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En el se documentan Los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para 

hacer frente a sus retos y funciones, con el prop6sito de cumplir adecuadamente 

con su misi6n. Describe una organizaci6n formal, donde cada jefe o trabajador 

tiene por escrito lo que se espera de el, en materia de funciones, tareas, 
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de 
la Presidencia Municipal. lncluye las normas legates y atribuciones que se han ido 

estableciendo en el transcurso de la Administraci6n Municipal y su relaci6n con las 

- ...... aciones y la forrna e a que la Presidencia Municipal se encuentra organizada. 

La buena administraci6n conduce al exito de toda organizaci6n, por lo que es 

indispensable el buen desarrollo de la misma, el presente Manual de Organizaci6n 
tiene como prop6sito 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 elaboraci6n responde 

a la necesidad de contar con un documento normativo que oriente, facilite y 

ordene el trabajo institucional, promoviendo una gesti6n eficiente, coordinada y 

orientada al bienestar de la poblaci6n. Este manual permite al personal conocer 

las atribuciones de cada area, las relaciones jerarquicas y funcionales, asi como 
las actividades que cada puesto debe desernpefiar; garantizando el cumplimiento 

de los objetivos institucionales. Asimismo, es una herramienta que fortalece la 

transparencia, la rendici6n de cuentas y la mejora continua de los servicios que el 

DIF ofrece a la comunidad. 

2. INTRODUCCION 
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Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribuci6n del 

personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros 
apropiados de formaci6n, 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. 

El presente Manual de Organtzacion tiene como objetivo establecer de manera 

clara y estructurada la dtstribucion de funciones, responsabilidades y relaciones 

jerarquicas y funcionales entre las diferentes areas que conforman el Sistema para 

el Oesarrollo Integral de la Familia (DIF). Su prop6sito es facilitar el adecuado 
funcionamiento institucional, promover la eficiencia operativa, fortalecer la 

coordinaci6n interna y garantizar una prestaci6n eficaz de los servicios en 

beneficio de la poblaci6n. 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. 

3.- OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION 
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• LEYES 

• Constituci6n Politica De Los Estados Unidos Mexicanos 

• Constituci6n Politica Para El Estado De Guanajuato 

• Ley Para Los Servidores Publicos Del Estado De Guanajuato Y Sus 

Municipios 

• Ley Organica Municipal Para Los Municipios De Guanajuato 

• Ley de Asistencia Social y Fortalecimiento Familiar del Estado de 

Guanajuato 

• Ley de Los Derechos de Niiias, Ninos y Adolescentes del Estado de 

Guanajuato 

• Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad 

• Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de 
Guanajuato 

• Ley de Asistencia Social del Estado de Guanajuato 

• REGLAMENTOS 

• Reglamento Organico De La Administraci6n Publtca Municipal De 
Apaseo El Grande. 

• Reglamento Del Sistema Para El Desarrollo Integral De La Familia Del 

Municipio De Apaseo El Grande, Gto. 

• LINEAMIENTOS 0 DISPOSICIONES ADMINISTRATIVOS 

• Reglamento Del Sistema Para El Desarrollo Integral De La Familia Del 
Municipio De Apaseo El Grande, Gto. 

4.- MARCO JURIDICO 
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I. Operar Los programas de asistencia social en el arnbito municipal; 

D. Procurar la atenci6n permanente a la poblaci6n mas pobre o marginada, o 
en condiciones de vulnerabilidad ya sea fisica, mental, juridica o 

econ6mica, brindandote 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 

intenci6n de crear mejores condiciones de vida a todos Los habitantes del 
Municipio; 

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. 
Artfcuto 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. 

Artfculo 3. 
El DIF coadyuvara junto con el Ayuntamiento en el cumplimiento de las 

atribuciones que le competen a este en materia de Asistencia Social, para lo cual 
tendra Los siguientes objetivos: 

5. ATRIBUCIONES DEL AREA 
Pagina I 10 

C6DIGO 

M0001 MANUAL DE ORGANIZACl6N Y PROCEDIMIENTOS 

00. 
FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 
NO. REVISION FECHA DE ULTIMA REVISl6N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPALAPASEO EL GRANDE, GTO. 



~ Apaseo 
~ elGrande 

~ =RNO MUNICIPAL2024-2027 

r.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 campafias de difusi6n para fomentar el respeto y 

consideraci6n a Los adultos en plenitud y personas con capacidades 

diferentes; 
VI. Proponer y desarrollar programas para el combate y atenci6n de problemas 

sociales espedficos como: nffios desprotegidos, drogadicci6n, delincuencia 

juvenil, mujeres maltratadas, desintegraci6n y violencia intrafamiliar yen 

general toda persona vulnerable de Asistencia Social; 

VII. lmpulsar programas tendientes a fomentar la difusi6n de Los valores y 

practices bigienicas de la salud para el sano crecimiento fisico y mental de 

la niiiez y la juventud; 

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

IX. Fomentar a traves de programas de difusi6n Los valores de la familia, la 

solidaridad y la responsabilidad familiar; 

X. Procurar permanentemente la adecuaci6n de Los objetivos y programas 

del Sistema Municipal y Los que lleven a cabo Los DIF estatal y nacional a 
traves de acuerdos, convenios o cualquier figura juridica encaminados a la 

obtenci6n del bien social; 

XI. Fomentar la educaci6n escolar y extraescolar e impulsar el sano 

crecimiento fisico y mental de la juventud y la niiiez a traves de una buena 
salud y alimentaci6n; 
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CAP(TULO SEGUNDO 
Del Patrimonio del DIF 

Articulo 4. 
El patrimonio del DIF se integrara por: 

I. Como minima el 5% anual de la cuenta publica del Municipio de Apaseo el 
Grande, Guanajuato. 

II. Los bienes muebles e inmuebles y derechos queen la actualidad posee y Los que 
en un f uturo obtenga por cualquier titulo; 

Ill. Los subsidies, aportaciones, bienes y otros ingresos que Los gobiernos Municipal, 
Estatal o Federal le otorguen o destinen; 

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

lnternos en materia de Asistencia Social en et Estado de Guanajuato a toda 
persona vulnerable de Asistencia Social. 

XVI. Los dernas que le encomienden otras Leyes. 

XI. Fomentar, en la rnedida de los recursos y posibiltdades, la recreaci6n, la 

cultura y el deporte; 
XII. Propiciar la creaci6n de establecimientos de asistencta social en beneficio 

de menores en estado de abandono, de ancianos, j6venes y mujeres 

maltratadas, etc. 

XIII. Pro mover y ejecutar campafias de dif usi6n y concientizaci6n en los j6venes 

sobre el uso responsable de la sexualidad; 

XIV. Propiciar y coordinar la formaci6n y desarrollo integral de ta mriez y de la 
juventud, a traves de la organizaci6n de todos los sectores en un programa 

municipal con el apoyo de las empresas y tos medios de comunicaci6n; 
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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 

poblaci6n 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. 

CAPfTULO TERCERO 
De la lntegraci6n del DIF 

Articulo 6. 
Para su funcionamiento, el DIF se integrara de la siguiente manera: 

A. Et Patronato Municipal. 

B. La Direcci6n General 

C. Las Direcciones de areas. 

Articulo 7. 
El Patronato, es el 6rgano 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 

_ _....--..::;,;;s~coincidentes de cada Administraci6n Municipal. 
000 

IV. Los rendimientos, recuperaciones, bienes, derechos, ingresos y dernas rentas 
que le generen sus inversiones, operaciones financieras y sus propios bienes; 

V. La recaudaci6n que obtenga de la realizaci6n de eventos culturales, artisticos 
o de cualquier indole; y 

VI. Las aportaciones, donaciones, legados y dernas liberalidades, que reciba de 
personas fisicas o morales; 

VII. Las concesiones, permisos, licencias y autorizaciones que le otorguen. 

Pagtna I 13 

C6DIGO 

M0001 MANUAL DE ORGANIZACl6N Y PROCEDIMIENTOS 

NO. REV1St6N FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 00. 
FECHA DE ULTIMA REVISl6N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, CiTO. 



~~/ 
LIC. FATIMA UC~ . . 
HERNANDEZ RIVERA / / 

~ Apaseo 
~ elGrande 

~ =RNO MUNICIPAL2024-2027 

b. Vision 
Ser un municipio ordenado, pr6spero e incluyente, donde el desarrollo econ6mico, 

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 prestaci6n de servicios y transparente en la toma de decisiones, consolidando a 

Apaseo et Grande como un referente de progreso y calidad de vida en la region. 

a. Misi6n 
Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administraci6n publica 

eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A traves de politicas publtcas 

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 participaci6n ciudadana y la sustentabilidad en cada una de 

nuestras acciones. 

6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION 
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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 dedicaci6n para mejorar la calidad de 

vida de los ciudadanos. 
• Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a Los servicios 

publicos sin distinci6n. 
• lnnovaci6n: lmplementar soluciones modernas y tecnol6gicas para optimizar la 

gesti6n municipal. 

• Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econ6mico con respeto al 

medio ambiente y el uso eficiente de los recursos. 
• Participaci6n Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la 
planeaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de las politicas publicas. 

• Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios de 

calidad y mejorar el desempefio gubernamental. 
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Ser un organismo de vanguardia e innovaci6n que represente para la poblaci6n mas 

vulnerable de Apaseo, la mejor opci6n en cuanto a la prestaci6n de servicios 

asistenciales, atenci6n social y desarrollo familiar. 

b. Vision 

El DIF Apaseo el Grande esta comprometido a fortalecer y satisfacer las 

necesidades de asistencia social y prestaci6n de servicios asistenciales, 

proporcionando soluciones eficientes de gran impacto que beneficien a la 

poblaci6n mas vulnerable y contribuyan al mejor desarrollo de las familias 

de Apaseo el Grande. 

a. Misi6n 

7. FILOSOFIA INSTITUCIONAL DEL DIF MUNICIPAL 
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• Respeto 

Reconocimiento de la dignidad, derechos humanos y diversidad de 

todas las personas, sin discriminaci6n. 

• Solidaridad 

Capacidad de compartir, apoyar y trabajar de manera conjunta para 

mejorar las condiciones de Vida de la poblaci6n mas vulnerable. 

• Empatia 

Comprensi6n 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. 

• Equidad 

lgualdad de oportunidades para todas y todos, ajustando las acciones 

segun las necesidades particulares de cada grupo o persona. 

• Honestidad 

Manejo transparente y ettco de los recursos publicos, informaci6n y 
acetones institucionales 

c. Valores 
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b. Objetivo Especifico 

• lmpulsar el desarrollo integral de las personas, familias y 
comunidades, mediante la implementaci6n de programas y servicios 

de asistencia social orientados al bienestar, la inclusion y la equidad. 

• Garantizar el acceso equitativo a servicios especializados 

• Promover una coordinaci6n interinstitucional y comunitaria 

• Fomentar la participaci6n ciudadana y la corresponsabilidad social 

• Promover una cultura de respeto, empatia y bienestar 

a. Objetivo General 
Consolidar al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Apaseo el Grande 

como una instituci6n publica de caracter humanista, comprometida con la 

promoci6n, protecci6n y restituci6n de tos derechos de las personas en situaci6n 

de vulnerabilidad, mediante el disefio, ejecuci6n y evaluaci6n 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 atenci6n con calidez, calidad y enfoque de derechos, 

especialmente hacia la niriez, personas adultas mayores, personas con 

discapacidad y f amilias en situaci6n de riesgo. 

8. OBJETIVOS DEL AREA 
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AFC 

AFC • Auxiliar de Fortalecimiento Com. 

AFC • Auxiliar de Fortalecimiento Com. 

AFC • Auxiliar de Fortalecimiento Com. 

ED • Enlace de Discapacidad 

EAA • Enlace de Asistencia Alimentaria 

ERM • Enlace de Red M6vil 

CFC • Coordinador de Fortalecimiento 
Comunitario 

CAC • Cajera y Auxiliar Contable 

AC • Auxiliar de Contabilidad 

AC • Auxiliar de Contabilidad 

CG • Contador General 

CF • Coordinador de Finanzas 

R • Recepcionista 

ACG • Auxiliar de Coordinacion General 

ACG • Auxiliar de Coordtnacton General 

CGRAL • Coordinador General 

DG Director del SMDIF 

SP Secretario Particular 

pp Presidenta del Patronato 

Clave Puesto 
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TS 

PA • Pstcologo A 

AFF • Auxiliar de Fortalecimiento Familiar 

CFF • Coordinador de Fortalecimiento Familiar 

ACS • Auxiliar de Cornunicacion Social 

ccs • Coordinador de Comunicaci6n Social 

PS • Psicologo EDPAM 

PS • Promo tor EDP AM 

N • Nutri6loga EDPAM 

F • Fisioterapeuta EDPAM 

AO • Asistente Operativo EDPAM 

p • Pro motor EDP AM 

s • Secretaria del EDPAM 

CEDPAM • Coordinador del EDPAM 

CA • Coordinador Administrativo 

TS • Trabajador Social 

AFC • Auxiliar de Fortalecimiento Com. 

AFC • Auxiliar de Fortalecimiento Com. 

AFC • Auxiliar de Fortalecimiento Com. 

AFC • Auxiliar de Fortalecimiento Com. 

AFC • Auxiliar de Fortalecimiento Com. 

AFC • Auxiliar de Fortalecimiento Com. 

AFC • Auxitiar de Fortalecimiento Com. 

AFC • Auxiliar de Fortalecimiento Com. 
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• Auxiliar de Lactantes CDI 

• Auxiliar de Maternal CDI 

• Auxiliar de Maternal CDI 

• Auxiliar de Maternal COi 

• Auxiliar de Maternal CDI 

• Auxiliar de Maternal COi 

• Educadora Guarderia COi 

• Educadora Guarderia COi 

• Educadora Guarderia COi 

• Educadora Guarderia CDI 

• Educadora Guarderia COi 

• Titular de Lactantes COi 

• Titular de Maternal COi 

• Titular de Prescolar COi 

• Psic6loga COi 

• Nutri6loga COi 

• Enf ermera COi 

• Auxiliar Administrativo COi 

• Coordinador Pedag6gico CDI 

• Educadora CAI 

• Educadora CAI 

E 

E 

E 

CPG 

AA 

EF 

N 

PS 

TP 

TM 

TL 

EG 

EG 

EG 

EG 

EG 

AM 

AM 

AM 

AM 

AM 

AL 

AL 

AL 

g Apaseo I 
el Grande 

~ =ANO MUNICIPAL2024-2027 

• Educadora CAI 

Pagina I 22 

C6DIGO 

M0001 MANUAL DE ORGANIZACl6N Y PROCEDIMIENTOS 

NO. REVIS16N 

00. 
FECHA DE ULTIMA REVISl6N 

01/05/2025 
FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, CiTO. 



~ Apaseo I 
~ elGrande 

~ =RHO MUNICIPAL 202•-2027 

• Auxiliar de Lactantes CDI AL 

• Auxiliar de Lactantes COi AL 

• Cocinera CDI c 
• Cocinera COi c 
• Chofer A CH 

• Chofer B CH 

• Chofer A CH 

• Chofer B CH 

• lntendente DIF IN 

• lntendente EOPAM IN 

• lntendente COi IN 

• lntendente COi IN 

• lntendente CDI IN 

• Velador EOPAM v 
• Velador EOPAM v 
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0 Eru'.ADORA 

CAI PRESCOLAR 
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0 ASISTENTE OPERATIVO 0 PROMOTOR GE.RONTOLOGtCO c NUTRK>LOGA 0 PSICOLOGA GEROHTOLOGK:O 

0 PROMO TOR 0 Ft S10TERAPEUTA 

0 ENCARGAOO DEL HUERTO 0 INTENOENTE 0 VELAOOR 0 VELAOOR 

e SECRETARIA DEL EOPAM 

0 COORC>&HADORA DEL EDPAM 

CENTRO GERONTOLOGICO 
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Empatia, Manejo de las emociones, Facilidad de palabra, Responsable, tica 
profesional, Liderazgo social, Trabajo en equipo. 

HABILIDADES 
HUMANAS 

Manejo de paqueteria office, Manejo de las tecnologias de informaci6n y 
comunicaci6n, Planeaci6n y evaluaci6n de programas sociales, Conocimiento del 
marco normativo, Administraci6n publica y manejo institucional. 

Administraci6n Pubttca, Politicas Publicas, Administraci6n de proyectos, 
Administraci6n de personal, Desarrollo organizacional, Planeaci6n estrategica 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

Ser ciudadano guanajuatense en ejercicio de sus derechos civiles y politicos y 
no haber sido condenado ejecutoriamente por delito grave del orden comun: 
Tener al menos 1 ano en cargos relacionados con la administraci6n publica, 
asistencia social o gesti6n de programas comunitarios 

1 afio pref erentemente EXPERIENCIA tndistinto 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Elecci6n popular, preferentemente licenciatura 

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 integral de las familias mas vulnerables, 
en coordinaci6n con autoridades, sociedad civil y organismos publicos o privados. 

PROPOSITO GENERAL 

Direcciones administrativas, Coordinaciones, Jefaturas y Departamentos COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Presidenta del Patronato DIF 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 

11. DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y 
FUNCIONES 
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• 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 colaboraci6n con instituciones y Organismos de Los sectores social y privado. 
• Las dernas 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 seflale un informe general 

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 dernas que le seflalen las disposiciones legates aplicables 

FUNCIONES GENERALES 

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 
poblaci6n, con especial enfasis en los grupos en situaci6n de vulnerabilidad. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODICIDAD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Director lndicaciones varias Documentaci6n Diano 
Vari a 

Coordinador 
General Documentaci6n y 

lndicaciones varias reportes varios Diario 

Plan, programas, Acuerdo, planes, 
Coordinadores de propuestas, propuestas Quincenal las dif erentes autorizaciones 
areas 

Atenci6n 
Solicitudes varias Diano 

Ciudadania 

Personal del Respuesta a solicitudes o Acciones de mejora 
SMDIF problernaticas expuestas para la ciudadania La que se solicite 
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Empatia, Manejo de las emociones, Facilidad de palabra, Responsable, tica 
profesional, Liderazgo social, Trabajo en equipo, Cornunicacion efectiva, 
Resoluci6n de conflictos, Compromiso y vocaci6n de servicio. 

Manejo de paqueteria office, Manejo de las tecnologias de inforrnacion y 
cornunicacion, Planeaci6n y evaluaci6n de programas sociales, Conocimiento del 
marco normativo, Administraci6n publica y manejo institucional, Gesti6n y 
administraci6n de programas sociales, Disefio de proyectos sociales. 

Administracion Publica, Politicas Publicas, Administraci6n de proyectos, 
Adrntnistracion de personal, Desarrollo organizacional, Planeaci6n estrategica, 
Marco normativo en materia de asistencia social, Reglamentaci6n y estructura 
del Sistema DIF, Gestion de recursos y financiamiento. 

Ser ciudadano guanajuatense en ejercicio de sus derechos civiles y politicos y 
no haber sido condenado ejecutoriamente por delito grave del orden cornun: 
Tener al menos 1 afio en cargos relacionados con la administraci6n publica, 
asistencia social o gesti6n de programas comunitarios 

1 afio preferentemente EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTAOO CIVIL 

Preferentemente estudios a nivel licenciatura, areas administrativas, 
ESCOLARIDAD MINIMA ingenieria o carreras a fines 

Planear, coordinar, dirigir y supervisar la operaci6n 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 colaboraci6n con la presidenta del Patronato y en apego a la 
normatividad vigente 

PROPOSITO GENERAL 

Coordinaciones, Jefaturas y Departamentos COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Director General del SMDIF 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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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 terminos de este Ordenamiento y dernas 

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 ejecuci6n de Los programas institucionales dirigidos a la atenci6n de 

grupos vulnerables, en especial aquellos implementados en el marco del programa "Mas Cerca de Ti", 
que contempla acciones como la entrega de apoyos econ6micos, 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 consecuci6n de donativos que permitan incrementar los ingresos del sistema; 
+ Actuar como apoderado legal con facultades de administraci6n, asi como de pleitos y cobranzas y poder 

delegar esas facultades 
+ Disefiar estrategias de difusi6n, vinculaci6n y coordinaci6n interinstitucional que fortalezcan el impacto 

social de los programas "Mas Cerca de Ti" y "Vale por Ti", asi como supervisar el seguimiento y 
evaluaci6n de sus resultados. 

+ Supervisar la planeaci6n, validaci6n, priorizaci6n y entrega de apoyos sociales dirigidos a la poblaci6n 
en situaci6n de vulnerabilidad, tales como vales para calzado escolar y mochilas, despensas 
alimentarias, apoyos econ6micos, vales para personas adultas mayores, becas o apoyos para el pago de 
colegiaturas, leche y paiiales para ninas, ninos, personas con discapacidad y adultos mayores, asi como 
la dotaci6n de bastones, cobijas y otros insumos basicos de asistencia social. 

• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio propio de las atribuciones del sistema. 

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. Adernas, 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 federates aplicables. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODICIDAD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Coordinador General lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
reportes varios 

Coordinadores de 
las diferentes Plan, programas, Acuerdo, planes, 

areas propuestas, autorizaciones propuestas Quincenal 

Ciudadania 
Atenci6n Solicitudes varias Diario 

Personal del 
SMDIF Respuesta a solicitudes o Acciones de mejora La que se solicite 

problematicas expuestas para la ciudadania 
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Empatia y sensibilidad social, comunicaci6n asertiva, Trabajo en equipo y 
colaboracion, Liderazgo humano, Capacidad para la resoluci6n pacifica de 
conflictos, Organizaci6n y responsabilidad, Flexibilidad y adaptabilidad, 
Capacidad para guiar, motivar y apoyar al equipo con sensibilidad social. 

Manejo de las tecnologias de informaci6n y comunicaci6n, Diseiio e 
implementaci6n de programas de asistencia alimentaria Elaboraci6n de reportes 
tecntcos, informes de gesti6n y documentacion administrativa. Enfoques de 
atenci6n a poblaci6n vulnerable (ninez, mujeres, personas con discapacidad, 
adultos mayores). 

Debe poseer conocimientos en programas federates, estatales y municipales 
enfocados a familia, infancia, adultos mayores, discapacidad y genero. 
Planeaci6n estrategica institucional. Administraci6n de recursos humanos, 
materiales y financieros 

Preferentemente contar con titulo universitario 
Preferentemente contar con una cedula profesional que avale la formaci6n 
acadernica 
1 aiio de experiencia en manejo de personal 

EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 1 ano preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura en administraci6n de Empresas, Contador 
Publico, Derecho o carreras afines. 

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades operativas y administrativas de las diferentes areas 
del Sistema DIF, asegurando la correcta implementaci6n de programas y servicios en beneficio de la 
poblaci6n vulnerable, en alineaci6n con Los objetivos institucionales y bajo la directriz de la Direcci6n 
General y la Presidencia del Patronato. 

PROPOSITO GENERAL 

Coordinadores, Jefaturas, Departamentos COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Coordinador General 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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+ Dirigir y coordinar las actividades del DIF en sus areas operativas y administrativas. 
• Supervisar el desarrollo y cumplimiento de Los programas sociales dirigidos a poblaci6n vulnerable 
+ lmplementar 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, etico y enfocado en el respeto a Los derechos humanos. 
+ Asegurar el cumplimiento de la misi6n institucional del Dlf mediante una gesti6n eficiente, sensible y 

orientada al servicio publico. 
+ lmpulsar la mejora continua mediante la propuesta e implementaci6n 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, etico y respetuoso para Los usuarios y trabajadores del DIF. 
• Atender y resolver situaciones emergentes relacionadas con las areas bajo su responsabilidad. 
+ Coordinar la evaluaci6n peri6dica del desempefio del personal a su cargo y establecer planes de mejora. 
+ Supervisar la correcta administraci6n y conservaci6n del mobiliario, equipo y materiales en las 

diferentes areas. 
• Atender quejas, sugerencias y solicitudes de usuarios, famHiares y comunidad para mejorar la atencion 

y servicios 
+ Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Es responsable de planificar, organizar y supervisar las acciones institucionales encaminadas al desarrollo 
integral de la familia ya la atenci6n de grupos en situaci6n de vulnerabilidad. Entre sus funciones se encuentra 
la coordinaci6n 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 elaboraci6n y seguimiento del presupuesto, asi como 
en la correcta aplicaci6n de Los recursos. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODIC I DAD 

QUE DOY QU~ RECIBO 

Coordinador de lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
Finanzas reportes varies 

Coordinadores de Plan, programas, Acuerdo, planes, 
Quincenal 

las diferentes propuestas, autorizaciones 
areas 

Ciudadania Atenci6n Solicitudes Diario 

Personal del Respuesta a solicitudes o Acciones de mejora La que se solicite 
SMDIF problernaticas expuestas para la ciudadania 

CONTACTOS INTERPERSONALES 
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Honestidad, discreci6n y compromiso institucional, capacidad de liderazgo y 
trabajo en equipo, habilidades de comunicaci6n efectiva Trabajo en equipo y 
colaboraci6n, Liderazgo humano. 

Capacidad tecnica para elaborar presupuestos anuales y programaticos, analizar 
estados financieros y realizar conciliaciones bancarias con precision. Debe 
manejar con destreza sistemas contables y de control presupuestal, asi como 
herramientas informaticas como Excel avanzado, hojas de calculo, sistemas 
administrativos 

Conocimientos en contabilidad gubernamental, administraci6n financiera y 
presupuestal, asi como en la elaboraci6n, control y seguimiento del presupuesto 
de egresos e ingresos. Asimismo, debe conocer la normatividad aplicable al 
sector publico, incluyendo las leyes de disciplina financiera, transparencia, 
rendicion de cuentas y fiscalizaci6n, conocer los procesos de conciliaciones 
bancarias, registro contable, comprobaci6n de gastos, control de n6mina y 
fondos revolventes. 

Preferentemente contar con titulo universitario 
1 afio de experiencia en manejo de personal 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

lndistinto 1 afio preferentemente EXPERIENCIA ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura en Contaduria, Administraci6n, Finanzas, 
Economia o areas afines 

Garantizar la correcta administraci6n, control y transparencia de los recursos financieros del Sistema DIF 
Municipal, mediante la planeaci6n, supervision y evaluaci6n de los procesos contables, presupuestales y 
financieros, asegurando el uso eficiente de los fondos publicos para el cumplimiento de los programas y 
objetivos institucionales. 

PROPOSITO GENERAL 

Contador General y Auxiliares de Contabilidad COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Finanzas 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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FUNCIONES GENERALES 

+ Coordinar la planeaci6n, programaci6n y control del presupuesto anual del Sistema DIF Municipal, 
garantizando su correcta aplicaci6n conforme a la normativa vigente. 

+ Supervisar los procesos contables, presupuestales y financieros, asegurando el registro oportuno y 
preciso de los movimientos econ6micos. 

+ Elaborar y presentar los estados financieros, informes mensuales, trimestrales y anuales sobre el 
ejercicio del gasto y la situaci6n presupuestal. 

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

• Controlar la comprobaci6n de gastos, fondos revolventes y viaticos del personal, verificando la 
documentaci6n soporte. 

• Coordinar la conciliaci6n bancaria mensual y supervisar la integraci6n de cuentas por cobrar, pagar y 
resultados financieros. 

• Gestionar ante Tesoreria Municipal la ministraci6n de recursos, transferencias o reembolsos 
presupuestales requeridos para el funcionamiento institucional. 

• Revisar y validar las n6minas, pagos a proveedores y dernas compromisos financieros del organismo. 
• Colaborar en auditorias internas y externas, proporcionando la informaci6n contable y financiera 

solicitada. 
• lmplementar 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 capacitaci6n 

continua. 
• Asesorar a las distintas areas del DIF sobre la correcta aplicaci6n de recursos y comprobaci6n de gastos. 
• Mantener comunicaci6n constante con la Coordinaci6n General y la Direcci6n del DIF para informar 

sobre el estado financiero del organismo. 
• Asegurar la confidencialidad y resguardo de la informaci6n financiera y presupuestal. 
• Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

Su principal funci6n es planear, coordinar, controlar y supervisar la administraci6n financiera del Sistema DIF, 
asegurando el uso eficiente, transparente y legal de Los recursos publtcos asignados. Es responsable de 
garantizar la correcta integraci6n, registro y comprobaci6n del gasto, asi como de vigilar la aplicaci6n del 
presupuesto prograrnatico y el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia contable, 

. presupuestal y fiscal. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODIC I DAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Contador General lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
reportes varios 

Coordinadores de 
las dif erentes Plan, programas, Acuerdo, planes, 

areas propuestas, autorizaciones Quincenal 

Auxiliares de 
Contabilidad lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 

reportes 

Personal del Respuesta a solicitudes o La que se solicite 
SMDIF problematicas expuestas Acciones de mejora 

para la ciudadania 

CONTACTOS INTERPERSONALES 
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Empatfa, Facilidad de palabra, Responsable, Etica profesional, Comunicaci6n 
efectiva, Pensamiento analitico y resoluci6n de problemas, Organizaci6n y 
gesti6n del tiempo, Discrecion y confidencialidad, Liderazgo y toma de 
decisiones. 

HABILIDADES 
HUMANAS 

Manejo de las tecnologias de informaci6n y comunicaci6n, Dominio de 
plataformas como el Sistema de Contabilidad Gubernamental o sistemas internos 
utilizados para el registro y control presupuestal y contable, Capacidad para 
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 aplicaci6n en entes publicos. 

HABILIDADES 
TECNICAS 

Conocimiento y aplicaci6n de las Normas de lnformaci6n Financiera (NIF) y las 
Normas de Contabilidad Gubernamental, Familiaridad con la Ley General de 
Contabilidad Gubernamental y su impacto en el manejo de los recursos pt'.tblicos. 

CONOCIMIENTO 

Titulo universitario en Contaduria Pt'.tblica, Finanzas, Administraci6n o afines 
Experiencia en la gesti6n de presupuestos pt'.tblicos, elaboraci6n de reportes 
financieros y auditorias. 
Preferentemente con tar con una cedula prof esional que avale la formaci6n 
acadernica 
Contar con los requisitos legates que el sistema de control interno del SMDIF 

REQUISITOS: 

3 afios preferentemente EXPERIENCIA lndistinto ESTADO CIVIL 

Preferentemente Licenciatura en administraci6n de Empresas, Contador 
Publico, Derecho o carreras afines. ESCOLARIDAD MINIMA 

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 pubttcos asignados, para el 
correcto funcionamiento de los programas y servicios sociales que ofrece la instituci6n. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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• Coordinar con Tesoreria Municipal y contraloria Municipal sobre los lineamientos a seguir que determina 
el 6rgano 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 participaci6n con donativos para la tnstitucion. 
• Establecer un control interno de la programaci6n de cheques, para evitar devoluciones por falta de 

saldos, asi como establecer fechas para revisar que las p6lizas vayan respaldadas con toda la 
documentacton correspondiente y su factura cumpla con los requisitos fiscales. 

• Mantener un control del lnventario de mobiliario y equipo, vehiculos, bienes inforrnaticos, paquetes de 
software, propiedad del sistema DIF. 

• Entregar la cuenta publica en tiempo y forma a Tesoreria. 
• lnformar a Tesoreria bimestralmente de la situaci6n 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 esten 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 comite de 

Adquisiciones y Enajenaciones, y lleven su resguardo correspondiente. 
• Registrar al dia Los movimientos contables, para cuando sea necesario presentar la situaci6n financiera 

en tiempo y forma. 
• lnformar a la ciudadania los servicios que ofrece el Sistema DIF Municipal, para generar mas ingresos. 
• Tratar de proporcionar al dernas personal, todas las herramientas necesarias para el desempeiio de sus 

funciones. 
• Apoyar a Direccion en el crecimiento de los servicios para asistencia social que ofrece el DIF 
• Llevar una contabilidad en donde todos los recursos sean aplicados en partidas autorizadas en el 

FUNCIONES GENERALES 

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 f unciones se encuentra la etaboracion y analtsts de los es ta dos 
financieros mensuales, trimestrales y anuales, asegurando la veracidad, claridad y oportunidad de la 
informacion presentada. Asimismo, coordina la tntegracion y seguimiento del presupuesto institucional, 
vigilando el uso eficiente y transparente de los recursos asignados. Es tarnbien responsable del control de 
ingresos, egresos, activos y pasivos, asi como de la conciliaci6n 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 implernentacion de acciones 
correctivas y promueve el cumplimiento de las recomendaciones emitidas por los organos de control. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Pagina I 42 
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• Elaborar Los estados financieros para analizar la situaci6n financiera en la que se encuentra el Sistema 

DIF Municipal. 
• Optimizar Los recursos financieros, buscando mejores precios, promociones, descuentos o reducci6n de 

solicitud de material para Los trabajadores, si se considera que no es primordial. 
• Presentar en tiempo y forma las declaraciones fiscales. 
• Dar contestaci6n 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 contestaci6n a las auditorias lnternas. 
+ Y las demas actividades que le asigne el Director para el desarrollo de sus funciones. 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODICIDAD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Auxiliares de lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
Contabilidad reportes varios 

Coordinadores de Plan, programas, Acuerdo, planes, 
las diferentes propuestas, autorizaciones propuestas Quincenal 

areas 

Ciudadania Atenci6n 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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Empatia y sensibilidad social, comunicaci6n asertiva, Trabajo en equipo y 
colaboraci6n, Liderazgo humano, Capacidad para la resoluci6n padfica de 
conflictos, Orgamzacion y responsabilidad, Flexibilidad y adaptabilidad, 
Ca cidad para guiar, motivar y apoyar al equipo con sensibilidad social. 

Manejo de las tecnologias de informaci6n y comunicaci6n, implementaci6n de 
programas de asistencia alimentaria, Elaboraci6n de reportes tecnicos, informes 
de gesti6n, Aplicaci6n de protocolos de almacenamiento, conservaci6n y manejo 
higienico de alimentos. Enfoques de atenci6n a poblaci6n vulnerable, Dominio 
de metodologias para el diagn6stico social y analisis comunitario 

Debe contar con conocimientos solidos en politicas puoltcas a nivel nacional, 
estatal y municipal relacionadas con la asistencia social y el desarrollo 
comunitario. Conocimiento en el marco normativo aplicable al Sistema DIF y a 
los programas sociales que maneja, asi como los procesos para el diseno, 
ejecucion, seguimiento y evaluaci6n de proyectos sociales 

Preferentemente contar con titulo universitario 
Pref erentemente contar con una cedula prof esional que a vale la formacion 
academica 
Contar con experiencia de 2 arios en programas de desarrollo comunitario 

lndistinto 3 a nos pref erentemente EXPERIENCIA 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura, ingenieria o carreras afines. 

Planear, coordinar y supervisar las acciones y programas dirigidos al fortalecimiento del desarrollo 
comunitario, con enfasis en la atencion 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. 

PROPOSITO GENERAL 

Enlaces y auxiliares de area COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Fortalecimiento Comumtano 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Enlaces de area lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
reportes varios 

Ciudadania 
Apoyo y atenci6n Acciones de mejora 

Diario alimentaria para el municipio 

Coordinadores de 
areas Canalizaciones Acciones de mejora Diario 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

• Planear, coordinar y supervisar la ejecuci6n de programas y proyectos sociales enfocados en el 
desarrollo comunitario y el fortalecimiento social. 

• Diagnosticar las necesidades sociales de las comunidades para diseiiar intervenciones adecuadas. 
• Promover la participaci6n 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 genero, la inclusion y la diversidad cultural 

en todas las acciones. 
• Gestionar traslados 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

Es responsable de planificar, organizar y supervisar las acciones institucionales encaminadas al desarrollo 
integral de la familia ya la atenci6n de grupos en situaci6n de vulnerabilidad. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Manejo de las tecnologias de informaci6n y comunicaci6n, Capacidad para 
planificar, organizar y supervisar procesos administrativos, Habilidad para 
elaborar informes tecnicos, 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. 

Debe contar con conocimientos en normatividad aplicable a la administraci6n 
publica y a los sistemas de asistencia social, especialmente en lo referente al 
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. 

Preferentemente contar con tituto universitario 
Pref erentemente con tar con una cedula profesional 
Experiencia en f unciones administrativas 

3 anos preferentemente EXPERIENCIA lndistinto 

Liderazgo para motivar y guiar al equipo de trabajo, Comunicaci6n clara, efectiva 
HABILIDADES HUMANAS y asertiva, trabajo en equipo y cotaboracion, Organizacion y responsabilidad, 

Flexi . 'dad y adaptabilidad, Actitud etica y profesional en todas SUS acciones. 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

Preferentemente Licenciatura en Administraci6n, Contabilidad, Gesti6n Publica, 
Recursos Humanos o carreras afines. ESCOLARIDAD MINIMA 

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 
instituci6n, en cumplimiento con las disposiciones legates y normativas aplicables. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINA A: Auxiliares de area 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Coordinador Administrativo 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Diario lndicaciones varias Coordinadores de 
area 

Documentaci6n y 
reportes varios 

QUE RECIBO QUE DOY 
PERIODICIDAD CONTACTO: 

PARA QUE: 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

• Coordinar la recepci6n, revision y entrega oportuna de programas y documentos oficiales enviados 
desde la Presidencia Municipal, como POA, PBR, presupuesto prograrnattco y plan anual. 

• Supervisar la elaboraci6n, actualizaci6n y cumplimiento del plan de control interno y manuales de 
organizaci6n del DIF. 

• Gestionar la recepci6n, registro, clasificaci6n y distribuci6n de oficios dirigidos a las distintas areas del 
DIF. 

• Canalizar oportunamente los oficios y solicitudes internas y externas a las areas correspondientes para 
su atenci6n y seguimiento. 

• Dar seguimiento y control a los procesos administrativos vinculados con Los programas y proyectos 
institucionales. 

• Coordinar y supervisar las actividades administrativas para garantizar el buen funcionamiento del area a 
su cargo. 

• Supervisar el archivo, resguardo y manejo adecuado de la documentaci6n administrativa. 
• Promover la mejora continua en los procesos administrativos mediante la identificaci6n de areas de 

oportunidad y la implementaci6n de soluciones. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Es responsable de gestionar, coordinar y asegurar la correcta recepci6n, administraci6n 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 BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatia y sensibilidad social, Manejo de las emociones, Facilidad de palabra, 
Responsable, E:tica profesional, Comunicaci6n efectiva, Paciencia y tolerancia 
Trabajo en equipo y cotaboracion, Escucha activa, Sensibilidad intercultural y 
respeto a la diversidad. 

HABILIDADES 
HUMANAS 

Manejo de paqueteria office, Manejo de las tecnologias de inforrnacion y 
cornunicacion, Manejo de normativas y protocolos institucionales, Manejo de 
normativas y protocolos institucionales, Diseiio y gesti6n de programas de 
intervenci6n social, recreativa, educativa y preventiva, Capacidad para elaborar 
informes tecntcos, reportes administrativos y documentaci6n institucional, 
Conocimiento de primeros auxilios y protocolos de actuaci6n en emergencias. 

HABILIDADES 
TECNICAS 

El Coordinador del Centro Gerontologico debe contar con conocimientos solidos 
en el arnbito gerontol6gico y administrativo, que le permitan dirigir eficazmente 
las actividades del centro y asegurar una atenci6n 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. 

CONOCIMIENTO 

Preferentemente contar con titulo universitario 
Experiencia en principios de Gerontologia. 
Preferentemente contar con una cedula profesional que avale la forrnacion 
academica 

REQUISITOS: 

3 arios preferentemente EXPERIENCIA lndistinto ESTADO CIVIL 

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

Planear, coordinar y supervisar las acciones, programas y servicios orientados a la atenci6n, protecci6n 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. 

PROPOSITO GENERAL 

Auxiliares de Area COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de EDPAM 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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FUNCIONES GENERALES 

• Promover acciones que permitan mejorar acciones de vida para Adultos Mayores. 
• Propiciar acciones y dmamtcas culturales, sociales y deportivas que permitan una mejora de vida e 

integraci6n social y familiar. 
• Propiciar una cultura de envejecimiento de marco de integraci6n social y familiar. 
• Dar platicas o temas que sean del beneficio de Los Adultos Mayores. 
• Realizar actividades donde participen Los Adultos Ma yores con su f am ilia y lograr una relaci6n mas 

estrecha. 
• Promover alternativas de apoyo que ayuden a los beneficiarios para alcanzar un mejoramiento de vida 

de manera autosuficiente. 
• Establecer espacios de particfpacton de Los Adultos Mayores fomentando la solidaridad general para que 

con los mas vulnerables, manteniendo una comunicaci6n constante para la detenci6n de sus 
necesidades. 

• Crear mas grupos, logrando una sociedad participativa adecuada en la integraci6n 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 atenci6n 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 atenci6n especializada. 

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

• Elaborar informes peri6dicos sobre el avance de Los programas, numero de beneficiarios, actividades 
realizadas y resultados obtenidos 

• Gestionar la entrega de Vales para Adultos Mayores 
• Participar en la capacitaci6n continua del personal a su cargo en temas relacionados con el 

envejecimiento y atenci6n gerontol6gica. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades y servicios del centro, garantizando una atenci6n 
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 las normativas institucionales y legates aplicables para el bienestar y protecci6n de Los usuarios. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODIC ID AD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Auxiliares del lndicaciones varias Oocumentaci6n y Diario 
centro reportes varios 

Coordinadores de 
las dif erentes 

Acuerdo, planes, areas Plan, programas, 
Quincenal propuestas, autorizaciones propuestas 

Ciudadania 

Atenci6n Solicitudes varias Oiario 

Adultos Mayores 

Respuesta a solicitudes o Acciones de mejora La que se solicite 
problematicas expuestas para la ciudadania 
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Comunicaci6n asertiva, Empatia, Escucha activa, Creatividad, Trabajo en 
equipo, Adaptabilidad, Pensamiento estrategico, Gesti6n del tiempo, Resoluci6n 
de conflictos. 

Conocimiento de protocolos institucionales y normativas de imagen publica, 
Manejo de medios de comunicaci6n y relaci6n con periodistas, Gesti6n de redes 
sociales y plataformas digitales, Uso de software de diseno grafico, fotografia y 
edici6n de video (como Canva, Photoshop o Premiere), Planeaci6n estrategica 
de contenidos orientados a publicos diversos. 

Debe contar con conocimientos s6lidos en comunicaci6n institucional y 
elaboraci6n de contenidos informativos para diversos medios. Debe dominar las 
estrategias de difusi6n, promoci6n de imagen institucional y relaciones puottcas, 
asi como el manejo de crisis comunicacional y voceria. Es fundamental que tenga 
experiencia en el trato con medios de comunicaci6n, la organizaci6n de eventos 
oficiales y la aplicaci6n de protocolos institucionales. 

Pref erentemente contar con titulo universitario 
Experiencia en f unciones relacionadas con comunicaci6n institucional 
Preferentemente contar con una cedula profesional 

3 a nos pref erentemente EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Ucenciatura en Comunicaci6n, Ciencias de la Comunicaci6n, 
Relaciones Publicas, Diseno Grafico, Mercadotecnia, Publicidad o areas afines 

Planear, coordinar y supervisar las estrategias, acciones y medios de comunicaci6n 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 participaci6n social. 

