil acceso o con escasa atencion médica. Las ferias se realizan en
coordinacion con instituciones del sector salud y se desarrollan en espacios
publicos o comunitarios.

Responsabilidades | Planificar y coordinar la logistica del evento, gestionar la participacion de
servicios médicos y aliados, promover la asistencia comunitaria, supervisar
el desarrollo de actividades y registrar los resultados obtenidos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Organizar la logistica de la feria, incluyendo lugar, | Coordinador del centro de salud integral

fecha, recursos y permisos necesarios

Coordinar la participacién de instituciones y personal | Coordinador detl centro de salud integral

de salud para ofrecer atencion gratuita.

Difundir la convocatoria en la comunidad mediante | Cordinador del centro de salud integral
medios accesibles como carteles, redes o perifoneo.

Instalar modulos de atencion médica, nutricional y | Coordinador del centro de salud integral

preventiva segun las necesidades detectadas

Llevar un registro de participantes y servicios|Coordinador del centro de salud integral

brindados, y canalizar a quienes requieran seguimiento
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DIAGRAMA DE PROCESO 47
MP-DIF-047
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Ferias de Salud
Encargado: Coordinador del Control Integral de Salud
Coordinador del Control Integral de Salud

[ ]

\

Organizar la logistica de Ia feria, incluyendo lugar, fecha
recursos y permisos necesarios.

Coordinar la participacion de instituciones y personal de
salud para ofrecer atencion gratuita.

v

Difundir Ia convocatoria en Ia comunidad mediante medios
accesibles como carteles, redes o perifoneo.

!

Instalar modulos de atencion médica, nutricional y preventiva
segun las necesidades detectadas.

Lievar un registro de participantes y servicios brindados, y
canalizar a quienes requieran seguimiento.
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DEPARTAMENTO PROGRAMAS ASISTENCIALES NUMERO MP-DIF-048
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Padron de Beneficiarios
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Objetivo Mantener un registro actualizado, ordenado y verificado de las personas

que reciben apoyos o servicios del DIF, con el fin de garantizar la
transparencia, trazabilidad y correcta asignacion de recursos.

Alcances Aplica a todos los programas sociales, asistenciales y de salud del DIF que
otorgan beneficios directos a personas o familias. El padrén incluye datos
personales, tipo de apoyo recibido, frecuencia y estatus de participacion.

Responsabilidades | Registrar con precision a los beneficiarios, verificar la validez de su
informacion, actualizar periddicamente los datos, resguardar el padron
conforme a la normatividad vigente y generar reportes para la toma de
decisiones y rendicion de cuentas.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Registrar a los beneficiarios al momento de su ingreso a| Coordinadores de las diferentes areas
un programa, capturando datos personales, tipo de
apoyo y documentacion requerida.

Validar la informacion recibida con base en estudios | Coordinador de programas asistenciales

socioeconomicos u otros documentos comprobatorios.

Actualizar el padron periodicamente ante cambios | Coordinador de programas asistenciales
como bajas, reincorporaciones o modificaciones en el
apoyo.

Resguardar y organizar el padrén en formatos fisicos o | Coordinador de programas asistenciales

digitales, respetando la confidencialidad de los datos.

Elaborar informes estadisticos sobre la poblacion | Coordinador de programas asistenciales
beneficiaria para analisis, seguimiento y transparencia
institucional

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 48

MP-DIF-048

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso:

Padron de Beneficiarios

Encargado:

Coordinador de Programas Asistenciales

Coordinador de Programas Asistenciales

(=)
v

Registrar a los beneficiarios al momento de su ingreso a un
programa, capturando datos personales, tipo de apoyo y
documentacion requerida.

A

Validar la informacion recibida con base en estudios
socioeconomicos u otros documentos comprobatorios.

v

IActualizar el padron periddicamente ante cambios como bajas,
reincorporaciones 0 modificaciones en el apoyo.

'

Resguardar y organizar el padron en formatos fisicos o
digitales, respetando la confidencialidad de los datos.

