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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y procedimientos permitird establecer las
funciones en forma ordenada y sistematica, en relacion con los perfiles, habilidades y
conocimientos que desarrollan los servidores publicos a través de las unidades

Administrativas.

A través del presente instrumento administrativo tiene como finalidad apoyar
describiendo en forma detallada la informacién y/o instrucciones para planear y generar
estrategias que permitan ejercer con excelencia, objetividad, imparcialidad y profesionalismo
cada una de sus actividades institucionales como lo establece el PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO XICOTEPEC.

De esta manera se busca dar a conocer de manera ordenada y sistematizada la
informacion de la organizacion y funcionamiento de SISTEMA DIF MUNICIPAL para asi fortalecer
la coordinacion del personal competente, para logara un adecuado aprovechamiento de los
recursos, el desarrollo de funciones y obligaciones asignadas, promoviendo la transparencia
en el actuar administrativo, el orden y el establecimiento de procedimientos sistematizados en

el seguimiento de las actividades de esta dependencia.

Asi mismo para fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de esta
Unidad Administrativa, se debe considerar los principios basicos de IGUALDAD, EQUIDAD,
GOBIERNO ABIERTO, HONESTO, COMPROMETIDO, CALIDO CON SENTIDO SOCIAL, EQUITATIVO
Y JUSTO, que deben de existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se

establezca que es para uno y otro género.

En este sentido, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en

su articulo 4 que el vardn y la mujer son iguales ante la Ley, esta protegera la organizacion y

el desarrollo de la familia.




OBIJETIVO GENERAL

El manual organizacion tiene por objetivo regular la organizacién y el funcionamiento
del SMDIF, con el propésito de proporcionar una guia clara al personal implicado, a los
servidores publicos de otras instituciones y a los ciudadanos interesados en las actividades
del Sistema, se busca evitar la duplicacién de esfuerzos, identificar la estructura organizativa,
los niveles jerarquicos y las responsabilidades, con el objetivo de crear planes que promuevan
el desarrollo integral de las familias, mejorando las condiciones de vida de los habitantes de

Xicotepec.

Para lograrlo, se implementaran acciones enfocadas en fortalecer los valores, contando con la

cooperacion y apoyo de las distintas areas del Sistema Municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

El objetivo especifico es fomentar la asistencia social, ofrecer servicios relacionados con
esta area y asegurar la coordinacion eficiente de las acciones realizadas, asi como de cumplir

con todas las disposiciones establecidas en la normativa vigente aplicable.

e Asegurar la disponibilidad de alimentos para los cuidados mediante estrategias

especificas y alineadas a diversas normativas y objetivos.

e Administrar de manera eficiente el presupuesto del Sistema Municipal DIF mediante
registros contables precisos que cumplan con las regulaciones vigentes.

e Registrar y controlar correctamente los ingresos y egresos en el sistema contable,
ademas de gestionar el cobro de los servicios ofrecidos por el Sistema Municipal DIF.

e Apoyar en la educacion y el desarrollo integral de nifias y nifios.

e Ofrecer capacitaciones que proporcionen herramientas para facilitar la integracion al

sector productivo.

e Promover medidas de prevencién para atender a la poblacién vulnerable o afectada en

situaciones de emergencia.

e Favorecer la inclusion y participacion activa de los adultos mayores en la sociedad,

fortaleciendo su bienestar en las areas de salud, vida fisica, y aspectos psicosociales.




Impulsar la inclusion de personas con discapacidad en la vida social, cultural,
econdmica y de servicios

Asegurar el desarrollo saludable, tanto fisico como mental, de la infancia y
adolescencia, evitando el trabajo infantil en establecimientos del territorio municipal.
Facilitar el acceso a servicios basicos de salud para toda la poblacién, especialmente
considerando estudios socioecondémicos para garantizar su viabilidad.

Brindar asesoria y orientacion juridica gratuita de manera clara, eficiente y precisa,
informando a los usuarios sobre sus derechos y obligaciones en la sociedad o durante

un proceso judicial.