PROPOSITO GENERAL 

Auxiliares de Area COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Comunicaci6n Social 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Auxiliares del lndicaciones varias Documentacion y Diario 
area reportes varios 

Coordinadores de Plan, programas, 
las diferentes propuestas, Acciones de mejora 

Quincenal areas 

FUNCIONES GENERALES 

+ Planear y ejecutar estrategias de comuntcacion 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. 
• Disefiar y supervisar carnpanas informativas dirigidas a distintos publicos, con mensajes claros y 

accesibles. 
• Monitorear medios de comunicacton para evaluar el impacto de la imagen institucional y generar 

report es. 
• Gestionar material audiovisual y graflco 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 informaci6n 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 dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades. 

Planear, coordinar y ejecutar las estrategias de comuntcacton institucional, garantizando la difuston 
oportuna, clara y coherente de las actividades, programas y servicios del organismo, asi como fortalecer la 
imagen publtca del DIF y mantener una relacion efectiva con Los medias de comunicacton y la comunidad. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Capacidad para interpretar y aplicar la legislaci6n vigente, especialmente en 
materia de derechos humanos, protecci6n social y derecho administrativo, 
Elaboraci6n y anatisls de documentos juridicos, como contratos, convenios, 
dictarnenes y resoluciones, Manejo de procedimientos legates y administrativos, 
incluyendo la tramitaci6n de recursos, demandas y respuestas legates, 
Seguimiento de expedientes juridicos, garantizando el cumplimiento de plazos. 

Conocimientos solidos en materia legal y administrativa que le permitan brindar 
asesoria eficaz en el ambito social y de protecci6n a grupos vulnerables. 
conocimientos en Legislaci6n nacional y local aplicable al ambito social, 
incluyendo leyes y normativas relacionadas con la protecci6n de la infancia, 
personas adultas mayores y otros grupos vulnerables. 

Titulo universitario en Derecho y/o especializaci6n en derecho social 
Contar con cedula profesional 
Experiencia en materia de derechos humanos, proteccion social, infancia, 
personas adultas mayores y grupos vulnerables 

EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

HABILIDADES HUMANAS Etica profesional y discreci6n, Cornunicacion asertiva, Capacidad de escucha 
activa, Empatia y sensibilidad social, Trabajo en equipo y colaboracion. 

3 a nos pref erentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Derecho. 

ESTADO CIVIL 

Planear, coordinar y supervisar las acciones orientadas a la protecci6n y fortalecimiento del nucleo familiar, 
brindando asesoria juridica y atencion especiatizada 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. 

PROPOSITO GENERAL 

Auxiliares de area COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Fortalecimiento familiar 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODICIDAD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Auxiliares de area lndicaciones varias Documentaci6n y Diano 
reportes varios 

Coordinadores de Canalizaciones Acciones de 
las dif erentes mejora Cada que se solicite 

areas 

Solicitudes varias Diario 
Atenci6n 

Ciudadania 

+ Asesorar, tanto a Los receptores como a Los generadores, sobre las consecuencias juridicas que se 
produzcan, respecto a la violencia lntraf amiliar, y 

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

• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Brindar asesoria legal especializada a las distintas areas del organismo, asegurando el cumplimiento de la 
normatividad vigente y la correcta aplicaci6n de las politicas publicas en materia de protecci6n social. Es 
responsable de analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos y disposiciones relacionadas con la atenci6n 
a grupos vulnerables, asi como de elaborar dictarnenes, informes juridicos y contratos. Adernas, debe 
representar legalmente al DIF en procedimientos administrativos o judiciales cuando asi se requiera, coordinar 
la gesti6n documental y el seguimiento de expedientes juridicos, y ofrecer capacitaci6n juridica al personal 
para fortalecer el cumplimiento normatlvo. 'tarnbten es responsable de garantizar la confidencialidad y etlca 
en el manejo de la informaci6n legal, y de colaborar con otras instituciones para la defensa y promoci6n de 
Los derechos de la poblaci6n atendida. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Liderazgo, Comunicaci6n efectiva, Empatia, Capacidad para resolver conflictos, 
Trabajo en equipo, Adaptabilidad, E:tica profesional, Organizaci6n, Proactividad. 

HABILIDADES 
HUMANAS 

Capacidad para coordinar y supervisar equipos multidisciplinarios de 
profesionales de la salud (psicologos, nutri6logos, fisioterapeutas, dentistas, 
optometristas), Manejo de software y herramientas informaticas para la 
administraci6n de servicios de salud y gesti6n documental, Capacidad para 
organizar jornadas, campanas y talleres de promoci6n de la salud. 

HABILIDADES 
TECNICAS 

El Coordinador debe poseer conocimientos amplios sobre la organizaci6n y 
operaci6n de servicios multidisciplinarios de salud, incluyendo areas como 
psicologia, nutrici6n, fisioterapia, odontologia y optometria. Debe estar 
f amiliarizado con las normativas sanitarias vigentes y las politicas publicas 
aplicables en materia de salud comunitaria y preventiva. 

CONOCIMIENTO 

Contar con titulo Universitario. 
Experiencia en coordinaci6n en servicios de salud. 
Pref erentemente con tar con una cedula profesional que avale la formaci6n 
academica 
Contar con disponibilidad de horario 

REQUISITOS: 

3 a nos pref erentemente EXPERIENCIA lndistinto ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura terminada en areas relacionadas con la salud, como Psicologia, 
Nutrici6n, Enfermeria, Trabajo Social o Administraci6n en Salud, 

Planear, coordinar y supervisar la operaci6n integral de los servicios de rehabilitaci6n, nutrici6n y atenci6n 
psicol6gica del Sistema DIF, asegurando una atenci6n accesible, profesional y de calidad a la poblaci6n 
vulnerable, con el objetivo de contribuir a su bienestar ffsico, emocional y social. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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+ Planear, organizar y supervisar las actividades y servicios que ofrecen las diferentes areas de salud 
(psicologfa, nutrici6n, fisioterapia, odontologia, optometria) para garantizar atenci6n integral y de 
calidad. 

• Coordinar al personal multidisciplinario, fomentando el trabajo en equipo, capacitaci6n continua y 
cumplimiento de protocolos clfnicos y administrativos. 

• Supervisar la correcta aplicaci6n de las normativas sanitarias y protocolos de atenci6n en todas las areas 
del centro. 

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

• Elaborar informes peri6dicos sobre el desempeno, avances y necesidades del centro para la Direcci6n 
General del DIF y otras instancias. 

• Promover programas y campanas de prevenci6n, promoci6n de la salud y atenci6n comunitaria en 
coordinaci6n con otras areas y dependencias. 

• Mantener relaciones de colaboraci6n con autoridades de salud municipales, estatales y organismos 
sociales para fortalecer la atenci6n integral. 

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

+ Coordinar la logisttca y organizaci6n de actividades, talleres y jornadas de salud dirigidas a la comunidad 
• Supervisar el manejo adecuado de la documentaci6n y registros clfnicos, garantizando la 

confidencialidad y cumplimiento normativo. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Planear, coordinar y supervisar la operaci6n integral de los servicios de salud que ofrece el centro, 
asegurando la calidad, eficiencia y accesibilidad de la atenci6n multidisciplinaria a la poblaci6n, asf como 
la correcta gesti6n del personal especializado y los recursos disponibles para el cumplimiento de los 
objetivos institucionales. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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AUTORIZO 

... 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODIC I DAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Auxiliares del lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
centro reportes varios 

Coordinadores de 
Acuerdo, planes, las dif erentes Programas, propuestas, 

Quincenal 
areas propuestas 

Ciudadania Atenci6n 
Solicitudes varias Diario 
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Empatia, Discrecion y responsabilidad, Etica Profesional, Adaptabilidad, Trabajo 
en equipo, Resolucion de conflictos, Sensibilidad social, Liderazgo colaborativo, 
Comunicacion asertiva, Escucha activa. 

Manejo de tecnicas de terapia individual, grupal y familiar, Capacidad para 
coordinar y supervisar equipos de trabajo multidisciplinarios, Manejo de 
herramientas informaticas para registro y analisis de datos clinicos, 
conocimiento y cumplimiento del marco etico y normativo en psicologia. 

Debe poseer conocimientos s6lidos en evaluaci6n, diagn6stico e tntervencion 
psicologlca tanto a nivel individual como grupal, asi como en el disefio y 
seguimiento de programas de prevencion y atencion psicotoglca. Debe estar 
familiarizado con las tecnicas y teorias conternporaneas de la psicologia clinica, 
educativa y comunitaria, y conocer la normatividad vigente relacionada con la 
salud mental y el marco etico prof esional. 

Titulo universitario 
Contar con una cedula profesional que avale la formaci6n academica 
1 anos de experiencia en manejo de personal 

EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 1 ario preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Psicologia 

Planear, coordinar y supervisar los servicios de atenci6n psicol6gica que brinda el DIF, asegurando una 
intervenci6n profesional, etica y oportuna en beneficio de nifias, nifios, adolescentes, personas adultas y 
familias en situaci6n de vulnerabilidad, con el fin de contribuir a su bienestar emocional, desarrollo personal 
y fortalecimiento familiar. 

PROPOSITO GENERAL 

Psic6logos COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Enlace de Psicologia 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Psic6logos lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
reportes varios 

Ciudadania Apoyo y atenci6n Acciones de mejora Diario 
para el municipio 

Coordinadores de 
Diario areas Canalizaciones Acciones de mejora 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

+ Coordinar al equipo de psic6logos del organismo para asegurar la atenci6n adecuada, etica y 
prof esional de los usuarios. 

+ Supervisar la aplicaci6n de evaluaciones psicol6gicas, diagn6sticos, terapias y procesos de seguimiento. 
+ Diseiiar y dar seguimiento a programas de prevenci6n y promoci6n de la salud mental dirigidos a 

diversos sectores de la poblaci6n. 
+ Atender directamente casos que requieran intervenci6n especializada o de urgencia psicol6gica 
+ Capacitar al personal psicol6gico en metodologias actualizadas, normativas y tecmcas terapeuticas. 
+ Participar en la elaboraci6n de protocolos de atenci6n psicol6gica para situaciones de riesgo o crisis 
+ Elaborar informes tecntcos y diagn6sticos institucionales sobre el estado emocional y psicosocial de los 

grupos atendidos. 
+ Colaborar con otras areas del DIF para canalizar y coordinar apoyos integrates a los usuarios. 
+ Realizar seguimiento y evaluaci6n de la calidad y efectividad de los servicios psicol6gicos brindados 
+ Representar al area de psicologia en reuniones institucionales, mesas de trabajo y actividades. 
+ Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Es responsable de planear, coordinar y supervisar los servicios de atenci6n psicol6gica brindados por el 
organismo, asegurando intervenciones eticas, oportunas y de calidad, asi como el desarrollo de programas 
preventivos y de promoci6n de la salud mental que respondan a las necesidades emocionales y psicosociales 
de la poblaci6n atendida. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Comunicaci6n efectiva, Empatia, Paciencia, Liderazgo colaborativo, Toma de 
decisiones, Resoluci6n de conflictos, Actitud de servicio, Adaptabilidad. 

HABILIDADES 
HUMANAS 

Dominio de tecnicas de terapia fisica, electroterapia, mecanoterapia, 
estimulaci6n temprana y ejercicios terapeuticos, Capacidad para evaluar y 
diseriar planes de tratamiento personalizados seg(m diagn6stico clinico y 
funcional del paciente, Habilidad para supervisar y capacitar al personal tecnico 
y auxiliar en protocolos terapeuticos, Capacidad para generar reportes tecnicos 
e indicadores de resultados de atenci6n, Manejo de expedientes clinicos y 
registros tecntcos conforrne a normativas de salud. 

Conocimientos s6lidos en anatomia, fisiologia, kinesiologia y tecnicas de terapia 
fisica y rehabilitaci6n, asi coma en el manejo y funcionamiento del equipo 
terapeutico especializado. Debe conocer Los distintos rnetodos y protocolos de 
atenci6n a personas con discapacidad temporal o permanente, asi como 
pnncrpios de medicina fisica, terapia ocupacional, electroterapia, 
mecanoterapia y estimulaci6n temprana. 

Contar con titulo Universitario 
Contar con una cedula profesional 
Experiencia en atenci6n terapeutica, rehabilitaci6n fisica. 

2 afios pref erentemente EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura terminada en Terapia Fisica, Rehabilitaci6n, Fisioterapia, 
Medicina Fisica y Rehabilitaci6n. 

Planear, coordinar y supervisar los servicios de rehabilitaci6n fisica y terapia funcional ofrecidos por el DIF, 
con el objetivo de mejorar la calidad de vida, funcionalidad e inclusion social de personas con discapacidad 
o que requieran atenci6n terapeuttca, garantizando una atenci6n profesional, integral, digna y oportuna. 

PROPOSITO GENERAL 

Fisioterapeutas COOROINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Enlace de Terapia Fisica y Rehabilitaci6n 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Fisioterapeutas lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
reportes varios 

Ciudadania Atenci6n Solicitudes varias Diario 

CONTACTOS INTERPERSONALES 

+ Coordinar y supervisar al personal tecnico y prof esional encargado de brindar servicios de rehabilitaci6n 
fisica y funcional, asegurando la calidad y eficacia en la atenci6n a los usuarios. 

+ Planear, organizar y dar seguimiento a los programas y tratamientos de rehabilitaci6n que se 
implementan en el centro, garantizando su alineaci6n con las normativas y politicas institucionales. 

+ Evaluar las necesidades de Los usuarios para diseiiar planes de tratamiento personalizados y adecuados a 
cada caso. 

+ Supervisar el correcto uso, mantenimiento y conservaci6n del equipo y materiales de rehabilitaci6n. 
+ Gestionar recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el 6ptimo f uncionamiento del area 

de rehabilitaci6n. 
• Capacitar y actualizar al equipo de trabajo en nuevas tecnicas, protocolos y mejores practicas en terapia 

fisica y rehabilitaci6n 
• Promover actividades de prevencion, rehabititecton y promoci6n de la salud dirigidas a la comunidad. 
+ Mantener coordinaci6n con otras areas del DIF y con organismos externos para fortalecer la atenci6n 

integral a personas con discapacidad o en proceso de rehabilitaci6n. 
• 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 dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

La principal funci6n basica de un Coordinador de Rehabilitaci6n del DIF es planear, organizar, supervisar y 
garantizar la correcta prestaci6n de los servicios de rehabilitaci6n fisica y funcfonal, asegurando que los 
tratamientos terapeuticos 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 recuperaci6n, en apego a los 
lineamientos institucionales y normas de salud vigentes. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Comunicaci6n efectiva, Empatia, Paciencia, Liderazgo colaborativo, Toma de 
decisiones, Resolucion de conflictos, Actitud de servicio, Adaptabilidad. 

HABILIDADES 
HUMANAS 

Deebe contar con habilidades tecmcas que le permitan planificar y controlar 
dietas y menus, ajustando las cantidades y tipos de alimentos seg(m tos 
requerimientos nutricionales de los beneficiarios. Debe supervisar la 
preparacion, almacenamiento y distribucion de los alimentos, asegurando 
siempre el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad alimentaria. 

HABILIDADES 
TECNICAS 

Conocimientos en los principios basicos de nutricion y alimentaci6n saludable, 
incluyendo requerimientos nutricionales segun edad, condicion fisica y situacion 
social conocer la planificaci6n y control de dietas y menus en comedores 
comunitarios o programas de alimentacion, asi como procedimientos de 
almacenamiento, conservaci6n y distribuci6n de alimentos conforme a normas 
de higiene y seguridad alimentaria. 

CONOCIMIENTO 

Contar con tituto Universitario 
Contar con una cedula profesional 
Experiencia en programas de nutrici6n, comedores comunitarios o atenci6n 
alimentaria en instituciones pubticas o privadas. 

REQUISITOS: 

1 anos pref erentemente EXPERIENCIA lndistinto ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Nutrtcion 

Supervisar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la atencion nutricional de los programas y 
servicios del Off, asegurando la correcta planificaci6n, distribuci6n y control de los alimentos, asi como la 
trnplementacton de estrategias que promuevan habitos de alimentaci6n saludable entre los beneficiarios, 
garantizando el cumplimiento de las normativas y lineamientos institucionales 

PROPOSITO GENERAL 

Nutriologos COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Enlace de Nutricion 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 

Pagina I 62 

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 

00. 
CODI GO 

M0001 

FECHA DE EMISION 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPALAPASEO EL GRANDE, GTO. 
NO. REVISION FECHA DE 0LTIMA REVISION 

01/05/2025 



~ Apaseo 
~ elGrande 

~ =RNO MUNICIP4L2024-2027 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Nutri6logos lndlcaciones varias Documentaci6n y Diario 
reportes varios 

Ciudadania Atenci6n Solicitudes varias Diario 

CONTACTOS INTERPERSONALES 

• Coordinar la planeaci6n, ejecuci6n 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 establecidos por la normatividad vigente. 
• Diseiiar y revisar menus equilibrados y adecuados a las necesidades de Los distintos grupos de poblaci6n 

beneficiaria (niiios, adultos mayores, personas con discapacidad, etc.). 
• Supervisar las condiciones de almacenamiento, manejo y preparaci6n de Los alimentos en comedores o 

puntos de distribuci6n. 
• Realizar visitas de campo para supervisar la operaci6n de Los comedores comunitarios y puntos de entrega 

de apoyos alimentarios. 
• Brindar orientaci6n nutricional a la poblacion beneficiaria y al personal del DIF, promoviendo habitos 

alimenticios saludables. 
• Apoyar en la capacitaci6n del personal operativo en temas de higiene alimentaria, conservaci6n y 

preparaci6n adecuada de los alimentos. 
• Participar en campaiias, ferias o actividades de educaci6n alimentaria y nutricional promovidas por el 

DIF. 
+ Colaborar con otras areas del Sistema DIF para garantizar la adecuada implementaci6n de Los programas 

sociales con componente alimentario. 
• Mantener la confidencialidad y resguardo de la informaci6n de beneficiarios y de Los registros 

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

FUNCIONES GENERALES 

Su funci6n basica principal es coordinar, supervisar y dar seguimiento a la correcta ejecuci6n de Los programas 
alimentarios y acciones de nutrici6n del Sistema DIF, asegurando que Los alimentos entregados o distribuidos 
cumplan con Los estandares de calidad, cantidad y valor nutricional establecidos, promoviendo una 
alimentaci6n saludable y equilibrada entre la poblaci6n beneficiaria 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Trabajo en equipo, Organizacion y disciplina, Capacidad de liderazgo, Tolerancia 
a la presion, Empatia, Ccrnunicacion asertiva. 

Capacidad para integrar, revisar y validar expedientes de beneficiarios conforme 
a reglas de operacion y criterios de elegibilidad, Habilidad para coordinar y 
ejecutar procesos de entrega de apoyos sociales, asegurando transparencia y 
eficiencia, Conocimiento para aplicar encuestas socioeconorntcas, diagnosticos 
comunitarios y visitas de campo, Capacidad para disefiar y aplicar formatos de 
seguimiento, control y evaluacion de programas. 

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 
procedimientos para la integracton, revision y vatidacion de expedientes, la 
correcta aplicaci6n de criterios de elegibilidad, y los procesos administrativos 
relacionados con la rendicion de cuentas, transparencia y control interno. 

Preferentemente bachillerato concluido 
Experiencia minima en la operacion, seguimiento o coordinacion de programas 
sociales 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

lndistinto ESTADO CIVIL 1 afios preferentemente EXPERIENCIA 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura o carreras a fines 

Planear, coordinar, supervisar y evaluar la ejecuci6n de Los programas asistenciales del DIF, orientados a 
atender las necesidades basicas de la pootacton en situacton 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. 

PROPOSITO GENERAL 

Auxiliares de Area COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Programas As1stenC1ales 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Auxiliares de area lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
reportes varios 

Ciudadania Atenci6n Solicitudes varias Diario 

• Coordinar la planeaci6n, ejecuci6n y seguimiento de los programas sociales y asistenciales a nivel 
municipal, (Programa Mas cerca de ti) y Subprograma (Vale x ti) 

• Gestionar la recepci6n, revision y validaci6n de expedientes de solicitantes, conforme a los requisitos 
establecidos. 

• Supervisar la correcta integraci6n de padrones de beneficiarios, manteniendo su actualizaci6n y 
resguardo. 

• Organizar y ejecutar las entregas de apoyos (alimentarios, econ6micos, funcionales, etc.) de manera 
ordenada, transparente y equitativa. 

• Realizar visitas de campo para verificar condiciones socioecon6micas y validar la necesidad de los apoyos 
solidtados. 

• Coordinar al personal operativo y brindar instrucciones para la correcta aplicaci6n de lineamientos y 
procedimientos. 

• Elaborar informes tecnicos, reportes de avances, evidencias fotograficas y estadisticos requeridos por 
instancias superiores. 

• lmplementar mecanismos de control interno y seguimiento de apoyos otorgados, evitando duplicidades o 
• Vigilar el cumplimiento de las reglas de operaci6n y normativas vigentes aplicables a los programas 

asistenciales 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Gestionar, coordinar y supervisar la correcta operaci6n de los programas sociales y apoyos institucionales, 
desde la integraci6n y validaci6n 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 
situaci6n de vulnerabilidad, conforme a los lineamientos normativos y objetivos asistenciales del organismo. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Conocimientos s6lidos en estrategias de gesti6n 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 colaboraci6n 
institucional y la firma de convenios, asi como las politicas publicas orientadas al 
bienestar social, inclusion y desarrollo humano. Es fundamental que domine 
tecnicas de negociaci6n, redacci6n de oficios, elaboraci6n de convenios y 
presentaciones ejecutivas 

Preferentemente contar con titulo Universitario 
Experiencia minima de en areas de vinculaci6n 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

HABILIDADES HUMANAS Comunicaci6n efectiva y asertiva, Capacidad de escucha activa, Trabajo en 
equipo, Liderazgo, Flexibilidad y adaptabilidad, Paciencia y tolerancia. 

Manejo avanzado de herramientas digitales y plataformas de comunicaci6n 
HABILIDADES TECNICAS institucional (correo electr6nico, redes sociales, software de gesti6n), Manejo de 

protocolo institucional y normativas relacionadas con la representaci6n oficial. 

1 ano pref erentemente EXPERIENCIA lndistinto ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura, lngenieria o carreras a fines 

Planear, coordinar y fortalecer las acciones de vinculaci6n y colaboracion institucional del DIF con orgamsmos 
publicos, privados y sociales, con el objetivo de gestionar apoyos, establecer alianzas estrategicas y ampliar 
el impacto de Los programas y servicios que benefician a la poblaci6n en situaci6n de vulnerabilidad. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINA A: Auxiliares de area 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Enlace de vmcutadon 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Auxiliares de area lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
reportes varios 

Empresas, Propuestas Convenios Diario 
instituciones 

• Establecer y mantener relaciones de colaboraci6n con instituciones gubernamentales, educativas, 
privadas y organizaciones civiles. 

+ Gestionar convenios de cooperaci6n interinstitucional, desde su planeaci6n hasta su formalizaci6n y 
seguimiento 

• ldentificar oportunidades de apoyo y colaboraci6n que beneficien a Los programas y servicios del DIF 
+ Representar al DIF en reuniones, eventos y actividades de coordinaci6n con otros organismos. 
• Coordinar actividades conjuntas con aliados estrategicos, asegurando su alineaci6n con los objetivos del 

organismo. 
• Participar en la planeaci6n y evaluaci6n 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 documentaci6n relacionada con procesos de 

vinculaci6n. 
• Mantener actualizada la base de datos de contactos y convenios del area de vinculaci6n. 
• Detectar necesidades institucionales susceptibles de ser atendidas mediante alianzas estrategicas. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

La principal funci6n basica de un Coordinador de Vinculaci6n del DIF es establecer, fortalecer y coordinar 
relaciones interinstitucionales y comunitarias que permitan gestionar apoyos, recursos y colaboraciones 
estrategicas en beneficio de la poblaci6n atendida por el DIF, asegurando una articulaci6n efectiva entre el 
organismo, dependencias gubernamentales, sociedad civil, instituciones educativas y sector privado, con un 
enfoque social, incluyente y orientado al bienestar comun. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatia, Liderazgo, Comunicaci6n asertiva, Escucha activa, Trabajo en equipo, 
HABILIDADES HUMANAS Tolerancia y paciencia, Adaptabilidad, Resoluci6n de conflictos, Etica profesional, 

Sentido de responsabilidad y compromiso. 

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 

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 Educacton. Debe dominar los lineamientos de operacion de los 
centros educativos, protocolos de seguridad e higiene para estancias infantiles, y 
principios pedagogicos para la enseiianza y el aprendizaje en la primera infancia. 
Asimismo, conocer los procesos administrativos y acadernicos relacionados con la 
supervision de personal docente, elaboracion de planeaciones didacticas, 
organizaci6n escolar y evaluaci6n del desarrollo infantil. 

CONOCIMIENTO 

Experiencia minima de 2 aiios en docencia, direccion o supervision en centros 
de atencton infantil 

REQUISITOS: 

lndistinto ESTADO CIVIL 2 aiios pref erentemente EXPERIENCIA 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura en Educacion. 

Planear, coordinar y supervisar las actividades pedagogicas, administrativas y operativas de Los Centros de 
Atencton lnfantil (CAI) y Servicios Educativos para el Grupo Preescolar (SEG), garantizando el desarrollo 
integral, seguro y de calidad de las niiias y niiios atendidos, en apego a los lineamientos educativos Y 
normativos establecidos por el DIF y las autoridades correspondientes. 

PROPOSITO GENERAL 

Docent es COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia AREA: 

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Prescolares CAl-SEG 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Acciones de Mejora Reportes, Propuestas, 
Documentaci6n 

Director de DIF 

Acciones de mejora Diario Alum nos Atenci6n y servicio 

Diario lndicaciones varias Docent es Documentaci6n y 
reportes varios 

QUE RECIBO QUE DOY 
PERIODICIDAD CONTACTO: 

PARA QUE: 

CONTACTOSINTERPERSONALES 
' 

+ Supervisar el cumplimiento de los planes y programas oficiales de educaci6n preescolar en las centros a 
su cargo. 

• Coordinar al personal docente, administrativo y de apoyo en las centros educativos. 
• Asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente emitida por la Secretaria de Educaci6n. 
• Brindar acompafiamiento tecntco-pedagogico 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 academicos y administrativos requeridos por el DIF y la 

autoridad educativa. 
• Establecer comunicaci6n constante con supervisores escolares, padres de familia y autoridades del DIF. 
• Coordinar el proceso de inscripci6n, control escolar y atencion a madres, padres o tutores. 
• lmplementar estrategias de mejora institucional basadas en la evaluaci6n de desernpeno educativo. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Supervisar, coordinar y fortalecer el funcionamiento pedag6gico y operativo de los centros de ate~ci6n 
preescolar del DIF, asegurando el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Secretana de 
Educaci6n y las politicas institucionales, con el objetivo de garantizar una atenci6n educativa integral, segura 
y de calidad para las nifias y nifios atendidos. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Diseiio, implementaci6n y evaluaci6n de programas pedag6gicos para la primera 
infancia, Dominio de tecnicas de estimulaci6n temprana y estrategias de 
intervenci6n educativa, Manejo basico de herramientas digitales y registros 
administrativos (control de asistencia, reportes, informes tecntcos). 

La Coordinadora Pedag6gica debe tener conocimientos s6lidos sobre el desarrollo 
infantil temprano, incluyendo aspectos fisicos, emocionales, cognitivos y sociales, 
asi como dominio de tecnicas de estimulaci6n temprana y principios pedagogtcos 
adecuados para ninas y niilos de 0 a 4 aiios. Debe conocer los enfoques de 
educaci6n inicial y preescolar, los lineamientos pedag6gicos establecidos por la 
Secretaria de Educaci6n Publica (SEP) y las normativas del DIF nacional y estatal 
en cuanto a funcionamiento de guarderias. Adernas, debe saber diseiiar, 
implementar y supervisar programas de atenci6n y formaci6n integral, elaborar 
planeaciones didacticas, llevar evaluaciones del desarrollo infantil y coordinar al 
personal educativo. 

Pref erentemente con tar con titulo 
Experiencia minima de 2 anos en docencia, direcci6n o supervision en centros 
de atenci6n infantil 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

HABILIDADES HUMANAS Empatia, Paciencia y tolerancia, Liderazgo positivo, Comunicaci6n asertiva, 
Capac· ad de adaptaci6n, Organizaci6n y responsabilidad. 

2 a nos pref erentemente EXPERIENCIA lndistinto 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura en Educacion o Licenciatura en Pedagogia 

ESTADO CIVIL 

Planear, coordinar y supervisar la fmptementaclon de los programas pedag6gicos en las estancias infantiles o 
guarderias del OIF, asegurando el cumplimiento de los lineamientos educativos, el desarrollo integral de las 
nii'las y nines atendidos, y garantizando ambientes seguros, incluyentes y de calidad en beneficio de su 
bienestar fisico, emocional, cognitivo y social. 

PROPOSITO GENERAL 

Docentes, Auxiliares Maternales, Auxiliares Lactantes COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Coordinador Pedagogico 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODICIDAD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Docent es lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
reportes varios 

Alum nos Atenci6n y servicio Acciones de mejora Diario 

• Supervisar y coordinar la implementaci6n de programas pedag6gicos adecuados para lactantes, maternal 
y preescolar, segun su etapa de desarrollo. 

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

• Acompaiiar y capacitar al personal educativo en metodologfas de enseiianza, estimulaci6n temprana y 
estrategias de atenci6n infantil. 

• Observar y evaluar el desarrollo integral de niiias y niilos para detectar oportunamente rezagos o 
necesidades especificas. 

• Garantizar la aplicaci6n de normas de higiene, seguridad y cuidado en cada uno de Los niveles bajo su 
responsabi l idad. 

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

• Organizar actividades formativas, recreativas y de socializaci6n que favorezcan el aprendizaje y la 
convivencia. 

• Elaborar informes pedag6gicos, 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 transici6n entre niveles (de lactantes a maternal, y de maternal a preescolar) de forma 

ordenada y con seguimiento individualizado 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Supervisar, planificar y coordinar la operaci6n pedag6gica y formativa de los servicios de atenci6n infantil en 
los niveles de lactantes, maternal y preescolar, garantizando el desarrollo integral de niiias y niiios conforme 
a su etapa evolutiva, asegurando el cumplimiento de Los lineamientos normativos, pedag6gicos, de seguridad 
y bienestar establecidos por el DIF y la Secretaria de Educaci6n. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Debe poseer conocimientos sobre programas sociales y asistenciales tanto 
municipales como estatales, asi como de los lineamientos operativos del Programa 
Red M6vil. Debe conocer los procedimientos para la gesti6n, 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 
atenci6n comunitaria, incluyendo tecrncas de diagn6stico y levantamiento de 
informaci6n en campo 

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

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

Empatia, Escucha activa, Responsabilidad social, Comunicaci6n efectiva, 
HABILIDADES HUMANAS Liderazgo colaborativo, Capacidad de trabajo bajo presi6n, Resoluci6n de 

conflictos 

Gesti6n y seguimiento de programas sociales, Elaboraci6n, validaci6n y resguardo 
HABILIDADES TECNICAS de expedientes, Planeaci6n y organizaci6n de brigadas, entregas y eventos 

comunitarios, Redacci6n de oficios, informes y reportes tecnicos. 

1 arios preferentemente EXPERIENCIA lndistinto 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Ucenciatura o carreras a fines 

ESTADO CIVIL 

Apoyar, gestionar y ejecutar las acciones del Programa Red M6vil en las comunidades del municipio, con el 
objetivo de acercar los servicios, apoyos y programas del DIF a las familias en situaci6n de vulnerabilidad, 
promoviendo su bienestar integral y fortaleciendo los Lazos familiares y comunitarios. Su labor busca mejorar 
la calidad de vida de la poblaci6n, mediante la atenci6n directa, la canalizaci6n adecuada y el seguimiento 
oportuno de las necesidades detectadas en campo. 

PROPOSITO GENERAL 

Auxiliares de area COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Enlace de Red M6vil 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Acciones de mejora Diario Atenci6n y servicio 

Documentaci6n y 
reportes varios 

lndicaciones varias 

Ciudadania 

Diario Auxiliares de rea 

PERIODIC I DAD 
QUE RECIBO QUE DOY 

PARA QUE: 
CONTACTO: 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

FUNCIOHES GENERALES 

• Coordinar y ejecutar las acciones del Programa Red M6vil 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 social es a las f amilias beneficiarias, asegurando la correcta aplicaci6n de 
los recursos y la transparencia en su distribuci6n. 

• Realizar visitas de campo y levantamientos de informaci6n, detectando necesidades sociales y elaborando 
reportes o diagn6sticos comunitarios. 

• lntegrar, 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 comunicaci6n constante con el area de Fortalecimiento Familiar y el DIF Estatal, para informar 
avances, incidencias y necesidades detectadas. 

• Promover la participaci6n 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 gesti6n y 
ejecuci6n de los programas sociales. 

• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

Su funci6n basica principal es coordinar y ejecutar las actividades del Programa Red M6vil en las comunidades 
del municipio, garantizando la entrega oportuna y adecuada de apoyos y servicios del DIF a las familias en 
situaci6n de vulnerabilidad. Asimismo, debe realizar recorridos y levantamientos en campo, detectar 
necesidades sociales, canalizar casos a las areas correspondientes y dar seguimiento a la atenci6n brindada, 
con el prop6sito de fortalecer el bienestar familiar y comunitario. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
Pagina I 73 

MANUAL DE ORGANIZACl6N Y PROCEDIMIENTOS 

00. 
FECHA DE 0LTIMA REVISl6N 

01/05/2025 
NO. REV1St6N 

C6DIGO 

M0001 

FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPALAPASEO EL GRANDE, GTO. 



, T 

~ Apaseo 
~ elGrande 

~ =RNO MUNICIPAL2024-2027 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

Habilidades para planificar, organizar y supervisar la distribuci6n 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 informaci6n y herramientas inforrnaticas 

Debe poseer conocimientos sabre los lineamientos y normativas de los programas 
de asistencia social y alimentaria, asi como de los procedimientos administrativos 
y logisticos para la recepci6n, control y distribuci6n de apoyos, debe conocer la 
etaboracton de reportes y registros de entrega, principios basicos de nutrici6n y 
seguridad alimentaria, y contar con habilidades para la coordinaci6n con 
instancias estatales y municipales. Adernas, se requiere manejo basico de 
herramientas informaticas y comprension de normas de transparencia, rendici6n 
de cuentas y control de recurses publicos. 

Disponibilidad de horario 
Experiencia minima en proyectos comunitarios, atencion a poblacton vulnerable, 
gesti6n de apoyos sociales 

EXPERIENCIA lndistinto 

Empatia, Escucha activa, Responsabilidad social, Comunicacion efectiva, 
HABILIDADES HUMANAS liderazgo colaborativo, Capacidad de trabajo bajo presion, Resolucion de 

conflictos 

1 afios preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura o carreras a fines 

ESTADO CIVIL 

Apoyar y supervisar las acciones relacionadas con la entrega, control y seguimiento de Los apoyos e insumos 
alimentarios, en cotaooracion con las instancias estatales y municipales, asegurando la correcta operacicn de 
Los programas de asistencia alimentaria en beneficio de la poblaci6n vulnerable, de acuerdo con Los 
lineamientos establecidos por el Sistema DIF Estatal y el area de Fortalecimiento Comunitario 

PROPOSITO GENERAL 

Auxiliares de area COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Enlace de Asistencia Alimentaria 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

CONTACTO: 
PARA QUE: 

PERIODICIDAD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Auxiliares de Area lndicaciones varias Documentaci6n y Diario 
reportes varios 

Ciudadania Atenci6n y servicio Acciones de mejora Diano 

• Coordinar la recepcion, almacenamiento y distribuci6n de apoyos e insumos aLimentarios destinados a la 
poblaci6n beneficiaria. 

• Dar seguimiento a Los programas de asistencia aLimentaria, asegurando que las entregas se realicen 
conforme a los lineamientos del DIF y de las 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. 

• ldentificar necesidades, areas de oportunidad y posibles mejoras en la distribuci6n de apoyos 
alimentarios, proponiendo acciones correctivas o preventivas. 

• Brindar atencion y orientaci6n .a Los beneficiarios, garantizando un trato respetuoso, transparente y 
eficiente durante la entrega de apoyos. 

• Cumplir con tos procedimientos administrativos, normas de transparencia y control de recursos publicos 
establecidos por el OIF. 

• Cumplir con Los lineamientos administrativos y las normas de transparencia aplicables a la gesti6n y 
ejecuci6n de Los programas sociales. 

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

FUNCIONES GENERALES 

Su tuncion basica principal es coordinar y ejecutar las actividades de a la recepci6n, 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 atenci6n 
efectiva a la poblaci6n beneficiaria. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Gesti6n y seguimiento de programas sociales, debe contar con habilidades para 
planificar, organizar y dar seguimiento a la atenci6n 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 .. 

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 
instancias estatales correspondientes. Debe conocer los procedimientos 
administrativos para la gesti6n de apoyos y servlcios, asi como la elaboraci6n de 
reportes, registros e inventarios relacionados. 

Disponibilidad de horario 
Experiencia minima en la atenci6n, seguimiento o coordinaci6n de programas 
sociales, preferentemente enfocados en personas con discapacidad 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

Empatia, Escucha activa, Responsabilidad social, Cornunicacion efectiva, 
HABILIDADES HUMANAS Uderazgo colaborativo, Capacidad de trabajo bajo presi6n, Resoluci6n de 

conflictos 

lndistinto 1 a nos pref erentemente EXPERIENCIA 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura o carreras a fines 

ESTADO CIVIL 

Coordinar, dar seguimiento y supervisar las acciones relacionadas con la atenci6n, apoyo y orientaci6n a 
personas con discapacidad, asegurando et acceso oportuno a tos servicios, programas y beneficios ofrecidos 
por el DIF y en conjunto con las instancias estatales correspondientes. Su prop6sito es garantizar la atenci6n 
integral, promover la inclusion social y fortalecer la calidad de vida de las personas con discapacidad, 
mediante la correcta gesti6n de recursos, la coordinaci6n interinstitucional y la implementaci6n de programas 
y acciones que respondan a las necesidades de la poblaci6n beneficiaria. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINA A: Auxiliares de area 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Enlace de Discapacidad 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODIC ID AD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Auxiliares de Area lndicaciones varias Documentacton y Diario 
reportes varios 

Ciudadania Atencion y servicio Acciones de mejora Diario 

• Coordinar y dar seguimiento a tos 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 atenci6n a la poblaci6n 
beneficiaria, garantizando su precision y disponibilidad para auditorias o supervision. 

• Atender y orientar a las personas con discapacidad y sus familias, brindando inforrnacion 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 atenci6n a personas con discapacidad. 

• ldentificar necesidades, areas de oportunidad y posibles mejoras en ta atenci6n a ta poblaci6n 
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 elaboraci6n 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 f acultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Coordinar y dar seguimiento a la atencion integral de personas con discapacidad, asegurando et acceso 
oportuno a tos 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 BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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El secretario Particular debe tener conocimientos en redacci6n oficial, manejo 
de agendas institucionales y coordinaci6n de eventos. Es fundamental que 
comprenda el protocolo institucional, los canales de comunicacton interna y 
externa, y el funcionamiento general del DIF, incluyendo sus programas, areas y 
estructura organizativa. Tarnbien debe conocer las tecnicas de archivo, 
seguimiento de correspondencia oficial, control de documentos y formatos 
administrativos. 

Disponibilidad de horario 
Experiencia minima de 1 ano en funciones similares 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

HABILIDADES HUMANAS Discreci6n y confidencialidad, Responsabilidad y compromiso, Empatia y 
cordialidad, Escucha activa, Tacto y diplomacia, lniciativa y proactividad. 

HABILIDADES TECNICAS Manejo de agenda institucional, Dominio de paqueteria Office, Atenci6n 
telef6nica profesional y filtrado de llamadas, Coordinaci6n de logistica 

lndistinto 1 anos preferentemente EXPERIENCIA ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Pref erentemente licenciatura o carreras a fines 

Coordinar y organizar la agenda, actividades, comunicaciones y compromisos institucionales de la Presidencia 
del Patronato del OIF o de la Direccion General, garantizando el manejo oportuno, ordenado y confidencial 
de la informaci6n, asi como el cumplimiento eficiente de las actividades oficiales. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Secretario Particular 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Dependencias lnvitaciones o Gestiones Diario 
Canalizaciones 

Coordinadores de 
area lndicaciones Acciones de mejora 

Diario 

+ 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 documentaci6n 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 comunicaci6n 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 organizaci6n 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 f acultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Brindar apoyo administrativo, operativo y de coordinaci6n directa a la presidenta del Patronato del DIF, 
gestionando su agenda, organizando actividades y eventos institucionales, manejando correspondencia y 
comunicaciones oficiales, y facilitando la interacci6n con autoridades, dependencias y la ciudadania, 
asegurando la eficiencia, confidencialidad y orden en las labores diarias de la presidencia. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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El auxiliar contable debe tener conocimientos en pnncipios basicos de 
contabilidad, incluyendo el manejo de polizas de ingresos y egresos, 
conciliaciones bancarias, registro de movimientos contables y control de 
facturacion. Tambien 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. 

Experiencia minima en funciones similares 
Escolaridad minima de bachillerato concluido o carrera tecnica en contabilidad, 
administracion o areas afines 

1 ano preferentemente EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES HUMANAS Responsabilidad, Honestidad, Atencion al detalle, Compromiso, Orden y 
disciplina, Trabajo en equipo, Adaptabilidad. 

Registro contable basico, Manejo de sistemas contables, orgamzacion y archivo 
HABILIDADES TECNICAS de documentos contables y administrativos, Revision de facturas y cotejo con 

presupuestos autorizados, Apoyo en la cornprobacion de gastos. 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

Preferentemente Licenciatura o carrera tecnica en contabilidad, administracion 
0 areas a fines ESCOLARIDAD MINIMA 

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. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Contable 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODIC ID AD 

QUE DOY QUE RECIBO . 
Coordinador de area lnformes, gestiones, etc. Acciones de mejora Diario 

Coordinadores de Solicitudes 
area Inform es 

Diario 

+ Registrar operaciones contables diarias en el sistema contable institucional. 
+ Elaborar y revisar p6lizas contables de ingresos, egresos y diario. 
+ Realizar conciliaciones bancarias mensuales. 
+ Clasificar, organizar y archivar comprobantes fiscales (CFDI) y documentaci6n 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 integraci6n 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 informaci6n. 
+ Apoyar en otras tareas administrativas asignadas por la Coordinaci6n Administrativa o Contable. 
+ Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Apoyar en el registro, control y seguimiento de las operaciones contables y administrativas de la instituci6n, 
asegurando la correcta integraci6n de comprobantes, conciliaciones bancarias, organizaci6n de documentos 
y elaboraci6n de reportes basicos, conforme a la normativa vigente y Los lineamientos institucionales 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Registro contable basico, Manejo basico-intermedio de Excel para control y 
conciliaci6n de ingresos, Manejo de calculadora y otras herramientas basicas de 
oficina, Uso de programas informaticos basicos para seguimiento de ingresos y 
report es. 