Elaborar informes estadisticos sobre Ia pobiacion beneficiaria
para analisis, seguimiento y transparencia institucional.
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DEPARTAMENTO VINCULACION SOCIAL NUMERO

PROCEDIMIENTO

MP-DIF-049

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO { Gestion de Convenios

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Objetivo Establecer acuerdos formales con instituciones publicas, privadas o
sociales que fortalezcan la operacion de los programas del DIF, a través de

recursos, servicios o colaboraciones en beneficio de la poblacion atendida.

Alcances La gestion de convenios abarca desde la identificacion de posibles aliados
estratégicos hasta la firma, seguimiento y evaluacion de los acuerdos,
aplicables a todos los programas o servicios del DIF que requieran apoyo

externo.

Responsabilidades { Identificar oportunidades de colaboracion, elaborar propuestas de
convenio, gestionar su validacion juridica, coordinar su firma vy
seguimiento, y evaluar el cumplimiento de los compromisos establecidos

con cada parte involucrada.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Detectar necesidades institucionales y posibles aliados que Enlace de Vinculacion

puedan contribuir con recursos o servicios.

Elaborar proyectos o borradores de convenio, con objetivos, Enlace de Vinculacion

alcances y compromisos definidos

Coordinar la revisién legal y administrativa para asegurar el Enlace de Vinculacion

cumplimiento normativo..

Gestionar la firma del convenio entre las partes y dar Enlace de Vinculacion

seguimiento a su implementacion

Evaluar periédicamente los resultados del convenio, Enlace de Vinculacion

verificando que se cumplan los compromisos acordados.
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DIAGRAMA DE PROCESO 49

MP-DIF-049

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso:

Gestion de Convenios

Encargado:

Coordinador de Vinculacion

Coordinador de Vinculacion

)

A

Detectar necesidades institucionales y posibles aliados que
puedan contribuir Con recursos 0 Servicios.

A

Elaborar proyectos o borradores de convenio, con objetivos,
alcances y compromisos definidos

v

Coordinar la revision legal y administrativa para asegurar el
cumplimiento normativo.

'

Gestionar la firma del convenio entre las partes y dar
seguimiento a su implementacion.

Evaluar periddicamente los resuitados del convenio,
verificando que se cumplan los compromisos acordados.
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DEPARTAMENTO PREESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-050
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcion de alumnos

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Objetivo Supervisar y coordinar las actividades pedagodgicas, administrativas y
formativas de los centros de atencion infantil del DIF a nivel preescolar,
garantizando el desarrollo integral de las nifas y nifos en un entorno
seguro, afectivo y educativo.

Alcances La funcion del coordinador de preescolar abarca a docentes, personal de

apoyo y alumnos inscritos en los centros infantiles o CAIC del DIF. Supervisa
la operacion educativa, fortalece la calidad pedagogica y asegura el
cumplimiento de los lineamientos oficiales.

Responsabilidades

Supervisar la implementacion del programa educativo, coordinar al
personal docente y administrativo, planear actividades formativas,
asegurar el cumplimiento normativo, y dar seguimiento al progreso

académico y emocional de las nifias y nifos.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

El padre, madre o tutor acudira al area administrativa del
preescolar o al DIF para entregar la documentacion
requerida.

Coordinador de Prescolares

El personal administrativo registrara los datos del alumno
en el sistema de control escolar y asignara un nimero de
folio de inscripcion.

Coordinador de Prescolares

Una vez validada la documentacion, se asignara el lugar al
alumno de acuerdo con la disponibilidad de cupo

Coordinador de Prescolares

Se entregara al padre, madre o tutor la constancia de
inscripcion, con sello y firma del area administrativa.

Coordinador de Prescolares

El expediente completo del alumno sera archivado en el
area correspondiente y resguardado conforme a la
normativa aplicable de proteccion de datos personales.