CULTURA ORGANIZACIONAL

Misién:

o Promover el desarrollo integral de las personas que requieren asistencia social,
impulsando su reintegracion plena a la sociedad mediante iniciativas en salud,
educacion y generacion de oportunidades econémicas. Esto con el propésito
de contribuir al progreso social, reduciendo la pobreza y apoyando a los
sectores mas vulnerables.

Vision:
o Convertirse en un referente nacional en la creacién y aplicacién de politicas
publicas de asistencia social, orientadas por un enfoque centrado en el
desarrollo humano.

Valores:
o Honestidad: Actuar con rectitud e integridad
Legalidad: Actuar de acuerdo al marco legal
Respeto: Brindar siempre un trato digho
Servicio: Brindar calidad en todos los servicios disponibles
Responsabilidad: Actuar con cautela y obligacién
Justicia: Actuar con imparcialidad

0O O O O O




MARCO JURIDICO

En términos generales, pero no de forma exclusiva, las actividades del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla se rigen por un marco legal especifico.
Este marco constituye la base legal que permite atender los asuntos dentro de su ambito de
competencia.

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Vigente).

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (Vigente).

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla (Vigente).

* Ley Organica Municipal (Vigente).

* Ley Estatal de Salud (Vigente).

* Ley de Asistencia Social (Vigente).

* Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social (Vigente).

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Vigente).

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla (Vigente).
* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla (Vigente).

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla (Vigente).
* Ley Federal de Entidades Paraestatales (Vigente).

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos

Obligados del Estado de Puebla (Vigente).

* Ley de Archivos del Estado de Puebla (Vigente).

* Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes (Vigente).

e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla (Vigente).
* Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores (Vigente).

* Ley de Proteccion a los Adultos Mayores (Vigente).

* Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla (Vigente).

* Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del Estado de Puebla (Vigente).
* Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad (Vigente).

* Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes (Vigente).

* Ley General de Proteccion Civil (Vigente).




* Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil (Vigente).
* Ley del Instituto Nacional de las Mujeres (Vigente).

* Ley de Prevencion, Atenciéon y Sancion de la Violencia Familiar para el Estado de Puebla
(Vigente).

* Ley para el Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del Estado de Puebla (Vigente).
* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (Vigente).
* Reglamento Interior del Sistema DIF Estatal (Vigente).

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Administracién
Publica del Estado de Puebla (Vigente).

* Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (Vigente).

* Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica (Vigente).

* Reglamento de la Ley de los Derechos de los Nifias y los Nifios Adolescentes del Estado de
Puebla (Vigente).

* Reglamento de la Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del Estado de
Puebla (Vigente).
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Direccion General del Sistema Municipal DIF

NOMBRAMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General del Sistema Municipal DIF

Direccion General del Sistema Municipal DIF

AREA DE ADSCRIPCION

Honorable ayuntamiento de Xicotepec, Puebla.

A QUIEN REPORTA

Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA e Coordinacién salud
e Coordinacion alimentos
e Coordinacion juridica
e Coordinacion desarrollo comunitario
e Trabajo social
e Finanzas
e Asistente de direccion
e Intendencia
NUMERO DE PERSONAS EN EL CARGO 1
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Educacion media superior
Experiencia 1 afo en puestos similares
Conocimientos Gestion de recursos, imagen institucional, planeacion estratégica,
basicos administracién publica, contabilidad.
Habilidades Liderazgo estratégico, conocimiento en politicas publicas, gestién

administrativa y financiera, habilidades interpersonales, resoluciéon de
problemas, trabajo en equipo, orientacion hacia los resultados,
conocimiento técnico, trabajo en equipo.




Objetivos del puesto:

Coordinar, supervisar, y gestionar las diversas areas del SMDIF, asegurando que todas
sus actividades de las diferentes areas funcionen de manera eficiente y alineada.
Monitorear los programas de asistencia social para garantizar que lleguen a quienes
mas lo necesitan, brindando apoyo y atencién integral a los grupos vulnerables del
municipio.

Representar al SMDIF en temas legales y administrativos, respetando siempre las leyes
y normativas aplicables.

Colaborar y vincularse con diferentes dependencias

Coordinar programas y proyectos interinstitucionales que fomenten el desarrollo
integral de las familias en el municipio, especialmente apoyando a los grupos en
situacion de vulnerabilidad.