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 
operaci6n 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 
facturaci6n y cobro, asi como la ernision de recibos oficiales, siguiendo las normas 
y procedimientos aplicables al manejo de recursos publicos. 

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

EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTAOO CIVIL 

Responsabilidad, Atenci6n amable y cordial, Paciencia, Organizaci6n y orden, 
HABILIDADES HUMANAS Discreci6n y confidencialidad, Capacidad para trabajar bajo presion, Trabajo en 

equipo, Puntualidad y compromiso 

3 arios preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Carrera tecntca en contabilidad o bachillerato 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 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Cajera y auxiliar contable 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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AUTORIZ6 

CONTACTOS INTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Coordinador de area lnformes, gestiones, etc. Acciones de mejora Diario 

Ciudadania Atenci6n y Servicio Acciones de Mejora Diario 

+ Realizar el cobra puntual y correcto de trarnites 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 documentaci6n comprobatoria de ingresos y cobras. 
+ 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 elaboraci6n 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 publicos. 
• Comunicar oportunamente cualquier irregularidad en el manejo de caja o registros contables. 
+ Participar en auditorias internas o externas proporcionando la documentaci6n requerida. 
• Mantener una relaci6n cordial y profesional con el publico 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. 

FUNCIONES GENERALES 

La funci6n basica principal del auxiliar contable y cajero del DIF es administrar y controlar de manera eficiente 
y transparente los recursos econ6micos que ingresan a la instituci6n, realizando el cobra de trarnites y 
servicios, registrando adecuadamente las operaciones contables relacionadas, y asegurando la correcta 
conciliaci6n y custodia del efectivo, contribuyendo asf al cumplimiento de las normas y procedimientos 
administrativos y financieros del DIF. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Manejo eficiente de paquetes de oficina, especialmente Word, Excel y Outlook, 
Habilidad para realizar y dar seguimiento a solicitudes de cotizacion, 
Conocimiento basico en procesos de compras pubticas, Capacidad para manejar 
sistemas administrativos internos, Elaboraci6n de reportes administrativos y 
apoyo en la gestion de recursos humanos. 

El auxiliar de la coordinaci6n general del DIF debe poseer conocimientos s6lidos 
en admintstracton y gesti6n administrativa, incluyendo el manejo de procesos de 
compras y recursos humanos. Conocimiento en los procedimientos para la 
etaboracion y seguimiento de solicitudes de cotizacion, asi como las normativas y 
politicas aplicables en el arnbito publico para la adqutsicton 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 

Experiencia minima de 1 afio en funciones similares 
Escolaridad minima de bachillerato concluido 
Conocimientos basicos en administraci6n 

EXPERIENCIA lndistinto 

Responsabilidad y compromiso, Capacidad de comuntcacion, Honestidad y etica 
HABILIDADES HUMANAS profesional, Trabajo en equipo, Proactividad, Paciencia y buena dtsposicion, 

Adaptabilidad. 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

1 afios preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Carrera tecnica o bachillerato general 

ESTADO CIVIL 

Brindar apoyo administrativo, operativo y logistico a la Coordinaci6n General del DIF, colaborando en la 
organizaci6n de actividades, integraci6n de informaci6n, elaboraci6n de reportes y seguimiento a las gestiones 
internas, con el objetivo de contribuir al buen funcionamiento y cumplimiento de los programas y servicios 
institucionales. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Coordinaci6n General 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Diario Acciones de Mejora Atenci6n y Servicio 

Diario Acciones de mejora lnformes, gestiones, etc. Coordinadores de 
area 

Ciudadania 

QUE RECIBO QUE DOY 
PERIODIC I DAD CONTACTO: 

PARA QUE: 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

• Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de compra y cotizaciones para asegurar la adquisici6n 
oportuna de bienes y servicios. 

• Elaborar y tramitar 6rdenes de compra conforme a los procedimientos establecidos por la instituci6n. 
• 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 informaci6n relacionada con asistencia, permisos y ausencias del personal. 
+ Coordinar la revision y firma de nomina, asegurando la precision de los datos y la entrega oportuna. 
• Emitir avisos, comunicados y notificaciones a todo el sistema DIF, garantizando la correcta difusi6n de la 

informaci6n institucional. 
• Apoyar en la elaboraci6n de reportes administrativos relacionados con compras y recursos humanos. 
• Atender y resolver dudas o solicitudes de informaci6n de usuarios internos y proveedores. 
• Aplicar y respetar las normativas y politicas institucionales en todos Los procesos administrativos 

asignados. 
• Mantener una cornunicacion efectiva con las diferentes areas para asegurar la coordinaci6n y flujo 

adecuado de informaci6n 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

La funci6n basica principal del auxiliar de la coordinaci6n general del DIF, encargado de realizar compras, 
solicitudes de cotizaci6n, llevar el sistema de personal, regular incidencias, gestionar la firma de n6mina y 
avisos a todo el sistema, es apoyar en la administraci6n eficiente y oportuna de Los procesos administrativos 
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, asi como en la gesti6n y control del personal, 
garantizando la correcta operacion del sistema de recursos humanos y la comumcacion efectiva dentro del 
Sistema DIF, contribuyendo al cumplimiento de las politicas y procedimientos institucionales. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Comunicaci6n efectiva, trato cordial y empatico hacia Los usuarios, paciencia y 
capacidad para escuchar y comprender las necesidades de la poblaci6n. Debe 
demostrar discreci6n y respeto en el manejo de inforrnacion confidencial, asi 
coma capacidad para trabajar bajo presion y mantener una actitud profesional 
e _ todo momento 

El Recepcionista debe contar con habilidades para brindar atencion y orientaci6n 
al pubtico de manera cordial, eficiente y organizada. Debe ser capaz de registrar 
y gestionar documentaci6n, manejar sistemas basicos de informaci6n y 
herramientas inforrnaticas 

El Recepcionista debe tener conocimiento de Los programas y servicios que ofrece 
el DIF, asi coma de Los procedimientos basicos de atenci6n al publico y manejo de 
documentaci6n. Debe conocer tecnicas de comunicaci6n efectiva, normas de 
cortesia y trato al usuario, y contar con habilidades basicas en el uso de 
herramientas tnformaticas, coma procesador de textos, hojas de catcuto y correo 
electr6nico. 

Experiencia minima de 1 afio en funciones similares 
Escolaridad minima de bachillerato concluido 
Conocimientos basicos en administraci6n 

1 afios preferentemente EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES HUMANAS 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Carrera tecnica o bachillerato general 

Brindar atenci6n y orientaci6n inicial a Los usuarios que acuden al DIF, canalizando sus solicitudes y 
necesidades de manera eficiente y cordial, asf como gestionar la recepcion de documentaci6n y mantener un 
registro ordenado de Los visitantes. Su prop6sito es garantizar un primer contacto profesional y amable que 
f acilite el acceso a Los servicios y program as del DIF, contribuyendo a una atenci6n organizada, oportuna y de 
calidad para la poblaci6n beneficiaria. 

PROPOSITO GENERAL 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Recepcionista 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODIC I DAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Coordinadores de lnformes, gestiones, etc. Acciones de mejora Diario 
area 

Atenci6n y Servicio Acciones de Mejora Diario 
Ciudadania 

+ Recibir, atender y orientar a los usuarios que acuden al Dlf, proporcionando informaci6n clara sobre los 
servicios y programas disponibles. 

+ Gestionar la recepci6n, registro y control de documentaci6n y expedientes, asegurando su correcta 
clasiftcacton 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 informaci6n para supervision o auditorias. 
+ Atender llamadas telef6nicas y correos electr6nicos, brindando informaci6n 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 organizaci6n y coordinaci6n de actividades o eventos cuando sea 

necesario. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Brindar atenci6n y orientaci6n inicial a los usuarios que acuden al DIF, canalizando sus solicitudes y 
necesidades de manera eficiente y cordial, y gestionando la recepci6n de documentaci6n para asegurar un 
registro ordenado y un acceso agil a los servicios y programas de la instituci6n .• 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
I 
I 
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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 

El auxiliar de fortalecimiento comunitario debe contar con conocimientos en 
areas relacionadas con el desarrollo social y comunitario. Debe entender los 
program as y apoyos sociales que of rece el DIF, especialmente aquellos enfocados 
en la atenci6n a grupos vulnerables como personas con discapacidad, familias en 
situaci6n de pobreza, y comunidades en situaci6n de riesgo. Adernas, debe 
conocer los procedimientos para la gesti6n y entrega de apoyos y servicios 
sociales, asi como la normativa y politicas institucionales que regulan estos 
programas. 

Experiencia minima de 1 ano en funciones similares 
Escolaridad minima de bachillerato concluido 
Conocimientos basicos en adrntnistracion 

1 afios preferentemente EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

Empatia, Comunicaci6n asertiva, Escucha activa, Trabajo en equipo, Compromiso 
HABILIDADES HUMANAS social, Discreci6n y confidencialidad, Tolerancia y paciencia, Adaptabilidad, 

Proactividad. 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Carrera tecnica y/o carreras a fines o bachillerato general 

Brindar apoyo operativo y administrativo en la ejecuci6n de los programas y acciones de fortalecimiento 
comunitario, orientados a mejorar las condiciones de vida de personas, familias y comunidades en sltuacion 
de vulnerabilidad, contribuyendo al cumplimiento eficiente de los objetivos del area. 

PROPOSITO GENERAL 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Fortalecimiento Comunitario 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Acciones de Mejora 

Diano Acciones de mejora 

Atenci6n y Servicio 
Ciudadania 

lnformes, gestiones, etc. Coordinadores de 
area 

QUE RECIBO 
PERIODIC ID AD 

QUE DOY 

Diario 

PARA QUE: 
CONTACTO: 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

+ Realizar visitas domiciliarias para la aplicaci6n de estudios socioecon6micos como parte del proceso de 
entrega de apoyos municipales y estatales 

+ Apoyar en la identificaci6n de personas y familias en situaci6n de vulnerabilidad dentro de la comunidad. 
+ Capturar, organizar y actualizar expedientes de beneficiarios de los diferentes programas sociales. 
+ Participar en la planeaci6n y logistica de entrega de apoyos alimentarios en comedores comunitarios, 

escuelas y puntos de distribuci6n 
+ Dar seguimiento y apoyo operativo al programa Red M6vil 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 (medtcas, 

psicol6gicas, 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- 

recepci6n de apoyos. 
• Mantener coordinaci6n constante con el personal de otras areas para asegurar la correcta implementaci6n 

de los programas. 
+ Resguardar y utilizar adecuadamente el material y documentaci6n 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. 

FUNCIONES GENERALES 

La funci6n basica es Brindar apoyo operativo y administrativo en la implementaci6n, seguimiento y control 
de los programas sociales dirigidos a la poblaci6n vulnerable, asegurando el cumplimiento de los lineamientos 
institucionales, la correcta atenci6n a los beneficiarios y el fortalecimiento del tejido comunitario mediante 
la gesti6n de apoyos, elaboraci6n de registros y colaboraci6n directa con la comunidad. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatia y sensibilidad social, Escucha activa, Comunicaci6n asertiva, Capacidad 
de adaptaci6n y flexibilidad, E:tica profesional y sentido de responsabilidad, 
Trabajo en equipo y colaboraci6n interdisciplinaria, Compromiso con Los 
derechos humanos y la justicia social. 

Manejo de paqueteria office, Manejo de las tecnologias de informaci6n y 
comunicaci6n, Elaboraci6n de estudios socioecon6micos, diagn6sticos sociales y 
valoraciones integrates, aplicaci6n de metodologias de intervenci6n social, 
diserio y ejecuci6n de planes de intervenci6n y seguimiento de casos, Redacci6n 
de informes tecnicos, reportes sociales y documentos institucionales. 

Debe contar con conocimientos te6ricos y practices que le permitan intervenir 
de forma ef ectiva en contextos de vulnerabilidad, disenar estrategias de apoyo 
social y articular redes de atenci6n comunitaria e institucional. Entre los 
conocimientos necesarios destacan: Tecnicas de trabajo social individual, grupal 
y comunitario, enfocadas en la atenci6n, prevenci6n e intervencion social 

Experiencia en atenci6n directa a la poblaci6n 
Disponibilidad para realizar trabajo de campo. 
En algunos casos, se solicitara carta de no antecedentes penales 

lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOL.ARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura en Trabajo Social, y/o bachillerato 

2 a nos pref erentemente EX PERI ENC IA 

Brindar atenci6n, orientaci6n y acompariamiento a personas, familias y comunidades en situaci6n de 
vulnerabilidad, mediante diagn6sticos, estudios socioecon6micos y canalizaci6n a los programas sociales del 
DIF, con el prop6sito de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida e integraci6n social. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Diario 

Cada que se requiere 

Acciones de 
mejora 

Acciones de mejora 

Ciudadania 

Coordinadores de las 
diferentes areas 

PERIODICIDAD 
QUE RECIBO 

PARA QUE: 
CONTACTO: 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

• Recabar la informaci6n sabre los elementos de violencia intrafamiliar a traves de las visitas domiciliarias 
y realizar el informe respectivo; 

• Llevar a cabo las notificaciones ordenadas por el director del Centro 
• Realizar estudios socioecon6micos para la obtenci6n de apoyos que se encuentran dentro de los 

programas del DIF. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades. 

Brindar atenci6n profesional e integral a personas, familias y comunidades en situaci6n de vulnerabilidad, 
mediante el diagn6stico, intervenci6n, seguimiento y canalizaci6n 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 socioecon6micos, 
elaborar diagn6sticos sociales, aplicar entrevistas, visitas domiciliarias y formular propuestas de 
intervenci6n individual o comunitaria. Tambien gestiona apoyos, articula redes interinstitucionales, 
documenta los procesos de atenci6n y participa en programas preventivos, campaflas informativas y acetones 
comunitarias. 

DESCRI PCION DE FU NCI ONES 
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Empatia, Responsabilidad, Trabajo en equipo, Comunicaci6n efectiva, Discreci6n 
HABILIDADES HUMANAS y confidencialidad, Tolerancia a la presion, Actitud de servicio, Adaptabilidad, 

orden y organizaci6n, Elica laboral. 

HABILIDADES TECNICAS 

Habilidades para brindar atenci6n y orientaci6n al publico de manera cordial, 
eficiente y organizada, debe ser capaz de registrar y gestionar documentaci6n, 
manejar sistemas basicos de informaci6n y herramientas informaticas, y 
mantener un control ordenado de visitantes y expedientes. 

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 docurnentacion. 
Debe conocer tecnicas de comunicacton ef ectiva, normas de cortesia y trato al 
usuario, y contar con habilidades basicas en el uso de herramientas inforrnaticas, 
como procesador de textos, hojas de calculo y correo electr6nico. Adernas, debe 
tener conocimiento de los lineamientos de control y resguardo de informacton, 
asi como de los procedimientos internos de registro y seguimiento de visitantes. 

CONOCIMIENTO 

Experiencia minima en funciones similares 
Escolaridad minima de carrera tecnica 
Conocimientos basicos en adrntnistracion 

REQUISITOS: 

1 afios preferentemente EXPERIENCIA lndistinto ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Carrera tecntca o carreras a fines 

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

PROPOSITO GENERAL 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Programas As1stenC1ales 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODIC ID AD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Ciudadania Atenci6n y Servicio Acciones de Mejora Diario 

• Recibir, atender y orientar a Los usuarios que acuden al DIF, proporcionando informaci6n clara sobre Los 
servicios y programas disponibles. 

• Gestionar La recepci6n, registro y control de documentaci6n y expedientes, asegurando su correcta 
clasificaci6n 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 informaci6n para supervision o auditorias. 
• Atender Llamadas telef6nicas y correos electr6nicos, brindando informaci6n basica y canalizando Las 

solicitudes segun corresponda. 
+ Aplkar normas de cortesfa, trato respetuoso y confidencialidad en todas las interacciones con los usuarios 

y el personal interno. 
• Colaborar con otras areas del DIF en la organizaci6n y coordinaci6n de actividades o eventos cuando sea 

necesario. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Brindar atenci6n y orientaci6n inicial a Los usuarios que acuden al DIF, canalizando sus solicitudes y 
necesidades de manera eficiente y cordial, y gestionando la recepci6n de documentaci6n para asegurar un 
registro ordenado y un acceso agil a Los servicios y programas de la instituci6n. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Manejo de plataformas de redes sociales (Facebook, Twitter, lnstagram, etc.), Uso 
de software basico de diserio grafico (Canva, Photoshop, etc.), Edicion basica de 
fotografia y video, Uso de herramientas para organizacion y gestion de eventos, 
Manejo de aplicaciones y plataf ormas para comunicaci6n interna y externa. 

El auxiliar de comunicaci6n Social debe contar con conocimientos s6lidos en 
comunicaci6n institucional, entendiendo la estructura, rnision y programas del 
DIF para poder difundir adecuadamente las actividades y servicios que ofrece la 
instituci6n. Debe tener habilidades en redacci6n y edici6n 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 lnstagram, para gestionar y publicar 
contenido relevante que fortalezca la imagen del DIF. Tarnbien debe tener 
conocimientos basicos de diseiio graftco, utilizando herramientas como Canva o 
Photoshop, para la creaci6n de materiales visuales que apoyen la comuntcacion. 

Experiencia minima en funciones similares 
Conocimientos basicos en publicidad 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

Cornuntcacion efectiva, Empatia, Trabajo en equipo, Creatividad, Organlzacion, 
HABILIDADES HUMANAS Adaptabilidad, Proactividad, Escucha activa, Responsabilidad, Tolerancia a la 

lndistinto ESTADO CIVIL 1 aiio preferentemente EXPERIENCIA 

Preferentemente Carrera tecnica en comunicaci6n, publicidad, Diseiio grafico 
ESCOLARIDAD MINIMA bachillerato 

Apoyar en la difusi6n, gesti6n y manejo de la informaci6n institucional del DIF a traves de diversos medios Y 
canales, colaborando en la elaboraci6n de materiales comunicativos, atencion a medios y organizacton de 
eventos para fortalecer la imagen y comunicaci6n efectiva de la instituci6n. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Comunicaci6n Soctal 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODIC ID AD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Coordinador de area lnformes, gestiones, etc. Acciones de mejora Mensual 

Ciudadania Atenci6n y Servicio Acciones de Mejora Diario 

FUNCIONES GENERALES 

+ Apoyar en la elaboraci6n de boletines, comunicados, notas informativas y reportes sobre las actividades 
del DIF. 

+ Diseflar y generar contenido para redes sociales oficiales (Facebook, lnstagram, Twitter, etc.). 
+ Tomar fotografias y videos de eventos y actividades institucionales. 
+ Gestionar y actualizar el archivo fotografico y audiovisual del organismo. 
+ Asistir en la organizaci6n y logistica de eventos institucionales en materia de comunicaci6n y prensa. 
• Monitorear medios de comunicaci6n locales y nacionales, recabando notas relacionadas con el DIF. 
• Diseiiar material grafico basico (tripticos, flyers, banners digitales) para difusi6n de programas. 
• Apoyar en campaiias de difusi6n institucional (radio, prensa, redes). 
• Realizar cobertura en tiempo real de eventos para redes sociales. 
• Atender solicitudes de informaci6n de medios de comunicaci6n, en coordinaci6n con el jefe del area. 
• Mantener contacto y atenci6n con medios de comunicaci6n y publico en general 
• Participar en actividades de difusi6n para promover los programas y servicios del DIF. 
• Apoyar en la recopilaci6n y archivo de informaci6n relevante para la comunicaci6n institucional. 

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

Apoyar en la planeaci6n, ejecuci6n y seguimiento de las actividades de comunicaci6n interna y externa del 
DIF municipal, mediante la elaboraci6n y difusi6n de contenidos informativos, graticos y audiovisuales, con el 
prop6sito de fortalecer la imagen institucional, promover los programas y servicios, y mantener una adecuada 
relaci6n con los medios de comunicaci6n y la comunidad en general. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatia, Comunicaci6n efectiva, Discreci6n y confidencialidad, Paciencia, 
Trabajo en equipo, Responsabilidad, Proactividad, Orientaci6n al servicio, 
Adaptabilidad, Organizaci6n 

Manejo basico de software de oficina, Gesti6n y organizaci6n documental, 
Elaboraci6n de informes y reportes, Conocimientos basicos en manejo 
confidencial, Atenci6n telef6nica y presencial, Captura y manejo de datos. 

Debe tener conocimientos s6lidos en procedimientos administrativos para la 
gesti6n y seguimiento de expedientes y trarnites juridicos, principios de 
confidencialidad y etica profesional, especialmente en el manejo de 
informaci6n sensible y personal, Conocimientos basicos sobre derechos humanos 
y servicios sociales, para apoyar en la canalizaci6n y orientaci6n de Los 
beneficiario, conocimiento en el marco legal basico relacionado con la 
protecci6n de derechos de la infancia, la familia, personas con discapacidad y 
adultos mayores (Ley de Protecci6n Integral, Ley de Asistencia Social, etc.). 

Experiencia minima en apoyo administrativo o en areas sociales 
Preferentemente carrera tecnica 
Disponibilidad de trabajo en campo 

lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Carrera tecnica y Io Bachillerato concluido 

1 ano preferentemente EXPERIENCIA 

Brindar apoyo operativo y administrativo en la atenci6n y seguimiento de casos relacionados con asesorias 
jurfdicas y servicios de fortalecimiento familiar, contribuyendo a facilitar el acceso a la justicia, la 
orientaci6n legal y el bienestar integral de las personas y f amilias atendidas por el DIF. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Fortalecimiento Familiar 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Diario 

PERIODICIDAD 

•'' .· 

Ciudadania 

lnformes, gestiones, etc. Acciones de mejora Coordinador de area Mensual 

QUE RECIBO QUE DOY 

Atencion y Servicio Acciones de Mejora 

CONTACTO: 
PARA QUE: 

CONTACTOS INTERPERSONALES 

• Apoyar en la atenci6n y orientaci6n a personas y familias que requieren asesorias juridicas y servicios de 
fortalecimiento familiar. 

• Organizar, actualizar y mantener en orden los expedientes y documentaci6n relacionada con los casos 
atendidos. 

• Gestionar la programaci6n y seguimiento de citas para asesorias juridicas, coordinandose con el personal 
responsable del area legal. 

• Colaborar en la elaboraci6n de informes, reportes y registros administrativos de las actividades realizadas. 
• Atender y canalizar solicitudes o consultas de Los usuarios, garantizando una atencion adecuada y 

oportuna. 
• Trabajar en coordinaci6n con otras areas y dependencias para ofrecer una atenci6n integral a los 

beneficiarios 
• Participar en actividades de di fusion y campaiias relacionadas con los servicios y derechos de las f amilias 

atendidas. 
• Mantener comunicaci6n constante y efectiva con autoridades, organizaciones sociales y otras instituciones 

i nvolucradas. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

El Auxiliar de Fortalecimiento Familiar tiene como funciones basicas principales apoyar en la atenci6n y 
orientaci6n basica a personas y familias que solicitan asesorias juridicas o servicios de fortalecimiento 
familiar. Organiza y mantiene actualizados los expedientes y documentaci6n 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 preparaci6n de informes, reportes y registros administrativos sobre 
las actividades realizadas y los casos atendidos. Atiende y canaliza solicitudes o consultas de los usuarios, 
proporcionando informaci6n clara y oportuna. Colabora con otras areas y dependencias para asegurar una 
atenci6n integral a los beneficiarios. Participa en campafias y actividades de difusi6n de los servicios y 
derechos relacionados con la familia y la asesoria juridica. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatia y sensibilidad emocional, Escucha activa y comunicaci6n asertiva, 
Capacidad de adaptaci6n y flexibilidad, E:tica profesional y confidencialidad, 
Manejo adecuado del estres y autorregulaci6n emocional, Paciencia y tolerancia, 
trabajo en equipo interdisciplinario. 

Manejo de las tecnologias de informaci6n y comunicaci6n, Aplicaci6n e 
interpretaci6n de pruebas psicol6gicas, Realizaci6n de entrevistas clinicas 
estructuradas y semiestructuradas, Elaboraci6n de informes psicol6gicos, 
valoraciones clinicas, diagn6sticos y dictarnenes periciales, Diseiio y ejecuci6n 
de intervenciones psicol6gicas individuates, familiares y grupales, Diseiio y 
facilitaci6n de talleres psicoeducativos, campaiias de prevenci6n y actividades 
de fortalecimiento emocional. 

Debe contar con conocimientos s6lidos y actualizados que le permitan brindar 
atenci6n psicol6gica integral y especializada a personas en situaci6n de 
vulnerabilidad, asi como colaborar en procesos de prevenci6n, intervenci6n y 
fortalecimiento del bienestar emocional 

Titulo universitario en Psicologia 
Contar con una cedula profesional que avale la formaci6n acadernica 
Disponibilidad para trabajo de campo y atenci6n en diferentes contextos 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Psicologia, especialidad en psicologia clinica, infantil, 
intervenci6n de crisis, violencia familiar, educativa o salud mental. 

3 afios pref erentemente EXPERIENCIA lndistinto 

Brindar atenci6n psicol6gica integral a personas y familias en situaci6n de vulnerabilidad, a traves de 
evaluaci6n, intervenci6n y seguimiento, promoviendo su bienestar emocional, social y familiar, y 
contribuyendo a la prevenci6n y resoluci6n de conflictos dentro de los servicios que ofrece el DIF. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Psic6logo 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 

Pagina I 98 

MANUAL DE ORGANIZACl6N V PROCEDIMIENTOS 

00. 
FECHA DE ULTIMA REVISl6N 

01/05/2025 
NO. REVISl6N 

C6DIGO 

M0001 

FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPALAPASEO EL GRANDE, GTO. 



ml Apaseo 
~ elGrande 

~ =RNO MUNICIPAL2024-2027 

CONTACTOS INTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODICIDAD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Coordinadores de las Canalizaciones Acciones de mejora Oiario 
diferentes areas 

Ciudadania Atenci6n psicol6gica Acciones de mejora Diario 

• Prestar atenci6n psicol6gica en la medida de lo necesario a los receptores, asi como a los generadores, 
a efecto de orientarlos en la superaci6n de las causas y efectos de la violencia intrafamiliar; 

• Remitir a los receptores de violencia intrafamiliar que requieran de intervenci6n medtca, a traves de 
quien dirija el Centro, a una instituci6n que preste servicios de salud, sin perjuicio de que le sea 
proporcionada de inmediato la asesoria legal necesaria, y 

• Dar seguimiento a los modelos pstcoterapeuticos integrates que se instrumenten para Los receptores y 
generadores de violencia intrafamiliar. 

• Participar en la elaboraci6n de estudios psicol6gicos para tramites legates, procesos juridicos o 
valoraciones institucionales 

• lmpartir talleres, platicas o actividades grupales enfocadas en el fortalecimiento emocional, prevenci6n 
de violencia, educaci6n familiar o desarrollo personal. 

• Participar en programas de prevenci6n y promoci6n de la salud mental impulsados por el DIF. 
• Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GEHERALES 

El Psic6logo tiene como funci6n basica brindar atenci6n psicol6gica integral y especializada a personas, 
familias y grupos en situaci6n de vulnerabilidad, a traves de la evaluaci6n, diagn6stico, intervenci6n y 
seguimiento de sus problematicas emocionales, conductuales y sociales. Su labor esta orientada a promover 
la salud mental, el bienestar emocional y la resiliencia, facilitando procesos de recuperaci6n, prevenci6n y 
fortalecimiento personal y comunitario. Adernas, colabora en equipos interdisciplinarios para diseflar 
estrategias de intervenci6n y prevenci6n, participa en programas psicoeducativos y campaflas de 
sensibilizaci6n, y elabora informes tecnicos que apoyen la toma de decisiones institucionales 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatia, Comunicaci6n efectiva, Paciencia, Sensibilidad social, Trabajo en 
equipo, Responsabilidad y compromiso, Tolerancia a la frustraci6n, Actitud de 
servicio. 

Elaboraci6n de diagn6sticos funcionales en fisioterapia, Elaboraci6n de reportes 
sobre la evoluci6n del paciente, Aplicad6n de pruebas fisicas y funcionales, 
Valoraci6n del rango de movimiento, fuerza muscular y postura, Disefio de 
programas terapeuticos individualizados, lnterpretar diagn6sticos medicos para 
elaborar el plan de intervenci6n. 

Conocimiento en anatomia y fisiologia humana, Procedimientos y tecnicas de 
fisioterapia, Conocimiento en las normativas baslca de salud, conocimiento en 
manejo de equipo especializado, protocolos de atenci6n en instituciones 
publicas, tecnicas de rehabilitaci6n geriatrica, pediatrica o neurol6gica, 

Contar con Titulo y cedula profesional 
1 a 2 arios de experiencia en atenci6n a pacientes 
Disponibilidad para laborar en horario establecido por el DIF 

3 anos pref erentemente EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
HU MANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Fisioterapia, Licenciatura en Terapia Fisica, o Licenciatura en 
Rehabilitaci6n Fisica 

Brindar atenci6n integral en rehabilitaci6n ffsica a personas con discapacidad o con afectaciones temporales 
o permanentes en su movilidad, mediante la valoraci6n, disefio y aplicaci6n de terapias fisicas, con el 
objetivo de mejorar su calidad de vida, funcionalidad y autonomia, en coordinaci6n con los programas de 
asistencia social del DIF. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Fisioterapeuta 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Diario Atenci6n Fistoterapeuttca Acciones de mejora Ciudadania 

PERIODIC ID AD 
QUE RECIBO QUE DOY 

CONTACTO: 
PARA QUE: 

CONTACTOS INTERPERSONALES 

+ Realizar valoraciones ftstoterapeuttcas a Los usuarios, con el fin de identificar alteraciones 
rnusculoesqueleticas, neurol6gicas o posturales que afecten su funcionalidad 

+ Disefiar planes de tratamiento individualizados de acuerdo con el diagn6stico medico, el tipo de lesion 
o discapacidad y las necesidades especificas de cada paciente. 

+ Aplicar tecnicas y procedimientos fisioterapeuticos como terapia manual, ejercicios terapeuticos, 
electroterapia, termoterapia y reeducaci6n neuromuscular, entre otros. 

+ Realizar el seguimiento continuo del tratamiento, registrando la evoluci6n 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 
participaci6n activa en el proceso de rehabilitaci6n. 

+ Colaborar en campafias, brigadas y programas comunitarios de salud organizados por el DIF, con el fin 
de acercar los servicios de rehabilitaci6n a la poblaci6n que mas lo necesita. 

• Mantener en orden y debidamente actualizados los expedientes clinicos, reportes de atenci6n y 
documentaci6n administrativa correspondiente al area. 

• Supervisar y mantener en buen estado el equipo e instrumental terapeutico, reportando cualquier 
necesidad de mantenimiento o sustituci6n. 

• Trabajar en coordinaci6n con otros profesionales del DIF, como medicos, psic6logos, trabajadores 
sociales y personal administrativo, para ofrecer una atenci6n integral a los usuarios. 

+ Promover acciones preventivas orientadas a evitar complicaciones o nuevas lesiones en la poblaci6n 
atendida 

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

FUNCIONES GENERALES 

El fisioterapeuta del DIF tiene como funci6n principal brindar atenci6n terapeutica a personas con alguna 
discapacidad o limitaci6n fisica, con el objetivo de mejorar su calidad de vida e integraci6n social. Sus 
funciones estan orientadas tanto a la atenci6n individual como a la participaci6n en programas comunitarios 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
FUNCIONES BASICAS 
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La recepcionista debe poseer habilidades humanas orientadas a brindar un trato 
respetuoso, ernpatico y cordial a todas las personas que acuden al Centro 
Integral de Salud 

Debe manejar con soltura programas basicos de computadora, principalmente 
procesadores de texto, hojas de calculo y correo electrcnico 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

La recepcionista debe contar con conocimientos baslcos en el manejo de equipo 
de oficina y herramientas informaticas, como procesadores de texto, hojas de 
catcuto, correo electr6nico y control de agendas. Asimismo, debe conocer 
tecrncas de atenci6n al puoltco, comunicaci6n efectiva y trato adecuado a 
personas en situacion vulnerable. Es importante que tenga conocimientos 
generates sabre los servicios que ofrece el Centro Integral de Salud, 
especificamente en las areas de nutricicn, rehabilttacion y psicologia, para 
poder orientar correctamente a los usuarios .. 

Bachillerato concluido 
Experiencia de 3 meses en atencion al publico 
Buena Presentacion 

lndistinto 1 ano preferentemente EXPERIENCIA 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato concluido 

Brindar una atencton cordial, eficiente y respetuosa a las personas que acuden al Centro Integral de Salud 
del OIF, ofreciendo orientacton clara sabre los servicios disponibles, gestionando el registro y agendado de 
citas para las areas de nutricion, rehabtlitacion 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 momenta. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Recepcionista del Centro Integral de Salud 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODIC ID AD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Ciudadania Atenci6n Acciones de mejora Diario 

• 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, canatizandolos 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 nutrici6n, rehabilitaci6n y psicologia. 
• Mantener actualizada la agenda de citas de los servicios del centro. 
• Responder llamadas telef6nicas y correos electr6nicos, proporcionando informaci6n clara y precisa. 
• Organizar y resguardar documentos o expedientes relacionados con la atenci6n de los usuarios. 
• Colaborar con el personal de las diferentes areas del Centro Integral de Salud para facHitar el flujo de 

trabajo. 
• Elaborar reportes sencillos sabre la atenci6n brindada o el nurnero de citas programadas, cuando sea 

requerido. 
• Garantizar la confidencialidad de los datos personales de los usuarios 
• Las demas que sean necesarlas para el ejercicio de sus facultades .. 

FUNCIONES GENERALES 

Brindar atenci6n y orientaci6n oportuna a las personas que acuden al Centro Integral de Salud del DIF, 
gestionando el registro y programaci6n de citas para los servicios de nutrici6n, rehabilitaci6n y psicologia, 
asi coma canalizar adecuadamente a los usuarios segun sus necesidades, garantizando un trato respetuoso, 
digno y eficiente. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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La secretaria debe contar con habilidades interpersonales que le permitan 
brindar una atencion amable, ernpatica y respetuosa a las personas adultas 
mayores y a sus familiares. 

La secretaria debe manejar con destreza las herramientas informattcas basicas, 
incluyendo procesadores de texto, hojas de calculo, software de correo 
electronico y sistemas etectronicos de gestion documental. 

Oebe contar con conocimientos sottdos en el manejo de herramientas 
mforrnaticas basicas, tales como procesadores de texto, hojas de catcuto, correo 
etectronico y sistemas de gestion documental. Oebe conocer procedimientos 
administrativos generates, incluyendo la etaboracion y control de documentos 
oficiales, gestion de agendas, organizacion de archivos y manejo de 
correspondencia. Es fundamental que tenga conocimientos basicos sabre la 
estructura y funcionamiento del DIF, especialmente del area de atenci6n a 
personas adultas mayores, para facilitar la orientacton y canalizacion adecuada 
de los usuarios. 

Bachillerato concluido 
Experiencia minima en actividades administrativas 
Disponibilidad de horario 

1 ano preferentemente EXPERIENCIA 

HABILIOAOES 
HUMANAS 

HABILIDAOES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

lndistinto 

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato concluido 

ESTADO CIVIL 

Brindar apoyo administrativo, organizativo y operativo al Departamento de Atenci6n a Personas Adultas 
Mayores (EDPAM), a traves de la gestlon de documentos, control de agendas, etaboracicn de oficios, 
recepcion de correspondencia y atencion al publico, 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 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de EDPAM 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODICIDAD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Ciudadania Atenci6n Acciones de mejora Diario 

+ Recibir y atender a las personas adultas mayores y sus familiares, brindando orientaci6n bastca y 
trato respetuoso. 

+ Gestionar la agenda del departamento, programando reuniones, actividades y apoyando en la 
organizaci6n de eventos o talleres. 

+ Elaborar y registrar oficios, memorandums y dernas documentos oficiales, siguiendo los lineamientos 
administrativos del OIF 

+ Organizar, clasificar y resguardar documentos y expedientes fisicos o digitales del departamento. 
+ Recibir, registrar y canalizar correspondencia y comunicaciones dirigidas al area 
+ Atender llamadas telef6nicas y correos electr6nicos, proporcionando informaci6n general o 

canalizando las solicitudes al personal correspondiente. 
+ Apoyar en la logistica y organizaci6n de actividades y programas dirigidos a personas adultas 

mayores. 
+ Colaborar en la elaboraci6n de reportes e informes administrativos cuando sea requerido por el 

responsable del area. 
• Mantener estricta confidencialidad sobre la informaci6n relacionada con los usuarios y programas 

del departamento. 
• Brindar apoyo administrativo general al personal del departamento, f acilitando el desarrollo de las 

actividades diarias. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Brindar apoyo administrativo y operativo al Departamento de Atenci6n a Personas Adultas Mayores (EDPAM), 
gestionando la documentaci6n, control de agendas, atenci6n al publico y coordinaci6n de actividades, con 
el fin de contribuir al buen funcionamiento del area y facilitar la atenci6n integral a las personas adultas 
mayores. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatia y sensibilidad social, Actitud de servicio y vocacion de ayuda, 
Cornunicacion asertiva y escucha activa, Trato respetuoso, amable y cordial 
hacia las personas adultas mayores, Paciencia y tolerancia ante situaciones 
complejas. 

Manejo basico de herramientas onmancas (Word, Excel, correo electr6nico), 
Capacidad para realizar visitas domiciliarias y levantamiento de informaci6n, 
Planeaci6n y ejecuci6n de acciones de promocion. 

El Promotor de EDPAM debera contar con conocimientos basicos sabre el proceso 
de envejecimiento y las principales necesidades fisicas, emocionales y sociales 
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 esten orientados a su bienestar. 

Bachillerato concluido 
Experiencia en atenci6n o trabajo comunitario con personas adultas mayores 
Disponibilidad de trabajo de campo 

EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

1 ario preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Carreras tecnicas o carrera en areas afines, y/o Bachillerato 

ESTADO CIVIL 

Contribuir al bienestar integral de las personas adultas mayores del municipio, mediante la promoci6n, 
gestion y vinculacion con programas, servicios y apoyos institucionales, asi como la orgarnzacton de 
actividades recreativas, culturales y sociales que fomenten su participaci6n activa, autonomia y calidad de 
vida, garantizando el respeto a sus derechos y su inclusion en la comunidad. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Promotor EDPAM 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
I 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Ciudadania Atenci6n a Adultos Mayores Acciones de mejora Diario 

+ Promover y difundir programas, apoyos y servicios dirigidos a personas adultas mayores. 
+ Realizar visitas domiciliarias para identificar necesidades y brindar orientaci6n 
+ Gestionar y canalizar apoyos ante instancias municipales, estatales y federates 
+ Organizar y coordinar actividades recreativas, culturales, deportivas y de integraci6n social para 

adultos mayores. 
+ Mantener actualizados Los registros y expedientes de Los beneficiarios 
+ Elaborar reportes e informes peri6dicos sobre las actividades realizadas y resultados obtenidos. 
+ Fomentar la participaci6n activa y el desarrollo de habilidades en las personas adultas mayores. 
• Establecer vinculos con otras dependencias, organizaciones sociales y comunitarias para fortalecer 

la atenci6n a este sector 
+ Atender consultas y brindar informaci6n clara y oportuna a las personas adultas mayores y sus 

familias. 
+ Participar en reuniones de trabajo y capacitaci6n para mejorar la atenci6n 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, 

prevenci6n de riesgos y autocuidado para adultos mayores. 
+ Detectar casos de abandono, maltrato o vulnerabilidad y canalizarlos a las instancias 

correspondientes 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Brindar apoyo directo a las personas adultas mayores mediante la promoci6n, gesti6n y vinculaci6n con 
programas sociales, asi como la organizaci6n y ejecuci6n de actividades que f avorezcan su bienestar 
integral, participaci6n comunitaria y respeto a sus derechos. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Cornunicacton asertiva, Empatia y sensibilidad hacia las personas adultas 
mayores, Actitud de servicio, Respeto y trato digno hacia los usuarios, 
Disposicion para el trabajo en equipo, Escucha activa, Responsabilidad y 
compromiso, Etica profesional y confidencialidad. 

Debe contar con habilidades para el manejo de equipo de c6mputo y dispositivos 
de oficina, asi como el dominio basico de programas informaticos, 
especialmente procesadores de texto, hojas de catcuto, presentaciones y correo 
electr6nico. 

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 elaboraci6n y redacci6n de oficios. Debe manejar 
adecuadamente el equipo de oficina y contar con conocimientos en el uso de 
herramientas tnformaticas como procesadores de texto, hojas de calcuto y 
correo electr6nico. 

Experiencia de 6 meses en atenci6n o trabajo comunitario con personas 
adultas mayores 
Disponibilidad de trabajo de campo 

3 arios preferentemente EXPERIENCIA 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

lndistinto 

ESCOLARIDAD MINIMA Carrera tecnica en areas administrativas o bachillerato concluido 

ESTADO CIVIL 

Brindar apoyo administrativo, operativo y logisttco en la implementaci6n de programas, acciones y servicios 
dirigidos a la atenci6n y bienestar de las personas adultas mayores, contribuyendo al adecuado 
funcionamiento del area EDPAM a traves de la organizaci6n de documentos, atenci6n a usuarios, apoyo en 
gestiones y participaci6n en actividades comunitarias enfocadas al desarrollo integral de este sector. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Asistente operativo EDPAM 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODIC ID AD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Ciudadania Atenci6n a Adultos Mayores Acciones de mejora Diario 

+ Apoyar en la recepci6n, 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 atenci6n y orientaci6n a las personas adultas mayores que acuden al area. 
+ Apoyar en la organizaci6n y logistica de actividades, talleres y eventos dirigidos a personas adultas 

mayores 
• Participar en la difusi6n 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 atenci6n integral a los usuarios. 
+ Mantener estricta confidencialidad en el manejo de la informaci6n 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 o acompariamtento de personas adultas mayores a eventos o 

actividades externas. 
+ Participar en camparias informativas o brigadas comunitarias enfocadas a las personas adultas 

mayores. 
+ Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Brindar apoyo administrativo y operativo en las actividades del area de Atenci6n a Personas Adultas Mayores 
(EDPAM), a traves de la gesti6n de documentos, atenci6n a usuarios, organizaci6n de archivos y colaboraci6n 
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 BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatia y sensibilidad hacia las personas adultas mayores, Paciencia y 
tolerancia, Comunicaci6n asertiva y clara, Escucha activa, Actitud de servicio, 
Respeto y trato digno hacia los usuarios, 

El Fisioterapeuta del EDPAM debe contar con habilidades para la valoraclon y 
diagn6stico fisioterapeutico de personas adultas mayores, asi como para disef\ar 
y aplicar programas de rehabilitaci6n fisica acordes a las necesidades 
individuates de cada paciente. Debe tener dominio en la aplicaci6n de tecmcas 
de terapia manual, ejercicios terapeuticos, masoterapia, electroterapia y otras 
modalidades fisicas 

El Fisioterapeuta del EDPAM debe contar con conocimientos s6lidos en anatomia, 
fisiologia y biomecanica humana, asi como en tecnicas y rnetodos de 
rehabilitaci6n fisica, enfocados principalmente a la atenci6n de personas 
adultas mayores. Debe conocer ejercicios terapeuticos, tecnicas de 
rnovilizacion, masoterapia, electroterapia, hidroterapia y prevenci6n de caidas. 