Coordinador de Prescolares
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DIAGRAMA DE PROCESO 50

MP-DIF-050
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Inscripcion de alumnos
Encargado: Coordinador de Preescolar

Coordinador de Preescolar

En caso de detectarse documentacion
incompleta se le noticica al tutor para
subsanar en un plazode 5 dias habiles

ﬂ\

El padre, madre o tutor acudira al area administrativa del prescolar
o0 al DIF para entregar la documentacion requerida

!

El personal administrativo registrara los datos del alumno en el
sistema de control escolar y asignara un numero de folio de
inscripcion

v

Una vez validada la documentacion se asignara un lugar al glumno
de acuerdo con la disponibilidad de cupo

l

Se entregara al padre, madre o tutor la constancia de inscripcion
con sello y firma del area administartiva

A

El expediente completo del alumno sera archivado en el area
correspondiente y resguardo conforme a la normativa aplicable de
proteccion de datos personales

!
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DEPARTAMENTO PREESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-051
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Consejos Técnicos
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Objetivo Fortalecer la practica pedagodgica y administrativa mediante el analisis

colectivo, la planeacion y evaluacion de estrategias educativas que
favorezcan el desarrollo integral de las nifias y niflos atendidos en los
centros preescolares del DIF,

Alcances Dirigido a personal docente, directivo y coordinadores de los CAIC u otras
unidades educativas del DIF. Los consejos técnicos se realizan de manera
periddica y tienen impacto en la mejora continua del servicio educativo.

Responsabilidades | Organizar, participar y dar seguimiento a las sesiones de consejo técnico,
analizar el desempefo educativo, establecer acuerdos de mejora, y
coordinar estrategias pedagogicas y administrativas conforme a los
lineamientos establecidos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Organizar sesiones periddicas de consejo técnico con base Coordinador de Prescolares

en el calendario escolar y prioridades institucionales.

Revisar y analizar avances académicos y conductuales de los Coordinador de Prescolares

grupos y estudiantes.

Disefar estrategias de mejora pedagégica basadas en la Coordinador de Prescolares
evaluacion de los resultados obtenidos.

Establecer acuerdos y compromisos colectivos para Coordinador de Prescolares

fortalecer la calidad educativa y operativa.

Elaborar actas y reportes que documenten los acuerdos y Coordinador de Prescolares

den seguimiento a su cumplimiento.

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 51
MP-DIF-051

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso: Consejos Técnicos

Encargado: Coordinador de Preescolar

Coordinador de Preescolar

[ e )

A

IOrganizar sesiones periédicas de consejo técnico con base en
€l calendario escolar y prioridades institucionales.

Revisar y analizar avances académicos y conductuales de los
grupos y estudiantes.

v

Disenfar estrategias de mejora pedagogica basadas en la
evaluacion de los resultados obtenidos.

!

Establecer acuerdos y compromisos colectivos para fortalecer
la calidad educativa y operativa.

Y

Elaborar actas y reportes que documenten los acuerdos y den
seguimiento a su cumplimiento.
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DEPARTAMENTO PRESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-052
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Mananitas de Trabajo
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Objetivo Fomentar la participacion activa de madres, padres y/o tutores en

actividades escolares y comunitarias, fortaleciendo el vinculo escuela-
familia y promoviendo la corresponsabilidad en la formacion de las nifias
y nifnos.

Alcances Dirigido a los familiares de los alumnos que asisten a centros preescolares
o comunitarios del DIF. Las mananitas de trabajo se realizan
periodicamente y pueden incluir tareas de limpieza, mantenimiento,
decoracion, actividades lidicas o formativas.

Responsabilidades | Organizar y coordinar las mananitas de trabajo, asignar tareas a madres,
padres o tutores, fomentar la colaboracion comunitaria, supervisar la
realizacion de las actividades, y promover un ambiente positivo y
participativo.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Convocar a madres y padres de familia para participar en Coordinador de Preescolar

fechas previamente establecidas.

Planear las actividades a realizar segln las necesidades del Coordinador de Preescolar
centro (limpieza, jardineria, reparaciones, decoraciones,
etc.).

Asignar roles y materiales necesarios para la realizacion Coordinador de Preescolar

eficiente de las tareas

Supervisar el desarrollo de las actividades y asegurar la Coordinador de Preescolar

seguridad de los participantes.