Organizar eventos los eventos oficiales y especiales del Sistema Municipal DIF segun
las indicaciones del Presidente Municipal.

Crear alianzas con otras organizaciones que ayuden a personas vulnerables.

Trabajar en equipo con diferentes areas para aprovechar mejor los recursos y tener un
mayor impacto.

Disefar, llevar a cabo y evaluar un plan de trabajo anual, y compartir los resultados
con la PRESIDENTE Municipal.

Organizar y dirigir reuniones del DIF (regulares y extraordinarias) e interinstitucionales.
Manejar eficientemente los recursos materiales, financieros y humanos del Sistema
Municipal DIF

Asegurarse de que las Subdirecciones cumplan bien con sus tareas y servicios para
mejorar continuamente.

Funciones del puesto:

Representar a la PRESIDENTE del Sistema, en los actos y eventos en que participe, asi
como acudir a las sesiones a las que sea invitada a peticién de esta.

Representar al Sistema en las actividades de coordinacion de proyectos y programas
del Organismo con otras instituciones con objetivos similares.

Dirigir las acciones interinstitucionales en politicas de Asistencia Social y de Salud.
Promover las acciones en defensa del menor, la mujer, la familia y personas vulnerables.

Coordinar y conducir las politicas de difusion y comunicaciéon social, publicacion de
campaias y acciones de difusion de los programas de asistencia social del SMDIF.

Coordinar el desarrollo, implementacién y cumplimiento de los objetivos, metas y
acciones de los diversos programas.

Instrumentar acciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales, de conformidad a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Pablica del Estado de Puebla.




Asistente de direccion

NOMBRAMIENTO Asistente personal de Direcciéon

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Oficina Administrativa de la Direccion General del Sistema
Municipal DIF

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion General del Sistema Municipal DIF

A QUIEN REPORTA

Direccion General del Sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
CARGO

Requerimientos del puesto:
Escolaridad Licenciaturas a fin con asistencia social.
Experiencia 1 afo en puestos similares

Conocimientos
basicos

Manejar agendas, coordinar reuniones y eventos, y mantener documentos
en orden.

Manejo de herramientas como Word, Excel, PowerPoint y sistemas de correo
electroénico

Tener habilidades de comunicacién escrita para elaborar informes, oficios y
otros documentos.

Conocer técnicas de atencion y servicio al publico, ya que puede ser
necesario interactuar con personas.

Tener familiaridad con programas y servicios sociales para apoyar en tareas
relacionadas con las actividades del DIF

Saber manejar informacion sensible de manera responsable.

Habilidades

Ser capaz de manejar agendas, programar reuniones y coordinar multiples
tareas a la vez.

Escuchar activamente, expresarse con claridad y mantener una buena
redaccion y ortografia para transcribir

Encontrar soluciones rapidas y practicas a los retos que se presenten.
Manejar informacién sensible de manera ética y discreta.

Tomar la iniciativa para coordinar actividades y apoyar en la toma de
decisiones.

Priorizar tareas y cumplir plazos establecidos.

Dominar herramientas basicas de computacion como Excel, Word,
PowerPoint, correo electrénico y sistemas administrativos.

Tener una comprension genuina hacia las personas y comunidades
vulnerables.




Objetivos del puesto:

El puesto de asistente personal de direccion, particularmente en el sistema Municipal
DIF, tiene como objetivo principal apoyar en la gestién y organizacion de las actividades diarias
de la direccion, asegurando que se cumplan con eficiencia. Algunos objetivos especificos
pueden incluir:

e Coordinacion administrativa

e Comunicacion efectiva

e Apoyo logistico

e Supervision de tareas asignadas
e Confidencialidad

e Mejoramiento continuo

Funciones del puesto:

e Atender a la ciudadania: escuchar y gestionar las solicitudes y necesidades de
los ciudadanos.

e Redaccién de documentos: Preparar oficios y otros textos oficiales de manera
profesional y precisa.

o Enlace telefénico: Facilitar la comunicacion entre el Sistema Municipal DIF y
diferentes entidades o personas.

e Elaboracion de informes: Crear reportes claros y detallados sobre actividades,
solicitudes y resultados.