Contar con Titulo y cedula profesional 
Experiencia de 6 meses en atenci6n a personas adultas mayores 
Disponibilidad de trabajo de campo 

lndistinto 3 afios preferentemente EXPERIENCIA 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Fisioterapia, Licenciatura en Terapia Fisica, o Licenciatura en 
Rehabilitaci6n Fisica 

Contribuir al bienestar fisico y funcional de las personas adultas mayores mediante la valoraci6n, 
prevencion, tratamiento y rehabtlitacion de alteraciones musculoesqueleticas, neurologtcas y funcionales, 
a traves de la aplicaci6n de tecnicas terapeuticas 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. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Fisioterapeuta EDPAM 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Ciudadania Atenci6n a Adultos Mayores Acciones de mejora Diario 

• Realizar valoraciones fisicas y funcionales a personas adultas mayores. 
• Disefiar planes de tratamiento terapeutico individualizado. 
• Aplicar tecntcas de fisioterapia para rehabilitaci6n, mantenimiento o prevenci6n. 
• 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 f amilias sobre ejercicios y cuidados posturales. 
• Coordinar actividades grupales de ejercicio terapeutico o recreativo 
• Colaborar con el equipo multidisciplinario para ofrecer atenci6n integral a los beneficiarios. 
• Gestionar el adecuado uso, limpieza y conservaci6n de material y equipo terapeutico. 
• Mantener estricta confidencialidad sobre la informaci6n personal y medica de los usuarios. 
• Apoyar en la elaboraci6n de informes peri6dicos para la supervision del programs EDPAM. 
• Colaborar en la planeaci6n de campanas de prevenci6n de enfermedades rnusculoesqueleticas. 
• 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 dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

El Fisioterapeuta del EDPAM tiene como funci6n principal realizar valoraciones fisicas y funcionales a las 
personas adultas mayores para identificar sus necesidades terapeuticas. A partir de esta valoraci6n, debe 
disefiar y aplicar planes de tratamiento personalizados que permitan mejorar o mantener la movilidad, 
f uerza, equilibria y funcionalidad de los usuarios, con el prop6sito de promover su autonomia e 
independencia. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatia y sensibilidad hacia las personas adultas mayores, Comunicaci6n clara 
y asertiva, Paciencia y tolerancia, Respeto y trato digno hacia Los usuarios, 
Capacidad para motivar y fomentar habitos saludables, Responsabilidad y 
compromiso. 

El Nutri6togo de EDPAM debe contar con habilidades para realizar evatuaciones 
nutricionales completas y precisas, utilizando diferentes rnetodos y 
herramientas de diagn6stico. Debe ser capaz de diseflar y aplicar planes 
alimenticios personalizados que respondan a las necesidades especificas de las 
personas adultas mayores, considerando sus condiciones de salud y 
comorbilidades. 

El Nutri6logo de EDPAM debe contar con conocimientos solidos en nutrici6n 
clinica, evaluaci6n nutricional y dieto terapia, especialmente enfocados en la 
atenci6n de personas adultas mayores. Debe manejar conceptos relacionados 
con las necesidades nutricionales especificas de esta poblaci6n, patologias 
comunes asociadas con la edad, como diabetes, hipertensi6n, desnutrici6n y 
obesidad, y las recomendaciones alimentarias para su manejo. 

Contar con Titulo y cedula profesional 
Experiencia de 6 meses en atenci6n a personas adultas mayores 
Preferentemente contar con formaci6n adicional en nutrici6n geriatrica 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES 
TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

EXPERIENCIA lndistinto 3 aflos preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Nutrici6n 

ESTADO CIVIL 

Contribuir al bienestar integral de las personas adultas mayores mediante la valoraci6n, orientaci6n y 
seguimiento nutricional individual o grupal, promoviendo habttos alimenticios saludables que mejoren su 
estado de salud, prevengan enfermedades relacionadas con la nutrici6n y fomenten un envejecimiento 
saludable, en coordinaci6n con las acciones del programa EDPAM. 

I PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral .a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Nutri6logo EDPAM 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Diario Ciudadania Atenci6n a Adultos Mayores Acciones de rnejora 

QUE RECIBO QUE DOY 
PERIODICIDAD CONTACTO: 

PARA QUE: 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

• Realizar evaluaciones nutricionales a personas adultas rnayores para identificar sus necesidades 
especificas. 

• Diseiiar y elaborar planes alirnenticios personalizados seg(m el estado de salud y condiciones 
individuates de los beneficiarios. 

• Brindar orientaci6n y educaci6n nutricional individual y grupal, fornentando habitos alirnenticios 
saludables y adecuados 

• Monitorear y dar seguirniento al estado nutricional de los usuarios, ajustando los planes alirnenticios 
segun sea necesario. 

• Elaborar registros y reportes sobre las evaluaciones, tratarnientos y avances de los pacientes. 
• Participar en la organizaci6n y desarrollo de talleres, carnpafias y actividades de promoclon de la 

salud nutricional. 
• Colaborar con el equipo rnultidisciplinario para ofrecer atenci6n integral a las personas adultas 

rnayores. 
+ Prornover la prevenci6n de enf errnedades relacionadas con la nutrici6n y el rnanejo adecuado de 

cornorbilidades. 
+ Participar en actividades cornunitarias y de campo, apoyando la difusi6n de programas nutricionales. 
• Mantener actualizados los expedientes nutricionales y la docurnentaci6n requerida por el prograrna. 
• Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades .. 

FUNCIONES GENERALES 

Realizar la valoraci6n nutricional integral de las personas adultas rnayores, diseiiar y aplicar planes 
alirnenticios personalizados que prornuevan habitos saludables y rnejoren su estado de salud, contribuyendo 
asi a la prevenci6n y rnanejo de enferrnedades relacionadas con la nutrici6n, y fornentando un 
envejecirniento saludable. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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01/05/2025 



Empatia y sensibilidad hacia las personas adultas mayores, Capacidad de 
escucha activa y comunicaci6n asertiva, Paciencia y tolerancia ante situaciones 
emocionales complejas, habilidad para generar confianza y establecer vinculos 
terap ' ticos, Trabajo en equipo y colaboraci6n interdisciplinaria. 

Manejar tecnicas de terapia cognitivo-conductual, terapia de apoyo, manejo del 
estres, y otras modalidades adecuadas para personas mayores, Elaborar 
informes clinicos claros y precisos sobre evaluaciones, diagn6sticos y avances 
terapeuticos. 

El Psic6logo de EDPAM debe contar con conocimientos s6lidos en evaluaci6n 
psicol6gica, diagn6stico y tratamiento de trastomos emocionales, conductuales 
y cognitivos propios de la poblaci6n adulta mayor. Debe conocer las teorias y 
tecnicas de intervenci6n psicol6gica aplicadas a personas mayores, asi como 
estrategias para la promoci6n del bienestar emocional y la prevenci6n de 
trastornos mentales. 

Contar con Ti tulo y cedula profesional 
Experiencia de 6 meses en atenci6n a personas adultas mayores 
Preferentemente, formaci6n adicional o especializaci6n en psicologia 
geriatrica 

EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

3 arios pref erentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Psicologia 

ESTADO CIVIL 

Brindar atenci6n psicol6gica integral a las personas adultas mayores, mediante la evaluaci6n, diagn6stico y 
tratamiento de trastornos emocionales, conductuales y cognitivos, asf como la promoci6n de su bienestar 
psicol6gico, 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. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Psic6logo EDPAM 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Diario Atenci6n a Adultos Mayores Acciones de mejora Ciudadania 

QUE RECIBO QUE DOY 
PERIODICIDAD CONTACTO: 

PARA QUE: 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

• Realizar evaluaciones psicotogicas a personas adultas mayores para identificar necesidades 
emocionales y cognitivas. 

• Diagnosticar trastornos psicotogtcos comunes en la poblaci6n geriatrica. 
• Diseiiar y ejecutar planes de mtervencton psicotogtca personalizados. 
• Aplicar terapias individuates y grupales para promover el bienestar emocional 
• Brindar orientacion y apoyo pstcotogico a beneficiarios y familiares. 
• Elaborar y mantener actualizados los expedientes clinicos y reportes terapeuttcos. 
• Participar en actividades de prevencion y promocion de la salud mental 
• Colaborar con el equipo multidisciplinario para atencion integral. 
+ Mantener confidencialidad y etica prof esional. 
• Capacitarse continuamente en psicologia gertatrica y tecnicas terapeuticas. 
• Facilitar talleres grupales para el desarrollo de habilidades socioemocionales y manejo del estres 
• Detectar signos tempranos de demencia y otras alteraciones cognitivas, derivando a especialistas 

cuando sea necesario. 
• Asesorar a f amiliares y cuidadores sobre tecnicas para el manejo emocional y conductual de los 

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

FUNCIONES GENERALES 

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 psicologicos y emocionales comunes en esta poblacton. Adernas, diseiia e implementa 
planes de intervenci6n y tratamiento psicol6gico individualizados, aplicando terapias tanto individuates 
como grupales para promover el bienestar emocional y social. 

FUNCIONES BASICAS 

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

Planificar y disefiar 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 f amiliares 

La educadora de preescolares debe tener conocimientos s6lidos en desarrollo 
infantil temprano, incluyendo las etapas cognitivas, emocionales, sociales y 
motoras de los nffios y nii'\as en edad preescolar. Debe dominar tecnicas y 
metodos de estimulaci6n temprana, asi como estrategias pedag6gicas para 
fomentar el aprendizaje significativo y Iudico. Ademas, debe conocer normas y 
lineamientos educativos vigentes, asi como protocolos de atenci6n y seguridad 
para la primera infancia, Tambien debe contar con habilidades para disefiar, 
planificar y evaluar actividades didacticas y recreativa 

Experiencia previa en atenci6n educativa a la primera infancia 
Conocimientos en desarrollo infantil 

EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

3 anos preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente contar con licenciatura o bachillerato concluido 

ESTADO CIVIL 

Contribuir al desarrollo integral de mnas y nii'\os en edad preescolar, mediante la planificaci6n y ejecuci6n 
de actividades educativas, recreativas y de esttmutacton temprana, que fomenten sus habilidades 
cognitivas, sociales, emocionales y motoras, promoviendo un ambiente seguro, inclusivo y afectivo que 
f avorezca su bienestar y aprendizaje en el marco de los programas del DIF 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Educadora CAIC 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Ninos y Niiias Atenci6n Acciones de mejora Diario 

• Diseiiar y aplicar actividades educativas y recreativas que fomenten el desarrollo integral de los 
niiios. 

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

+ ldentificar necesidades educativas especiales y colaborar en su atenci6n. 
• Promover habitos saludables y de higiene entre los niiios. 
• Mantener comunicaci6n constante con padres de familia para informar sobre el progreso y 

necesidades de los niiios. 
• 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 atenci6n integral de los niiios. 
+ Aplicar protocolos de seguridad y protecci6n infantil. 
+ Organizar y coordinar actividades culturales, artisticas y deportivas para promover la creatividad y 

el desarrollo fisico. 
+ Realizar seguimiento individualizado a nines que presenten dificultades en su desarrollo o 

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

FUNCIONES GENERALES 

La educadora de preescolares tiene como funciones basicas planificar, organizar y ejecutar actividades 
educativas, recreativas y de estimulaci6n temprana que f avorezcan el desarrollo integral de las niiias y niiios 
en edad preescolar. Asimismo, evalua el progreso y desarrollo psicomotor, cognitivo, emocional y social de 
los niiios, detectando necesidades educativas especiales o dificultades. Promueve habitos de higiene, 
alimentaci6n saludable y seguridad en el entorno infantil, fomentando un ambiente afectivo, inclusivo y 
seguro que facilite el aprendizaje y bienestar de los niiios. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
I 
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Comunicaci6n efectiva y asertiva, Paciencia y empatia, Responsabilidad y 
compromiso, Trabajo en equipo y colaboraci6n, Organizaci6n, Discreci6n. 

Manejo basico y eficiente de software de oficina, como Microsoft Word, Excel y 
Outlook, Organizaci6n y archivo documental fisico y digital, Elaboraci6n y 
seguimiento de reportes y formatos administrativos., Atenci6n y orientaci6n al 
publico con cortesia y profesionalismo. 

El auxiliar administrativo de un Centro de Desarrollo lnfantil debe contar con 
conocimientos basicos en gesti6n administrativa, incluyendo manejo de archivos 
fisicos y electr6nicos, organizaci6n documental y control de expedientes. Debe 
dominar el uso de herramientas inforrnaticas comunes, como procesadores de 
texto, hojas de catcuto, correo electr6nico y sistemas basicos de gesti6n. 
Ademas, debe conocer Los procedimientos internos del centro, asi como 
normativas relacionadas con la atenci6n a la inf ancia y la confidencialidad de la 
informaci6n. 

Bachillerato concluido 
Experiencia previa en atenci6n educativa a la primera infancia 
Conocimientos basicos en administraci6n 

1 anos preferentemente EXPERIENCIA 

HABILIDADES 
HU MANAS 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

lndistinto 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Licenciatura en Administraci6n o Educaci6n o carreras a fines 

ESTADO CIVIL 

Apoyar en las actividades administrativas y operativas del Centro de Desarrollo lnfantil, asegurando el 
correcto manejo de la documentaci6n, atenci6n al publico, coordinaci6n de recursos y soporte en la 
organizactonde programas y servicios, para contribuir al buen funcionamiento del centro ya la atenci6n 
integral de los niiios y sus familias. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo del COi 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
Pagina I 118 

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
CODI GO 

M0001 

FECHA DE ULTIMA REVISION 

01/05/2025 
NO. REVISION 

00. 
FECHA DE EMISION 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPALAPASEO EL GRANDE, GTO. 



~ Apaseo 
~ elGrande 

~ =RNO MUNICIPAL2024-2027 

CONTACTOSINTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIOOICIDAO 
QUE DOY QUE RECIBO 

Ninos y Nifias Atenci6n Acciones de mejora Diario 

Coordinadora Reportes y Oocumentos Acciones de mejora Diario 

+ 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 coordinaci6n y logistica de eventos y actividades del COi. 
+ Gestionar la agenda y citas del personal y del centro. 
+ Asegurar el cumplimiento de normas y procedimientos administrativos internos. 
+ Mantener comunicaci6n ef ectiva con el equipo de trabajo y supervisores. 
+ Realizar tareas basicas de recepci6n y atenci6n telef6nica. 
+ Colaborar en la elaboraci6n de informes y documentaci6n oficial requerida. 
+ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

El auxiliar administrativo de un Centro de Desarrollo Inf antil tiene como funciones basicas apoyar en la 
gesti6n y organizaci6n de la documentaci6n del centro, manteniendo archivos fisicos y digitales actualizados 
y en orden. Atiende y orienta a padres de f am ilia y visitantes, brindando informaci6n sabre los servicios y 
actividades que se ofrecen. Iarnbien colabora en la elaboraci6n de reportes, formatos y registros 
administrativos, asi como en el control de inventarios y materiales de oficina. Apoya en la coordinaci6n y 
logistica de eventos y actividades del COi, controla agendas y citas, y asegura el cumplimiento de los 
procedimientos y normativas internas. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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HABILIDADES 
HUMANAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

Conocimiento y aplicaci6n de protocolos de higiene y seguridad en espacios 
HABILIDADES TECNICAS infantiles, Uso de equipos basicos de atenci6n rnedica y control sanitario, Manejo 

de software o sistemas basicos para registro de informaci6n cti nica (si aplica 

Empatfa y sensibilidad, Comunicaci6n efectiva y clara, Paciencia y tolerancia, 
Responsabilidad y compromiso, Trabajo en equipo, Discreci6n y respeto, 
Proactividad e iniciativa 

La enfermera del Centro de Desarrollo lnfantil debe poseer conocimientos 
solidos en atenci6n primaria de salud infantil, incluyendo tecnicas de promoci6n 
de la salud, prevenci6n de enfermedades y aplicaci6n de esquemas de 
vacunaci6n. Debe dominar primeros auxilios pediatricos, control y seguimiento 
del estado nutricional y de salud de los ninos, asi como manejo de registros 
clfnicos y documentaci6n sanitaria. Adernas, debe conocer protocolos y 
normatfvas vigentes en materia de salud publica, higiene y seguridad en espacios 
infantiles. 

Con tar con ti tulo y cedula profesional vigente 
Experiencia minima en atenci6n pediatrica o en servicios de salud 
Conocimientos en promoci6n de la salud 

lndistinto 3 arios pref erentemente EXPERIENCIA 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o tecnico en enfermeria 

ESTADO CIVIL 

Brindar atenci6n integral de salud a nifias y nines en el Centro de Desarrollo lnfantil, mediante la promoci6n 
de practtcas de higiene, prevenci6n de enfermedades, apucacton 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. 

PROPOSITO GENERAL 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Ent ermera del COi 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Ninos y Niiias Atenci6n Acciones de mejora Diario 

Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario 

• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades 

• Brindar atenci6n primaria de salud a niiias y niiios en el centro. 
• Aplicar y dar seguimiento a los esquemas de vacunaci6n. 
• Realizar monitoreo y evaluaci6n del estado nutricional y de salud general de los menores. 
• Proporcionar primeros auxilios en caso de emergencias. 
• Prom over habitos de higiene y prevenci6n de enf ermedades. 
• Registrar y mantener actualizada la documentaci6n clinica y expedientes de salud 
• Detectar signos de alarma y canalizar a los niiios que requieran atenci6n especializada. 
• Orientar a padres de f am ilia sobre cuidados basicos de salud y prevenci6n. 
• Participar en campaiias y programas de salud comunitarios y escolares. 
• Colaborar con el equipo multidisciplinario para la atenci6n integral de los niiios 
• Capacitar al personal y padres de f am ilia sobre temas de salud inf antil y prevenci6n de 

enf ermedades. 
• Supervisar las condiciones sanitarias e higiene del centro para prevenir riesgos. 

FUNCIONES GENERALES 

Las principales funciones basicas de una enfermera del Centro de Desarrollo lnfantil (COi) incluyen brindar 
atenci6n integral de salud a niiias y niiios, aplicando cuidados basicos y primeros auxilios para garantizar su 
bienestar. Debe realizar la promoci6n de habitos de higiene y prevenci6n de enfermedades, asi como aplicar 
y dar seguimiento a los esquemas de vacunaci6n correspondientes. Es responsable de monitorear el estado 
nutricional y general de salud de los menores, registrando y documentando la informaci6n clinica necesaria. 
Ademas, debe detectar signos de alarma o problemas de salud y canalizar oportunamente a los niiios para 
atenci6n especializada 

FUNCIONE~ BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatia y sensibilidad, Comunicaci6n clara y efectiva, Paciencia y tolerancia, 
Responsabilidad y compromise, Trabajo en equipo. 

HABILIDADES 
HUMANAS 

La nutri6loga del Centro de Desarrollo lnfantil debe contar con conocimientos 
especializados en evaluaci6n y diagn6stico nutricional infantil, asi como en el 
disef\o y seguimiento de planes alimenticios adecuados para promover el 
crecimiento y desarrollo saludable de las nirias y nif\os 

HABILIDADES TECNICAS 

Debe contar con conocimientos s6lidos en evaluaci6n y diagn6stico nutricional 
inf antil, asi como en la planificaci6n y seguimiento de dietas adecuadas para el 
crecimiento y desarrollo 6ptimo de nif\as y nif\os. Debe dominar tecnicas para la 
promoci6n de habitos alimenticios saludables y prevenci6n de enfermedades 
relacionadas con la nutrici6n, como la desnutrici6n o la obesidad. Es 
fundamental que conozca las normativas y protocolos vigentes en materia de 
salud publica y nutrici6n infantil, adernas de tener habilidades para brindar 
orientaci6n y educaci6n nutricional a padres de familia y al personal del centro 

CONOCIMIENTO 

Contar con titulo y ceduta profesional vigente 
Experiencia minima en atenci6n nutricional pediatrica 
Conocimientos en evaluaci6n y diagnostico nutricional 

REQUISITOS: 

EXPERIENCIA lndistinto 3 afios preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Ucenciatura en Nutrici6n 

ESTADO CIVIL 

Brindar atenci6n nutricional integral a nif\as y nif\os atendidos en el Centro de Desarrollo lnfantil, mediante 
la evaluaci6n, planificaci6n y seguimiento de su estado nutricional, promoviendo habitos alimenticios 
saludables y contribuyendo al desarrollo optima y bienestar de la infancia. Ademas, ofrecer orientaci6n y 
capacitaci6n a padres de familia y personal del centro sabre nutrici6n, prevenci6n de enfermedades 
relacionadas con la alimentaci6n y habttos de vida saludables. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Nutri6loga del COi 

AREA: 

OESCRIPCION DE PERFIL OE PUESTO 
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Diario Acciones de mejora Reportes y Documentos Coordinadora 

Diario Acciones de mejora Ninos y Ninas Atenci6n 

QUE RECIBO QUE DOY 
PERIODICIDAD CONTACTO: 

PARA QUE: 

CONTACTOS INTERPERSONALES 

+ Evaluar y diagnosticar el estado nutricional de nifias y mnos atendidos. 
+ Disefiar, implementar y supervisar planes y programas de alimentaci6n 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 campafias y programas de nutrici6n comunitaria y escolar. 
+ Mantener actualizados Los registros y documentaci6n relacionada con la nutrici6n. 
+ Detectar y canalizar casos de desnutrici6n, obesidad u otros trastornos nutricionales. 
+ Asesorar al equipo multidisciplinario sobre aspectos relacionados con la nutrici6n inf antil. 
+ Participar en la elaboraci6n y actualizaci6n de protocolos y normativas de nutrici6n. 
+ Coordinar actividades y talleres de educaci6n nutricional dentro del centro. 

+ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades. 

FUNCIONES GENERALES 

La nutri6loga del Centro de Desarrollo lnfantil tiene como funci6n principal evaluar y diagnosticar el estado 
nutricional de las niiias y ninos atendidos, para disefiar y aplicar planes alimenticios que f avorezcan su 
crecimiento y desarrollo saludable. Adernas, promueve habitos alimenticios saludables mediante orientaci6n 
y educaci6n a padres de familia y personal del centro. Realiza seguimiento continuo al estado nutricional y 
ajusta las intervenciones seg(m sea necesario. Participa activamente en programas y campafias de nutrici6n 
comunitaria, y colabora con el equipo multidisciplinario para ofrecer una atenci6n integral. Tambien se 
encarga de mantener registros y reportes actualizados sobre la nutrici6n de los menores, asegurando el 
cumplimiento de normativas y protocolos vigentes. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Empatfa, Escucha activa, Paciencia y tolerancia, Comunicaci6n asertiva, 
Capacidad de contenci6n emocional, Trabajo en equipo, Confidencialidad, 
Respeto y sensibilidad, Adaptabilidad, Vocaci6n de servicio. 

la psic6loga del Centro de Desarrollo lnfantil debe contar con conocimientos 
solidos en desarrollo infantil, psicologia educativa y psicologia clfnica inf antil. 
Debe dominar tecnicas de evaluacion psicologica, detecci6n de alteraciones en 
el desarrollo emocional, cognitivo o conductual, y estrategias de intervenci6n 
temprana. Tambien es necesario que conozca metodologias de trabajo con niiias 
y niflos en edad preescolar, asi como enfoques de orientaci6n a padres de familia 
y docentes 

Contar con tftulo y ceduta profesional vigente 
Preferentemente con experiencia en atenci6n psicol6gica inf antil 
Disponibilidad para participar en reuniones y capacitaciones 

EXPERIENCIA lndistinto 

HABIUDADES 
HUMANAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

Manejo de estrategias para la prevencion de problemas emocionales y 
HABIUDADES TECNICAS conductuales, tecmcas de rnedtacton y resolucion de conflictos, Orientaci6n 

psicologtca a padres, madres y cuidadores. 

3 anos preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Psicologia 

ESTADO CIVIL 

Brindar atenci6n pstcologtca integral a las niiias y niiios del Centro de Desarrollo Inf antil, a traves de la 
deteccion, prevencion y atencion de posibles dificultades emocionales, conductuales o de desarrollo. 
Asimismo, ofrecer orientaci6n 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 
arm6nico y saludable. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Pstcologa del CDI 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Diario Acciones de mejora Reportes y Documentos 

Diario Acciones de mejora Atenci6n Niiios y Ninas 

QUE RECIBO QUE DOY 
PERIOD I CID AD 

PARA QUE: 
CONTACTO: 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

+ Realizar evaluaciones psicol6gicas a niiias y niiios para identificar necesidades emocionales, 
conductuales o de desarrollo. 

+ Diseiiar e implementar planes de intervenci6n psicol6gica individual o grupal. 
+ Brindar orientaci6n y apoyo psicol6gico 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 atenci6n externa. 
+ lmpartir talleres y actividades de estimulaci6n y desarrollo socioemocional para Los menores. 
• Elaborar informes psicol6gicos y mantener actualizada la documentaci6n de cada caso. 
• Participar en reuniones y actividades del equipo multidisciplinario del COi 
• Promover la sana convivencia y la resoluci6n pacifica de conflictos. 
• Capacitar al personal del COi en temas relacionados con el desarrollo inf antil y salud mental. 
• Diseiiar e implementar programas de prevenci6n de conductas de riesgo en la primera infancia. 
• Elaborar materiales didacttcos o guias para el desarrollo emocional y conductual de las niiios. 
• Coordinar y participar en jornadas o campafias sobre salud mental infantil. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades. 

FUNCIONES GENERALES 

La psicologa del Centro de Desarrollo Inf antil tiene coma funci6n principal brindar atenci6n psicol6gica 
preventiva y oportuna a las niiias y niiios del centro, enfocandose en detectar, valorar y atender posibles 
alteraciones emocionales, conductuales o del desarrollo. Es responsable de realizar evaluaciones 
psicol6gicas, elaborar diagn6sticos y proponer planes de intervenci6n 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 promoci6n de la salud emocional, realiza talleres de 
habilidades socioemocionales y canaliza a instancias especializadas cuando es necesario. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Pagina I 125 

MANUAL DE ORGANIZAC16N Y PROCEDIMIENTOS 

00. 
FECHA DE ULTIMA REVISl6N 

01/05/2025 
NO. REVISl6N 

C6DIGO 

M0001 

FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO. 



m Apaseo 
~ elGrande 

~ =RHO MUNICIPAL 2024-2027 

Empatia, Paciencia y tolerancia, Responsabilidad y compromiso ettco, 
Comunicaci6n asertiva, Trabajo en equipo y colaboraci6n, Escucha activa, 
Adaptabilidad y flexibilidad, Creatividad e iniciativa. 

La Titular de Preescolar debe contar con habilidades tecnicas para elaborar 
planeaciones didacticas de acuerdo con el programa educativo vigente, asi como 
aplicar estrategias pedag6gicas acordes a la edad y necesidades de cada nifio o 
nifia. Oebe ser capaz de implementar actividades Iudicas que favorezcan el 
desarrollo integral inf antil, disefiar materiales didacticos y utilizar recursos 
educativos de manera creativa. 

La Titular de Preescolar en el COi debe contar con conocimientos s6lidos sobre 
el desarrollo infantil integral, comprendiendo las areas cognitiva, 
socioemocional, motriz, de lenguaje y comunicaci6n. Oebe conocer a 
prof undidad los planes y programas de estudio vigentes de educaci6n preescolar 
establecidos por la Secretaria de Educaci6n Publica (SEP), asi como las 
metodologias pedag6gicas adecuadas para la enseiianza y el aprendizaje en ta 
primera infancia. 

Preferentemente contar con titulo y cedula prof esional vigente 
Experiencia en desarrollo infantil 

lndistinto 

HABILIOAOES 
HUMANAS 

HABILIOAOES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

1 afio pref erentemente EXPERIENCIA 

ESCOLARIOAO MINIMA Preferentemente Licenciatura en Educaci6n Preescolar 

ESTAOO CIVIL 

Brindar atenci6n integral, pedag6gica y formativa a los nifios y niflas en edad preescolar, favoreciendo su 
desarrollo fisico, emocional, cognitivo y social, a traves de actividades planeadas y estructuradas de acuerdo 
con el programa educativo vigente, garantizando un ambiente seguro, afectivo e incluyente, en coordinaci6n 
con el equipo multidisciplinario de la guarderia. 

PROPOSITO GENERAL 

Educadoras del COi COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Oesarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Titular de Prescolar COi 

AREA: 

OESCRIPCION OE PERFIL OE PUESTO 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODICIDAD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Ninos y Nifias Atenci6n Acciones de mejora Diario 

Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario 

+ Elaborar planeaciones didacticas conforme al programa educativo vigente. 
+ lmpartir actividades pedagogicas que promuevan el desarrollo integral de Los nifios y nifias. 
+ Disetiar 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 nifia. 
+ 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 COi (psicologia, nutrtcion, trabajo social, enfermeria). 
• lnformar a padres o tutores sobre Los avances y necesidades de sus hijos o hijas 
• Participar en reuniones de trabajo, cursos de capacttacion 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 direcci6n del COi. 
• Colaborar en actividades extracurriculares, festivales y eventos institucionales 
• Promover la participacion de las familias en actividades educativas del COi 

+ Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades. 

FUNCIONES GENERALES 

La Titular de Preescolar es responsable de planear, organizar y ejecutar actividades pedagogicas que 
promuevan el desarrollo integral de Los nifios y nifias en edad preescolar. Debe disefiar 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 nitio 
o nifia, detectando posibles areas de atencion especial, en coordinacion con el equipo multidisciplinario del 
COi. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Paciencia, Empatia, Sensibilidad hacia las necesidades emocionales de los 
infantes, Responsabilidad, Comunicaci6n asertiva, Capacidad para trabajar en 
equipo, Tolerancia, Creatividad, Adaptabilidad, Liderazgo positivo, Escucha 
activa, Capacidad para generar confianza en los padres y tutores. 

La Titular de Maternal debe tener habilidades para planificar y ejecutar 
actividades de estimulaci6n temprana adaptadas a la edad y necesidades de los 
infantes menores de 2 afios. Debe ser capaz de aplicar tecnicas de cuidado 
integral que incluyan alimentaci6n, higiene, suefio y seguridad, garantizando un 
ambiente 6ptimo para el desarrollo fisico y emocional de los bebes. 

La Titular de Maternal debe contar con conocimientos solidos sobre el desarrollo 
integral de la primera inf ancia, incluyendo aspectos fisicos, cognitivos, 
emocionales y sociales de los nifios menores de 2 afios. Debe dominar tecnicas 
de estimulaci6n temprana y cuidados especializados para lactantes y bebes, asi 
como protocolos de higiene, alimentaci6n y seguridad infantil. 

Experiencia minima de 1 afio en atenci6n directa a infantes 

EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIDADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

2 afios preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente contar con licenciatura o bachillerato concluido 

ESTADO CIVIL 

El Titular de Maternal es responsable de proporcionar atenci6n integral y afectiva a nifias y nifios menores 
de 2 afios, promoviendo su desarrollo fisico, emocional, social y cognitivo a traves de cuidados 
personalizados, actividades Iudicas y pedag6gicas adecuadas a su edad. Ademas, garantiza un ambiente 
seguro, higienico y estimulante, en coordinaci6n con el equipo multidisciplinario y con la participaci6n 
activa de las familias, para favorecer el bienestar y desarrollo 6ptimo de los infantes 

PROPOSITO GENERAL 

Auxiliares de Maternal COi COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Titular de Maternal COi 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Ninos y Ninas Atencton Acciones de mejora Diario 

Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario 

+ Planear y ejecutar actividades de estimulaci6n temprana para inf antes menores de 2 a nos. 
+ Brindar atencton personalizada que incluya aumentactcn, 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 nutricton, psicologia, trabajo social y dernas areas del CDI. 
+ Comunicar a padres o tutores el progreso y necesidades de los niflos. 
+ 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 pedagogicos y de atencton requeridos. 
+ Fomentar habitos de convivencia, respeto y seguridad entre los ninos 
+ Promover la tntegracion familiar y la partictpacicn de padres en actividades educativas. 
+ Organizar y supervisar juegos y actividades motrices que favorezcan el desarrollo psicomotor. 
+ Promover la alirnentacien saludable y adecuada para la edad, vigilando las dietas especiales cuando 

sea necesario. 
+ Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

La Titular de Maternal es responsable de brindar atenci6n integral y personalizada a nif'las y ninos menores 
de dos afios, promoviendo su desarrollo fistco, emocional y cognitivo a traves de actividades de estimulaci6n 
temprana adecuadas para su edad. Debe garantizar un ambiente seguro, limpio y afectivo, donde los 
inf antes se sientan protegidos y estimulados para su crecimiento. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Paciencia, Empatia, Sensibilidad hacia las necesidades emocionales de los 
lactantes, Responsabilidad, Comunicacion asertiva, Capacidad para trabajar en 
equipo, Liderazgo positive. 

La Titular de Lactantes debe ser capaz de planificar y ejecutar actividades de 
estimulaci6n temprana adecuadas para bebes de 0 a 12 meses, asegurando un 
cuidado integral que incluya ahmentacion, higiene, sueno y seguridad. Oebe 
manejar tecnicas especializadas para el cuidado neonatal y de lactantes, 
aplicando protocolos para prevenir enfermedades y accidentes. 

La Titular de Lactantes debe tener conocimientos profundos sobre el desarrollo 
integral de la prim era inf ancia, especialmente en el rango de 0 a 12 meses, 
incluyendo aspectos fisicos, emocionales, cognitivos y sociales. Oebe dominar 
tecntcas especificas de cuidado neonatal y atencion especializada para 
lactantes, como alimentacion adecuada, higiene, suefio y estimulacion 
temprana. 

Experiencia minima de 1 afio en atencion directa a lactantes 
Conocimientos en cuidado neonatal, 

EXPERIENCIA lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

HABILIOADES TECNICAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

3 anos preferentemente 

ESCOLARIDAO MINIMA Preferentemente contar con licenciatura o bachillerato concluido 

ESTAOO CIVIL 

Garantizar la atenci6n integral, afectiva y segura a nifias y nifios lactantes (de 0 a 12 meses), promoviendo 
su desarrollo fisico, emocional y cognitive mediante cuidados especializados, altmentecion adecuada, 
estimulaci6n temprana y vigilancia constante. Asimismo, debe mantener un ambiente limpio, seguro y 
propicio para el crecimiento saludable de los lactantes, coordinandose con el equipo multidisciplinario y 
fomentando la participaci6n activa de las familias para asegurar el bienestar integral de los inf antes. 

PROPOSITO GENERAL 

Auxiliares de Lactantes COi 

Sistema Municipal Para el Oesarrollo Integral a la Familia 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Titular de Lactantes COi 

AREA: 

, DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
I 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 
PARA QUE: 

CONTACTO: PERIODICIDAD 
QUE DOY QUE RECIBO 

Ninos y Niflas Atenci6n Acciones de mejora Diario 

Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario 

+ Debe garantizar un ambiente lfmpio, seguro y afectivo que favorezca el crecimiento saludable de 
Los lactantes 

+ Observar y registrar el desarrollo tndividual de cada lactante, detectando seiiales de alerta que 
requieran atenci6n especializada y canalizando oportunamente al equipo multidisciplinario. 

+ Brindar atenci6n integral y personalizada a lactantes de 0 a 12 meses. 
+ Planificar y ejecutar actividades de estimulaci6n temprana adecuadas para bebes. 
+ Proporcionar cuidados basicos como alimentaci6n, higiene, sueiio y contort. 
+ 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 nutrici6n, psicologia, trabajo social y salud. 
+ Comunicar a padres o tutores el progreso y necesidades de Los bebes. 
+ 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 atenci6n y desarrollo infantil. 
• Promover la participaci6n activa de las familias en el cuidado y desarrollo de sus hijos. 

+ Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

El Titular de Lactantes es responsable de brindar atenci6n integral, afectiva y segura a niiias y niiios de 0 a 
12 meses, promoviendo su desarrollo fisico, emocional y cognitivo mediante cuidados especializados, 
alimentaci6n adecuada, estimulaci6n temprana y vigilancia constante. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
Pagina I 131 

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
C0DIGO 

M0001 
00. 

FECHA DE 0LTIMA REVISION 

01/05/2025 
FECHA DE EMISION 

01/05/2025 
NO. REVISION 

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, CiTO. 



ml Apaseo 
~ elGrande 

~ =RNOMUNICIPAL2024·2027 

Paciencia y tolerancia, Empatia y sensibilidad, Comunicaci6n efectiva y asertiva, 
Creatividad e iniciativa, Capacidad para trabaja, 

HABILIDADES 
HUMANAS 

Planificar y diseiiar actividades educativas y recreativas adecuadas para el 
desarrollo infantil, Manejar estrategias didacticas para fomentar el aprendizaje 
significativo y ludico, Trabajar en coordinaci6n con el equipo multidisciplinario 
y familiares 

HABILIDADES TECNICAS 

La educadora de preescolares debe tener conocimientos solidos en desarrollo 
infantil temprano, incluyendo las etapas cognitivas, emocionales, sociales y 
motoras de los niiios y nifias en edad preescolar. Debe dominar tecnicas y 
rnetodos de estimulaci6n temprana, asi como estrategias pedag6gicas para 
fomentar el aprendizaje significativo y ludico. Ademas, debe conocer normas y 
lineamientos educativos vigentes, asi como protocolos de atenci6n y seguridad 
para la primera infancia, Tarnbien debe contar con habilidades para diseiiar, 
planificar y evaluar actividades didacticas y recreativa 

CONOCIMIENTO 

Experiencia previa en atenci6n educativa a la primera infancia 
Conocimientos en desarrollo inf antil 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL lndistinto 3 anos preferentemente EXPERIENCIA 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente contar con licenciatura o bachillerato concluido 

Contribuir al desarrollo integral de niiias y niiios en edad preescolar, mediante la planificaci6n y ejecuci6n 
de actividades educativas, recreativas y de estimulaci6n 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 

PROPOSITO GENERAL 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Educadora COi 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Acciones de mejora Diario Atencion Ninos y Ninas 

QUE DOY PERIODICIDAD 
QUE RECIBO 

PARA QUE: 
CONTACTO: 

+ Diseiiar y aplicar actividades educativas y recreativas que fomenten el desarrollo integral de los 
niiios. 

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

+ ldentificar necesidades educativas especiales y colaborar en su atenci6n. 
• Promover habitos saludables y de higiene entre los nifios. 
• Mantener comuntcacton constante con padres de familia para informar sobre el progreso y 

necesidades de los niiios. 
• 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 nirios. 
+ Aplicar protocolos de seguridad y protecci6n infantil. 
• Organizar y coordinar actividades culturales, artisticas y deportivas para promover la creatividad y 

el desarrollo fisico. 
• Realizar seguimiento individualizado a nirios que presenten dificultades en su desarrollo o 

aprendizaje. 

• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

CONTACTOSINTERPERSONALES 
' 

FUNCIONES GENERALES 

La educadora de preescolares tiene como funciones basicas planificar, organizar y ejecutar actividades 
educativas, recreativas y de estirnulacion temprana que favorezcan el desarrollo integral de las nirias y nirios 
en edad preescolar. Asimismo, evalua el progreso y desarrollo psicomotor, cognitivo, emocional y social de 
los niiios, detectando necesidades educativas especiales o dificultades. Promueve habitos de higiene, 
atimentacton saludable y seguridad en el entorno inf antil, fomentando un ambiente afectivo, inclusivo y 
seguro que facilite el aprendizaje y bienestar de los niiios. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Paciencia, Empatia, Responsabilidad, Sensibilidad hacia las necesidades de los 
bebes, Comunicacion efectiva, Trabajo en equipo, Tolerancia, Adaptabilidad, 
Discreci6n y confidencialidad. 

El Auxiliar de Maternal debe tener la capacidad para aplicar tecnicas basicas de 
cuidado infantil, que incluyen la alirnentacion, higiene y contort de bebes y 
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 nifios. 

El Auxiliar de Maternal debe contar con conocimientos basicos sobre el 
desarrollo integral de ninas y nirios menores de 2 aiios, incluyendo aspectos 
relacionados con la higiene, altrnentacion, estimulaci6n temprana y cuidado 
general. Oebe entender las necesidades fisicas y emocionales de los lactantes y 
bebes, aplicando tecntcas adecuadas para su atenci6n diaria. 

Preferentemente con formaclon tecmca o cursos relacionados con atencion a 
la primera inf ancia 
Experiencia minima de 6 meses a 1 aiio en cuidado de nifios menores de 2 aiios 

EX PERI ENC IA lndistinto 

HABILIDADES 
HUMANAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

HABILIDAOES TECNICAS 

1 afio preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente contar con licenciatura o bachillerato concluido 

ESTAOO CIVIL 

Apoyar en la atenci6n y cuidado integral de nhias y niiios menores de 2 aiios, colaborando en la alimentaci6n, 
higiene, estimulacton temprana y vigilancia constante para favorecer su desarrollo fisico, emocional y 
cognitivo. Adernas, contribuir a mantener un ambiente seguro, limpio y afectivo, bajo la supervision y guia 
del Titular de Maternal, y promover la participaci6n de las familias en el proceso de cuidado y educacion 
infantil. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Maternal COi 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
I 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Ninos y Ninas Atencion Acciones de mejora Diario 

Coordinadora Reportes y Oocumentos Acciones de mejora Diario 

+ Apoyar en la atenci6n y cuidado diario de nitias y nifios menores de 2 afios 
+ Colaborar en las actividades de alimentaci6n, higiene y descanso de tos inf antes 
+ Participar en la implementaci6n de actividades de estimulaci6n temprana 
• Observar el comportamiento y desarrollo de los nifios, reportando cualquier sttuacion relevante al 

titular 
+ Mantener limpios y ordenados los espacios, materiales y mobiliario del area de maternal. 
• Aplicar normas bastcas 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 COi 
+ Apoyar en actividades especiales, festividades o programas organizados por la institucion. 
• Fomentar el respeto, la convivencia y habitos saludables en el grupo inf antil. 
• Cooperar con el personal multidisciplinario para asegurar el bienestar integral de los nifios, 
• Preparar y organizar los materiales didacticos y juguetes antes y despues 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 elaboraci6n de reportes o registros diarios de actividades y observaciones. 

• Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Brindar apoyo directo en el cuidado integral de nifias y nirios menores de 2 anos, colaborando con el Titular 
de Maternal en actividades de alimentaci6n, higiene, estimulaci6n temprana y supervision constante, para 
garantizar un desarrollo saludable y un ambiente seguro, afectivo y adecuado para su crecimiento. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
I 
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Paciencia, Empatia, Sensibilidad afectiva hacia las necesidades de los lactantes, 
Responsabilidad, Comunicaci6n efectiva, Trabajo en equipo, Tolerancia, 
Compromiso con el bienestar infantil, Actitud positiva y proactiva. 

HABILIDADES 
HUMANAS 

El Auxiliar de Lactantes debe contar con habilidades para proporcionar cuidados 
basicos a nirias y nifios de 0 a 12 meses, como alimentaci6n adecuada, cambio 
de paiiales, aseo personal y tecntcas de contort. Debe ser capaz de apoyar en la 
implementaci6n de actividades de estimulaci6n temprana, bajo la supervision 
del personal titular, para favorecer el desarrollo fisico, sensorial y emocional de 
los lactantes. 

HABILIDADES TECNICAS 

El Auxiliar de Lactantes debe contar con conocimientos basicos sobre el 
desarrollo integral de nifias y nifios de 0 a 12 meses, comprendiendo sus 
necesidades fisicas, emocionales y cognitivas. Debe saber aplicar tecnicas 
adecuadas para el cuidado y atencion de los lactantes, como preparaci6n y 
suministro correcto de alimentos, cambio de pafiales, higiene personal, contort 
y supervision constante. 

CONOCIMIENTO 

Experiencia minima de 6 meses a 1 ano en el cuidado de lactantes 
Disponibilidad para participar en capacitaciones REQUISITOS: 

EXPERIENCIA lndistinto 3 anos preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato concluido 

ESTADO CIVIL 

Brindar apoyo directo y constante en el cuidado integral de nifias y nifios lactantes (de 0 a 12 meses), 
colaborando en actividades de alimentacton, higiene, contort y estimulaci6n temprana, bajo la supervision 
del Titular de Lactantes, para f avorecer su desarrollo saludable en un ambiente seguro, afectivo y adecuado 
a sus necesidades. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Lactantes CDI 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Diario Acciones de mejora Reportes y Documentos Coordinadora 

Diario Acciones de mejora Atenci6n Ninos y Niiias 

QUE RECIBO QUE DOY 
PERIODICIDAD CONTACTO: 

PARA QUE: 

CONTACTOS INTERPERSONALES 

+ Apoyar en la altrnentacion de niiias y niiios lactantes, asegurando que se cumplan Los horarios y 
requerimientos nutricionales. 

+ Colaborar en la higiene personal de Los lactantes, incluyendo cambio de paiiales y bafio. 
• Participar en la trnplernentacion de actividades de estimulacion temprana bajo supervision. 
+ Observar y reportar cualquier cambio en el comportamiento o salud de los nffios 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 COi. 
+ 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 organizacton y realtzacton de eventos o actividades especiales 
• Colaborar con el personal multidisciplinario para asegurar la atenci6n integral de Los niiios. 
+ 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 ninos, verificando la identidad de las personas autorizadas. 
+ Colaborar en la elaboracton y actualizacion de registros diarios sobre la alimentaci6n, sueno y 

cambios realizados a los ninos. 
• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

Brindar apoyo en el cuidado integral de nifias y nifios lactantes, colaborando en actividades de alirnentacton, 
higiene, estimulacion temprana y supervision continua, bajo la direccton 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 Los bebes, garantizando su atenci6n oportuna y participando en la limpieza 
y organizacion del espacio asignado. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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HABILIDADES 
HU MANAS 

Responsabilidad, Compromise con la calidad y la seguridad alimentaria, 
Adaptabilidad, Actitud positiva, Respeto hacia los compaf\eros y beneficiaries. 

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 tecnicas 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 TECNICAS 

La cocinera debe contar con conocimientos s6lidos sobre tecnicas basicas de 
preparaci6n y conservaci6n 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 
nutrici6n infantil para preparar menus balanceados y adecuados a las 
necesidades especificas de ninas y nifios en edad temprana, incluyendo dietas 
especiales en caso de alergias o restricciones alimenticias 

CONOCIMIENTO 

Experiencia previa en preparaci6n de alimentos 
Conocimiento basico sob re nutrici6n inf antil 
Disponibilidad para trabajar en horarios establecidos 

REQUISITOS: 

ESTADO CIVIL 3 afios preferentemente EXPERIENCIA lndistinto 

ESCOLARIDAD MINIMA Nivel Basico 

Preparar y elaborar alimentos nutritivos, higienicos y adecuados a las necesidades nutricionales de niiias y 
ninos atendidos en el Centro de Desarrollo lnfantil, garantizando la calidad, seguridad e higfene en el 
proceso de producci6n de los alimentos, contribuyendo asi al bienestar y desarrollo saludable de los inf antes. 

PROPOSITO GENERAL 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: Cocinera CDI 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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Acciones de mejora Reportes y Documentos Coordinadora 

Acciones de mejora Niiios y Niiias Atenci6n 

QUE RECIBO QUE DOY 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

PARA QUE: 

CONTACTOSINTERPERSONALES 

• Preparar y cocinar alimentos siguiendo los menus establecidos por el area de nutrici6n. 
• Supervisar la calidad y frescura de los ingredientes y materias primas. 
• Garantizar la higiene y limpieza en la preparaci6n y manipulaci6n 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 planificaci6n y organizaci6n de la alimentaci6n inf antil. 
• Participar en la recepci6n 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 alimentaci6n balanceada. 
• Adaptar recetas segun indicaciones nutricionales especificas para niiios con alergias o necesidades 

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

La cocinera en un Centro de Desarrollo lnfantil tiene como funci6n principal preparar y elaborar alimentos 
nutritivos, higienicos y adecuados a las necesidades nutricionales de las niiias y niiios atendidos. Debe 
garantizar en todo momenta la higiene y seguridad alimentaria durante el proceso de manipulaci6n, 
almacenamiento y preparaci6n de Los alimentos, siguiendo las recetas y menus establecidos por el area de 
nutrici6n y respetando las dietas especiales que se requieran. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discreci6n y confidencialidad, 
Corrumtcacion efectiva. 

El chofer debe conocer y aplicar las normas de transito y seguridad vial para 
garantizar la conducci6n segura y eficiente de Los vehiculos asignados. Debe 
estar familiarizado con el manejo adecuado de Los diferentes tipos de vehiculos 
institucionales, asi como con las rutas y zonas de operaci6n dentro de la 
jurisdicci6n del DIF. 

Licencia de conducir vigente, correspondiente al tipo de vehiculo que 
manejara (generalmente tipo B o superior). 
Experiencia previa en conducci6n segura y responsable 
Disponibilidad para trabajar en horarios variables 

EX PERI ENC IA lndistinto 

HABILIDADES TECNICAS El chofer debe contar con la habilidad para conducir de manera segura, eficiente 
y responsable, respetando las normas de transito y protocolos institucionales. 

HABILIDADES 
HUMANAS 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

1 afios preferentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Educaci6n basica terminada 

ESTADO CIVIL 

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 
instituci6n, siempre respetando las normas de transito y protocolos internos para asegurar la integridad de 
las personas y bienes transportados. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Chofer de DIF 

AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOSINTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Coordinador Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario 

• 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 peri6dicas y mantenimiento basico del vehiculo asignado. 
• Respetar las normas de transito y reglamentos internos de la instituci6n 
+ Reportar cualquier incidente, dano o anomalia relacionada con el vehiculo o servicio. 
• Mantener limpias y ordenadas las unidades asignadas. 
• Apoyar en la carga y descarga de materiales o documentos. 
• Mantener actualizados los registros y bttacoras de uso del vehiculo. 
• Participar en cursos o capacitaciones relacionadas con la conducci6n y seguridad vial. 
• Atender y colaborar con el personal y beneficiarios con cortesia y respeto 
• Guardar confidencialidad sobre la informacion institucional y de los beneficiarios. 

• Las dernas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades. 

FUNCIONES GENERALES 

El chofer del DIF tiene como funci6n principal conducir los vehiculos oficiales de la instituci6n de manera 
segura y responsable, asegurando el traslado puntual del personal, beneficiarios, materiales y documentos 
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 peri6dicas 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 
incidente, dafio o anomalia que ocurra durante el servicio. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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Conocimientos basicos en limpieza y mantenimiento de instalaciones, 
incluyendo el manejo adecuado de productos e insumos de limpieza, asi como 
el uso correcto de equipos y herramientas relacionadas. 

Experiencia previa en labores de limpieza 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

HABILIDADES TECNICAS Manejo adecuado de productos y equipos de limpieza y mantenimiento. 

HABILIDADES HUMANAS Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Adaptabilidad. 

EXPERIENCIA lndistinto No necesaria 

ESCOLARIDAD MINIMA Escolaridad Basica 

ESTADO CIVIL 

Garantizar el mantenimiento, limpieza y buen funcionamiento de las instalaciones del DIF, asi coma 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. 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

TITULO DEL PUESTO: lntendente de DIF, CDI, EDPAM 

AREA: Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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CONTACTOS INTERPERSONALES 

PARA QUE: 
CONTACTO: PERIODICIDAD 

QUE DOY QUE RECIBO 

Coordinadora Reportes y Documentos Acciones de mejora Diario 

• Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus f acultades 

• Realizar la limpieza diaria de oficinas, areas comunes, bafios y espacios exteriores. 
• Mantener el orden y la organizaci6n de las instalaciones. 
• Supervisar el uso y almacenamiento adecuado de insumos y materiales de limpieza. 
• Apoyar en la logistica y preparaci6n de espacios para eventos y actividades institucionales. 
• Realizar mantenimiento basico y preventivo de equipos e instalaciones. 
• Reportar danos, fallas o necesidades de reparaci6n 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. 

FUNCIONES GENERALES 

El lntendente del DIF es responsable de mantener limpias y ordenadas las instalaciones de la instituci6n, 
incluyendo areas comunes, oficinas, bafios y espacios exteriores. Adernas, 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 
organizaci6n y logistica de eventos, reuniones y actividades institucionales. Es fundamental que reporte 
oportunamente cualquier dafio o necesidad de reparaci6n en las instalaciones. 

FUNCIONES BASICAS 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
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DESCRIPCION DE FUNCIONES 

FUNCIONES BASICAS 

Vigilar y proteger las instalaciones, bienes materiales y recurses del organismo durante los horarios no 
laborales 

FUNCIONES GENERALES 

• Resguardar los bienes, mobiliario, vehiculos e infraestructura del DIF . 

• Realizar rondines periodicos por las instalaciones para supervisar que todo se encuentre en 
orden. 

• Llenar bitacoras o reportes de incidencias . 

Manejo adecuado de protocolos de prevencton y actuacton en caso de 
emergencias (incendios, robos, siniestros). 

HABILIDADES TECNICAS Capacidad para realizar rondines de vigilancia de forma constante y 
organizada. 

HABILIDADES HUMANAS Responsabilidad, Honestidad, Atenci6n y concentraci6n. 

Disponibilidad de horario 

EXPERIENCIA lndistinto 

CONOCIMIENTO 

REQUISITOS: 

1 a nos pref erentemente 

ESCOLARIDAD MINIMA Escolaridad Basica 

ESTADO CIVIL 

El prop6sito 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, 
danos o cualquier situaci6n que ponga en riesgo la seguridad del inmueble 

PROPOSITO GENERAL 

COORDINAA: 

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral a la Familia 

TITULO DEL PUESTO: Velador de DIF 

.AREA: 

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO 
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MANUAL DE 
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El presente Manual contiene los siguientes aparatados: · Objetivo · Alcance · 

Responsabilidades · Descripci6n de la actividad · Diagrama del flujo De cada 

tramlte 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 instituci6n, con el fin de 

garantizar la eficiencia, transparencia y uniformidad en la prestaci6n 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 atenci6n y fortalecer el 
cumplimiento de Los principios de legalidad, equidad y responsabilidad social. 

Asimismo, promueve la rendici6n de cuentas y facilita la capacitaci6n 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 rnision 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. 

2. INTRODUCCION 
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El presente manual de procedimientos tiene como prop6sito 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 las 
programas previstos en el programa de Gobierno, asi como el cumplimiento de 

las metas y partictpacion en las programas Federates, Estatales, requeridos, asi 

como proponer al presidente Municipal los proyectos de Reglamentos, 

Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la 

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 Admirnstracton, con el afan de 

brindar una mayor eficiencia al gobernar, se ha propuesto realizar cambios a la 
estructura organica de la Administraci6n Publtca Municipal que brindara mayor 
funcionalidad. 

3.0BJETIVO DEL MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 
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5. Normativa del Estado de Guanajuato y Apaseo el Grande 

• la Constituci6n local y leyes orgamcas municipales. 

• la Ley de Asistencia Social del Estado de Guanajuato y Municipios. 

4. Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos 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 hornogeneas 

3. Ley de Asistencia Social (2004) 

• Define al Sistema Nacional DIF (y sus contrapartes locales) como coordinadores del 

sistema de asistencia social pubtica y privada. 

• Establece como sujetos de asistencia a "todas las niiias, niiios y adolescentes, en 
especial Los vulnerables" 

2. Ley General de Salud (1984) 

• Articulo 172: crea y fundamenta al DIF como organismo encargado de la asistencia 

social, incluyendo la atenci6n a menores, familias y grupos vulnerables 

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos 

• Articulo 4 ° : establece el principio del interes superior de la niiiez, garantizando 

sus derechos a alimentaci6n, salud, educaci6n y protecci6n integral 

4. FUNDAMENTO LEGAL 
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Sesi6n de Patronato MP-DIF-01 pp 
lnforme Anual de DIF MP-DIF-02 pp 
Aaenda de la oresidenta MP-DIF-03 SP 
Disefio de Proqramas MP-DIF-04 DG 
Atenci6n a la ciudadanfa MP-DIF-05 DG 
Pago de nomina v contratos MP-DIF-06 CG 
Modificaci6n Presuouestal MP-DIF-07 CG 
Gesti6n de recursos materiales MP-DIF-08 CG 
Solicitud de aasolina MP-DIF-09 CG 
Reaistro de inventario MP-DIF-10 CG 
Cobro de Servicios MP-DIF-11 CG 
Loulsttca en eventos MP-DIF-12 CGRAL 
Capacitaci6n de oersonal MP-DIF-13 CGRAL 
Entrega de aoovos MP-DIF-14 CPA 
Solicitud de aoovo al estado MP-DIF-15 CFC 
Reportes de zonas de alta vulnerabilidad MP-DIF-16 CFC 
Traslados de oersonal MP-DIF-17 CFC 
Talleres en comunidades MP-DIF-18 CFC 
Platicas en comunidades MP-DIF-19 CFC 
Apertura de comedores MP-DIF-20 CFC 
Padron de discapacitados MP-DIF-21 CFC 
Bolsa de trabaio MP-DIF-22 CFC 
Cornltes en comunidades MP-DIF-23 CFC 
Entrega de despensas, zapatos. mochilas, MP-DIF-24 CFC 
sillas de ruedas, andaderas, etc. 
Atenci6n a comedores comunitarios MP-DIF-25 CFC 
Gesti6n de oroorarnas estatales MP-DIF-26 CFC 
Elaboraci6n del manual de oroanizaci6n MP-DIF-27 CA 
Elaboraci6n del plan de trabalo anual MP-DIF-28 CA 
Recepci6n v emisi6n de oficios MP-DIF-29 CA 
Elaboraci6n del plan de control interno MP-DIF-30 CA 
Padron de adultos mavores MP-DIF-31 CA EDPAM r:« F~ci6n de uruoos aduttos mavores MP-DIF-32 CA EDPAM 
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Codificacion de procedimientos 

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 
organizaci6n. 

5. INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION 
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Atenci6n oerontoloctca MP-DIF-33 CA EDPAM 
lmplementaci6n de T alleres MP-DIF-34 CA EDPAM 
Gerontol6aicos 
Proceso de apovos estatales EDPAM MP-DIF-35 CA EDPAM 
Atenci6n Pslcoloorce Adultos mavores MP-DIF-36 CA EDPAM 
Atenci6n Nutricional a Adultos Mavores MP-DIF-37 CA EDPAM 
Atenci6n de Rehabilitaci6n a Adultos MP-DIF-38 CA EDPAM 
Mavores 
Camoaiias de Recolecci6n MP-DIF-39 CA EDPAM 
Platicas a Adulto Mayor MP-DIF-40 CA EDPAM 
Difusi6n de programas sociales y MP-DIF-41 ccs 
monitoreo de redes 
Asesoramiento Leaal MP-DIF-42 CFF 
Atenci6n nsicoloclca MP-DIF-43 CA EDPAM 
Atenci6n Nutricional MP-DIF-44 CCIS 
Atenci6n de Rehabilitaci6n MP-DIF-45 CCIS 
Platicas, talleres de Salud Mental MP-DIF-46 CCIS 
Ferias de Salud MP-DIF-47 CCIS 
Padron de Beneficiarios MP-DIF-48 CCIS 
Gesti6n de Convenios MP-DIF-49 CV 
lnscripci6n de alumnos MP-DIF-50 CP 
Conseios T ecnlcos MP-DIF-51 CP 
Maiianitas de Trabaio MP-DIF-52 CP 
Planeaciones didacticas MP-DIF-53 CP 
Proarama de Actividades MP-DIF-54 CPG 
lnscripciones a Guarderfa MP-DIF-55 CPG 
Canalizaciones de aoovos MP-DIF-76 SP 
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Oficio externo FO-DIF-01 CA 
Oficios lnterno FO-DIF-02 CA 
Oficio Rediriaido FO-DIF-03 CA 
Etioueta de Caroeta FO-DIF-04 CA 
Visita de Comisi6n FO-DIF-05 CA 
Bitacora de Asistencia FO-DIF-06 CA 
Bltacora de Salida FO-DIF-07 CA 
Bitacore de usuario FO-DIF-08 CA 
Lista de Reaistro FO-DIF-09 CA 
Bltacora Vehicular FO-DIF-10 CG 
Comisi6n Vehicular FO-DIF-11 CG 
Solicitud de Cotizaci6n FO-DIF-12 CG 
Solicitud de Orden de FO-DIF-13 CG 
comora 
Bitacora de usuario FO-DIF-14 CFC 
(Platicaff a lier) 
Resauardo de bienes FO-DIF-15 CG 
Estudio socioecon6mico FO-DIF-16 CPA 
Ficha tecnlce de Salud FO-DIF-17 CED PAM 
Bltacora de Feria FO-DIF-18 CED PAM 
Bitacora Camoafia FO-DIF-19 CED PAM 
Estudio socioecon6mico G FO-DIF-20 CED PAM 
Formato visitas FO-DIF-21 CED PAM 
domiciliarias 
Lista de salidas recreativas FO-DIF-22 CED PAM 
Formato de FO-DIF23 
Consentimiento 
Bltacora ·Mas Cerca de tu FO-DIF-24 CED PAM 
Hooar" 
Exoediente elf nico FO-DIF-25 CCIS 
Nota lnicial FO-DIF-26 CCIS 
Nota Evoluci6n FO-DIF-27 CCIS 

./ 0 ·~de alta - FO-DIF-28 CCIS -" .,. -u )\,,. I I ..• - 
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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 detall6 por cada puesto 

CODIFICACION DE FORMATOS 

6.INDICE DE FORMATOS ELABORADOS 
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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 

CODIFICACl6N DE DOCUMENTOS 

Guia del GDM IT-DIF-01 DG 

Guia de Manual de Organizacion IT-DIF-03 DG 

CODIFICACl6N DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO 

Vale de cornora FO-DIF-29 CCIS 
Estudio socioecon6mico 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 
pstcoloqfa 
Plan T eraoeutico FO-DIF-34 CCIS 
Plan entrevista clfnica FO-DIF-35 CCIS 
Historia clfnica nutrici6n FO-DIF-36 CCIS 
T arieton de citas FO-DIF-37 CCIS 
Tarjeta de citas FO-DIF-38 CCIS 
Nota de terapia ffsica FO-DIF-39 CCIS 
Plan de alimentaci6n FO-DIF-40 CCIS 
Ficha de diaonostico FO-DIF-41 CCIS 
Ficha de atenci6n FO-DIF-42 PA 
Ficha de mantenimiento FO-DIF-43 CFF 
Ficha DIF FO-DIF-44 CFF 
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DEPART AMENTO PRESIDENCIA DEL PATRONATO NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF- 
001 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Sesi6n 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 sob re la implementaci6n, modificaci6n 0 
cancelaci6n 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 Coordinador General 
hora 
Preparar y distribuir la documentaci6n de apoyo 
(informes, es ta dos financieros, proyectos, Coordinador General 
propuestas). 
Confirmar la asistencia de los miembros y Coordinador General verificar quorum legal. 

El dia de la sesi6n se pasa lista y se declara Coordinador General formalmente la apertura de la sesi6n 
Exposici6n de informes por parte de Direcci6n 
General del DIF Analisis, discusi6n y aprobaci6n Director General 
de proyectos, programas o presuouestos 

Votaci6n y toma de acuerdos formates Patronato DIF 

Levantar acta de la sesi6n con los acuerdos Coordinador General alcanzados 

7. PROCEDIMIENTOS 
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Fon 

Se dedara la dausura de la sesiOn 

Levantar acta de la sesiOn con k>s acuerdos abnzados 

Votaci6n y toma de acuerdos fonnaJes 

Analisis discusi6n y aprobaciOn de proye<:tos programas o 
presupuestos 

Exl)oslcibn de mlormes PD< parte de d1recacln genera; de! DJF 

Conflrmar la esistenoa de tos m1embros v venficar QUorum legal 

Preparar y distrltlulr La documentactOn de apoyo(informes estados 
ftnaneleros proyeetos l)fopustas) 

Elat>ofar y envaar la convoc.atona a IOS rnegrantes con el Otdtn <'et 
dia tuoar fecha v nera 

lnicio 

Coordinadora General 

Encargado: 

Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Seston de Patronato Proceso: 

MP-DIF-001 

Coordinador General 
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DEPART AMENTO PRESIDENCIA DEL NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF- 
PATRONATO 002 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I lnforme 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 pubticos, 
humanos y materiales asignados al DIF 

Responsabilidades Exponer Los logros alcanzados en los programas y servicios, resaltando 
Los beneficios otorgados a la poblacion en situacton de vulnerabilidad 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Recopilar la tnformacion de los programas Coordinador General en reunion de coordinadores 

Realizar concentrado de informe para la Coordinador General presidenta 

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 
validaci6n 
Coordinaci6n de la logistica donde sera Coordinador General presentado a la ciudadania 

Se realiza el evento donde finalmente es Presidenta del DIF presentado a Los ciudadanos Apaseenses 

Se envia el informe al DIF estatal Coordinador General 

OBSERVACIONES 
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Fin 

Enviar informe a DIF Estatal 

Se lleva a cabo el evento donde se presenta el informe 

Real.zar la ediCIOn correspondrente para presentar ante la 
crudadan·a 

Se reallZan camblos 
correspondrentes 

EllVlar a pres1denta 
para reV1SiOn y 

aprobaoi>n 
Realizar cooncentrado de 111torme para la presldenta 

Recopdar la 111formaaon de los programas en una reunion de 
coordlnadofes 

lnicio 

Coordinadora General 

Encargado: Coordinadora General 

lnforme Anual del DIF Proceso: 

Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia rea: 

MP-DIF-002 
DIAGRAMA DE PROCESO 2 
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OBSERVACIONES 

Presentacion de la presidenta en las 
eventos 

Coordinador General 
Registro y sistemattzacion de actividades 
realizadas para informes y rendicton de 
cuentas 

Coordinador Administrativo Atencion y respuesta a invitaciones o 
solicitudes de audiencia. 

Secretario Particular Seguimiento logistico y protocolario en 
visitas, giras y recorridos. 

Secretario Particular Elaboracton y actualfzacion diaria de la 
agenda de actividades oficiales 

Enlace de Vincutacton 
Coordinacion de eventos institucionales y 
comunitarios donde participe la 

residenta del DIF. 

RESPONSABLE ACTIVIDADES 

Presidenta del DIF 

El secretario particular es responsable de planificar y administrar la 
agenda de la presidenta, garantizando puntualidad, organizacion, 
priorfzacion de actividades y ccordinacion con las areas 
correspondientes para su correcta ejecucion y visibilidad publica. 

Responsabilidades 

La agenda comprende eventos oficiales, actividades publicas, reuniones 
de trabajo, recorridos institucionales, campanas sociales y acciones de 
representacion del DIF, tanto a nivel municipal coma estatal o regional. 

Alcances 

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 las sectores vulnerables 

Objetivo 

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia Area: 

HOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO 

Agenda de la presidenta 

DEPART AMENTO NUMERO PROCEDIMIENTO PRESIDENCIA DEL 
PATRONATO 

MP-DIF- 
003 
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 

I 
MP-DIF-003 

I 
Area: Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Proceso: Agenda de la presidenta 

Encargado: Secretario Particular 

Secretario Particular 

[ lnicio ) 
+ 

Coordmacion de eventos mstrtucionales y comumtanos donde 
partJcipe la cresrdenta del OIF 

i e-- c.Hay d1sponrb1lldad? +- Elaborac16n y actualizaci6n d1ano de la agenda de activ1dades 
ofic1ales 

t 
Segu1m1ento logist1co y protocolano en visnas. g1ras y recorndos 

! 
; Atencion y respuesta a mvnaoones o sollcrtudes de audienoa 

l 
Presentacion de la presidenta en los eventos 

i 
( Fin ) 
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Patronato DIF 

Coordinador de Comunicaci6n 

Se realiza la aprobaci6n por parte del 
director y de la presidenta del patronato 
DIF 

Se realiza la elaboraci6n de 
documentaci6n, fichas, estudios etc. 

Coordinaci6n de Comunicaci6n 

Coordinador de Programas Asistenciales 

Se realiza el diseiio de programas con la 
definici6n de actividades y servicios, que 
recursos materiales son necesarios y se 
realiza un calendario de im lementaci6n 

Se define programa (que se quiere lograr 
y que poblaci6n sera atendida) 

Coordinador de Programas Asistenciales Se realiza analtsts y priorizaci6n de 
necesidades 

Coordinador de Programas Asistenciales 

Se identifican las necesidades sociales 
(Recopilaci6n de datos estadisticos, 
diagn6sticos sociales, encuestas y 
solicitudes ciudadanas 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Responsabilidades Oar atenci6n con calidad y calidez a la ciudadania, escucharla y tratar 
de resolver sus necesidades. 

Alcances Garantizar que los programas diseiiados promuevan el acceso 
equitativo a servicios, apoyos y oportunidades de desarrollo 

Objetivo Diseiiar, estructurar y planear programas sociales alineados con las 
politicas publicas y prioridades institucionales del Sistema DIF, con el 
prop6sito de atender las necesidades espedficas de los grupos en 
situaci6n de vulnerabilidad, promoviendo su desarrollo integral. 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

OBSERVACIONES 

HOMBRE DEL Diseno de Programas 
PROCEDIMIENTO 

NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF- 
004 

DIRECCION DEPART AMENTO 
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 

I 
MP-DIF-004 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Diserio de Programas 

Encargado: Direccion General 

Direccion General 

[ ll11CIO l 
... 

Se identifican las necesidades sociales (Recopilaci6n de 

:: dates 
estadisticos, diagn6sticos scciales, encuestas y solicitudes 

ciudadanas 

... 
Analisis y priorizacion de necesidades .. 

Se define el programa (que se quiere lograr y que poblacion 
sera atendida) 

i 
Se realiza el diseno de prograrnas con la definicion de 

actividades y servicios, que recursos materiales son 
necesarios y se realiza un calendario de implementacion 

... 
No Pasan a validaci6n con la coordinaci6n general y de finanzas - publicas y se realizan ajustes necesarios 

... 
Se realiza la elaboracion de documentacion. fichas 

estudios. 

+ 
Se realiza la aprobaci6n por parte del director 
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DEPARTAMENTO DIRECCION GENERAL NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF- 
005 

NOMBRE DEL Atenci6n a la ciudadania 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Brindar una atenci6n oportuna, cordial y eficiente a la ciudadania que 
acude al DIF Municipal, a traves de la recepcion, ortentacion, 
canalizaci6n y seguimiento de solicitudes, con el prop6sito de 
garantizar el acceso a Los programas, apoyos y servicios asistenciales 
en beneficio de la poblaci6n. 

Alcances Abarca la orientaci6n, canalizaci6n a las areas correspondientes y, en 
su caso, la gesti6n de apoyos sociales 

Responsabilidades Canalizar Los casos a las areas correspondientes dentro del DIF 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

En recepci6n se recibe al usuario y se 
canaliza a la oficina del director o Recepcionista 
presidenta 
Se escucha atentamente la Direcci6n General problematica del usuario 
Explicar brevemente Los alcances de la 
instituci6n al usuario de acuerdo a las Oirecci6n General 
demandas de el mismo 
Canalizar nuevamente al area 
correspondiente de acuerdo a la Recepcionista 
necesidad del usuario 
Se le explica al usuario la 
documentaci6n que requiere para llevar 
a cabo el apoyo o necesidad y se le Coordinador de programas asistenciales 
agenda cita de recepci6n de 
documentos 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 
MP-DIF-005 ~ 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Fa1 

Proceso: Atenci6n a la ciudadania 

Encargado: Direcci6n General 

Direcci6n General 

[ lnicio l 
~ 

En recepoon se reobe al usuano y se canauza a la ofiona del 
director o presidenta 

i 
Se escucna atentamente la problematica del usuano 

+ 
Explicar brevemente los alcances de la mstnuoon al usuano de 

acuerdo a las demandas del rrusmo 

! 
Canalizar nuevamente al area correspondiente de acuerdo a la 

necesidad del usuario 

l 
Enviar informe a OIF Estatal 

i 
( Fin l 
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Contador General 
Emitir y entregar Los comprobantes fiscales 
digitales (CFDI) de pago a cada empleado, 
res uardando co ia ara ol interno. 

Contador General 
Registrar contablemente el gasto, 
vinculandolo al contrato y a su partida 

resu uestal corres ondiente. 

Contador General 
Realizar la dispersion de n6mina a traves de 
transf erencias electr6nicas o medias 
autorizados. 

Contador General 

Auxiliar de Coordinaci6n General 

Calcular percepciones y deducciones 
conforme al tipo de contrato, categorfa 
laboral normativa vi ente. 

Recopilar y validar incidencias del personal, 
como asistencias, faltas, permisos, 
inca acidades horas extras. 

Contador General 

Contador General 

Verificar la entrega de bienes o la prestaci6n 
del servicio, conforme a las ctausutas 
establecidas en el contrato. 

Revisar que el contrato este debidamente 
formalizado y vigente, con todos Los 
re uisitos le ales administrativos cum lidos 

RESPONSABLE ACTIVIDADES 

Responsabilidades Verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas, revisar 
facturas y documentaci6n soporte, gestionar la autorizaci6n del pago, 
asegurar el registro contable correcto y mantener actualizados Los 
expedientes de cada contrato. 

lncluye desde la recepci6n y validaci6n de documentaci6n 
contractual, revrsion de entregables o servicios prestados, 
autorizaci6n del pago correspondiente y registro contable, hasta la 
emisi6n y entrega del comprobante de pago. 

Garantizar el cumplimiento oportuno y adecuado de las obligaciones 
contractuales mediante la gesti6n eficiente del pago a proveedores o 
prestadores de servicios conforme a Los terrninos establecidos en Los 
contratos. 

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo 

Alcances 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pago de n6mina y contratos 

Area: 

NUMERO PROCEDIMIENTO MP-Dlf- 
006 
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Emi1ir y entregar los comprobantes fiscales digitales de pago a 
cada empleado resguardando copia para su control intemo 

Registrar contablemente el gasto vinculandolo al contrato y su 
partida presupuestal correspondiente 

Reanzar la drspersron de nomma a !raves de trasferenoas 
electr6nicas o medios autonzados 

Se reanza la 
JUS!Jficao6n de omisionf-------- caicerar percepoones Y deducoones conforme al bpo de contrato 
por parte del personal categoria laboral y normativa vtgente 

~Hay modenoas? Recop~ar y vahdar mocencras de personal come asrstencias, 
ranas permisos mcapaodades y horas extras 

[ lnicio I 
i 

Rev1sar que el contrato este deb1damente formahzado y vioente con 
todos los requisttos legales y adm1mstral!vos cumplidos 

i 
Vellficar la entrega de blenes o la prestao6n del serv1Cto conforme 

a las clausulas estableodas en el conlrato 

... 

Contador General 

Contador General Encargado: 

Pago de nomina y contratos Proceso: 

Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia rea: 

MP-DIF-006 
DIAGRAMA DE PROCESO 6 
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DEPART AMENTO COORDINACION DE NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF- 
CONTABILIDAD 007 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Modificaci6n 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 instituci6n, 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 autorizaci6n ante las instancias 
correspondi entes, registrar Los cambios en el sistema contable y 
garantizar la documentaci6n y transparencia del proceso. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Recibir y analizar solicitudes de 
modificaci6n presupuestal provenientes de Contador General 
las distintas areas operativas. 
Verificar la disponibilidad financiera y la 
congruencia con Los objetivos Contador General 
institucionales. 
Elaborar el formato de modificaci6n 
presupuestal conforme a la normativa Contador General 
viaente. 
Gestionar la autorizaci6n correspondiente 
ante la instancia competente (tesorerta, Contador General 
contraloria o similar). 
Registrar y actualizar Los movimientos en el 
sistema contable para reflejar la Contador General 
modificaci6n autorizada. 

OBSERVACIONES 
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[ lrucro l 
~ 

Recibir y anahzar solicitudes de modificacron presupuestal 
provernentes de las distintas areas operauvas. 

i 
Venficar la drsporubihdad financiera y la conqruencia con los 

objetrvos mstnucronales 

+ 
Elaborar el formato de rnodificaoon presupuestal conforme a 

la normauva v1gente 

~ 
Gesuonar la autonzacion correspondiente ante la instancia 

competente (tesoreria. contraloria o sirmtar) 

~ 
Registrar y actualtzar los movmuentos en el sisterna contable 

para reflejar la rnodificacron autonzada 

Contador General 

Encargado: Contador General 

Modificaci6n presupuestal Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia Area: 

MP-DIF-007 
DIAGRAMA DE PROCESO 9 
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DEPART AMENTO COORDINACION DE NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF- 
CONTABIUDAD 008 

HOMBRE DEL Gesti6n 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 efectuen conforme a las politicas internas, asegurando la 
correcta contabilizaci6n, control y registro de los bienes y servicios 
adquiridos para mantener la integridad financiera de la organizaci6n. 

Alcances Comprender todas las actividades relacionadas con la gesti6n, control 
y registro de compras realizadas por el area de contabilidad general, 
desde la requisici6n hasta la recepci6n y registro contable, asegurando 
el curnpltmiento 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 legates, registrar 
correctamente las compras, controlar la documentaci6n 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 cotizaci6n (FO- 
DIF-12) detallando las especificaciones Coordinadores de las diferentes areas 
tecnicas, cantidades requeridas, 
Gestionar y solicitar cotizaciones a 
proveedores autorizados para garantizar Coordinador General 
la mejor relaci6n costo-calidad. 
Elaborar y emitir 6rdenes de compra (FO- 
DIF-13) conforme a los lineamientos y Coordinador General 
procedimientos internos del Dlf. 
Verificar y supervisar la recepci6n fisica y 
documental de bienes y servicios Coordinador General adquiridos, asegurando que cumplan con 
las especificaciones. 
Coordinar con el area de contabilidad el 
proceso de validaci6n y pago oportuno a Coordinador General proveedores, asegurando la correcta 
aplicaci6n del presupuesto. 
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Fm 

Programar y ejecutar e4 pago dentro de los plazos 
establecidos 

Reci>W y revisar fadufas. ordenes de compras solicitudes de 
cotizaciOn y documentacion sopo(1e de los provedores 

Coorthnar con el irea de contab11tdad el proceso de vahdaoOn y 
pa90 oportuno a proveedOres asegwanoo ta correcta aphcaoOn del 

presupuesto 

Venficar y supeMSar la recepaon tis.a y ctocumental de loS t>ienes 
y seMOos adQufldos aseourando cue cumpian con laS 

eececrceeeees 

ElabOrar y emstir oroenes de compras conforme a los hneamJentos 
y procedmienlos mtesncs del OIF 

c.Hay ptesupuesto? 

lnicio 

Contador General 

Contador General 

Proceso: 

Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia Area: 

Gesti6n de Recursos Materiales 

Encargado: 

MP-DIF-008 
DIAGRAMA DE PROCESO 8 

Contador General Programar y ejecutar el pago dentro de 
los lazos establecidos. 

Fin 

Contador General 
y 

los 
revisar facturas 

soporte de 
Recibir y 
documentaci6n 

roveedores. 
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DEPART AMENTO COORDINACION DE NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF- 
CONTABILIDAD 009 

HOMBRE 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 RES PON SABLE 

Elaborar la solicitud de gasolina con base Coordinadores de las diferentes areas en las necesidades operativas del area. 

Verificar la disponibilidad de Coordinador General combustible asignado en el presupuesto 

Obtener la autonzacton correspondiente Coordinador General de la jefatura o direccton. 

Registrar la solicitud en el sistema o Coordinador General formato oficial del DIF. 

Coordinar la entrega de vales 0 Coordinador General combustible con el area responsable. 
Llevar el control y seguimiento del 
consumo de gasolina por unidad o area Contador General 
(FO-DIF-10). 
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DIAGRAMA DE PROCESO 9 

I 
MP-DIF-009 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Solicitud de gasolina 

Encargado: Contador General 

Contador General 

f lmoo l 
i 

Elaborar la soliatud de gasol1na con base en las necesidades 
operauvas del area 

.i. 
Venficar la d1spombthdad de combustible asignado en el 

presupuesto 

i 
Obtener la autonzacion correspondiente de la jefatura o 

direco6n 

i 
Registrar la solicitud en el sisterna o formato oficial del DIF 

t 
Coordmar la entrega de vales o combustible con el area l responsable 

! 
Llevar el control y sequirruento del consumo de gasolina por 

umdad o area 
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Contador General 
Reportar incidencias, faltantes o bajas 
de bienes para su regularizacion o 
trarnite corres ondiente. 

Contador General Realizar inventarios fisicos periodtcos 
para cotejar con los registros existentes. 

Contador General Actualizar el inventario ante cualquier 
movimiento, traslado o reasignaci6n. 

Contador General Etiquetar los bienes con su numero de 
inventario correspondiente. 

Contador General 
Capturar en el sistema los datos de 
identificaci6n, ubicecton y responsable 
del bien FO-DIF-15) 

Coordinadores de las diferentes areas Recibir y verificar fisicamente los bienes 
adquiridos antes de su registro 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Registrar de manera oportuna Los bienes en el inventario, mantener 
actualizada la inforrnacion, verificar fisicamente los activos, reportar 
movimientos o bajas, y asegurar el resguardo adecuado de los bienes 
conforme a la normativa vigente. 

OBSERVACIONES 

Responsabilidades 

Aplicar a todas las areas del DIF que reciben, utilizan, trasladan o 
resguardan bienes muebles, abarcando desde la recepcton y registro en 
el inventario, hasta su control, actualizacton, traslado, baja y 
vertftcacicn fisica, conforme a las normas institucionales y legates. 

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 

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Alcances 

NUMERO PROCEDIMIENTO MP-DIF- 
010 

Objetivo 

rea: 

DEPART AMENTO 
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Reportar mooencias, faltantes o bajas de bienes para su 
regu1anzaa6n o trarmte correspoodente. 

Realizar inventanos rlsicos pen6dicos para cotejar con los 
reqistros enstentes 

Actuanzar el mventano ante cualquier rnovuruento, trastado o 
reasignaa6n 

Enquetar los blenes con su nurnero de inventano 
corresponoente 

Capturar en el sisterna los datos de ldenll!icaa6n, ubicao6n y 
responsaeie oet bien 

Rec1b1r y venncar fisicamente los benes a<lqUIOdos antes de 
su reqistro 

I moo 

Contador General 

Contador General Encargado: 

Registro de inventario Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia Area: 

MP-DIF-010 
DIAGRAMA DE PROCESO 10 
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OBSERVACIONES 

Contador General 
Elaborar reportes detallados sobre el estado 
de Los cobras, ingresos y morosidad para 
informar a la direcci6n areas involucradas. 

Contador General 
Dar seguimiento a Los cobros pendientes 
mediante notificaciones o recordatorios a Los 
usuarios o clientes corres ondientes. 

Contador General 
Verificar y conciliar peri6dicamente los 
ingresos registrados con Los movimientos 
contables para garantizar la correcta 
contabilizaci6n. 

Contador General 
Registrar en el sistema administrativo los 
pagos recibidos, verificando que coincidan 
con Los montos facturados. 

Contador General 
Generar y emitir facturas o recibos fiscales 
por los servicios prestados, asegurando que 
cum lan con los r uisitos le ales. 

RESPONSABLE ACTIVIDADES 

Emitir y entregar comprobantes de cobra, registrar los pagos 
recibidos, asegurar la conciliaci6n de ingresos, gestionar cobranza 
oportuna y cumplir con las normativas fiscales y administrativas 
vigentes 

Responsabilidades 

Aplicar a todo el proceso de cobra par servicios prestados, desde la 
generaci6n del concepto de cobra, ernision de comprobantes y 
recepcion de pagos, hasta el registro contable y control 
administrativo, conforme a las normativas y lineamientos 
institucionales. 

Alcances 

Asegurar el cobra oportuno, correcto y transparente de Los servicios 
prestados, garantizando el ingreso adecuado de recursos y el 
cumplimiento de Los procedimientos administrativos y normativos 
establecidos. 

Objetivo 

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia Area: 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Cobra de servicios 

NUMERO PROCEDIMIENTO MP-OIF- 
011 

COORDINACI N DE 
CONTABILIDAD 

DEPART AMENTO 
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[ lnicio ) 
i 

Generar y emitir facturas o recibos fiscales por los servicios 
prestados, asegurando que cumplan con los requisitos 

legal es. 

+ 
Registrar en el sistema administrativo los pagos recibidos, 

verificando que coincidan con los montos facturados. 

i 
Verificar y conciliar peri6dicamente los ingresos registrados 
con los movimientos contables para garantizar la correcta 

contabilizaci6n. 

i 
Dar seguimiento a los cobros pendientes mediante 

notificaciones o recordatorios a los usuarios o clientes 
correspondientes. 

~ 
Elaborar reportes detallados sobre el estado de los cobros, 
ingresos y morosidad para informar a la direcci6n y areas 

involucradas. 

Contador General 

Contador General Encargado: 

Cobro de servicios Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia Area: 

MP-DIF-011 
DIAGRAMA DE PROCESO 13 
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DEPART AMENTO COORDINACION GENERAL NUMERO MP-DIF-012 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I 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 realizaci6n exitosa de eventos 
institucionales, garantizando SU organizaci6n, funcionalidad y 
cumplimiento de objetivos. 