Reconocer la participacion familiar como parte del Coordinador de Preescolar

fortalecimiento de la comunidad escolar

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 52
MP-DIF-052

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Mananitas de Trabajo
Encargado: Coordinador de Preescolar

Coordinador de Preescolar

=)

A

Convocar a madres y padres de familia para participar en
fechas previamente establecidas.

Planear las actividades a realizar segun las necesidades del centro
(limpieza, jardineria, reparaciones, decoraciones, efc.)

v

Asignar roles y materiales necesarios para la realizacion
eficiente de las tareas.

'

Supervisar el desarrolio de las actividades y asegurar la
seguridad de los participantes.

Reconocer Ia participacion familiar como parte del
fortalecimiento de la comunidad escolar.
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DEPARTAMENTO PRESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-053
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Planeaciones didacticas

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Objetivo Organizar y guiar el proceso de ensehanza-aprendizaje mediante
planeaciones didacticas estructuradas que respondan a las necesidades de
desarrollo integral de nifas y nifos en edad preescolar, conforme a los
lineamientos educativos oficiales.

Alcances Dirigido a personal docente de preescolar adscrito al DIF. Las planeaciones
deben cubrir areas de desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social, y
adaptarse al contexto comunitario y las caracteristicas del grupo.

Responsabilidades | Elaborar planeaciones didacticas semanales o mensuales con base en el
programa oficial, seleccionar estrategias pedagogicas pertinentes, disefar
actividades acordes a los aprendizajes esperados, y evaluar los resultados
para mejorar continuamente la practica docente.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Revisar el programa educativo vigente para identificar los Coordinador de Preescolar

aprendizajes esperados del periodo correspondiente..

Disefar actividades l(dicas, creativas y formativas acordes Coordinador de Preescolar

a la edad y nivel de desarrollo del grupo.

Organizar los recursos y materiales didacticos necesarios Coordinador de Preescolar

para implementar cada actividad.

Establecer criterios de evaluacion que permitan medir el Coordinador de Preescolar

avance de los alumnos. .

Ajustar la planeacion segun los resultados obtenidos y las Coordinador de Preescolar

necesidades observadas en el aula

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 053
MP-DIF-053
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Planeaciones didacticas
Encargado: Coordinador de Preescolar

Coordinador de Preescolar

o)

N

Revisar el programa educativo vigente para identificar los
aprendizajes esperados del periodo correspondiente.

Disefiar actividades ludicas, creativas y formativas acordes a
la edad y nivel de desarrolio del grupo.

v

IOrganizar los recursos y materiales didacticos necesarios para
implementar cada actividad.

'

Establecer criterios de evaluacion que permitan medir el
avance de los alumnos.

Y

Ajustar la planeacion segun los resultados obtenidos y las
necesidades observadas en el aula.
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DEPARTAMENTO PRESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-054
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Programa de Actividades

Area:

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Objetivo

Organizar y calendarizar acciones educativas, recreativas, formativas o
preventivas, que contribuyan al desarrollo integral de los beneficiarios del
DIF y fortalezcan la operacion de sus programas y servicios.

Alcances

Aplicable a todas las areas operativas del DIF que atienden directamente
a la poblacion (nifas, nifos, adolescentes, adultos mayores, personas con
discapacidad, familias). El programa puede ser semanal, mensual,
trimestral o anual, segln los fines de la institucion.

Responsabilidades

Disenar el programa de actividades con base en los objetivos del area,
definir fechas, responsables y recursos necesarios, coordinar su
implementacion con el personal involucrado, y evaluar periodicamente su

cumplimiento e impacto.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Detectar las necesidades e intereses del grupo beneficiario
mediante  observaciéon, encuestas o  diagnostico
participativo.

Coordinador de Preescolar

Disenar un calendario de actividades variadas que incluyan
aspectos educativos, recreativos, culturales o de salud.