e Recepcion de peticiones: Recibir y canalizar las solicitudes de apoyo para
programas y servicios ofrecidos por el DIF




Auxiliar administrativo

NOMBRAMIENTO Auxiliar administrativo

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Oficina Administrativa de la Direccién General del Sistema
Municipal DIFE

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion General del Sistema Municipal DIF

A QUIEN REPORTA

Direccion General del Sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL 2
CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Escolaridad minima bachillerato, técnica o carrera a fin.
Experiencia "1 afio en puestos similares
Conocimientos e Manejo de correspondencia (entrada y salida)
basicos e Coordinacion de citas y agendas.
e Apoyo en procesos administrativos, como la elaboracién de
reportes.
Habilidades e Habilidad para comunicarse de manera clara y respetuosa.

Buen trato con las personas que acuden al sistema DIF
Comprender y respetar la naturaleza sensible de los casos que
se tratan.

Capacidad para escuchar y apoyar con sensibilidad

Requisitos especificos: Experiencia previa en atencién a la
ciudadania o recepcion.

Habilidades de comunicacion: Capacidad para atender al
publico de manera amable y profesional, Habilidad para
transmitir informacion clara y precisa.

Conocimientos administrativos: Organizacién de documentos
y correspondencia.

Empatia y sensibilidad: Comprensién de la naturaleza de los
casos que se atienden en el DIF, Discreciéon y respeto por la
confidencialidad

Gestion de tiempo: Capacidad para trabajar bajo presion y
coordinacion de citas y agendas.




Objetivos del puesto:

El objetivo principal del puesto de recepcion en el sistema DIF es ser el primer punto
de contacto entre la institucion y la ciudadania

Facilitar la comunicacion entre la ciudadania y los servicios del sistema
Municipal DIF

Atender y orientar a la ciudadania, escucharlos, y dirigirlos hacia el area
correspondiente segln sus necesidades.

Organizar y gestionar: Administrar agendas, programar citas y mantener un
registro claro de los servicios solicitados.

Funciones del puesto:

Atender a la ciudadania: escuchar y gestionar las solicitudes y necesidades de
los ciudadanos.

Redaccion de documentos: Preparar oficios y otros textos oficiales de manera
profesional y precisa.

Enlace telefonico: Facilitar la comunicacion entre el Sistema Municipal DIF y
diferentes entidades o personas.

Elaboracion de informes: Crear reportes claros y detallados sobre actividades,
solicitudes y resultados.

Recepcion de peticiones: Recibir y canalizar las solicitudes de apoyo para
programas y servicios ofrecidos por el DIF



Finanzas

NOMBRAMIENTO ___ Encargadadefinanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina Administrativa de la Direccion General del Sistema
Municipal DIF
AREA DE ADSCRIPCION Direccién General del Sistema Municipal DIF
A QUIEN REPORTA Direccién General del Sistema Municipal DIF
A QUIEN SUPERVISA N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Licenciatura de contaduria
Experiencia 1 afo en puestos similares
Conocimientos e  Contabilidad gubernamental
basicos e  Gestidn financiera
e  Normatividad fiscal
e Sistemas contables
e Elaboraciéon de reportes
e  Auditoria y transparencia
Habilidades e Capacidad para manejar presupuestos, registros financieros y cumplir con

la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Habilidad para planear, administrar y ejecutar presupuestos, asi como
supervisar ingresos y egresos.

e Manejo de software contable y financiero para facilitar las operaciones y
reportes.

e Cumplimiento de obligaciones fiscales y tributarias aplicables a organismos
publicos.

e  Crear informes financieros claros y precisos para la toma de decisiones.
Garantizar que los recursos sean manejados de manera ética y transparente.

e Gestionar los recursos financieros y humanos de manera eficiente para
alcanzar los objetivos.

e Colaborar con diferentes areas del Sistema DIF para cumplir con los
programas y metas establecidas.

e Identificar areas de mejora en la administracion de recursos.

e Resolver situaciones imprevistas relacionadas con la gestién financiera.