Alcances Planificar, coordinar y ejecutar de manera eficiente Los recursos y 
actividades necesarias para la realizaci6n exitosa de eventos 
institucionales, garantizando SU organizaci6n, 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 comunicaci6n con las areas involucradas; y asegurar el 
cumplimiento del cronograma y objetivos establecidos. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Planificar y calendarizar el evento, definiendo Lugar, fecha, Coordinador General tipo de actividad y objetivos espedficos. 
Coordinar con proveedores y areas internas para asegurar la 
disponibilidad de mobiliario, equipo, alimentos y demas Coordinador General 
requerimientos 
Gestionar la convocatoria y confirmaci6n de asistentes, 
incluyendo la elaboraci6n de invitaciones y registro de Coordinaci6n administrativa 
participaci6n. 
Supervisar el montaje, desarrollo y cierre del evento, Coordinador General verificando que todo se realice conforme a lo planeado. 

Realizar un informe postevento, documentando resultados, Coordinador General incidencias y areas de mejora para futuras actividades. 

OBSERVACIONES 

Pagina I 167 

MANUAL DE ORGANIZACl6N Y PROCEDIMIENTOS 
C6DtGO 

M0001 

FECHA DE ULTIMA REVIS16N 

01/05/2025 
NO. REVIS16N 

00. 
FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPALAPASEO EL GRANDE, GTO. 



~ Apaseo 
~ elGrande 

~ =RNO MUNICIPAL 2024-2027 

Pagina I 168 
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~ 

Plamficar y calendanzar el evento. defimendo lugar. fecha, tipo 
de actreidad y obieuvos especificos 

~ 

Coordinar con proveedores y areas intemas para asegurar 
la drsponibhdad de moblhano, equipo, ahmentos y demas 

requenrmentos 

... 
Gesnonar la convocatoria y confirmaci6n de asistentes, 
incluyendo la elaboraci6n de invnaoones y registro de 

parncpaoon. 

i 
Supervisar el rnontaie, desarrollo y oerre del evento, 

verificando que todo se reahce conforme a lo planeado. 

J 
Realizar un mtorme postevento, documentando resultados. 

incidenaas y areas de rnejora para futuras acnvidades. 

Coordinador General 

Coordinador General Encargado: 

Logistica de eventos Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia rea: 

MP-DIF-012 
DIAGRAMA DE PROCESO 12 
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DEPART AMENTO COORDINACION GENERAL NUMERO MP-DIF-013 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Capacitaci6n de Personal 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Fortalecer las competencias, habilidades y conocimientos del personal 
mediante programas de formaci6n continua que contribuyan al mejor 
desernpefio laboral y al cumplimiento de los objetivos institucionales. 

Alcances lncluye la detecci6n de necesidades de capacitaci6n, planeaci6n, disefio 
e implementaci6n de programas formativos, asi como la evaluaci6n de 
resultados. Aplica a todo el personal operativo, tecntco y administrativo 
de la instituci6n. 

Responsabilidades ldentificar areas de mejora en el desemperio del personal, disefiar o 
coordinar actividades de capacitaci6n 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 capacitaci6n mediante diagn6sticos 
institucionales, evaluaciones de desernpefio o encuestas Coordinador General 
internas 

Disefiar el plan anual o semestral de capacitaci6n, alineado Coordinador General a los objetivos estrategicos de la instituci6n. 

Coordinar la logistica de talleres, cursos o conf erencias, 
incluyendo i nstructores, espacios, materiales y Coordinador General 
oarticioantes. 

Registrar la participaci6n del personal capacitado y conservar Coordinador General la documentaci6n comprobatoria correspondiente. 

Evaluar Los resultados de la capacitaci6n a traves de 
encuestas de satisfacci6n, medici6n de aprendizaje y Coordinador General 
aplicaci6n practtca en el trabajo. 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 13 

I MP-DIF-013 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Capacitaci6n de personal 

Encargado: Coordinador General 

Coordinador General 

f lrncio l 
i 

Detectar necesidades de capaotaa6n mediante diagn6stlcos 
mstitucionales, evaluaoones de desempeiio o encuestas 

mternas 

i 
Disenar el plan anual o semestral de capacnaoon ahneado 

a los obretrvos estrateqicos de la msutuoon . 

... 
Coordmar la logistica de talleres, cursos o conterenoas, 

mduyendo mstructores espaoos, materiales y parfiopantes 

~ 

Registrar la partiopaci6n del personal capacitado y conservar 
la docurnentacion comprobatona correspondiente. 

j 
Evaluar los resultados de la capaataa6n a traves de 
encuestas de satisfaccion, rnedioon de aprendizaje y 

aplicaci6n pracnca en el trabaio 
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Coordinador de prograrnas asistenciales 

Coordinador General 

Registrar la recepci6n de apoyos por parte de Los 
beneficiarios, mediante firmas, listas de control o 

atos oficiales. 

Coordinar la logistica de entrega, definiendo fechas, 
lugares, personal asignado y medidas de control para 
arantizar un roceso ordenado. 

Coordinador de programas asistenciales 
Preparar y organizar Los apoyos (alimentos, insumos, 
recursos econ6micos, etc.) conforme a las cantidades y 
es ecificaciones ro ramadas. 

Coordinador de programas asistenciales 
Clasificar y canalizar los casos conforme al nivel de 
vulnerabilidad detectado y las necesidades 
identificadas. 

Coordinador de programas asistenciales Se revisar y analizar documentaci6n comprobatoria, 
coma ingresos, gastos, vivienda, entre otros. 

Se le realiza una entrevista estructurada junto con un 
estudio socioecon6mico (FO-DIF-16) y se entrega la Coordinador de programas asistenciales 
documentaci6n solicitada 

Enlace de Comumcacton Se publica la convocatoria del apoyo a otorgar 

RESPONSABLE ACTIVIDADES 

Responsabilidades 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 
normativa 

Alcances Comprende la identificacton de beneficiarios, vatidacion de requisitos, 
preparaci6n de los apoyos, logistica de entrega y seguimiento de su 
correcta aplicaci6n. Aplica a apoyos alimentarios, econ6micos, en especie 
u otros que determine la instituci6n. 

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 

HOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

NUMERO 
PROCEDIMIENTO 

MP-DIF-014 

Entrega de apoyos 

COORDINACION DE PROGRAMAS 
ASISTENCIALES 

DEPART AMENTO 
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Eiaborilf repones do entrego y seguimiento doeumettodo 
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Se entrtQI y se rtgtStra la receooon de apoo,·os por Pirt• de los 
btnehoams ~ hnN:s iStaS oe a::rdJal r fCJm'\atos ohcUes 

~ y «oaruz• I05 apoyos (almentos vales recurses etc 
conkJrmt 1 las espeoficaaones crogramadas y 

0 

Cluific.ir y t1nalizar conforme ii niv~ de vulnerabiidad 
detecado e las MCKidades tdeniific:adas 

Se rfV\Si y anatcza la doeumemaoon comprobiwna como gastos 
ingresos gastos Y~ entre otros 

Se ruicza una entrt'llsta tstrvcturada µno conn esaidlo 
SOClOIConomco y st fnlrega ·a doalmentiaon SObCUdl 

Coordinador de Programas Asistenciales 

Encargado: Coordinador de Programas Asistenciales 

Entrega de apoyos Proceso: 

Sistema Integral Para el Desarrollo Integral de la Familia Area: 

MP-DIF-014 
DIAGRAMA DE PROCESO 14 

Elaborar reportes de entrega y seguimiento, 
documentando incidencias, observaciones y resultados Coordinador de programas asistenciales 
para fines de transparencia v auditorias 
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OBSERVACIONES 

Coordinar la recepcton Y entrega de apoyos, Coordinador de fortalecimiento comunitario 
asegurando su correcta distribucion y registro. 

Dar seguimiento a las gestiones realizadas, 
verificando el estatus de la solicitud y atendiendo Coordinador de fortalecimiento comunitario 
observaciones 

Elaborar y enviar solicitudes formates a las 
dependencias correspondientes, conforme a los Coordinador de fortalecimiento comunitario 
lineamientos vi entes. 

lntegrar expedientes completos, incluyendo 
docurnentacion requerida y formatos oficiales Coordinador de fortalecimiento comunitario 
establecidos or la instancia estatal 

ldentificar las necesidades especificas de apoyo a 
traves de solicitudes ciudadanas o diagnosticos Coordinador de fortalecimiento comunitario 
comunitarios. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Responsabilidades ldentificar 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. 

Alcances Comprende la identlficacton 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 individuates o comunitarias. 

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 pobtacion beneficiaria. 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

HOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO 

NUMERO 
PROCEDIMIENTO 

FORTALECIMIENTO 
COMUNITARIO 

DEPART AMENTO 

Solicitud de Apoyo al Estado 

MP-DIF-015 
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r lruoo 1 
i 

tdennficar las necesidaoes especificas de apoyo a traves de 
solicitudes ciudadanas o draqncsucos cornurutanos 

i 
lntegrar expedientes completos mcluyendo docurnentaoon 
requenda y formatos oftoales estabteodos por la mstanoa 

estatal 

~ 

Elaborar y envrar soncnudss formales a las dependencies 
correspondientes, conforme a los hneamrentos vigentes 

~ 

Dar sequmuento a las gestJones reahzadas venficando el 
estatus de la sohcitud y atendiendo observaoones 

i 
Coordmar la recepoon y entrega de apoyos, asegurando su 

correcta drstnbuoon y reg1stro 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Coordinador de fortalecimiento comunitario Encargado: 

Solicitud de apoyo al estado Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia rea: 

MP-DIF-015 
DIAGRAMA DE PROCESO 15 
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DEPARTAMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-016 
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL Reportes de zona de alta vulnerabilidad 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo ldentificar, documentar y reportar zonas con altos niveles de 
vulnerabilidad social, econ6mica ode salud, con el prop6sito de orientar 
la toma de decisiones y priorizar la atenci6n y recursos institucionales 

Alcances lncluye el levantamiento de informaci6n en campo, analisis de indicadores 
sociales, elaboraci6n de reportes tecnicos 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 diagn6sticos, elaborar 
reportes claros y sustentados, actualizar la informaci6n de manera 
peri6dica, y coordinarse con otras areas para disefiar estrategias de 
intervenci6n adecuadas. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Realizar recorridos y visitas de cam po para 
observar y documentar condiciones sociales, Coordinador de fortalecimiento comunitario 
econ6micas y de infraestructura. 
Aplicar instrumentos de diagn6stico como 
encuestas o entrevistas para recabar informaci6n Coordinador de fortalecimiento comunitario 
directa de Los habitantes. 
Analizar Los datos recolectados, identificando 
patrones de riesgo 0 necesidad en las zonas Coordinador de fortalecimiento comunitario 
evaluadas. 
Elaborar reportes tecnicos detallados, incluyendo Coordinador de fortalecimiento comunitario mapas, indicadores y recomendaciones. 
Presentar y compartir los reportes con las areas 
correspondientes para su uso en la planificaci6n de Coordinador de fortalecimiento comunitario 
apoyos o intervenciones . 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 16 

I 
MP-DIF-016 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Reportes de zonas de alta vulnerabilidad 

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

l lrucio ) 
i 

Reahzar recorndos y vrsnas de campo para observar y 
documentar condictones sooales, econormcas y de 

mfraestructura 

~ 

Aphcar mstrumentos de diaqnosuco como encuestas o 
entrevistas para recabar mtormaoon directa de los habitantes 

... 
Anahzar los datos recotectados, rdentificando patrones de 

nesgo o necesidad en las zonas evaluadas 

i 
Elaborar reportes tecmcos detallados, mcluyendo mapas 

mdicadores y recornendaoones 

i 
Presentar y comparnr los reportes con las areas 

correspondientes para su uso en la plarnficaci6n de apoyos o 
mtervenciones 
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OBSERVACIONES 

Supervisar Y dar seguimiento al cumplimiento de Coordinador de fortalecimiento comunitario 
los traslados, asegurando puntualidad y seguridad. 

Verificar que se cuente con la docurnentacton 
necesaria, como oficios de cornlsion, bitacoras y Coordinador de fortalecimiento comunitario 
control de combustible. 

Asignar unidades y conductores de acuer_do con el Coordinador de fortalecimiento comunitario 
destino y tipo de comision del personal .. 

Programar los traslados considerando rutas, 
horarios y disponibilidad de vehiculos Coordinador de fortalecimiento comunitario 
institucionales. 

Recibir y registrar solicitudes de traslado por parte 
de las areas que requieren rnovilizacion de Coordinador de fortalecimiento comunitario 
personal. 

RESPONSABLE ACTIVIDADES 

Este proceso abarca la prograrnacion, autorizacion y seguimiento de Los 
traslados del personal por motivos laborales, incluyendo comisiones, 
capacitaciones, eventos oficiales o visitas operativas, dentro o fuera del 
municipio. 

Coordinar y ejecutar de manera eficiente los traslados del personal 
institucional para garantizar su puntualidad, seguridad y cumplimiento de 
actividades dentro y fuera de la unidad administrativa. 

Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Alcances 

Objetivo 

Area: 

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. 

Traslados de personal HOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO 

NUMERO 
PROCEDIMIENTO 

FORTALECIMIENTO 
COMUNITARIO 

MP-DIF-017 DEPARTAMENTO 
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DIAGRAMA DE PROCESO 17 

I MP-DIF-017 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Traslados de personal 

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

[ Imoo l 
i 

Reobir y registrar solicitudes de traslado por parte de las 
areas que requieren rnovmzacron de personal 

i 
Programar los traslados considerando rutas horanos y 

drspombihdad de vehiculos mstnuoonates. 

• 
Asiqnar umdades y conductores de acuerdo con el destmo y 

llpo de cormsion del personal 

~ 

~enficar que se cuente con la documentacton necesana. como 
onoos de cormsron, bitacoras y control de combustible. 

i 
Supervisar y dar sequirruento al cumphrmento de los traslados 

asegurando puntuahdad y segundad 
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DEPART AMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-018 
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO 

HOMBRE 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 participaci6n y mejorar la calidad de vida. 

Alcances lncluye la planeaci6n, organizaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de talleres 
comunitarios dirigidos a distintos grupos de poblaci6n (nifiez, juventud, 
adultos mayores, mujeres, etc.) en zonas urbanas y rurales dentro del area 
de influencia del DIF. 

Responsabilidades Disef\ar 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 diagn6sticos comunitarios para identificar 
necesidades, intereses y ternaticas relevantes para Coordinador de fortalecimiento comunitario 
los talleres. 
Diseiiar y planificar talleres con contenidos 
adecuados al grupo objetivo, estableciendo Coordinador de fortalecimiento comunitario 
objettvos, materiales y metodotosia 
Coordinar la logistica y recursos necesarios, 
incluyendo lugar, materiales, instructores y Coordinador de fortalecimiento comunitario 
convocatoria de particioantes. 
lmpartir o supervisar el desarrollo de Los talleres, 
asegurando la participaci6n activa y el Coordinador de fortalecimiento comunitario 
cumplimiento del orozrama (FO-DIF-14) 
Evaluar los resultados e impacto de Los talleres, 
mediante encuestas, observaci6n directa y Coordinador de fortalecimiento comunitario 
report es tecnicos oar a f uturas meioras. 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 18 

I 
MP-DIF-018 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Talleres en comunidades 

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

( lmao l 
i 

Reahzar diagn6sticos comumtanos para ldenbficar 
necesldades, mtereses y temancas relevantes para los 

taller es 

~ 

Disenar y plamficar talleres con contemdos adecuados al 
grupo oojenvo, estableaendo obje!Jvos, matenales y 

metodologia 

+ 
Coordinar la logistica y recursos necesarios, mduyendo lugar, 

matenales, mstructores y convocatona de partlapantes 

l 
lmpartir o supervisar el desarrollo de los talleres. asegurando 

la paruopaoon activa y el cumphrruento del programa. 

L 
Evaluar los resultados e impacto de los talleres, mediante 

ienc:uestas observaa6n dlrecta y reportes tecnicos para Muras 
mejoras 
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DEPART AMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-019 
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL Platicas en comunidades 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Brindar informaci6n y orientaci6n a la poblaci6n sobre temas relevantes 
para su bienestar social, emocional y fisico, promoviendo la prevenci6n, 
la sensibilizaci6n y el desarrollo integral en las comunidades. 

Alcances lncluye la planeaci6n, organizaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de platicas 
informativas en zonas rurales y urbanas, dirigidas a distintos sectores de 
la poblaci6n como nifias, ninos, adolescentes, adultos mayores y mujeres. 

Responsabilidades Detectar necesidades informativas en las comunidades, diseiiar 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 informaci6n proporcionada. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Levantar diagn6sticos comunitarios para identificar 
Los temas prioritarios que requieren atenci6n Coordinador de fortalecimiento comunitario 
mediante olaticas 
Diseflar materiales y contenidos informativos, 
adaptados a las caracteristicas socioculturales del Coordinador de fortalecimiento comunitario 
publico obtettvo. 
Coordinar fechas, espacios y recursos logisticos 
para la realizaci6n de las ptaticas en las Coordinador de fortalecimiento comunitario 
comunidades. 
Facilitar o supervisar las sesiones informativas, 
promoviendo la participaci6n act iv a de los Coordinador de fortalecimiento comunitario 
asistentes (FO-DIF-14) 
Aplicar evaluaciones o encuestas de satisfacci6n, 
documentando Los resultados y retroalimentaci6n Coordinador de fortalecimiento comunitario 
para mejorar f uturas intervenciones. 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 19 

I 
MP-DIF-019 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Platicas en comunidades 

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

[ lrnoo l 
~ 

Levantar d1agn6sttcos comumtanos para ldenllficar los temas 
pnoritanos que requieren atenoon rnedtante ptancas. 

i 
Drsefiar matenales y contemdos mtormauvos, adaptados a 

las caractertsncas socioculturales del publico objet1vo 

... 
Coordmar fechas, espaaos y recursos logisticos para la 

reahzacion de las ptancas en las comumdades. 

~ 

Facihtar o supervisar las sesiones informativas. promoviendo 
la parucipaoon acnva de los asrstentes 

i 
Aphcar evaluaciones o encuestas de sabsfaca6n, 

docurnentando las resultados y retroalirnentaoon para mejorar 
futuras mtervenoones 
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DEPART AMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-020 
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL Apertura de comedores 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Contribuir a la seguridad alimentaria de person as en situaci6n de 
vulnerabilidad mediante la instalaci6n y operaci6n de comedores 
comunitarios que brinden alimentos nutritivos, seguros y gratuitos o a bajo 
costo. 

Alcances Abarca la identificaci6n de zonas prioritarias, la gesti6n de recursos 
humanos y materiales, la instalaci6n, supervision y funcionamiento de 
comedores, asi como la evaluaci6n 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 operaci6n, asegurar la calidad de los alimentos 
y monitorear el servicio brindado. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Realizar estudios de viabilidad y diagn6stico social 
para identificar comunidades con necesidad Coordinador de fortalecimiento comunitario 
prioritaria de un comedor. 
Coordinar la habilitaci6n del espacio fisico, 
asegurando que cumpla con las condiciones de Coordinador de fortalecimiento comunitario 
hiaiene v sezurtdad alimentaria. 
Gestionar el equipamiento, insumos y personal, 
incluyendo cocineros, voluntarios y responsables Coordinador de fortalecimiento comunitario 
del comedor 
lmplementar lineamientos de operaci6n y control, 
garantizando la calidad y adecuada distribuci6n de Coordinador de fortalecimiento comunitario 
los alimentos. 
Monitorear el funcionamiento del comedor y 
elaborar reportes de beneficiarios, consumo y Coordinador de fortalecimiento comunitario 
resultados obtenidos 

OBSERVACIONES 
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[ tmoo l 
i 

Reahzar estudios de viabilidad y d1agn6shco social para 
1denbfrcar comurndades con necesidad pnontana de un 

comedor 

~ 
Coordmar la habtlrtac16n del espaoo fisrco asegurando que 

cumpla con las condioones de hig1ene y segundad 
ahmentana 

... 
Gestionar el equipamiento msurnos y personal mduyendo 

coaneros voluntanos y responsables del comedor 

~ 
lmplementar hneam1entos de operaci6n y control, 

garantizando la cahdad y adecuada d1stnbuo6n de los 
ahmentos. 

i 
Monitorear el funcronarruento del comedor y elaborar reportes 

de beneficianos consume y resultados obterndos 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Encargado: 

Proceso: 

Area: 

MP-DIF-020 
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DEPART AMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-021 
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO 

HOMBRE 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 situaci6n de vulnerabilidad, promoviendo su bienestar 
nutricional y mejorando su calidad de vida. 

Alcances Aplicar a todo el proceso de recepci6n, registro, distribuci6n 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 distribuci6n de Los apoyos, asegurar la correcta entrega de los 
recursos y realizar seguimiento para evaluar el impacto y necesidades 
adicionales. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Realizar campaiias de identificaci6n y difusi6n para 
invitar a personas con discapacidad a registrarse en Coordinador de fortalecimiento comunitario 
el oadr6n. 
Recibir y revisar documentaci6n medica y de Coordinador de fortalecimiento comunitario identificaci6n requerida para el ingreso al padr6n 
Capturar y actualizar datos personales y clinicos en 
el sistema correspondiente, garantizando SU Coordinador de fortalecimiento comunitario 
veracidad. 
Emitir constancias 0 credenciales de registro, 
cuando aplique, para facilitar el acceso a Coordinador de fortalecimiento comunitario 
beneficios 
Elaborar reportes estadisticos sabre la poblaci6n 
registrada, para apoyar la toma de decisiones y el Coordinador de fortalecimiento comunitario 
diseiio de politicas pubticas 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 21 

I MP-DIF-021 
I 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Padron de discapacitados 

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

f 
lrnao l 

+ 
Realizar campafias de ldentificaa6n y difus16n para mvitar a 

personas con discapaadad a reg1strarse en el padr6n 

i 
Recibir y revisar documentaa6n medica y de identincaoon 

requenda para el mgreso al padr6n 

+ 
Capturar y actualtzar datos personales y dirncos en el sistema 

correspondiente, garanllzando su veracidad. 

~ 

Emitlr constancias o credenciales de registro, cuando aphque, 
para faahtar el acceso a benefiaos 

i 
Elaborar reportes estadisticos sobre la poblaci6n reqrstrada, 
para apoyar la toma de deosiones y el d1seiio de pounces 

p(Jbhcas 
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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 inserci6n laboral de personas en situaci6n vulnerable mediante 
La vinculaci6n con oportunidades de empleo, fortaleciendo su autonomia 
y calidad de vida. 

Alcances lncluye el registro de solicitantes, recopilaci6n de vacantes, vinculaci6n 
con empleadores, seguimiento a colocaciones y coordinaci6n con 
instituciones publicas o privadas para ampliar las oportunidades laborales. 

Responsabilidades Recabar y organizar informaci6n de personas que buscan empLeo, 
mantener contacto con empleadores, actualizar el catalogo de vacantes, 
canalizar perfiles adecuados y brindar acompafiamiento durante el 
proceso de vinculaci6n laboral. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Registrar a personas interesadas en integrarse al 
mercado laboral, recopilando datos personales, Coordinador de fortalecimiento comunitario 
exoeriencia v oerfil ocupacional 
Establecer convenios y alianzas con empresas 
locales, para identificar vacantes disponibles y Coordinador de fortalecimiento comunitario 
areas de oportunidad 
Realizar entrevistas de orientaci6n laboral, 
apoyando a Los solicitantes en la mejora de sus Coordinador de fortaLecimiento comunitario 
habilidades para el empleo. 
Vincular perfiles con ofertas de trabajo 
compatibles, notificando a los candidatos y Coordinador de fortalecimiento comunitario 
f acilitando el contacto con empleadores. 
Dar seguimiento a las colocaciones laborales 
realizadas, evaluando la satisfacci6n del Coordinador de fortalecimiento comunitario empleador y del trabajador para fortalecer el 
nrograma. 

OBSERVACIONES 
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l lruoo I 
i 

Registrar a personas mteresadas en mtegrarse al mercado 
laboral recopllando datos personales. expenenaa y perfil 

ocupaaonal 

i 
Establecer convernos y ahanzas con empresas locales, para 

identdicar vacantes d1sponibles y areas de oporturndad 

• 
Reahzar entrevistas de onentaoon laboral. apoyando a los 
sohatantes en la me)Ora de sus hablhdades para el empleo 

~ 
Vincular perfiles con ofertas de trabato compatibles 

nollficando a los candidates y faahtando el contacto con 
empleadores 

i 
Dar sequmuento a las colocaoones laborales reahzadas, 

evaluando la satisfaco6n del empleador y del trabajador para 
fortalecer el programa 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Encargado: 

Proceso: 

Area: 

MP-DIF-022 ·I 
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DEPART AMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-023 
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL Cornites en Comunidades 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Fomentar la participaci6n activa de la comunidad en la planeaci6n, 
ejecuci6n y vigilancia de programas y apoyos sociales mediante la 
conformaci6n de cornites comunitarios organizados y responsables. 

Alcances Abarca la identificaci6n de lideres comunitarios, integraci6n de comites, 
capacitaci6n de sus integrantes, acompaiiamiento en sus funciones y 
seguimiento continuo para asegurar su buen desempeiio y cumplimiento 
de objetivos sociales. 

Responsabilidades Convocar y organizar a los mi em bros del cornite, proporcionar 
capacitaci6n baslca sobre sus funciones, supervisar su participaci6n en 
actividades sociales y garantizar que actuen como enlace entre la 
comunidad y el DIF. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Convocar a reuniones comunitarias para presentar 
la propuesta de conformaci6n de comltes y su Coordinador de fortalecimiento comunitario 
imoortancia. 
Seleccionar e integrar a los miembros del cornite, 
considerando representatividad, compromiso y Coordinador de fortalecimiento comunitario 
disposici6n. 
Capacitar a los integrantes en temas como 
organizaci6n comunitaria, gesti6n social y Coordinador de fortalecimiento comunitario 
transparencia. 
Acompaiiar y supervisar las actividades realizadas 
por el comite en la ejecuci6n de programas o Coordinador de fortalecimiento comunitario 
entreaa de apovos (FO-DIF-14) 
Evaluar el funcionamiento del comite 
peri6dicamente y promover su fortalecimiento o Coordinador de fortalecimiento comunitario 
renovaci6n sezun sea necesario. 

OBSERVACIONES 
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[ I moo J 
i 

Evaluar el funaonamiento del comae pen6drcamente y 
promover su fortalec1m1ento o renovacr6n seg(Jn sea 

necesano 

i 
Selecoonar e rntegrar a los mrembros del comite, 

consideranoo representatrvidad, compromrso y drsposicion 

-¥ 
Capaotar a los rntegrantes en temas como organrzaa6n 

comurutana gesb6n sooal y transparenoa 

i 
Acompaiiar y supervisar las ac:tMdades reahzadas por el 

cornne en la ejecuoon de programas o entrega de apoyos 

i 
Evaluar el funcionarmento del comae penodicarnente y 
promover su fortalecrmiento o renovaa6n seg(m sea 

necesano 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Cornites en Comunidades Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia Area: 

MP-DIF-023 
DIAGRAMA DE PROCESO 23 
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DEPART AMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-024 
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL Entrega de despensas, zapatos, mochilas, sillas de ruedas, 
PROCEDIMIENTO andaderas, etc. 

Area: Sistema Para el Oesarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Garantizar la distribucton 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, 
verlficacion de beneficiarios, has ta la entrega f isica de despensas y el 
registro correspondiente. 

Responsabilidades Coordinar la logistica de dtstribucion, validar el padron de beneficiarios, 
supervisar la entrega directa de apoyos, registrar la recepdon por parte 
del ciudadano y mantener evidencia documental para fines de control y 
transparencia. 

ACTIVIOADES RESPONSABLE 

Una vez canalizado el ciudadano al area Coordinador de fortalecimiento comunitario correspondiente se le solicita docurnentacton 
Se programa las visitas domiciliarias (FO-DIF-21) 
conforme a solicitudes, priorizando casos con base Coordinador de fortalecimiento comunitario 
en criterios de vulnerabilidad o urgencia. 
Realizar la visita al domicilio, observando las 
condiciones fisicas, sociales y familiares del Coordinador de fortalecimiento comunitario 
entorno 
Verificar la identidad de los beneficiarios al 
momento de la entrega para asegurar la correcta Coordinador de fortalecimiento comunitario 
distribucion. 
Elaborar reportes de distribucion, con evidencia 
fotografica y listados firmados, para fines de Coordinador de fortalecimiento comunitario 
control y transparencia. 

OBSERVACIONES 
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Fin 

ElabOrar reportes de dJStnbuaOn con eveeeca fotogrii:fJca y b:stados 
lirmados para fines de control y trasparencia y 

0 

Seomrtesolle:rtud Venficar la tdenbdad de los beneftoanos al momenta de la entreoa 
para asegurar La correcta d1stnbuo6n 

<..Fueron beneftaanos 
antenormente? 

se reaJrza la vlSrta al dom1C1Jto obServando las condtaones fisicas 
soaaJes y lam.&&ares del entorno 

5e programa las vsnas dom1ollanas Conforme a laS SObatuMS 
pnonzando casos con base de vulnerabtlldad o uroenoa 

Una vez canakzado el oudadano al area conespondtente se le 
sohc.rta su documentaoOn 

lnicio 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Encargado: 

Entrega de despensas, zapatos, mochilas, sillas de ruedas, andaderas, etc. Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia Area: 

MP-DIF-024 
DIAGRAMA DE PROCESO 24 
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DEPART AMENTO FORTALECIMIENTO NUMERO MP-DIF-025 
COMUNITARIO PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL Atencion 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 acompaiiamiento 
tecnico, con el fin de asegurar que la poblacion en situacion de 
vulnerabilidad reciba alimentos nutritivos. 

Alcances Este proceso abarca desde la tdenttficacion de necesidades alimentarias 
en zonas prioritarias, la ptaneacion 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; documentary 
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 distribucton de insumos 
alimentarios a los comedores comunitarios Coordinador de fortalecimiento comunitario 
conforme a los calendarios establecidos 
Supervisar las condiciones de operacion e higiene Coordinador de fortalecimiento comunitario en los espacios donde se brinda el servicio 
Capacitar al personal voluntario o encargado en 
buenas practices de rnanipulacton de alimentos y Coordinador de fortalecimiento comunitario 
atenci6n 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 periodicos de funcionamiento y Coordinador de fortalecimiento comunitario necesidades detectadas. 
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DIAGRAMA OE PROCESO 25 

I MP-DIF-025 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Atenci6n a comedores comunitarios 

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

f IOICIO ] 
i 

Coordinar la entrega y dismbuoon de msurnos alimentanos a 
los comedores cornumtanos conforme a los calendanos 

establecidos 

i 
Supervisar las condiciones de operaci6n e hig1ene en los 

espaoos donde se bnnda el service alimentano 

+ 
Capacitar al personal voluntano o encargado en buenas 

pracncas de mampulaoon de allmentos y atenoon al 
beneficiano 

i 
Monitorear la asrstenoa de beneficianos y consumo diario 
con el fin de evaluar la cobertura y efectrvidad del servioo 

~ 
Elaborar reportes penooicos de tuncionarmento y necesidades 

detectadas, para fortalecer la calldad del servioo bnndado 
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Elaborar y entregar reportes tecnicos y financieros 
a las instancias estatales para la rendici6n de Coordinador de fortalecimiento comunitario 
cuentas cierre del eierctcto. 

Monitorear Y evatuar la ejecuci6n del programa, Coordinador de fortalecimiento comunitario 
verificando el cumplimiento de objetivos y metas. 

Capacitar al personal operativo sobre los Coordinador de fortalecimiento comunitario 
procedimientos, formatos y metas del programa 

Coordinar la recepci6n, resguardo Y entrega de Coordinador de fortalecimiento comunitario 
apoyos, bienes o servicios correspondientes. 

ldentificar y registrar a la poblaci6n objetivo, 
asegurando que cumpla con los criterios de Coordinador de fortalecimiento comunitario 
ele ibilidad establecidos 

Revisar y analizar los lineamientos oficiales 
emitidos por las dependencias estatales para la Coordinador de fortalecimiento comunitario 
correcta im lementaci6n del ro rama. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Responsabilidades Solicitar y difundir los lineamientos de los programas, coordinar su 
ejecuci6n operativa, verificar el cumplimiento de criterios de elegibilidad, 
garantizar el uso adecuado de los recursos, elaborar reportes tecnicos y 
financieros, y dar seguimiento a los resultados obtenidos para asegurar el 
impacto social previsto. 

Alcances Comprende la planeaci6n, gesti6n, seguimiento y evaluaci6n de los 
programas estatales asignados, desde la recepci6n de lineamientos hasta 
la entrega de apoyos y la rendici6n de cuentas correspondiente. lnvolucra 
la colaboraci6n entre dependencias, la atenci6n a beneficiarios y la 
aplicaci6n de recursos conforme a la normativa 

Objetivo Coordinar, promover y ejecutar la implementaci6n de programas estatales 
enfocados en el desarrollo social, garantizando su correcta aplicaci6n en 
beneficio de la poblaci6n objetivo. 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

HOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO 

Gesti6n a programas estatales 

NUMERO 
PROCEDIMIENTO 

FORTALECIMIENTO 
COMUNITARIO 

DEPART AMENTO MP-DIF-026 
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DIAGRAMA DE PROCESO 26 

I MP-DIF-026 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Gesti6n a programas estatales 

Encargado: Coordinador de fortalecimiento comunitario 

Coordinador de fortalecimiento comunitario 

l lrnoo ] 
i 

Revisar y anahzar los hnearnsentos ofiaales emtlldos por las 
dependenaas estatales para la correcta 1mplementaa6n del 

programa 

i 
ldentificar y registrar a la poblaa6n objetivo asegurando que 

cumpla con los cntenos de eleg1blhdad establecldos 

i 
Coordmar la recepa6n resguardo y entrega de apoyos, 

blenes o servicios correspondientes al programa 

i 
Capaatar al personal operatrvo sobre los procedimentos, 

formatos y metas del programa 

i 
Morntorear y evaluar la ejecuoon del programa, venficando el 

cumplirruento de objetivos y rnetas 

i 
Elaborar y entregar reportes tecnicos y financieros a las 

instancias estatales para la rendioon de cuentas y cierre del 
ejerooo 
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DEPART AMENTO COORDINACl6N ADMINISTRATIVA NUMERO MP-DIF-027 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL Elaboraci6n del manual de organizaci6n 
PROCEDIMIENTO 

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 lncluye el analtsis organizacional, definicton de funciones por area, 
elaboracion, validaci6n y difusi6n del manual, asegurando que sirva como 
herramienta de consulta y referenda para el personal de la institucton. 

Responsabilidades Coordinar la recopilaci6n de informacton estructural y funcional del DIF, 
definir y validar Los perfiles de puestos, documentar procesos clave, y 
garantizar que el manual refleje la organizaci6n vigente y este alineado 
con Los lineamientos normativos 

ACTIVIDADES RES PON SABLE 

Recopilar informaci6n de cada area del DIF, incluyendo Coordinador Administrativo funciones, organigramas y personal asignado. 

Definir y estructurar Los apartados del manual, como Coordinador Admlnistrativo misi6n, vision, organigrama y funciones especificas. 

Revisar y validar Los contenidos con los responsables de Coordinador Administrativo area, asegurando su precision y concordancia. 

Estructurar el documento final con formato institucional, Coordinador Administrativo asegurando claridad y facil consulta 

Pasar a Patronato para su aprobaci6n y firma del directory Patronato DIF presidenta 

Se da a conocer el manual de organizaci6n al personal de Coordinador Administrativo todas las areas del DIF 

OBSERVACIONES 

Pagina I 197 

C6DIGO 

M0001 MANUAL DE ORGANIZACl6N Y PROCEDIMIENTOS 

00. 
FECHA DE 0LTIMA REVISl6N 

01/05/2025 
NO. REVIS16N FECHA DE EMIS16N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPALAPASEO EL GRANDE, GTO. 



ml Apaseo 
~ elGrande 

~ =RNO MUNICIPAL2024-2027 

DIAGRAMA DE PROCESO 34 

I I 
MP-DIF-034 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Elaboracion del manual de organizacion 

Encargado: Coordinador Administrativo 

Coordinador Administrativo 

f 
lruoo l 
i 

Recopllar mformaa6n de cada area del OIF, 1nduyendo 
funciones orgamgramas y personal asiqnado. 

i 
Defimr y estructurar los apartados del manual, como rrnsion, 

vision, organigrama y funaones especificas 

+ 
Reviser y vahdar los contemdos con los responsables de area. 

asegurando su precision y concordancia. 

~ 

Disei'iar el documento final con formato institucional, 
asegurando clarldad y raal consulta 

~ 

D1fundir y soaalizar el manual con todo el personal, 
prornoviendo su uso como herramienta de orientaa6n 

organizaaonal 
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DEPARTAMENTO COORDINACIQN ADMINISTRATIVA NUMERO MP-DIF-028 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Elaboracion del Plan anual de Trabajo 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Establecer una guia estrategica 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 lncluye la planeaci6n, organizaci6n y programaci6n de actividades de 
todas las areas del DIF, alineadas con sus objetivos institucionales, 
normativas vigentes y necesidades detectadas en la poblaci6n 

Responsabilidades Coordinar la recopilaci6n de propuestas de cada area, establecer metas 
claras y medibles, organizar cronogramas de ejecuci6n, supervisar el 
cumplimiento del plan y realizar ajustes cuando sea necesario, asegurando 
la correcta aplicaci6n de los recursos 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Recopilar y analizar informaci6n sabre la situaci6n de las 
comunidades para identificar prioridades y enfocar los Coordinador Administrativo 
nrosrarnas v servicios del DIF. 
Coordinar encuentros entre las distintas areas del DIF para 
definir metas, objetivos y estrategias comunes dentro del Coordinador Administrativo 
plan anual 
Establecer tiempos especificos para cad a acci6n Coordinador Administrativo 
programada, con fechas de inicio, seguimiento y cierre 

Determinar los recursos necesarios para la ejecuci6n 
eficiente de las actividades planeadas, incluyendo personal, Coordinador Administrativo 
insumos y presuouesto. 
lmplementar mecanismos de control y evaluaci6n para 
verificar el cumplimiento de los objetivos y realizar los Coordinador Administrativo 
aiustes oertinentes 
Presentar el Plan Anual de Trabajo a la direccion general del 
DIF o a las autoridades correspondientes para su aprobaci6n Coordinador Administrativo 
v aplicaci6n oficial 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 28 

I I MP-DIF-028 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Plan Anual de Trabajo 

Encargado: Coordinador Administrativo 

Coordinador Administrativo 

I lnicio l 
i 

Recopilar y analizar intormacicn sobre la situacion de las 
comunidades para identificar prioridades y enfocar los 

programas y servicios del DIF 

i 
Coordinar encuentros entre las distintas areas del DIF para 
definir metas. objetivos y estrategias comunes dentro del 

plan annual • 
Establecer tiempos especificos para cada accicln programada 

con fechas de inicio seguimiento y cierre. 

~ 
Deterrninar los recursos necesarios para la ejecucicln eficiente 
de las actividades planeadas. induyendo personal insumos y 

presupuesto 

i 
lmplementar mecanismos de control y evaluacicln para verificar 

el cumplimiento de los objetivos y realizar los ajustes 
pertinentes 

i 
Presentar el Plan Anual de Trabajo a la direccicln general del 

DIF o a las autoridades correspondientes para su aprobacion y 
aplicacion oficial 
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DEPART AMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA NUMERO MP-DIF-029 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Recepcion y ernision de oficios 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Establecer un procedimiento ordenado y eficiente para la recepcion, 
registro, elaboraci6n, valtdacion y envio de oficios, garantizando la 
correcta cornunicacion institucional, el seguimiento oportuno de 
solicitudes y la trazabilidad documental en el DIF Municipal. 

Alcances Aplica desde la recepcion, registro y canalizaci6n de oficios entrantes, 
has ta la elaboracton, validacion, firma, envio y archivo de oficios 
salientes, en todas las areas del DIF Municipal 

Responsabilidades Coordinar y Asegurar el seguimiento de las solicitudes 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

En recepci6n se recibe el oficio fisico y lo dirigen a la 
coordinacion administrativa donde se registra en el libro de Recepcionista 
control del sistema 

En caso de que vaya dirigido a otra area se canaliza al area Coordinador Administrativo 
correspondiente para que se le de seguimiento 

Si es necesaria una respuesta se redacta con un nuevo Coordinador Administrativo 
nurnero de oficio (FO-DIF-01) 

Pasa a revision por le director si es de caracter oficial para Director General 
firmal del mismo. 

Se entrega del oficio en la dependencia correspondiente y Coordinador Administrativo 
se firma un acuse de recibido 

Se archiva el acuse del oficio emitido Coordinador Administrativo 

OBSERVACIONES 
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Fin 

Se archiva el acuse del oficio emitido 

Se entrega el oficio en la dependencia correspondiente y se 
firma un acuse recibido 

Pasa a revision por el director si es de carcater oflcial para 
firma del mismo 

Se realizan cameos 
correspondentes 

S1 es necesana una respuesta se reeacta con un nuevo numero de 
ofiao 

En caso de que vaya d1ng1do a otra rea se canaliza al area 
corresponooente para que se le de seguumento 

En recepe16n se reabe el oflCJO lisico y 10 d111Qen a la ceoronaccn 
administrativa oonee se reg1stra en el hbro de control del srstema 

lnicio 

Coordinaci6n Administrativa 

Coordinador Administrativo Encargado: 

Recepci6n y emisi6n de oficios Proceso: 
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DEPART AMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA NUMERO MP-DIF- 
PROCEDIMIENTO 030 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Elaboraci6n 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 
administraci6n 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 rendici6n de cuentas y el control institucional. 

Responsabilidades La Direcci6n General supervisa la implementaci6n del plan; las areas 
responsables ejecutan las acciones establecidas; y el area de auditoria 
interna realiza monitoreo y evaluaci6n continua para asegurar el 
cumplimiento efectivo. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Disefiar y actualizar procedimientos internos que aseguren el Coordinador Administrativo correcto manejo de recursos y procesos administrativos. 

lmplementar mecanismos de seguimiento y control para Coordinador Administrativo detectar y prevenir posibles irregularidades. 

Capacitar al personal sobre normativas y procedimientos del Coordinador Administrativo control interno para fortalecer la cultura institucional 

Realizar auditorias pertodicas para evaluar el cumplimiento y Coordinador Administrativo eficacia de los controles establecidos .. 

Elaborar reportes de resultados y recomendaciones para Coordinador Administrativo mejorar continuamente los procesos y mitigar riesgos 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 30 

I 
MP-DIF-030 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Elaboracton del Plan de control interno 

Encargado: Coordinador Administrativo 

Coordinador Administrativo 

[ lnicio l 
~ 

Disenar y actualizar procedimientos intemos que aseguren el 
correcto manejo de recursos y procesos administrativos. 

i 
lmplementar mecanismos de seguimiento y control para 

detectar y prevenir posibles irregularidades 

i 
Capacitar al personal sobre normativas y procedimientos del 

control intemo para fortalecer la cultura institucionaL 

i 
Realizar auditorias peri6dicas para evaluar el cumptimiento y 

eficacia de los controtes estabtecidos 

1 
Elaborar reportes de resultados y recomendaciones para 

mejorar continuamente los procesos y mitigar riesgos. 
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DEPARTAMENTO ED PAM NUMERO MP-DIF-031 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I 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 planeaci6n, ejecuci6n y 
seguimiento de programas y servicios orientados a este grupo poblacional. 