Coordinador de Preescolar

Asignar responsables, espacios y materiales para cada
actividad programada

Coordinador de Preescolar

Ejecutar las actividades conforme al calendario, asegurando
la participacion activa de los asistentes

Coordinador de Preescolar

Evaluar los resultados de cada actividad para ajustar o
mejorar futuras programaciones.

Coordinador de Preescolar

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 54
MP-DIF-054

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia

Proceso: Programa de Actividades

Encargado: Coordinador Pedagogico

Coordinador Pedagogico

=)

A

Detectar 1as necesidades € intereses del grupo beneficiario
mediante observacion, encuestas o diagnostico participativo.

Disefar un calendario de actividades variadas que incluyan
aspectos educativos, recreativos, culturales o de salud.

v

Asignar responsables. espacios y materiales para cada
actividad programada.

!

Ejecutar las actividades conforme al calendario, asegurando Ia
participacion activa de los asistentes.

A

Evaluar los resultados de cada actividad para ajustar 0 mejorar|
futuras programaciones.
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DEPARTAMENTO PRESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-055
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Inscripciones a Guarderia
PROCEDIMIENTO
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Objetivo Garantizar un proceso ordenado, transparente y equitativo de inscripcion

a los servicios de guarderia del DIF, priorizando a familias en situacion de
vulnerabilidad y asegurando la correcta integracion de nifias y nifios al
sistema de atencion.

Alcances Dirigido a madres, padres o tutores que solicitan el ingreso de sus hijas e
hijos a estancias infantiles o guarderias del DIF. Aplica a nuevos ingresos y
reinscripciones, conforme a los criterios y disponibilidad de cada centro.

Responsabilidades | Recibir, revisar y validar la documentacion de ingreso, aplicar criterios de
seleccion segun la normatividad, registrar a los menores admitidos,
coordinar con el personal del centro para su integracion y mantener
actualizado el padron de inscritos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recibir solicitudes y entregar requisitos de inscripcion a Coordinador de Preescolar

madres, padres o tutores interesados

Revisar y validar la documentacion (acta de nacimiento, Coordinador de Preescolar
CURP, comprobante de domicilio, constancia médica,
entre otros).

Aplicar los criterios de seleccion priorizando casos de Coordinador de Preescolar

vulnerabilidad, madres trabajadoras o estudiantes.

Registrar a los menores aceptados en el padrén oficial y Coordinador de Preescolar

generar sus expedientes.

Coordinar la integracion del nifio o nifia con el personal Coordinador de Preescolar

docente y de atencion para su adaptacion.

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 74
MP-DIF-054
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia
Proceso: Inscripciones a Guarderia
Encargado: Coordinador Pedagogico

Coordinador Pedagodgico

Recibir solicitudes y entregar requisitos de inscripcion a
madres, padres o tutores interesados.

Revisar y validar ia documentacion (acta de nacimiento,
CURP, comprobante de domicilio, constancia médica, entre
otros).

v

Aplicar ios criterios de seleccion priorizando casos de
vulnerabilidad, madres trabajadoras o estudiantes.

'

Registrar a los menores aceptados en el padron oficial y
generar sus expedientes.

Coordinar Ia integracion del nifio o nifia con el personal
docente y de atencion para su adaptacion.
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. NOMBRE:
HOJA DE TURNO
AREA:

POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO REMITIR

A USTED EL DOCUMENTO SIGUIENTE:

[[RUMERC: TECHA DF DOCUMENTO:
[TRVIADO POR. ASUNTO:
CON LAS SIGUIENTES INDICACIONES

Para su conocimiento y AsistT en mi rep nacion

atencion procedente

Formulas y enviarlo a esta Contestar en mi nombre

dependencia

Analisis, estudio y emion [eciuar visita o reunion

sﬂk’m

ombrar representante ara su cumplimiento
Otros
ATENTAMENTE

DIRECTOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL A LA FAMILIA DE
APASEO EL GRANDE
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1. COMPROBANTE OHCAL QUE PRESENTA (ANEXAR COPIA).
Credencial de efector Acta de nacimiento Credendal de INAPAM