Objetivos del puesto:

Los objetivos de la Direccibn de Finanzas del Sistema DIF estan enfocados en
garantizar la correcta administracion de los recursos financieros, asegurando su uso eficiente
y transparente para cumplir con los programas sociales y asistenciales. Estos objetivos son
clave para fortalecer la operacion del Sistema DIF y asegurar que los recursos cumplan su
propésito de mejorar la calidad de vida de las personas atendidas por sus programas

Coordinacion administrativa

Comunicacion efectiva

Gestion responsable de los recursos publicos
Transparencia y rendicién de cuentas
Planeacién financiera estratégica

Supervisién y control financiero

Capacitacién y mejora continua

Funciones del puesto:

Comunicacion con la direccion: Mantener contacto constante con la direccion
del SMDIF para coordinar y tomar decisiones importantes.

Control de asistencia: Supervisar las listas de asistencia, verificando
inasistencias justificadas o no, permisos por compromisos y salidas sin previo
aviso.

Reporte a tesoreria: Informar sobre el desempefio de los colaboradores y sus
actividades realizadas.

Supervision de servicios: Estar al pendiente de los servicios necesarios para
garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura

Revision de ingresos: Monitorear los pagos recibidos por los servicios del
SMDIF y asegurarse de que sean entregados en tiempo y forma.

Deposito inmediato: Registrar los ingresos obtenidos de manera inmediata en
la cuenta bancaria correspondiente.

Elaboracion de contratos: Redactar contratos en caso de la contratacion de
algun servicio externo.

Informe diario: Reportar diariamente a la direccion los ingresos recibidos en el
area de finanzas mediante un formato especifico.




Intendencia

NOMBRAMIENTO Intendente

UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina Administrativa de la Direccion General del Sistema
) ) Municipal DIFE
AREA DE ADSCRIPCION Direccion General del Sistema Municipal DIF
A QUIEN REPORTA Direccion General del Sistema Municipal DIF
A QUIEN SUPERVISA e N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Escolaridad minima Bachillerato
Experiencia " 1 afio en puestos similares
Conocimientos e Gestion de limpieza y mantenimiento
basicos e Manejo de suministros
e Seguridad laboral
Habilidades e Gestion del tiempo: Saber organizarse para completar tareas

de manera eficiente.

e Atencion al detalle: Detectar areas que requieren limpieza
profunda y asegurarse de que todo quede impecable.

e Trabajo en equipo: Colaborar con otros para mantener el
orden y la higiene en espacios compartidos.

e Conocimiento de productos y herramientas: Saber qué
productos usar en cada superficie y como manejar equipos de
limpieza.

e Flexibilidad y adaptacion: Ajustarse a diferentes entornos y
necesidades de limpieza.




Objetivos del puesto:

El puesto de intendencia en el DIF tiene como objetivo principal garantizar la limpieza,
el orden y el mantenimiento basico de las instalaciones, asegurando un ambiente seguro y
saludable para todos los usuarios y trabajadores

e Limpieza de areas comunes

e Mantenimiento basico

e Gestidn de suministros de limpieza

e Cumplimiento de normas de seguridad y protocolos de higiene para prevenir riesgos

Funciones del puesto:

La encargada de intendencia de SMDIF Xicotepec tiene un papel clave en la gestion y
supervision de las actividades de limpieza y mantenimiento. Algunas de sus funciones incluyen:

e Apoyo en eventos y actividades, asegurando que los espacios estén en condiciones
Optimas para su uso.

e Cumplimiento de normas de higiene y seguridad, verificando que se sigan los
protocolos establecidos.

e Coordinacién de suministros, gestionando la compra y distribucion de materiales de
limpieza.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y
DIAGRAMAS DE FLUJO




Recepcion de peticion de apoyo, gestion y canalizacion

CLAVE:
: HAX/SMDIF/MO/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y FECHA DE ELABORACION:
PROCEDIMIENTOS DE LA SISTEMA | 5 ,02/2025
Xicotepec MUNICIPAL DIF ,
REVISION: O1
Nombre del Recepcion de peticion de apoyo y gestion de canalizacion en situacion

procedimiento: de vulnerabilidad con coordinaciones del SMDIF.
Objetivo: Beneficiar al ciudadano mediante solicitud de apoyo o la inscripcién a
los programas de asistencia social para una mejor calidad de vida.
Politicas de o Atender y recibir las solicitudes de los ciudadanos, para
operacioén: orientar y canalizar a la o las areas correspondientes para su
atencién.
Tiempo de espera: | Inmediata