Alcances Aplicar a todo el proceso de registro, actualizaci6n, verificaci6n y 
resguardo de la informaci6n de adultos mayores beneficiarios, incluyendo 
la recepci6n de datos personales, validaci6n de requisitos, ingreso al 
padr6n y su uso para fines administrativos, estadisticos y de atenci6n 
institucional. 

Responsabilidades Recabar y validar la informaci6n de Los adultos mayores, registrar sus datos 
en el padr6n oficial, mantener la base de datos actualizada, resguardar la 
confidencialidad de la inforrnacion y utilizarla correctamente para la 
planeaci6n y atenci6n de programas y servicios. 

ACTIVIDADES RES PON SABLE 

Recibir y revisar la documentaci6n requerida para el Coordinador de Area EDPAM registro en el padr6n. 

Verificar que los adultos mayores cumplan con los criterios Coordinador de Area EDPAM 
de inclusion establecidos. 

Capturar los datos personal es en el sistema o f ormato Coordinador de Area EDPAM 
correspondiente 

Actualizar peri6dicamente la informaci6n del padr6n con Coordinador de Area EDPAM 
base en seguimientos o cambios reportados. 
Generar reportes y estadisticas para apoyar la toma de Coordinador de Area EDPAM 
decisiones en programas y servicios dirigidos a adultos 
mavores. 

OBSERVACIONES 
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[ tmoo 1 
i 

Recibu y revisar la docurnentaoon requenda para el reg1stro 
en el padr6n 

i 
venncar que los adultos mayores cumplan con los cntenos de 

mdusion estableodos 

+ 
Capturar los datos personales en el sisterna o formate 

correspondiente 

i 
Actualizar pen6dicamente la mformaci6n del padr6n con base 

en sequumentos o cambios reportados. 

i 
Generar reportes y estadistlcas para apoyar la toma de 
decisiones en programas y servrcios dmg1dos a adultos 

ma yores 

Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM Encargado: 

Padron de Adultos Mayores Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia Area: 

MP-DIF-031 
DIAGRAMA.OE PROCESO 31 
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DEPART AMENTO ED PAM NUMERO MP-Dlf-032 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL Formaci6n de grupos Adultos Mayores 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Fomentar la integraci6n social y el bienestar de los adultos mayores 
mediante la formaci6n de grupos que promuevan actividades recreativas, 
educativas y de apoyo, contribuyendo a su participaci6n activa y calidad 
de vida. 

Alcances Aplicar a la organizaci6n, convocatoria, formaci6n y seguimiento de grupos 
de adultos mayores, incluyendo la planificaci6n de actividades, registro 
de participantes y evaluaci6n del impacto, en conformidad con las 
politicas institucionales. 

Responsabilidades Convocar y organizar a los adultos mayores interesados, coordinar 
actividades grupales, registrar la participaci6n, promover un ambiente 
inclusivo y seguro, y evaluar continuamente las necesidades y resultados 
para mejorar la atenci6n. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

ldentificar y contactar a adultos mayores interesados en Coordinador de Area EDPAM participar en grupos sociales o recreativos. 

Organizar sesiones informativas y convocatorias para Coordinador de Area EDPAM 
motivar la participaci6n. 

Planificar y coordinar actividades culturales, recreativas y Coordinador de Area EDPAM 
educativas dentro de los grupos 

Registrar la asistencia y participaci6n de los miembros en Coordinador de Area EDPAM 
cada actividad. 
Evaluar peri6dicamente 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 

I MP-DIF-032 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Formacion de grupos Adultos Mayores 

Encargado: Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM 

[ lrucso I 
i 

ldentmcar y contactar a adultos mayores mteresados en 
parucipar en grupos sociales o recreauvos 

i 
Orgamzar sesiones mtormauvas y convocatonas para monvar 

la pamopacion . 
+ 

Plamficar y coordmar acnvidades culturales, recreauvas y 
educauvas dentro de los grupos 

~ 
Registrar la asrstencia y partrcipacron de los rruernbros en 

cada acuvidad 

~ 

Evaluar penodicamente el funcionarmento del grupo y el 
irnpacto en el bienestar de los pamopantes para realizar 

rnejoras 
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DEPART AMENTO ED PAM NUMERO MP-DIF-033 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Atencton Gerontologica 

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. 

Alcances Aplicar a todas las acciones preventivas, educativas, terapeuticas y de 
acornpafiamiento dirigidas a adultos mayores, incluyendo valoraciones 
gerontotogtcas, seguimiento individual y actividades grupales, dentro del 
marco de los programas institucionales. 

Responsabilidades Realizar valoraciones gerontologicas, disefiar y ejecutar planes de 
intervencion, promover estilos de vida saludables, dar seguimiento a la 
evotucion de Los beneficiarios y coordinarse con otras areas para una 
atencion integral y continua. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Realizar valoraciones integrates para identificar las 
necesidades fisicas, cognitivas y emocionales del adulto Coordinador de Area EDPAM 
mayor (FO·DIF-17) 

Disefiar planes de tntervencion personalizados para Coordinador de Area EDPAM 

fomentar el envejecimiento activo y saludable 

lmpartir talleres y platicas sobre autocuidado, nutricion, Coordinador de Area EDPAM 

estirnulacton cognitiva y prevencion de enfermedades. 

Dar seguimiento periodtco al estado de salud y evotucton de Coordinador de Area EDPAM 

los beneficiarios. 

Coordinarse con otras areas medicas, pstcotogicas o sociales Coordinador de Area EDPAM 

para garantizar una atencion integral. 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 33 

I I 
MP-DIF-033 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Atencion Gerontotogica 

Encargado: Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM 

[ lmc10 ) 
i 

Realizar vatoractones mtegrales para 1dentificar las 
necesidades fis1cas, cogmllvas y ernocicnales del adulto 

mayor. 

i 
Diseilar planes de intervencion personahzados para fomentar 

el envejeormento acnvo y saludable. 

+ 
lmparllr talleres y ptaticas sobre autoculdado, nutricion, 
estimulecion cogmtiva y prevenoon de enfermedades. 

i 
Dar seguimiento penodico al estado de salud y evoluci6n de 

los beneficiaries. 

~ 

Coordmarse con otras areas rnedicas, psicoloqicas o sociales 
para garant1zar una atenoon integral. 
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DEPART AMENTO ED PAM NUMERO MP-DIF-034 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO t lmplementaci6n de Talleres Gerontol6gicos 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Fomentar el bienestar integral de los adultos mayores mediante talleres 
gerontol6gicos que promuevan la estimulaci6n fisica, cognitiva, emocional 
y social, contribuyendo a un envejecimiento activo y saludable. 

Alcances Aplicar a la planeaci6n, organizaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de talleres 
dirigidos a personas adultas mayores, abarcando desde la detecci6n 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 ejecuci6n de Los talleres, registrar la asistencia y 
participaci6n, evaluar el impacto de las actividades y promover un 
ambiente inclusivo y seguro. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Detectar las necesidades e intereses de Los adultos mayores 
Coordinador de Area EDPAM mediante encuestas o entrevistas previas. 

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 

lmpartir los talleres fomentando la participaci6n, el respeto Coordinador de Area EDPAM 

y la integraci6n entre Los asistentes .. 

Evaluar los resultados mediante registros de asistencia, Coordinador de Area EDPAM 
encuestas de satisfacci6n y seguimiento de avances 
individuales o grupales. 

OBSERVACIONES 
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Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM 

OBSERVACIONES 

Evaluar los resultados mediante registros de asistencia, 
encuestas de satisfacci6n y seguimiento de avances 
individuates o grupales. 

lmpartir los talleres fomentando la participaci6n, el respeto 
y la integraci6n entre Los asistentes .. 

Coordinador de Area EDPAM Organizar la logistica del taller, como lugar, horarios, 
facilitadores y recursos necesarios 

Coordinador de Area EDPAM Diseiiar Los contenidos y materiales de Los talleres 
considerando aspectos fisicos, cognitivos y emocionales 

Coordinador de Area EDPAM Detectar las necesidades e intereses de los adultos mayores 
mediante encuestas o entrevistas previas. 

RESPONSABLE ACTIVIDADES 

Responsabilidades Disenar contenidos adecuados a las caracteristicas de Los participantes, 
coordinar la logistica y ejecuci6n de Los talleres, registrar la asistencia y 
participaci6n, evaluar el impacto de las actividades y promover un 
ambiente inclusivo y seguro. 

Alcances Aplicar a la planeaci6n, organizaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de talleres 
dirigidos a personas adultas mayores, abarcando desde la detecci6n de 
necesidades hasta el seguimiento de resultados, conforme a las politicas 
y programas establecidos. 

Objetivo Fomentar el bienestar integral de los adultos mayores mediante talleres 
gerontol6gicos que promuevan la estimulaci6n fisica, cognitiva, emocional 
y social, contribuyendo a un envejecimiento activo y saludable. 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 11mplementaci6n de Talleres Gerontol6gicos 

NUMERO MP-DIF-034 
PROCEDIMIENTO 

DEPART AMENTO 

Pagina 1 211 
ED PAM 

MANUAL DE ORGANIZACl6N Y PROCEDIMIENTOS 
C6DIGO 

M0001 

NO. REVISl6N 

00. 
FECHA DE ULTIMA REVISl6N 

01/05/2025 
FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPALAPASEO EL GRANDE, GTO. 



..... - ...... -----~ 

DIAGRAMA DE PROCESO 34 

I MP-DIF-034 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: lmplementaci6n de Talleres Gerontol6gicos 

Encargado: Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM 

r lnicio 1 
i 

Detectar las necesidades e mtereses de los adultos mayores 
mediante encuestas o entrevistas previas. 

l 
Diseriar los conterndos y materiales de los talleres 

considerando aspectos fis1cos, cognitivos y ernocronates. 

+ 
Organizar la logistica del taller, como lugar, horarios, 

facilitadores y recursos necesarios. 

~ 
lmpartir los talleres fomentando la participaci6n activa, el 

respeto y la mtegraci6n entre los asistentes. 

~ 

Evaluar los resultados mediante registros de asistencia, 
encuestas de satisfacci6n y sequirmento de avances 

individuales o grupales . 
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Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM 

RESPONSABLE 

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. 

Alcances Aplicar desde la recepci6n de solicitudes, validaci6n de requisitos, 
integraci6n de expedientes y gesti6n ante las instancias correspondientes, 
hasta la entrega, seguimiento y evaluaci6n de los apoyos otorgados. 

Objetivo Gestionar y canalizar de manera eficiente los apoyos estatales dirigidos a 
la poblaci6n beneficiaria, asegurando el cumplimiento de los lineamientos 
establecidos y promoviendo el acceso equitativo a los recursos disponibles. 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

OBSERVACIONES 

Elaborar reportes de seguimiento para evaluar el 
cumplimiento y resguardar la informaci6n. 

Coordinar y ejecutar la entrega de los apoyos, con firma de 
conformidad de los beneficiarios. 

Gestionar ante las dependencias estatales la aprobaci6n de 
los apoyos solicitados. 

lntegrar expedientes completos con la tnformacion 
necesaria para su validaci6n. 

Verificar que la docurnentacion cumpla con los requisitos 
indicados por las instancias estatales. 

Recepcionar y registrar las solicitudes de apoyo estatal 
presentadas por los ciudadanos, asegurando que se 
documenten adecuadamente en los formatos y sistemas 
establecidos. 

ACTIVIDADES 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de apoyos estatales EDPAM 

NUMERO MP-DIF-035 
PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE PROCESO 43 

I 
MP-DIF-043 I 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Proceso de apoyos estatales EDPAM 

Encargado: Coordinador de Area EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM 

l I moo J 
i 

Recepaonar y registrar las solicitudes de apoyo estatal 
presentadas por los audadanos asegurando que se 

documenten adecuadamente en los formatos y sistemas 
estableados 

• 
Venficar que la documentaa6n cumpla con los requ1S1tos 

mdicados por las mstanoas estatales. 

i 
lntegrar exoedientes completos con la mformaa6n necesana 

para su validaa6n 

i 
Gesbonar ante las dependencies estatales la aprobaa6n de 

los apoyos sohatados 

i 
Coordmar y ejecutar la entrega de los apoyos con firma de 

conformidad de los benefioanos 

i 
Elaborar reportes de seguirrnento para evaluar el 

curnphrruento y resguardar la mformacl6n. 
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DEPART AMENTO ED PAM NUMERO MP-DIF- 
PROCEDIMIENTO 036 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Atenci6n Psicol6gica a Adultos Mayores 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de La Familia 

Objetivo Brindar atenci6n psicol6gica 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 evaluaci6n, intervenci6n, 
acompaiiamiento y seguimiento psicol6gico individual o grupal dirigidas a 
adultos mayores, dentro del marco de programas de atenci6n integral. 

Responsabilidades Realizar valoraciones psicol6gicas, diseiiar e implementar estrategias de 
intervenci6n, ofrecer orientaci6n individual o grupal, dar seguimiento a 
Los casos atendidos y coordinarse con otras areas para una atenci6n 
interdisciplinaria y continua. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Realizar valoraciones psicol6gicas iniciales para identificar el Psic6loga EDPAM estado emocional, cognitivo y conductual del adulto mayor 

Diseiiar e implementar planes de intervenci6n terapeutica, Psic6Loga EDPAM 
adaptados a las necesidades individuales 

Brindar sesiones de atenci6n psicol6gica individual o grupal, Psic6loga EDPAM 
enfocadas en el fortalecimiento emocional y social. 

Ofrecer orientaci6n a familiares y cuidadores, para mejorar el Psic6loga EDPAM 
entorno del adulto mayor y su bienestar. 
Dar seguimiento y registrar la evoluci6n de Los ca sos Psic6loga EDPAM 
atendidos, ajustando estrategias seg(m Los avances 
observados. 

OBSERVACIONES 
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Realizar valoraciones psicoloqicas miciales para idenuficar el 
estado emocional, cognitivo y conductual del adulto mayor 

+ 
Diseriar e implementar planes de intervenci6n terapeutica, 

adaptados a las necesidades individuales. 

+ 
Bnndar sesiones de atenci6n psrcoloqica mdtvidual o grupal, 

enfocadas en el fortalectmiento emocional y social. 

i 
Ofrecer orientaci6n a familiares y cuidadores, para mejorar el 

entomo del adulto mayor y su brenestar. 

i 
Dar seguimiento y registrar la evoluci6n de los casos 
atendidos, aiustando estrategias segun los avances 

observados. 

Coordinador de Area EDPAM 

Psicologa EDPAM 

Encargado: 

Atencion Psicologica a Adultos Mayores Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia Area: 

MP-DIF-036 
DIAGRAMA DE PROCESO 36 
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DEPART AMENTO ED PAM NUMERO MP-DIF-037 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Atenci6n Nutricional a Adultos Mayores 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Promover una alimentaci6n adecuada y balanceada en adultos mayores, a 
traves de orientaci6n y seguimiento nutricional, con el fin de mejorar su 
salud y prevenir enfermedades relacionadas con la nutrici6n. 

Alcances Aplicar a la evaluaci6n, orientaci6n, intervenci6n 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, disenar planes 
alimenticios personalizados, brindar orientaci6n nutricional, realizar 
talleres educativos y dar seguimiento continuo para garantizar mejoras en 
su salud alimentaria. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Realizar evaluaciones nutricionales integrates para 
determinar las necesidades espedficas y riesgos asociados en Nutri6loga EDPAM 
los adultos mayores. 
Elaborar y disefiar planes alimenticios personalizados, Nutri6loga EDPAM 
considerando las condiciones de salud y requerimientos 
individuates. 

Proporcionar orientaci6n nutricional individual y grupal, Nutriologa EDPAM 

promoviendo habitos alimentarios saludables y adecuados. 

Organizar y conducir talleres educativos y ptattcas Nutri6loga EDPAM 

informativas sobre nutricion y autocuidado alimentario. 

Realizar seguimiento continuo para evaluar el progreso Nutri6loga EDPAM 
nutricional y ajustar los planes conforme a la evolucion del 
beneficiario. 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 37 

I MP-DIF-037 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Atenci6n Nutricional a Adultos Mayores 

Encargado: Coordinador de Area EDPAM 

Nutri6loga EDPAM 

l lrucio 1 
i 

Realizar evaluaciones nutncionales mtegrales para determinar 
las necesioades especificas y nesgos asociados en los 

adultos mayores. 

y 
Elaborar y disei'iar planes alimenticios personahzados, 

considerando las condicrones de salud y requerimientos 
mdividuales. 

+ 
Proporcionar orientaci6n nutrictonal individual y grupal, 

prornovsendo naonos ahmentanos satudables y adecuados. 

~ 

Organizar y conducir talleres educattvos y ptaticas 
informativas sobre nutrici6n y autocurdado atimentano. 

i 
Reatizar seguimiento continuo para evatuar el progreso 

nutricional y a1ustar los planes conforme a la evoluci6n def 
beneficiano. 
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DEPART AMENTO ED PAM NUMERO MP-DIF-038 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Atenci6n de Rehabilitaci6n a Adultos Mayores 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Brindar servicios integrates de rehabilitaci6n 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 
atenci6n especializada en rehabilitaci6n fisica, abarcando desde la 
valoraci6n inicial hasta el seguimiento terapeutico. 

Responsabilidades El personal de salud del area de rehabilitaci6n es responsable de evaluar, 
diseflar y aplicar planes terapeuticos adecuados. La coordinaci6n rnedica 
debe garantizar los recursos humanos y materiales, y el area 
administrativa debe facilitar el registro y control de usuarios atendidos. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Realizar valoraciones fisioterapeuticas para diagnosticar 
necesidades espedficas de rehabilitaci6n en adultos Fisioterapeuta EDPAM 
mavores. 
Diseflar programas personalizados de terapia fisica conforme Fisioterapeuta EDPAM 
al diagn6stico y capacidades del paciente. 

Aplicar sesiones de rehabilitaci6n fisica con tecnicas Fisioterapeuta EDPAM 
apropiadas para el adulto mayor 

Dar seguimiento al progreso del paciente, ajustando el Fisioterapeuta EDPAM 
tratamiento segun su evolucion 

Registrar y documentar las intervenciones realizadas en cada Fisioterapeuta EDPAM 
sesion para control institucional. 

OBSERVACIONES 
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[ tmoo J 
i 

Reahzar valoraoones fisioterapeuacas para diagoosbcar 
necesidades especificas de rehabuitaoon en adultos mayores. 

i 
Oisenar programas personaltzados de terapia flsica 
conforme al d1agn6sttco y capacidades del paoente 

-!- 
Aphcar sesiones de rehabdnacion fisica con tecrucas 

aproptadas para el adulto mayor 

i 
Dar sequuruento al progreso del paaente a1ustando el 

tratarmento seg(m su evolua6n. 

l 
Registrar y documentar las mtervenciones reahzadas en cada 

sesion para control institucional 

Fisioterapeuta EDPAM 

Encargado: Coordinador de Area EDPAM 

Atenci6n de Rehabilitaci6n a Adultos Mayores Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia rea: 

MP-DIF-038 
DIAGRAMA DE PROCESO 38 
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DEPART AMENTO ED PAM NUMERO MP-DIF-039 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Campaiias de Recolecci6n 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Organizar y ejecutar campaiias de recolecci6n eficaces para reunir 
recursos materiales o econ6micos que contribuyan al apoyo de los 
programas sociales y necesidades de la comunidad beneficiaria. 

Alcances Aplicar a la planificaci6n, promoci6n, coordinaci6n y supervision de 
actividades de recolecci6n, desde la convocatoria hasta la entrega y 
distribuci6n de los recursos recolectados, en conformidad con las polfticas 
institucionales. 

Responsabilidades Planificar las campaiias conforme a los objetivos establecidos, coordinar 
la logistica y promoci6n, supervisar la recepci6n y clasificaci6n de los 
recursos, garantizar el almacenamiento adecuado y reportar los resultados 
obtenidos. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Diseiiar el plan estrategico de la campaiia, definiendo Promotor EDPAM objetivos, metas y recursos necesarios. 

Coordinar la difusi6n y promoci6n de la campaiia a traves Promotor EDPAM 
de medios adecuados para maximizar la participaci6n. 

Organizar puntos de recolecci6n y asignar personal Promotor EDPAM 
responsable para su supervision. 

Supervisar la recepci6n, clasificaci6n y almacenamiento Promotor EDPAM 
adecuado de los recursos recolectados. (FO-DIF-19) 

Elaborar inform es detallados sob re el desarrollo y Promotor EDPAM 
resultados de la campaiia para su evaluaci6n y seguimiento. 

OBSERVACIONES 
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[ lmc10 
J 

~ 

Orsenar el plan estrateqico de la carnpafia, defimendo 
objetivos, metas y recursos necesarios. 

y 
Coordinar la difusi6n y prornocion de la camoana a traves de 

medros adecuados para rnaxmuzar la parncipacron. 

~ 

Organizar puntos de recoleccion y asiqnar personal 
responsable para su supervision. 

i 
Supervrsar la recepci6n, clasificaci6n y alrnacenarmento 

adecuado de los recursos recolectados. 

i 
Elaborar mtormes detallados sobre el desarrollo y resultados 

de la carnpana para su evaluacron y seguimiento. 

Promotor EDPAM 

Encargado: Coordinador de Area EDPAM 

Campaiias de Recoleccion Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia Area: 

MP-DIF-039 
DIAGRAMA DE PROCESO 39 
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OBSERVACIONES 

Promotor EDPAM Canalizar casos detectados de riesgo o vulnerabilidad a 
otras areas del DIF como salud, juridica o trabajo social. 

Promotor EDPAM Registrar la asistencia (FO-DIF-09) y retroalimentaci6n de 
los participantes para evaluaci6n y mejora 

Promotor EDPAM Realizar las ptaticas en centros del DIF o comunidades, 
asegurando un ambiente accesible y participativo 

Promotor EDPAM Elaborar y distribuir materiales de apoyo como tripticos, 
guias o presentaciones 

Promotor EDPAM Coordinar con especialistas (medicos, psic6logos, 
nutri6logos, trabajadores sociales) para impartir las 
sesiones. 

Promotor EDPAM Disenar el calendario mensual de platicas tematicas basadas 
en las necesidades detectadas en la poblaci6n. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Responsabilidades El personal del DIF es responsable de planear, coordinar y ejecutar las 
plattcas dirigidas a adultos mayores, asegurando su pertinencia, 
accesibilidad y calidad. Tarnbien se encargan de promover la 
participaci6n, evaluar el impacto de las actividades. 

Alcances Estas platicas estan dirigidas a personas adultas mayores beneficiarias de 
los programas del DIF, tanto en zonas urbanas como rurales. lncluyen 
temas de salud, nutrici6n, derechos humanos, prevenci6n de violencia, 
recreaci6n y autocuidado, y se desarrollan en espacios comunitarios, 
centros gerontologicos o instalaciones del DIF. 

Objetivo Fomentar el bienestar fisico, emocional y social de las personas adultas 
mayores mediante ptaticas informativas, preventivas y recreativas que 
promuevan un envejecimiento activo y saludable. 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

NUMERO MP-DIF-040 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Platicas a Adulto Mayor 
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Diseiiar el calendario mensual de platicas tematicas basadas 
en las necesidades detectadas en la poblacion aduha mayor 

~ 
Coordinar con especialistas (medicos psicoloqos, 
nutrioloqos, trabajadores sociales) para impartir las 

sesiones 

+ 
Elaborar y distribuir materiales de apoyo como tripticos. guias 

o presentaciones 

i 
Realizar las plaficas en centros del DIF o comunidades 

asegurando un ambiente accesible y participativo 

L 
Registrar la asistencia y retroallmentaclon de los participantes 

para evaluacion y mejora 

L 
Canalizar casos detectados de riesgo o vulnerabilidad a otras 

areas del DIF como salud. juridica o trabajo social 

Promotor EDPAM 

Coordinador de Area EDPAM Encargado: 

Platicas a Adulto Mayor Proceso: 

Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia Area: 

MP-DIF-040 
DIAGRAMA DE PROCESO 40 
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DEPARTAMENTO ED PAM NUMERO MP-DIF-041 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Difusi6n 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 poblaci6n, 
mediante estrategias publicitarias que fortalezcan la imagen institucional 
y promuevan el acceso oportuno a los apoyos y beneficios que brinda la 
instituci6n. 

Alcances La publicidad institucional del DIF se dirige a toda la ciudadania, 
especialmente a los sectores mas vulnerables. Se desarrolla a traves de 
medias digitales, impresos, audiovisuales y presenciales, y abarca tanto 
campafias permanentes como eventos 0 servicios especificos del 
organismo. 

Responsabilidades El area de comunicaci6n social o equivalente del DIF debe planear, disefiar; 
validar y difundir materiales publicitarios institucionales. Tarnbien debe 
garantizar que los mensajes sean claros, veraces, inclusivos, y esten 
alineados con la identidad y misi6n del DIF. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Diseiiar materiales publicitarios (banners, carteles, spots, Coordinador de comunicaci6n capsulas informativas) sabre los programas y Servicios del DIF. 

Administrar redes sociales y plataformas digitales para Coordinador de comunicaci6n 
difundir informaci6n institucional actualizada. 

Coordinar campaiias con medias locales (radio, television, Coordinador de comunicaci6n 
prensa) para ampliar la cobertura informativa 

Cubrir eventos y actividades del DIF para su documentaci6n Coordinador de comunicaci6n 
y difusi6n a la ciudadania. 

Elaborar boletines informativos y comunicados dirigidos a Coordinador de comunicaci6n 
diferentes publicos (usuarios, instituciones, comunidad). 

Monitorear el impacto de la publicidad mediante rnetricas de Coordinador de comunicaci6n 
alcance, interacci6n y participaci6n 
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DIAGRAMA DE PROCESO 51 

I 
MP-DIF-041 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Difusion de programas sociales 

Encargado: Coordinador de Cornunicacton Social 

Coordinador de Cornunicacion Social 

[ lmao 

i 
ldentlficar loS programas vigentes y sus reqursrtos para crear 

rnensejes claros y dingldos a cada grupo benefiaano_ 

~ 
Drseiiar triplleos. carteles. spots de radio o reoes soaales 

para d1fune11r los oenenoos y procesos de mscopoon. 

+ 
Visitar comumdades vulnerables o margmadas para entregar 

informaci6n de rorma C11recta y verbal 

i 
Realizar jornadas mformativas o tenas de servicios en 

cotornas. centros comunrtanos o plazas p(Jblicas_ 

l 
TrabaJar en coojunto con autoooaoes locales o promotores 

comunitarios para amphar el impacto temtonat 

l 
Recopilar datos de partiCJpaci6n y retroanmentaoon para 

ajustar IOS metodos y contenidos de difusi6n. 
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DEPART AMENTO FORTALECIMIENTO FAMILIAR NUMERO MP-DIF-042 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL Asesoramiento Legal 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Brindar orientaci6n y asistencia legal a personas en situaci6n 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 legates, la 
orientaci6n juridica inicial, la elaboraci6n de escritos basicos, hasta la 
canalizaci6n a instancias competentes cuando se requiera representaci6n 
formal. Aplica a personas que acuden voluntariamente al DIF o son 
referidas por otras areas. 

Responsabi Lida des Atender con confidencialidad y profesionalismo a Los solicitantes, evaluar 
juridicamente cada caso, proporcionar informaci6n clara sob re SUS 
derechos y alternativas legates, elaborar documentos basicos cuando 
corresponda, y canalizar a instancias juridicas especializadas si se requiere 
seguimiento o representaci6n legal. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Recibir y analizar las consultas legates presentadas por 
los usuarios para identificar SUS necesidades Coordinador de Fortalecimiento Familiar 
esoecificas. 
Brindar orientaci6n juridica clara y fundamentada Coordinador de Fortalecimiento Familiar 
sabre derechos, obligaciones y procedimientos legates 
aplicables. 
Elaborar escritos basicos como solicitudes, denuncias Coordinador de Fortalecimiento Familiar 
o recursos administrativos cuando sea necesario 

Monitorear el impacto de la publicidad mediante Coordinador de Fortalecimiento Familiar 
metricas de alcance, interacci6n y participaci6n 

OBSERVACIOHES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 42 

I MP-DIF-042 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Asesoramiento Legal 

Encargado: Coordinador de fortalecimiento familiar 

Coordinador de fortalecimiento familiar 

[ I moo ] 
+ 

Rec1blr y analizar las consultas legates presentadas por los 
usuarios para idermficar sus necesidades especificas 

i 
Brindar onentao6n juridica clara y fundamentada sobre 

derechos, obhgaciones y proceoumentos legates aphcables 

+ 
Elaborar escritos basicos como sohatudes, denuncias o 

recursos administrativos cuando sea necesario 

~ 
Canalizar casos complejos o que requieran representao6n 
legal a las mstanaas judioales o abogados espeaahzados 

i 
Registrar y dar seguirruento a los casos atendidos. asegurando 

la confidenciahdad y actualizaci6n def expediente 
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DEPART AMENTO CENTRO DE SALUD INTEGRAL NUMERO MP-DIF·043 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL Atenci6n psicol0gica 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia 

Objetivo Brindar apoyo emocional y pstcotogico a personas que enfrentan 
situaciones de vulnerabilidad, crisis o conflicto, promoviendo su bienestar 
mental y fortalecimiento personal. 

Alcances Comprende la detecci6n, evaluaci6n, orientaci6n y seguimiento de casos 
que requieren atenci6n psicol6gica individual, familiar o grupal. Aplica a 
poblaci6n abierta que acude por iniciativa propia o canalizada por otras 
areas. 

Responsabilidades Realizar evaluaciones psicol6gicas, ofrecer intervenciones terapeuticas 
segun 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 valoraci6n inicial para 
identificar el motivo de consul ta y evaluar las Psic6logo 
necesidades del usuario. 
Brindar sesiones de intervenci6n psicol6gica individual, Psic6logo 
familiar o grupal, adaptadas a cada caso. 

Disefiar y aplicar estrategias terapeuticas especificas Psic6logo 
para abordar las probtematicas detectadas. 
Elaborar y mantener actualizados expedientes clinicos Psic6logo 
y report es de seguimiento, garantizando la 
confidencialidad. 
Coordinar y realizar talleres o grupos de apoyo para Psic6logo 
promover la salud mental y emocional. 
Canalizar a usuarios a instancias especializadas cuando Coordinador del centro de salud integral 
se requiera atencion psicol6gica 0 rnedtca 
cornntementarta. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 42 

I 
MP-DIF-043 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Atenci6n psicol6gica 

Encargado: Coordinador de fortalecimiento familiar 

Psic6logo 

[ lmoo I 
i 

Reahzar entrevistas de valorac16n in1aal para idenbficar el 
motrvo de consulta y evaluar las necesidaoes del usuano 

i 
Bnndar sesiones de mtervenocn ps1col6g1ca 1nd1vldual, 

farruhar o grupal, adaptadas a cada caso 

... 
Drsefiar y aplicar estrateqias terapeuncas especificas para 

abordar las problernancas detectadas. 

~ 
Elaborar y mantener actuahzados expedientes dimcos y 

reportes de sequirmento garanttzando la confidenaahdad 

i 
Coordinar y realtzar talleres o grupos de apoyo para promover 

la salud mental y emooonal. 

l 
Canahzar a usuanos a mstanoas espeaahzadas cuando se 

reqinera atena6n ps1col6g1ca o medica complementana 
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DEPART AMENTO CENTRO DE SALUD INTEGRAL NUMERO MP-DIF-044 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL Atenci6n Nutricional 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Objetivo Promover una alimentaci6n saludable en la poblaci6n vulnerable mediante 
orientaci6n, evaluaci6n y seguimiento nutricional, contribuyendo a 
prevenir la desnutrici6n, el sobrepeso y otras enfermedades relacionadas 
con la alimentaci6n. 

Alcances La atenci6n nutricional se brinda a ninas, nifios, adolescentes, mujeres 
embarazadas, adultos mayores y personas con alguna condici6n rnedica 
especifica. Se desarrolla en centros del DIF, espacios comunitarios o a 
traves de brigadas m6viles, de forma individual o grupal. 

Responsabilidades Evaluar el estado nutricional de los beneficiarios, diseflar planes de 
alimentaci6n personalizados 0 grupales, orientar sob re habitos 
alimenticios saludables, coordinar con otras areas del DIF para 
canalizaci6n y seguimiento, asi como monitorear Los avances de cada caso 
o grupo atendido. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Aplicar evaluaciones nutricionales basicas como peso, 
talla e IMC para identificar riesgos de desnutrici6n o Nutri6logo 
sobrepeso 
Diseflar planes de alimentaci6n (FO-DIF-40) acordes a Nutri6logo 
la edad, salud y contexto socioecon6mico de Los 
beneficiarios 
lmpartir platicas y talleres sobre habitos alimenticios, Nutri6logo 
preparaci6n saludable y economia en el hogar. 

Distribuir material educativo que refuerce temas de Nutri6logo 
nutrici6n y facilite su aplicaci6n en casa 
Realizar seguimientos peri6dicos para evaluar avances Nutri6logo 
y ajustar las recomendaciones nutricionales. (FO-DIF- 
36) 

Canalizar casos especificos a servicios medicos 0 Coordinador del centro de salud integral 
programas alimentarios complementarios. 
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DIAGRAMA DE PROCESO 44 

I MP-DIF-044 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Atenci6n Nutricional 

Encargado: Coordinador del Control Integral de Salud 

Nutri6logo 

[ IOICIO l 
+ 

Aphcar evaiuaoones numoonaies oascas coroo peso, talla e 
IMC para Klenllficar nesgos de desnutncl6n 0 sobrepeso 

i 
D1sei'lar planes de alunentaa6n accrues a la eda<I salud y 

contexto soooecooomco de IOS benenoaoos 

... 
lmpartlr platicas y talleres sotxe Mbitos a11ment1CJOS. 

preparaci6n saluaat>le y economia en el hogar 

~ 
Drstn1>u1r matenal eoucanvo que refuerce temas de nutna6n y 

facllrte su apncaoon en casa 

i 
Realizar segu1m1entos pen6dicos para evaluar avances y 

a1ustar las recorrencaoooes nutnaonales 

l 
Canahzar casos especificos a servioos mecticos o programas 

ahmentanos complementanos 
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DEPART AMENTO 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 rehabtlitacion 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 nifias, nirios, adolescentes, adultos y adultos 
ma yores que presenten alguna condicion motriz, neuromuscular 0 
sensorial. Se ofrece en unidades basicas de rehabtlitacton (UBR), centros 
de atencion multiple o mediante visitas comunitarias, segun los recursos 
del DIF. 

Responsabilidades Evaluar el estado funcional de los pacientes, diseiiar e implementar planes 
de rehabtlitacion personalizados, aplicar terapias fisicas u ocupacionales, 
dar seguimiento a la evotucion, y coordinar con familiares y otras areas 
para una atencion integral. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Realizar valoraciones fisicas 0 funcionales para Fisioterapeuta identificar el tipo y grado de discapacidad (FO-DIF-25) 

Disefiar programas de rehabilitacton personalizados Fisioterapeuta 
que incluyan ejercicios, terapias y metas especificas. 
(FO-DIF-34) 

Aplicar sesiones de terapia fisica, ocupacional o de Fisioterapeuta 
lenguaje segun las necesidades del paciente. 

Registrar avances y ajustar tratamientos con base en Fisioterapeuta 
los resultados observados 

Canalizar casos complejos a instituciones Coordinador del centro de salud integral 
especializadas O Servicios medicos complementarios. 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 45 

I MP-DIF-045 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Atenci6n de Rehabilitaci6n 

Encargado: Coordinador del Control Integral de Salud 

Fisioterapeuta 

[ lrnoo 

i 
Realizar vaioraoones fisicas o funcionales para 1<lentlficar el 

npo y grado de oescapaooac 

i 
Diser'iar programas de rena1:>111tacl6n personanzaoos que 

mciuyan ejerocos. terapias y metas especificas 

... 
Apl1car sesiones de terapia fisica. ocupaoonal o de 1engua1e 

seg(m las necesldades del paciente 

i 
Onentar a tarmuares o cuoaoores score el tratamiento y los 

cutdados en casa 

l 
Registrar avances y a1ustar tratamientos con base en los 

resultados ooservacos 

l 
canaazer casos cornpiejos a msmooones espeoanzadas o 

servicios medicos complementanos 
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DEPART AMENTO CENTRO DE SALUD INTEGRAL NUMERO MP-DIF-046 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Platicas, talleres de Salud Mental 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Objetivo Promover el bienestar emocional y la prevenci6n de trastornos 
psicologicos mediante platicas y talleres enfocados en fortalecer la salud 
mental de la poblaci6n atendida por el DIF. 

Alcances Abarca la planeaci6n, organizaci6n e impartici6n de actividades 
psicoeducativas dirigidas a grupos vulnerables, familias, personal 
institucional o comunidad en general. lncluye desde la detecci6n de 
necesidades hasta la evaluaci6n del impacto de las sesiones realizadas. 

Responsabilidades Diseiiar contenidos adecuados a la poblaci6n objetivo, coordinar la 
logfstica de las sesiones, facilitar la participaci6n activa, aplicar 
herramientas de evaluaci6n y garantizar que la informaci6n brindada sea 
clara, etica y basada en f undamentos profesionales. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Detectar necesidades psicoemocionales de la poblaci6n para Psic6Logo definir los temas prioritarios a tratar 

Diseiiar el contenido y materiales didacticos adaptados al Psicologo 
publico objetivo y al enfoque del taller o platica. 

Coordinar fechas, espacios y recursos logfsticos necesarios Psic6Logo 
para la realizaci6n de las sesiones. 

lmpartir las platicas 0 talleres utilizando metodologias Psic6logo 
participativas y lenguaje accesible. 

Fomentar la participaci6n activa de los asistentes, Psic6logo 
promoviendo la reflexion y el autocuidado . 

Aplicar instrumentos de evaluaci6n para medir el impacto y Psic6logo 
recopilar sugerencias para futuras sesiones 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 46 

I 
MP-DIF-046 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Platicas, talleres de Salud Mental 

Encargado: Coordinador del Control Integral de Salud 

Psic6logo 

[ lruoo l 
i 

Detectar necesidades psicoemooonales de la poblaa6n para 
defirnr los temas pnontanos a tratar 

i 
Drsefiar el conterndo y materiales d1dacttcos adaptados al 

p(Jbhco oojeuvo y al enfoque del taller o plattca 

... 
Coordmar fechas, espaaos y recursos logistJcos necesanos 

para la realizacron de las sesiones 

~ 

lmpartir las plancas o talleres utihzando metodologias 
partlapattvas y lenguaie accesible, 

! 
Fornentar la partJapaa6n acnva de los asistentes 

prornovienoo la refleXJ6n y et autocutdado 

l 
Aphcar mstrumentos de evaluaa6n para med1r el impacto y 

recoptlar sugerencias para futuras sesiones. 
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DEPART AMENTO 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 promoci6n de la salud a la poblaci6n 
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 rnedica. Las ferias se realizan en 
coordinacion con instituciones del sector salud y se desarrollan en espacios 
publicos o comunitarios. 

ResponsabHidades Planificar y coordinar la logistica del evento, gestionar la participaci6n de 
Servicios medicos y aliados, promover la asistencia comunitaria, supervisar 
el desarrollo de actividades y registrar los resultados obtenidos. 

ACTIVIDADES RES PON SABLE 

Organizar la logistica de la feria, incluyendo lugar, Coordinador del centro de salud integral 
f echa, recursos y permisos necesarios 

Coordinar la participacton de instituciones y personal Coordinador del centro de salud integral 
de salud para ofrecer atencion gratuita. 

Difundir la convocatoria en la comunidad mediante Coordinador del centro de salud integral 
medios accesibles como carteles, redes o perifoneo. 

lnstalar modules de atenci6n rnedica, 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 

OBSERVACIONES 
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[ lntCIO I 
~ 

Organizar la togfsttea de la rena, mciuyenoo lugar. recna, 
recursos y perrmsos necesanos 

~ 

cooromar la paruopaclon de mstnuoones y personal de 
salud para ofrecer atenct6n graturta. 

i 
Dlfundir la convocatona en la comunldad mediante medtos 

accesioies como carteles. reces o penfoneo. 

i 
lnstalar mocuios de atencion mecltca, nutnoonai y prevenuva 

seg(m las necesoaoes oetectaoas 

i 
Uevar un registro de participantes y servioos ormcaoos, y 

cananzar a quienes requieran seguimiento. 

Coordinador del Control Integral de Salud 

Encargado: 

Proceso: 

Area: 

MP-DIF-047 
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DEPART AMENTO 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 padr6n incluye datos 
personales, tipo de apoyo recibido, frecuencia y estatus de participacion. 

Responsabilidades Registrar con precision a los beneficiarios, verificar la validez de su 
informaci6n, actualizar peri6dicamente los datos, resguardar el padr6n 
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 
aoovo v documentaci6n requerida. 
Validar la informaci6n recibida con base en estudios Coordinador de programas asistenciales 
socioecon6micos u otros documentos comprobatorios. 
Actualizar el padr6n pertodicarnente ante cambios Coordinador de programas asistenciales 
como bajas, reincorporaciones o modificaciones en el 
apovo. 
Resguardar y organizar el padron en formatos fisicos o Coordinador de programas asistenciales 
digitales, respetando la confidencialidad de los datos. 
Elaborar informes estadisticos sob re la poblaci6n Coordinador de programas asistenciales 
beneficiaria para analisis, seguimiento y transparencia 
institucional 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 48 

I 
MP-DIF-048 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Padron de Beneficiarios 

Encargado: Coordinador de Programas Asistenciales 

Coordinador de Programas Asistenciales 

[ I moo I 
i 

Registrar a los benefioanos al momento de su mgreso a un 
programa. capturando oatos personales, npo de apoyo y 

documentact6n requenoa. 

i 
vanoar la mrormaoon reoboa con base en estuoios 

soooecooomcos u otros documentos comprobatonos 

i 
~ctualizar el padr6n pen6dicamente ante camblos como baJas. 

remcorporaoones o moomcaoones en el apoyo. 

~ 

Resguardar y organizar el padr6n en formatos fisicos o 
d1g1taleS. respetando la confidenoaltdad de los oatos 

l 
Elaborar mformes estacisucos score la poblao6n benefictana 

para anansis, sequmuento y transparencia instttudonal. 
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DEPART AMENTO VINCULACION SOCIAL NUMERO MP-DIF-049 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Gestion de Convenios 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Objetivo Establecer acuerdos formates con instituciones publicas, privadas o 
sociales que fortalezcan la operaci6n de los programas del DIF, a traves de 
recursos, servicios o colaboraciones en beneficio de la poblacton atendida. 

Alcances La gestion de convenios abarca desde la identificaci6n de posibles aliados 
estrategicos hasta la firma, seguimiento y evaluaci6n de los acuerdos, 
aplicables a todos los programas o servicios del DIF que requieran apoyo 
externo. 