2. INFORMACION DEL SOLICITANTE
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Estado awil Discapacidad, cudl
L L S —
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DOMICILIO

N exterior

Caodigo postal

3. INFORMACION DE VIVIENDA

U Casa es: ;Cuenta Con Sevidos? Caraderisiicas Dela
Propia, Pagada Y Q Energia Béctrica Casa:
Cstructurada. Dren:?e 1 Planta
F) Propla, Pagada Y Sin Agua Potable 2 Plantas O Mas
-structurar (T;%Ietono Hio 5 (S:ala
Pri Y La Estan 5 .
E; r‘ggta ([ \) Internet Y Cable De Cocina
J Rentada O Alguitada V. N’ De Cuartos
Prestada Patio
A Cochera
Otros_____
HPisoEs ElTecho Es: ;Cuenta Con Eslos
£ ) Tierra ) Concreto tquvpos?
t g Cemento £} Lamina, Especificar. Lavadora
VIRRISQ Estufa
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4. integrantes del hogar

Nombre
compieto

Edad )Parenlesco Escolandad Ocupacion

Ingreso
mensual

Servicio
medico

5. GASTO MENSUAL:

6. SERVICIOS QUE HAY EN LA COMUNIDAD DONDE VIVE

Casele Centro de

D,
sl Pavimento

Alumbrado
publico

Teléfono e
Pablico / | Trensporte

Otros

sofial pubdico

7. SAUD
Cuenta con servicio de:

SEGURO
POPULAR

PARTICULAR
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= VO N - P ol SN S
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Hipertension
[Oftros: ]
8. A redbido algan apoyo de goblemo estatal, municipal u otra instancia gubernamental:
SIE) NO L)
Tipo de apoyo: I monto: . .

9. APOYO
Tipo de apoyo ]
Quien recibe apoyo 4'
10. DIAGNOSTICO SOCIAL

1. SE VERIHCO LA INFORMACION ANTERIOR CON VISITA:
Visita domiciliana Visita colateral

|

Oficina |

DOY POR HECHO QUIE LA INFORMACION QUE PROPORCIONE ES VERIDICA Y POR ENDE ACEPTO
TODA CONSECUENCIA QUE ESTO DERIVE]
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4
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ESPACIO DE DESARROLLO PARA PERSONAS ADULTAS MAYORES
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ADMMNISTRACION 2074-2027

Yo o =) . con domic#io en ____ . acepto

que mi hogar sea manipulado par fas personas Involucradas dentro del programa "Mds cerca de

iy hogar” Dando iniclo en la fecha

Dicho apoyo es proporcionado por el Fspacio de Desarrollo para Personas Adultas Mayores,
quienes han estado trabajando de fa mano con Ia (as) empresas -

para que dicho proyecto se Beve a cabo. Por ko anterior, hago constar que no habrd ninguna replica
en contra de dicha mstiucion gubernamental y empresas mwvolucradas.

NOMERE Y FIRMA DEL SOLICITANTE NOMERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DEL PROGRAMA

NOMERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO
DE LA EMPRESA
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DATOS
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CARTADE ALTA

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CENTRO DE SALUD INTEGRAL

El dia del mes dei afic
Grande, el profesional

en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Apaseo el
y yo (nombre del paciente)
_______acordamos el alta de mi proceso de:

() NUTRICION
/

. B
(") TERAPIAFISICA Y REHABILITACION () PSICOLOGIA
\ Nt

Comprendiendo que se trata de un alta

() TeEmMPORAL () peFINITIVA
Nof /

Por el motivo:

El profesional me indica las recomendaciones

Comprendo que, por lo tanto, el Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Apaseo el Grande queda
exento de la responsabilidad de mi seguimiento ante ias recomendacis ¥, por iguiente, de lo que suceda como
consecuencia de la toma de mis decisiones.

Nombre Completo y

En caso de ser menor de edad: Firma/huella del paciente.