&

cotepesc

CLAVE: HAX/SMDIF/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y

PROCEDIMIENTOS DE LA SISTEMA | 21/02/2025

FECHA DE ELABORACION:

MUNICIPAL DIF REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Recepcion de peticion de apoyo, gestion y canalizacion

- Formato o
Responsable N° Actividad
Documento

Ciudadano 1 Acude al SMDIF y hace la peticién para recibir el apoyo solicitado Solicitud
Auxiliar 2 Recibe al ciudadano le da la bienvenida y solicita que se registre para canalizar Libro de registro
Administrativo SMDIF al area correspondiente.
Auxiliar 3 La peticion cumple con los requisitos solicitados Solicitud
Administrativo SMDIF No: ir al paso 4

Si: ir al paso 5
Auxiliar 4 Informa al peticionario que no se le puede le puede otorgar el apoyo solicitado
Administrativo SMDIF por no cumplir con dichos requisitos. (Pasa al Fin)
Auxiliar 5 Se canaliza a la coordinacion correspondiente. Solicitud
Administrativo SMDIF
Coordinacion 6 Recibe la solicitud, analiza y atiende de acuerdo con la peticion y solicita Solitud
SMDIF Xicotepec documentacion segun el tipo de apoyo que requiere.
Ciudadano 7 Presenta los documentos requeridos para poder recibir apoyo por parte del Documentos

SMDIF
Coordinacion 8 Integra el expediente de la peticion, recibe revisa oficio, memorando o peticiony | Solicitud

afiade peticion a lista de espera de solicitudes que correspondan.
Coordinacion 9 Informa via telefonia al peticionario que ha sido beneficiado
Ciudadano 10 | Acude a la coordinacién correspondiente para recibir el apoyo.
SMDIF 11 | Da seguimiento mediante la supervision de los programas, ayudas que el

beneficiario reciba el apoyo

Fin del procedimiento
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Recepcion de solicitudes para traslado de pacientes

CLAVE:
: HAX/SMDIF/MP/00011
MANUAL DE ORGANZACION Y FECHA DE ELABORACION.
PROCEDIMIENTOS DE LA SISTEMA | 5{/02/2025
Xicotepec MUNICIPAL DIF
REVISION: 01
Nombre del Recepcion de solicitudes para traslado de pacientes
procedimiento:
Objetivo: Apoyar a la ciudadania atender y recibir las solicitudes de los

ciudadanos que se encuentren en un estado vulnerable ante la

necesidad de trasladar a un familiar a unidades médicas de alto nivel.

Politicas de o Es aplicable de acuerdo a la valoraciéon aprobacion y

operacion: autorizacién de la directora del SMDIF

o Acudir con los requisitos completos al SMDIF

o Se podra dar el apoyo derivado de la carga de trabajo de la
ambulancia del municipio o en su caso de la ambulancia de Cruz
Roja.

Tiempo de espera: | Inmediata




CLAVE:

A HAX/SMDIF/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y FECHA DE ELABORACION:
PROCEDIMIENTOS DE LA SISTEMA 21/02/2025

Xicotepec MUNICIPAL DIF

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Procedimiento de recepcion de solicitudes para traslados de

pacientes

Responsable N° Actividad Formato o
Documento
Ciudadano 1 | Acude al SMDIF para recibir orientacién de acuerdo | Solicitud

a su solicitud de apoyo de traslado.

Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano le da la bienvenida y solicita que | Libro de
administrativo se registre para canalizar Direccién General. registro
SMDIF
Direccion 3 | Recibe la solicitud, peticion o referencia medica del
SMDIF traslado de paciente.
Direccion 4 | Supervisa la disponibilidad de la ambulancia o
SMDIF vehiculo.
Direccion SMDIF 5 | Agenda el traslado con el area correspondiente. Solicitud

Direccion SMDIF 6 | Se autoriza el traslado en fecha y la unidad asignada.