Responsabilidades ldentificar oportunidades de colaboracion, elaborar propuestas de 
convenio, gestionar SU validaci6n juridica, coordinar SU firma y 
seguimiento, y evaluar el cumplimiento de los compromisos establecidos 
con cada parte involucrada. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Detectar necesidades institucionales y posibles aliados que Enlace de Vinculaci6n 

puedan contribuir con recursos o servicios. 

Elaborar proyectos o borradores de convenio, con objetivos, Enlace de Vincutacion 

alcances y compromisos definidos 

Coordinar la revision legal y administrativa para asegurar el Enlace de Yincutacicn 

cumplimiento normativo .. 

Gestionar la firma del convenio entre las partes y dar Enlace de Vinculaci6n 

seguimiento a su implementaci6n 

Evaluar peri6dicamente los resultados del convenio, Enlace de Vinculaci6n 

verificando que se cumplan los compromisos acordados. 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 49 

I MP-DIF-049 I 
Area: Sistema Para et Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Gesti6n de Convenios 

Encargado: Coordinador de Vinculaci6n 

Coordinador de Vinculaci6n 

[ Inacio ] 
~ 

Detectar necesoaoes ansbtuaonales y positses anaoos que 
puedan contnbuu con recursos o servacaos 

~ 

Elaborar proyectos o oorraoores de convemo. con obietivos 
alcances y compromasos definados 

... 
Coordinar la revisl6n legal y acmnustrauva para asegurar el 

cumpurmento normauvo 

! 
Gestionar la finna del convenio entre las partes y dar 

sequrmento a su implementao6n. 

i 
Evaluar penodicarnente los resultados def convemo. 

vermcanoo que se cumplan ios comprorrusos acordados. 
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Coordinador de Prescolares 

Coordinaddr de Prescolares 

OBSERVACIONES 

El expediente completo del alumno sera archivado en el 
area correspondiente y resguardado conforme a la 
normativa aolicable de orotecci6n de datos oersonales. 

Se entregara al padre, madre o tutor la constancia de 
inscripci6n, con sello y firma del area administrativa. 

Coordinador de Prescolares Una vez validada la documentaci6n, se asignara el lugar al 
alumna de acuerdo con la disponibilidad de cupo 

Coordinador de Prescolares El personal administrativo registrara los datos del alumno 
en el sistema de control escolar y asignara un nurnero de 
folio de tnscripcion. 

Coordinador de Prescolares El padre, madre o tutor acudira al area administrativa del 
preescolar o al DIF para entregar la documentaci6n 
requerida. 

RESPONSABLE ACTIVIDADES 

Responsabilidades Supervisar la implementaci6n del programa educativo, coordinar al 
personal docente y administrativo, planear actividades formativas, 
asegurar el cumplimiento normativo, y dar seguimiento al progreso 
academico y emocional de las nifias y nifios. 

Alcances La funci6n del coordinador de preescolar abarca a docentes, personal de 
apoyo y alumnos inscritos en los centros infantiles o CAIC del DIF. Supervisa 
la operaci6n educativa, fortalece la calidad pedag6gica y asegura el 
cumplimiento de los lineamientos.oficiales. 

Objetivo Supervisar y coordinar las actividades pedag6gicas, administrativas y 
formativas de los centros de atenci6n infantil del DIF a nivel preescolar, 
garantizando el desarrollo integral de las nifias y nifios en un entorno 
seguro, afectivo y educativo. 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

NUMERO MP-DIF-050 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 11nscripci6n de alumnos 
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DIAGRAMA DE PROCESO 50 

I MP-DIF-050 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: lnscripcion de alumnos 

Encargado: Coordinador de Preescolar 

Coordinador de Preescolar 

[ lnicio l 
i 

En caso de detectarse docurnentacron El padre madre o tutor acudua al area admonostrabva del prescolar mcompleta se le nonoca al tutor para - subsanar en un plazode 5 doas hablles o al DIF para entregar la docurnentaoon requenca 

i 
El personal admonostrabvo regostrara los dates del alumno en el 

sisterna de control escotar y asognara un numero de folio de 
onscnpo6n 

... 
Una vez vandaea la documentao6n se as19nara un lu9ar al alumno 

de acuerdo con la d1spon1b1hdad de cupo 

i 
Se entregara al padre madre o tutor la constancoa de mscnpoen 

con sello y firma del area aormmstartiva 

! 
El expedoente completo del alumno sera archovado en el area 

correspondoente y resguardo conforme a la norrnanva aphcable de 
proteco6n de datos personales 

i 
[ Fin ) 
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DEPARTAMENTO PREESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-051 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Consejos T ecnicos 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Objetivo Fortalecer la practica pedag6gica y administrativa mediante el anatisis 
colectivo, la planeaci6n y evaluaci6n de estrategias educativas que 
f avorezcan el desarrollo integral de las niiias y niiios 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 tecnicos se realizan de manera 
peri6dica y tienen impacto en la mejora continua del servicio educativo. 

Responsabilidades Organizar, participar y dar seguimiento a las sesiones de consejo tecnico, 
analizar el desempeiio educativo, establecer acuerdos de mejora, y 
coordinar estrategias pedag6gicas y administrativas conforme a los 
lineamientos establecidos. 

ACTIVIDADES RES PON SABLE 

Organizar seslones peri6dicas de consejo tecnico con base Coordinador de Prescolares 
en el calendario escolar y prioridades institucionales. 

Revisar y analizar avances acadernicos y conductuales de los Coordinador de Prescolares 
grupos y estudiantes. 

Diseiiar estrategias de mejora pedag6gica basadas en la Coordinador de Prescolares 
evaluaci6n 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 

I 
MP-DIF-051 

I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Consejos Tecnicos 

Encargado: Coordinador de Preescolar 

Coordinador de Preescolar 

[ IOICIO ) 
i 

Orgamzar sesones penoccas de oonsejo tecnco con base en 
el catendano escoiar y pnondades mstnuoonales. 

i 
Rev1sar y ananzar avances acaderrscos y concuctuates de tos 

grupos y estudiantes 

... 
D1seiiar estrateqias de mejora pedag6gica basadas en la 

evaiuaoon de loS resultados ootemoos 

i 
Establecer acuerdos y cornprormsos coiecnvos para fortalecer 

la calidad eoucauva y operanva 

i 
Elat>orar actas y reportes que documenten los acuerdos y den 

sequumento a su cumphmiento 
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DEPARTAMENTO PRESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-052 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Maiianitas de Trabajo 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Objetivo Fomentar la participacton activa de mad res, padres y Io tutores en 
actividades escolares y comunitarias, fortaleciendo el vinculo escuela- 
familia y promoviendo la corresponsabilidad en la forrnacion de las niiias 
y niiios. 

Alcances Dirigido a los f amiliares de los alum nos que asisten a centros preescolares 
0 comunitarios del DIF. Las maiianitas de trabajo se realizan 
periodicarnente y pueden incluir tareas de limpieza, mantenimiento, 
decoracion, actividades ludicas o formativas. 

Responsabilidades Organizar y coordinar las maiianitas de trabajo, asignar tareas a madres, 
padres o tutores, fomentar la cotaboracion comunitaria, supervisar la 
realtzacion de las actividades, y promover un ambiente positivo y 
participativo. 

ACTIVIDADES RES PON SABLE 

Convocar a madres y padres de familia para participar en Coordinador de Preescolar 
fechas previamente establecidas. 
Planear las actividades a realizar segun 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 participacton familiar como pa rte del Coordinador de Preescolar 
fortalecimiento de la comunidad escolar 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 52 

I MP-DIF-052 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Maiianitas de Trabajo 

Encargado: Coordinador de Preescolar 

Coordinador de Preescolar 

[ rruoo ) 
.i 

Convocar a madres y padres de tarruna para parnopar en 
recnas previamente estatseooas. 

i 
Planear las actividades a realizar segun las necesidades del centro 

(limpieza. jardineria reparaciones. decoraciones, etc ) 

~ 

As1gnar roles y matenales necesanos para la reanzaoon 
efioente de las tareas. 

~ 

Supervisar el oesarrouo de las acnvicaoes y asegurar la 
segundad de ios partJcrpantes 

L 
Reconocer la parnopaoon familiar como parte del 

rortaieorniento de la comumdad escotar, 
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DEPART AMENTO PRESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-053 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I Planeaciones didacticas 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Objetivo Organizar y guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje mediante 
planeaciones didacticas estructuradas que respondan a las necesidades de 
desarrollo integral de nifias y nifios 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 pedag6gicas pertinentes, disefiar 
actividades acordes a los aprendizajes esperados, y evaluar Los resultados 
para mejorar continuamente la practice docente. 

ACTIVIDADES RES PON SABLE 

Revisar el programa educativo vigente para identificar Los Coordinador de Preescolar 
aprendizajes esperados del periodo correspondiente .. 

Disefiar actividades ludicas, 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 evaluaci6n que permitan medir el Coordinador de Preescolar 
avance de los alumnos .. 

Ajustar la planeaci6n segun los resultados obtenidos y las Coordinador de Preescolar 
necesidades observadas en el aula 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 053 

I MP-DIF-053 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Planeaciones didacttcas 

Encargado: Coordinador de Preescolar 

Coordinador de Preescolar 

[ IOICIO ) 
i 

Revisar el programa eoucanvo Vlgente para 1dentlftcar los 
aprenoizajes esperacos del penodo correspondiente, 

i 
D1senar acnvioaoes 1ud1cas. creauvas y rormauvas acorces a 

la edad y mvel de oesarrono del grupo . 

.i 
Orgamzar los recursos y matenates dldcktlcos necesanos para 

1mplementar caoa acnvioao. 

~ 

Establecer crnenos de evaiuaoon que pemutan meou el 
avance de tos alumnos 

i 
AJustar la planeacl6n sequn los resultados obtenidos y las 

necesioaoes ooservaoas en el aula. 
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DEPART AMENTO PRESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-054 
PROCEDIMIENTO 

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO f 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 (nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores, personas con 
discapacidad, familias). El program a puede ser semanal, mensual, 
trimestral o anual, segun los fines de la institucicn. 

Responsabilidades Diseriar el programa de actividades con base en los objetivos del area, 
definir fechas, responsables y recursos necesarios, coordinar SU 
implernentacion con el personal involucrado, y evaluar periodicamente su 
cumplimiento e impacto. 

ACTIVIDADES RES PON SABLE 

Detectar las necesidades e intereses del grupo beneficiario Coordinador de Preescolar 
mediante observacion, encuestas 0 diagnostico 
participativo. 
Disenar un calendario de actividades variadas que incluyan Coordinador de Preescolar 
aspectos educativos, recreativos, culturales ode salud. 

Asignar responsables, espacios y materiales para cada Coordinador de Preescolar 
actividad programada 

Ejecutar las actividades conforme al calendario, asegurando Coordinador de Preescolar 
la participacion activa de los asistentes 

Evaluar los resultados de cada actividad para ajustar o Coordinador de Preescolar 
mejorar futuras programaciones. 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 54 

I I 
MP-OIF-054 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: Programa de Actividades 

Encargado: Coordinador Pedag6gico 

Coordinador Pedag6gico 

[ lnlCJO l 
~ 

Detectar las necesioaces e mtereses del grupo oenenoano 
mecrante observacion, encuestas o d1agn6stico parnopativo 

i 
Oisei'iar un calendano de actrvtdades vanaoas que mciuyan 

aspectos educatrvos, recreanvos. culturales ode salud 

+ 
Asignar responsables espaaos y matenales para caoa 

acnvidad programada 

i 
Eiecutar las actrvtdades conforme al calendarto, asegurando la 

partlapao6n actrva de los asistentes 

i 
Evaluar los resultados de cada actNtclad para aiustar o mejorar 

futuras programaaones 
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DEPART AMENTO PRESCOLARES CAIC NUMERO MP-DIF-055 
PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL lnscripciones a Guarderia 
PROCEDIMIENTO 

Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Objetivo Garantizar un proceso ordenado, transparente y equitativo de inscripci6n 
a los servicios de guarderia del DIF, priorizando a familias en situaci6n de 
vulnerabilidad y asegurando la correcta integraci6n de nifias y nifios al 
sistema de atenci6n. 

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 documentaci6n de ingreso, aplicar criterios de 
selecci6n segun la normatividad, registrar a los menores admitidos, 
coordinar con el personal del centro para su integraci6n y mantener 
actualizado el padr6n de inscritos. 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Recibir solicitudes y entregar requisitos de inscripci6n a Coordinador de Preescolar 
madres, padres o tutores interesados 

Revisar y validar la documentaci6n (acta de nacimiento, Coordinador de Preescolar 
CURP, comprobante de domicilio, constancia medica, 
entre otros). 

Aplicar Los criterios de selecci6n priorizando casos de Coordinador de Preescolar 
vulnerabilidad, madres trabajadoras o estudiantes. 

Registrar a los menores aceptados en el padr6n oficial y Coordinador de Preescolar 
generar sus expedientes. 

Coordinar la integraci6n del nifio o nifia con el personal Coordinador de Preescolar 
docente y de atenci6n para su adaptaci6n. 

OBSERVACIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 4 

I MP-DIF-054 I 
Area: Sistema Para el Desarrollo Integral a la Familia 

Proceso: lnscripciones a Guarderia 

Encargado: Coordinador Pedagogico 

Coordinador Pedagogico 

l lmao J 
i 

Real>lr solicitudes y entregar requsnos de mscnpoon a 
maores, padres o tutores rnteresados 

i 
Revrsar y vahdar la documentao6n (acta de naamtento. 

CURP. comprobante de dom1cilio constanoa medtca, entre 
otros). 

+ 
Aphcar los cnterios de seiecoon pnonzando casos de 

vulrterabrhdad. madres trabaJadoras o esnxnantes 

i 
Registrar a los menores aceptados en el padr6n otic1al y 

generar sus expedrentes. 

i 
coorcmar la integrac16n del niiio o niiia con el personal 

docente y de atencl6n para su aoaptaoon. 
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DIR[CTOR DEL SISTEMA PARA [L OESARROLLO INTEGRAL A LA FAMILIA OE 
APAS[ 0 EL GRANO[ 

AT[NTAMlNTE 

, ... ill'., su conodmtento y ,~ur en ml representnck>n 
atenc!On procedente 
~ormutas y envlmto n eslil Lonee-star en ml nombre 
dependenclD 
,.......,ifSIS, estuCJ10 y emltlf t.1ecu.mr VISIUI o reunion 
Olllnl6n 
NomDfru represenm.nte Viw., su cumpumtento 
UIJOS 

CON LAS SIGUIENl ES INDICAC10Nl:S 

POR EST[ CONDUCTO ME PERMITO REMITIR 
A USTED [l DOCUMENTO SIGUIENIE: 

FOLIO I NOMBRE: 
HOJA DE TURNO 
AREA 

OFIOO INTERNO 
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LEG.1 
EXPEDIENTE 1/2 
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(~ f 1'.X \' • •t q ,,. I 
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t"or este m~ me otrgo a us1e<J paro soitcttar teng.:s .:1 e1en couzar el stgtAenle IThllenc:. 

~·"~~ ~" V~L mA .IU U ~~ ·Anl•VA ' SERVICIO NOMBRE 
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.V "LV 

- ----- -- - 
COOROINADORA COOROINADORA GENERAL DE SMDIF 
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Pol C51C mc<llo '""d01fO > Ustcd p>r> seklbr Ci mqucrlrnt""'o <l<>I Slguk!nlc m:m><l:ll o.ljO es ~cs quc 
J cortlllUadOn se dct..lll.ln: 

.,..,"""'""'"'~ rt UC 
,. _____ 

~~I ~A:; I CONCErTO I r u TOlAl NV ~uu.,H F.f UR PRG A.f YNOMBRE 

I I I 
'u'"'· 

UllUZ~ouN 

e•p, ... 

OFICIAL MAYOR "iUlltiff nonAut nl OJRSCJ5 Ml\11 lllNlt s 
•t•i••••••••JJ••• ... v•:.•v ·""' 

- --OflCIAL MAYOR - OflCIAL MAYOR 

DE 
R 

FO-DIF-13 
Pagina I 267 

C6DIGO 

M0001 MANUAL DE ORGANIZACl6N Y PROCEDIMIENTOS 

00. 
FECHA DE ULTIMA REVIS16N 

01/05/2025 
NO. REVISl6N FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO. 



~ Apaseo 
~ elGrande 

~ =RNO MUNJCJPAL2024-2027 

..... 
r;l 1 r ' 2 
3 I 

I 
4 

' 51 
6 

: j I 

9 

10J 
11 

I 

121 
13 I I 14j 

I 

I 151 
' 16 
' 17 

; ' 
I 18 

19 ! 
20 

' 21 . I 
221 

I 23 
' 24 
• I 25 

' 8 I 

~*lilf11i!l~·l"lumolMlll*================) 
~~~F BITACORA OE USUARIO .~·. ~nde 

FO-DIF-14 
Pagina I 268 

C6DIGO 

M0001 MANUAL DE ORGANIZACl6N Y PROCEDIMIENTOS 

NO. REVISl6N FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO. 

00. 
FECHA DE ULTIMA REVISl6N 

01/05/2025 



~ Apaseo 
~ elGrande 

~ =RHO MUNICIPAL 202~-2027 

Custodio que recibe: 
A p:utir de la fec:ha recibo el bien d'1sait.o en las mndiciones que imlic::an y me HAGO 
RESPONSABLE de su salvagu:irda y uso advruado. El wal me mmprometo a regresar en el -~~A1••tr rOMBAE FIFMA 

Total imporl.--e_: N_o __ l_n_v_en_l_ar_io _ 

Descripci61~----------P-AN_r_AL_L_A_o_E_6s_ .. _ 
Foto: 

Marca: ------- 

BUEN EST ADO Eslado del bien : ------- 
Fecha de 
compra: 

Factura: 

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES 

SISTEMA PERA EL a::SARROLLO INTEGRAL DE LA 
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GTO. 

RESGUARDO 
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Pagina 1 269 

C60IGO 

M0001 MANUAL DE ORGANIZACl6N Y PROCEOIMIENTOS 

00. 
FECHA OE ULTIMA REVISl6N 

01/05/2025 
NO. REVIS16N FECHA OE EMISl6N 

01/05/2025 

I 
I PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, CiTO. 



3A5 6A9 +16 

I l'UNTOS 

IA2 ~ 

SU9•TOTA&.: ~ 

2 3 4 

9A15 

PARMM:fROS 

C D£Pl~l0l"fl'(S 
. ECO ..1r.~1COS 

3 ESTRUCTURA FAMILIAR (CONIANOO Al SOUCITllNTE Y El APORIADOR) 

PARAM TRO 5 3 PUNT OS 

~Cr.r-JJ!~HIJOS CMAOOJ:J= =~~Y/OOlf>ACO 

1 
ESTADO CIVIL .- e - OflfOICa.t.OO a)C/MJ04 

I • 
EDAD 65- + 64- 38 37-17 17- (-) 

(; 4 I 

OCUPACl6N DESEMPLEADO EVENTUAL ~-,-~.-~8 • 4 3 

ESCOlARIDAD ... ........... llCUNOU~ 
, • .,..._.r<»IA/ NOf1.stONtST A (STUDtOS TtCNICA. 

--TOT~ 

2 OATOS DH PROVHDOR ECONON6MJCO 

\.UGAR 0£ NACIMIENTO c60IGO POSTAL 
APASEO El GRANDE 

MUNICIPIO 

CAUl 
GUANAJUATO 

lSTAOO 

COl.ONIA HUMERO INT. 

I DA !OS GENERALES 

·~ ......._ ...,.o...oou:.c&•-. 
11.-..i.to- .. 

TELfFONO 0£ REFER[NCIA APOVO SOUCITAOO • "~cc..• .... ac..,, ... ,..._..,K.-co.Q.l&.--0 , ... ,.,.,L 
CANALIZAOO POR: 

..... ~ .. ~-1111-wi:.-._...... 
· .... .uo.~ts~Q 

SMOIF APASEO El GRANDE ""''"'°""""' ...... J:\i'l"...-m:- ..... .,ICUlll.:oA.t 
YCt.a.sllt~YIOOU»..:.0. ,, ."( ... .,. ... : .. 

I I 

c HOMBRE COMP\.ETO I' APfWDO PATERNO APftll)() MA TERNO 

CON DOMICILIO EN 

FE CHA 
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r I I 

NOMllllE COMPLHO AP£lll00 PA UllHO AP(LUOOMATERHO .. . . 
I I I I I I I I I I I I I I I I I I I H M _, ... 
~''"' OIVOl<CIADO (A) ] UNION Ullll[[ l VHJDO(A)[ l 

I I 
CALL£ NO.EXT. INT, COtOMA/ LOC.\UOAO 

I 
MUHt<:IPIO ESTAOO C60IGO POSTAL TE LU ONO 

. . . . 
slQ HOQ I slQ HOO I slQ NOQ .. MIOllAHTtQ RUUGIAOOQ DU•lAZAOOQ HIHOUNAQ 

·~~~:;;:· ,, ~·:M~z;. ,Uj:l,~~. Sll\lACIOH-ATOlllA . . . . .. 
""°""'""'"""""""'"'''"'"'.""' ., l I NUMlRO DE MUJD!U I NUMEJ!OOUIOM-S I 

slO NOQ I »o HOO 
tHAV MENORES D£ 18 ANOS? tHAY MAVORES DE H AAos? ...... 

EHFtRMEOADES 0£TECTAOA$: DIABETES' ' HIPERTENSl¢tl .r ' CANCER' ' NINGUNA ( l 

Ii"-. ~;.:.rr=:i IMSS ISSSll INSABI PARTICULAR INOTl£NE .. . .... , .... .. •r.•r••• ... ~-·· ·~~· e1cr• • 

s!Q NOQ PRIMARIAQ SECUNDARLAQI ~ltrl!/Q I LICENCIATURA Q 

tACTUAl.MtHTE ASISTE A LA ESCUIELA? ULTIMO Nlvtl APROBAOO . 
slO NOQ sro NOO 

.!TRA8AJ6 LA SlMANA PASAOAP tll£HE PIUSTACIOHES LABOR.Al.ES? 

.__.!....NG_!!!.SO TOTA~[NSUAL.~Plltf:!.C.IPAl_A~TA~ s 
s - 

OTROS INGllESOS MENSU"1.ES 
INGllESOTOTAl MOISUAL fAMILIAR s . 

GASTOS MEHSUALES EN AUMlHTOS Y lltBIOAS $ 

GAST OS AHUAlES EN VESTIOO V CALZAl>O s ·- 

OASTOS ANUAlfS (N ARTICUlOS I SEllVICIOS tDUCATIVOS s 
GASTOS AHUAUS EH MEOICINAS s 
GASTOS AHUAlU lN CONSUUAS MtOICAS s 
GAST OS AHUAUS EN COMBUSTIBUS (GAS) s 
GASTOS AHUAl.ES EN S£RVICIOS BASICOS (AGUA V lUZ) s 
GASTOS ANUAUS lN RECREACK>N s 

SISTEMA MUNICIPAL PARA El DESARROU.O INTEGRAL DE LA FAMILIA 
Of. APASEO EL GRAND£ 

--MICO FECHA 

FECHA DE ULTIMA REVISl6N 

01/05/2025 
FECHA DE EMISl6N 

01/05/2025 
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SIQ NOQ I SIQ Nou SIQ NOU 

V.&118AOOl AUMlNfOP ·- ·~ U8MtlOl &.ODUDOP ...._.._, 
I siQ NOQ I «o NOO sro NOQ 

~VUIMSO..,.._~ ........... WEZPf IU NOOAI M ~Y11Dttt1.,...~-...vaAl 
............ YNOCorr..6f ACOllOC.oNW.._.? •oDUOOf.~ . 

TOTAL0£CUARTOS ( ) TOT Al DE BANOS ( ) TOTAL 0£ COCINAS ( ) . . . 
I PROPIA 't 101.AlMENH PAOADA [ .1 PllOPIA Y AON PAGANOO l J RlNTADA l J PRESTADA [ ] 

TIURA 0 I C(MlNTo() ~n::.:f3r~outc> o .... DUIAQ lAMtHA 0 i CUTN10il0Ci Oiiiie«A ... 
MATEIHAL P11£00MINAN rt DEL PISO M&TtRIAl PllEOOMlN&HTt OE I.AS P&Rfl)(S 

LAMINA DE CART6H 0 .. T •o nJ RA Q 0 
>AATERIAL l'tlfDOMIHAHTE DEL TECHO . . ••'O 

OAS'f~'o! u ..... OCAHOHQI OfllOQ c.J~o cJ,l:&,Jt ... ou.O\~.o l::'l=.c~:ro 
COMaUIT .. ututAOOf .. A COCIMU SftVICIOS CON LOS qu( CUPn& 

. . . . . .. 
R£fRIG£R&OOR siO NOQ 
LAVI.DOR& - siO NOQ 
COMPUT&DOllA. lAPTOP OTABLET .lo- NOO -- 

ESTUf& {PAllflRlA GAS SIQ NOQ ·--~ _,_ 

CALENTAOOR D£ AGUA/BOILER sl() NOQ - 
s~ NOQ 

~~ -~ 

CALE NT ADOll DE AGUA SOUJI --- TEUVISION OICllT&l siO NOQ 
llfTUIN(T «o NOQ 
TEl.trONO MOVll 0 CELIA.AR --siO - NOQ -- 
TINACO sj() NO() . . . . 
1 0oc·o·o bOfO prcrestc 09 diKit lo ve-eoe Que rcee IO rlormoc'6o J)"opotCiOnodo •n estc :tOlc tud-., 

docun'l9r1:ocl6n H "'' eee. out~t coy t ck>digno l n coso d• pi"OpotCIO!'lOr 1n'?rriod60 er•on90 y lol'SO 
no puedo Hf' s~cept bfo de cpcvc a lo1 progo-nos c:»I Sl3.temo poro 91 Oe'souoHo nteg•o de k> 
fomdlO potO el ltf'."ICICtO h'Kai 10/4~2C17 

1 l 5 de m. ce-ce rn.ef"IO qve IOlo puedO oct&d9f a~ progrornos por ~ucfeo tamilc 
3 He 1(-idO '( oceptc ~ OVlSO oe Ol'•VOCidOO 
O G1or90 mi ccoseourmeeac 0010 91 trotamiento ce rntt. dolo5 cerscoc e1 '( para rec. o« tnformoc10n 091 

S..stemo poa 91 O.sorrolo in~~·o de lo fo,...ldla 

I 
I l Nombre y f1rmo de! sencucote Padre. Madre o Tutor en case de ser 

menor do edod 
'- - ~ 

J 
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1---1 Propia. Pilg.lda y 
E5!fucturada 
1---1 Propia, Pilg.lda Y Sin 
rstiuc:turar ~i:= Yla ~stdn 
id"'Rootaela O Alqullada 
( ) Prestlda 

3. lr-1-0RMACJON (){c '\llVEl\l)A 

Loailldad 

DOMlCIUO 

I I Es cabeza de famllkl: 1 
SI { } oo{ ) -· !.!.·•• • 

I 

I 

I I 
-•• t'ilKI"' ~ 1111~•1!i!•I • 1 .. •.• 

I I 
't• I 11 l'l"lf~l•I 

2. lf\FOOMACION DU SOUOTANllo 

CredooClal dQ elector Acta de naclrdento Credenoal de INAPAM 

1. ~ OFIOAL OU[ Pl£SE NTA (ANEXAR COPIA)_ 

Dia. I Mes: I Mo 

OoO IF w ApQMO- 
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TODA CONSECIENCJA OlE ESTO OER!VFJ 

11. Sf VLRlf-lCO LA INFORMACION N-1 ll:RIOR CON VISIT A:. 

10. DIAGNOSTICO SOCU\L 

f~deapoyo 
au1en reaoo apoyo 

9. APOYO 

8. ~ reabldo alg(Jn apoyo de goblemo ostatat, llUlldpal u otra lnst.mc:la gubemamental: 
Sib) NOb) 
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Antecedenros ramtllares: 
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NOMBRF Y ~OR R'fSPON''AW I 
0£1 PROGRAMA 

Not.taRf V FIRMAD[l SOlllCITAHTF 

0.Cho npoyo es proporc:torw:lo por ~ Cspc7t:IO dt• lksal'lolio p.JrJ PffsoniJS AcJultits M.Jyorps. 
qulerlPS hM estndo tr&lbDJ'31'1do dP In m.·:ulO con I.a (..Y.} empeeses 
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Yo • con damldto en _ ecepto 
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I Sl'AOO Ill Ill SARROll 0 PARA Pl RSONAS ADUI I AS MA YO!ll 5 
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11...,J .::._. I..; JI ~ Apaseo 
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DATOS DEL USUARIO 

( NOMBRE '/ ' 
COMPLETO 

EDAD 

DOMICILIO 

NUMERO 
TELEFONICO 

CORREO 
ELECTRONICO 

,,_OMuR[ COt,h[TO: 

CONTACTODE f[.[fONO DE com AC!O 
EMERGENCIA 

PARENTESCO 

0 CURP QorROS 
0 AC'ADlNAC.Mi[N 0 

DOCUMENTACION 01'<l 
0 COMP'lOOA'ITE [JI_ lJOM CIJO 

0 RlfE '<ENC A !.<lDoCA 

-, ' 
0 rDRMA 10 D[ CANAUZACION 

' 

) OoODIF \IO~-~ 
EHPEDIENTE CLiNICO 
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Nombre y firma del profeslonal 

responsable. 
Nombredel 

padre/modre/famitiar o tutor 

Nombre Completo y 
Firmo/huelila del pcctente, En coso de ser manor de edod: 

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 las recomendaciones y, por consiguionte, de lo que suceda coma 
cons.c-uencia de lo toma d• mis decis/ones. 

El profesronol me md1co las recornenoociones 

0 DEFINITIVA 0 TEMPORAL 
Por el mouvo. 

Comprendiendo que se troto de un alto 

0 NUTRICt6N 0 PSICOLOGIA 0 TERAPIA FiSICA Y REHABIUTACION 

El dia del mes del enc en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Fam1ho de Aposeo el 
Grande. el protes1ono_l -_ --------------- y yo (nombre del pociente) 
--------------- ocordomos e1 alto de rru proceso de 

p 
CARTA DE ALTA 

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
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PUNlOS 

SLl8-TOTAL: 

1A2 +16 GAi l 3A5 

4 
9A15 

2 3 PARAMfTROs 

C DCr£NOlC .... 1CS 
[COM)MICOS 

3 ESTRUCTURA FAMILIAR (CONTANDO Al SOLICIT ANTE Y El APORTADOR) 

sua.-toTAL 

PARAMfll'O S 3 1 PUMTOS 

I MA.DfilE~TutAC/HIJOSI cAS.AOOtA)C:~ I ~L-s;/taMJIT/o01r.acol ESTAOOCIVIL Y!UOO(A)C/HIJOI =--~c(a~s ux·U10t•)sJ1•.ios 

5 4 l I 

EOAO 85 - + 84 - 38 37 - 17 I 17- (-) I 
" 2 1 

OCUPACl6N DESEMPLEAOO I (V(HTUAL I AMUDOOl'0 .. 16N (MPLEAOO l 
• 4 3 2 1 

ESCOLARIDAD u::.OI N:MUtA U.4;UNJAmA Pft~~,.ic°'-.ft1A/ PltOFEIN:>NtsTA 

2 DAT OS DEL PROVEEDOR ECONONO~•tCO 

LUGAR DE NAC MIENTO CODIGO POST AL 

CAl.il 
GUANAJUATO 

EST ADO 

COlOHIA NUMERO INT. ,-------. 
~~~~- 

APB.UDO MATIRNO APEUIDO PATERNO 

DA TOS DEL BENfflCIARIO 

Wl.ICJASl llMJDIDlWIUdU w:a.tWl.lrlM.,-+-- 
,,.,....Dt.....cao•JGC!l'I~ 

CANALIZADO POR: 
SMDIF APA SEO El GRANDE 

APOYOSOUC:.:~n:.:ADO=--~~'~·~...-..--~,·--f!RJl~ • ..,.. ....... ·.,...,r 
1;._t..OJ 

Y NftaMDCSNACCM•VU.W.~ 

'-;;:.....-~-·in-~ 

TEltFONO DE REFERENC IA 

I DATOS GtNERAlfS 

(FECl.._F_E_C_H_A_;... ) 

,_ 
ESTUDIO SOCIOECONOMICO 

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL OESARROUO INTEGRAL OE LA FAMILIA 
DE APASEO a GRANDE 
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IMSSO ISSSI[ rARTICUlAR :if.CREIA.Q\A ::•l 
SAluO 
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• t 

DECLARACION Y CONSENTMtENTO 

LC.EVE..VNBMlflSTA~ 
COROINADORA DEL CENTRO DE ""-'JO IHTEGftM. 

NOt.Wtl V MMA DEL ~UCITAHTE 0 
TVTOll 

....... -- 
l 2&.AJO hf_ 9.:.1~ C It AA'""Tll.,,.. IAI SIX: A.I 

SIA 47 BAJ,1. VUl/,[~AlilC'IJ.t: 
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I) II "i- 

ll 

Nombre y rirmo def SOficitante Maare, Padre o rutot(o) 

\ .. • ~ 1 t;l-"1!:: rn• \ pcm b 
I,(; IO llf"!t1 .J ApiJ, •' J!" 

OeclaraclOn y ConHntlmlento 
,,, u 

(CURPTUTOR 

Datos del tutor o tutora (opdonal) 
~ .rrorc .rr pk-tc _ 
ko1ac1or CO'i el So rcito ,:o 
Qf·od1~ Q tl..xi:eQ1u1c.r1a'QA •XIPO 

~ SIXO M • 
Domicilio 
~ C.. IC J\cl:.. .. -:cricr 
t ... ..,1r~c1 or .... ..)IOr 10 
Murncipio tsroco C.P .. 

(ru.m>MO FUO ) 
.. _ 

OoODIF 
~ ... --~ 

SOLICITUD DE APOYO 
71 r Yo. ------ - - -- - --- -- - 
~ lo oresente sonc.to ~e· _ cons.ooeoooto] pore 
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Apaseo 
el Grande 

11 
Ci1 

~ Apaseo 
~~Grande ~-····· ..... 

Nombre completo y firrna del 
padre, madre o tutor 

Nombre compktto y flrma/huella del paclente 
En caso de que el paciente sea menor de edad. 

En caso de que el paciente sea menor de edad_ 

La mreccion del Sistema Mun:cipal para el Desorrollo Integral de la Fom1ha de Apaseo el Grande. con dormcarc en Jose M 
Morelos 538. Zona Centro. C.P 38160. Aposeo El Grande. Guanoiuoto; es lo responsoble de lo connoeociouocc. use y proteccion 
de mis dates persorxnes. de conlormldad con Jes articulos 3 y 27 de 10 Ley General de Proteccron de Dates Personales en 
Poses1on de Su1etos obuqceos Asrrmsrno. lo totouooo de lo mtormocron, mcturdos las reg1stros e rustonos enmcos se 
encuentran ba10 el secrete protesionct esto regrdo contorme a lo que se estcoiece en to NOM 004-SSAJ-2012-DEL EXPEOIENTE 
CUNICO. ort.Jculo 5.5 I y en el COd190 de las y los psicoloqos mextconos 
Cabe rnencioncr que. ante ctertos c.rcunstcocics esto connoenciouoco tenoro un nrmte. esto senouzodo en la NOM 004-SSA3- 
2012-DEL EXPEDIENTE CLiNICO yen el Cochgo de ios y los psicoloqos mexiconos de 10 FENAPSIME. donde se menciono que en coso 
de tener mrormocron cvyas mtencrones sean las de atentar contra rm u-teqndod nsrco o de terceros o, s1 es de conccrrruento 
alguna negligenc10 el Sistema Munlc1pat para el Desarrollo Integral de la Fa rmuo uene la obligoci6n euco y legal de reveler 
mmedtatomente esto mtorrnocion a las personos yfo autondades correspondientes. por to que es responsobmdoo del 
protesronct de soiuc vcroror lo grovedod de lo srtuocron para establecer las lirrutes de la coouceoc.onooc 
Se reserva el derecho de efeccuar en cuofqwer momento mcaecaciooe» o actuahzaciones al presenre ovrso de pnvac1dad 
aenvcao de novedades 1egtslat1vas, poeucos mternas o nuevos requerumentos para lo prestacmn u otrectrniemo ae nuestros 
servictos. las cuaJes se daran a conocer al titular con onucioocion. 
Hotxendo leido lo anterior ocepto proceder con la oteocron psrcotcq.cc flrmondo de enterado{o. 

L 
AVISO DE PRIVACIDAD 

OESARROLLO INTEGRAL OE LA FAMILIA 
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Apaseo r 
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SESION 3 

I~. I 
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IHDICACIONES FE CHA 

• • 
TARJETON UNICODE TERAPlAS 

Apaseo el GrClnde J r"bh'* 
FECHA or litolOR[SO ...,. rte.,A DE AHA 

J 
EDAD "' SE''O 

.. · 
. . 
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/ ENERO J"I 
FEBRERO 
MARZO 
ABRIL 
MARZO 
JUNIO 
JULIO 
AGOSTO 
SEPTIEMBRE 
OCTUBRE 
NOVIEMBRE 

-, DICIEMBRE 

INDICACIONES FE CHA 
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"413 690 39 75 C. JOSE M. MORELOS 538, ZONA 
CENTRO, C.P. 38160tAPASEO EL 

GRANDE,G 0. 

Nombre: _ 
Edad: _ 
Direccion: _ 
Localidad: _ 
Telefono: _ 

APASEO EL GRANDE. GTO. 

SISTEMA DE SALUD INTEGRAL 

TARJETA 
DECITAS 

StST[MA PARA EL 
OESAAROUO INlt:GAAL 
DC L.Af:AMtUA 

c ) No. EXP 

11 DIF Aooseo el Grande liJ @dif_aposeoelgrande 

l. Asistir puntualmente a las consultas y 
a su tratamiento, 10 min, de tolerancia. 

2. El paciente debe asistir aseado a su 
tratamiento. 

3. Avisar con anticipaci6n cuando no 
vaya a asistir a su consulta. 

4. En caso de ser menor de edad, 
presentarse con una persona mayor. 

~ Apaseo 
~ elGrande 

~ =•H0•1UOC1•a~f0J .. JOJ7 
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C. JOU ... "OfflOS u~, (;, 
ZONA ClNlaO, C.I'. H1eiu. -"-···~ 1J .)f Ai..:..:.1~ el ~-r-..» 

m t-~J' e-oe 

NOtAS OE. EVOLUCIOfll 

DIAGNOSTICO 

J[CHA 

w~J! "1UMR 
TERAPIA Ff SICA 
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ALMU!.AZO 

m::: => 

m::: ) 
Q.t.~:.JLHI'· O·l• l"Jl~K):_.J\S. 

QFHt;IA Q<;HA..VI... ... 
Qt:E.Rl:.AL QLAC.J!:.05 

o~~:~·;:r,7.!:r:.'-:..t. o~~'r::, 
Q.:tt"U.;c..RA Q..i:.c,JVt:o..(J~5 
QHtJ:A 0'"""·''"' 
Qcu~t.f·L QJ\c.'LU5 
o:c<IV'l.'llH .l O'iia~~ -, ~'4.:.Nl,-\4;. ~ 
o~1:R"Jl.PJ'. 0 ~t:GLMTI IC61\S 

o-« QCJv<.l.S 
Qc<fu.AL Qc:.: ILL.'$ 
o.~.;f:[~I~,~ o=t~ 
0'""'""''-" Q..ttV'.'M."!..'\S 

Q·Hvl.\ 0 Jtt.\:,.'\S 

Qet.•CAL OLAC'LU> 

0"'-f.'lNT· l.li o~z;·:,~ Kl·a,N.:.tJ',aA;. 

o\ll_~UltA 0 Lt,;ljl,f\,UN()&AS 

o-« 0'''"""'' 
QcER".A Qt..\ re ,, 
o~··~'~'~.'~r~;.. 0 i:~~~;~~. 

OlSAYUNO 

Nombr e Completo: 

~ OoODIF ~ \.ff} _ 
,.,~ .. !.t"".t•tt"''9""1'"'•"j'"'O,..it~-) ) 

PLAN DE ALIMENTACl6N ....,,D 
IMC 81XO~ 
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C. JOU M. MOAROI 511, 
ZONA CIHTltO. C.P. Sl160, 
APA.SEO IL CiHlAHOf, OTO. • • 

.) 

~----~•·lfii§iM·MiB·•~-------... 
NOTll8 DE EVOLUCION 

Hora 

OoODIF \ii?_ ......... 

RCH/tDE 11"~'"~"'" DIACN STICO 
Fecha; 
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ING ALFREDO ALEJANDRO RODRIGUEZ HERRERA 

flRMA DEL CHOFER FIRMA PACl[NTE 

'~Of"l"'t:re de pac.e-te. 
No-rbre de! -:Mfer- 

( PUU.So26-FXX ) C MODE'!J: 2024 j 

~ COMISl6N DETRASIADO I] DIF SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ::J!!I!' 
:-·. - DEAPASEOELGRANDE ~~ 
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,...., ~- 

SERVICIO: 

PROFESIONAL QUE ATIENDE: --------------------- 
FE CH A: -------~--~~-------------------- 
HOR A: 

CENTRO DE SALUD INTEGRAL 
ATENCION A POBLACION ABIERTA 

- M-~P-uJ.(\ 
(111iMllOL:,l}Wtlt.A!M. 

°"'""' ... lot. 
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:-r'.©i-· - .•••••• ,:.:- , 1)),UIH>A<!~" I·-_._,, ·-• 
c-> 

@)@) Dll .. ASIOROIA""' 

iTU SATISFACCJON ES es naestea pnorictarl! 
iTU SATISFACCJON ES 
es naesrra pnoridar/! 

~.·".'ID]····· .. ·~ \ l Jnu•1>~~1C-" 
.-;f . 

(ii)@) Oii .. .WO ll OIANOI 

llama al 

413-158-24-83 
Uamaal 

413-158-24-83 

(.Tienes dudas o 
necesitas asistencia? 

Nuestra linea de atenci6n YA ESTA DISPONIBlE para ayudarte. 

(.Tienes dudas o 
necesitas asistencia? 

Nuestro linea de atenci6n YA ESTA DISPONIBLE para ayudarte. 
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Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se 
almacena en un medio electronico. 

Conector: lndican que la salida de un tramite o proceso 
representa la entrada para otro trarnite o proceso (generalmente 
los conectores representaran un proceso de soporte). 

Flechas: lndican la secuencia y dtreccion del flujo de un proceso 
~~· ovimiento de simb<219 a otro. ,. 

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra 
por medio impreso. 

Decision: Designa un punto de decision o de division del 
proceso. 

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Sf o No. 

lnspeccion: ldentifica o evatua la calidad del resultado o para 
obtener autorizacton para continuar. 

Operacton: ldentifica una actividad o tarea en el proceso. 

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la 
actividad. 

Limite (inicio o final): lndica el principio y el final del proceso. 
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