Nombre y firma del profesional Nombre y firma del
responsable. testigo

(7

Nombre del
\ padre/madreffamitiar o tutor

g Apaseo
% , el Grande

C. JOSE M. MORELOS 538,
IAGEHBRRS: 8"
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ESTUDIO SOCIOECONOMICO

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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~
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[
|
1
( NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE O UIC. EVELYN BAUTISTA RAMIREZ
| TUTOR CORDINADORA DEL CENTRO DE SALUD INTEGRAL

DECLARACION Y CONSENTIMIENTO
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FECHA i

J NG AL L e s s e e, DO Medio de
lo presente solicito ser conswderado(a) parc recibir el apoyo
Datos Personales del Solicitante

(cure A IREEED) gEx0 M v )

Domicilio
Calle _ . g el N __ Nokxterio
Nednterior_________ Colonia: ______ e e
Municipio:_ _ : Estadc s e BT
(TeLEFONO FUIO ) (reurona s evmatcu )
Datos del tutor o tutora (opcional)
» e - F
pa O witarizada (e Apl
N
b

Nombre y Firma del Solicitante, Madre, Padre o Tutor(a)

ZONA CENTRO, C.P. 38180,
APASEO EL GRANDE, GTO.
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Z

AVISO DE PRIVACIDAD

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

v

La direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Apaseo el Grande, con domicilio en José M
Morelos 538, Zona Centro, C.P. 38160, Apaseo El Grande, Guanajuato; es la responsable de la confidencialidad, uso y proteccion
de mis datos personales, de conformidad con los articulos 3 y 27 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados. Asimismo; io totalidad de lo informacion, incluidos los registros e historias clinicas, se
encuentran bajo el secreto profesional, esto regidoe conforme a lo que se establece en la NOM 004-SSA3-2012-DEL EXPEDIENTE
CLINICQ, articulo 5.5.1 y en el Cédigo de las y los psicologos mexicanos

Cabe mencionar que, ante ciertas circunstancias, esta confidencialidad tendra un limite; esto senalizado en ia NOM 004-SSA3-
2012-DEL EXPEDIENTE CLINICO y en el Codigo de las y los psicologos mexicanos de la FENAPSIME, donde se menciona que, en caso
de tener informacion cuyas intenciones sean las de atentar contra mi integridad fisica o de terceros o, si es de conocimiento
alguna negligencia, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Fa milio tiene la obligacion ética y legal de revelor
inmediatamente esta informacién a las personas yfo autoridades correspondientes, por lo que es responsabilidad del
profesional de salud valorar la gravedad de lo situacion para establecer los limites de la confidencialidad

Se reserva el derecho de efectuar en cualquier momento modificaciones o actualizaciones ol presente aviso de privacidad
derivado de novedades legisiativas, politicas internas o nuevos requerimientos para la prestacion u ofrecimiento de nuestros
servicios, las cuales se daran a conocer al titular con anticipacion.

Habiendo leido lo anterior, acepto proceder con la atencion psicologica firmando de enterado/a.

En caso de que el paciente sea menor de edad...

" Nombre completo y firma del
padre, madre o tutor

Nombre completo y firma/huella del paciente
En caso de que el paciente sea menor de edad.
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e_l Grande
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PLAN TERAPEUTICO PSICOLOGIA

Técnicas

SESION 2
Fecha:

Tema
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SISTEMA DE SALUD INTEGRAL

1. Asistir puntualmente a las consultas y APASEO EL GRANDE, GTO.
a su tratamiento, 10 min, de tolerancia.
: gt Nombre:
2. El paciente debe asistir aseado a su i
tratamiento. Edad: —
3. Avisar con anticipacién cuando no LRrgaci e —
vaya a asistir a su consulta. Localidad:
4. En caso de ser menor de edad, Telefono: S
presentarse con una persona mayor.
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2.SIMBOLOGIA

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del
proceso.

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electronico.

Conector: Indican que la salida de un tramite o proceso
representa la entrada para otro tramite o proceso (generalmente
los conectores representaran un proceso de soporte).

FlechaS' Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso

e ?’ekmowmlento de simbolo ; a otro.
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