Ciudadano 7 | Acude al traslado solicitado al SMDIF

Fin del procedimiento
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GESTION Y CONDONACION DE SERVICIO DE CONSULTA

MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SISTEMA

CLAVE:
HAX/SMDIF/MP/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

Xicotepec MUNICIPAL DIF '
REVISION: 01

Nombre del Gestion y condonacion de servicio de consulta

procedimiento:

Objetivo: Brindar el apoyo a los ciudadanos que se encuentren en un estado
vulnerable ante la necesidad de un servicio o apoyo del SMDIF
Xicotepec.

Politicas de o Este procedimiento es aplicable bajo la aprobacion de la

operacion: directora del SMDIF

o Sera autorizado y aprobado el apoyo social basado en un
estudio socioecondémico, que sera evaluado y avalado por la

trabajadora social de SMDIF Xicotepec.

o Se entrega la condonacién del servicio si el solicitante cumple

con los dispuesto.

Tiempo de espera:

Inmediata




CLAVE:

A HAX/SMDIF/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y FECHA DE ELABORACION.
= . PROCEDIMIENTOS DE LA SISTEMA 21/02/2025
)’\!co epPes MUNICIPAL DIF

REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Gestion y condonacién de servicio de consulta
Responsable N° Actividad Formato o Documento

Ciudadano 1 | Acude al SMDIF para recibir orientacion de
acuerdo a su solicitud.

Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano le da la bienvenida y solicita
administrativo que se registre para canalizar a trabajo social.

Trabajadora 3 | Realiza el estudio socioeconémico. Estudio socioeconémico
Social
SMDIF

Trabajadora 4 | Emite el estudio socioeconémico a la direccion | Formato de solicitud de
Social general y gestiona la condonacion del servicio | condonacion de servicio de
SMDIF de consulta. consulta

Direccion 5 | Autoriza la condonacion del servicio. Formato de Condonacion de

SMDIF Servicio de consulta

Ciudadano 6 | Recibe el servicio condonado

Fin del procedimiento




GESTION Y CONDONACION DE SERVICIO DE CONSULTA
Cmdadano Auxiliar Administrativo Trabajo Sodial Direccién
SMDIF SMDIF SMDIF




Gestion y entrega de apoyos sociales

CLAVE:
MANUAL DE ORGANZACION Y HAX/SMDIF/MP/0001

PROCEDIMIENTOS DE LA SISTEMA | FECHA DE ELABORACION:

Xicotepesc MUNICIPAL DIF e1/ozizozs
REVISION: O1

Nombre del Gestion y entrega de apoyos sociales

procedimiento:

Objetivo: Brindar el apoyo a los ciudadanos que se encuentren en un estado vulnerable
ante la necesidad de un tratamiento médico o padecimiento de alguna
enfermedad.

Politicas de o Este procedimiento es aplicable bajo la aprobacion de la directora del

operacion: SMDIF

o Sera autorizado y aprobado el apoyo social basado en un estudio
socioecondmico, que sera evaluado y avalado por la trabajadora social
de SMDIF Xicotepec.

o Los apoyos sociales son:
1.-Apoyo a medicamentos
2.-Apoyo de viaticos
3.- Apoyo para defunciones

o Se entrega el apoyo social el cual debera entregar comprobacién a la
tesoreria municipal.

Tiempo de espera:

Inmediata




CLAVE: HAX/SMDIF/MP/0001
FECHA DE ELABORACION:

MANUAL DE ORGANZACION Y

21/02/2025
PROCEDIMIENTOS DE LA .
= REVISION: O1
Xicotepec SISTEMA MUNICIPAL DIF
D RIPCIO D A OPERACIO e O e ega de apovyo OcClale

Responsable | N° Actividad Formato o Documento
Ciudadano 1 Acude al SMDIF para recibir orientaciéon de acuerdo a
su solicitud.
Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano le da la bienvenida y solicita que
administrativo se registre para canalizar ala area correspondiente.
SMDIF
Xicotepec
Asistente de | 3 | Atiende la peticion para revisar si cumple con los
direccion requisitos solicitados
SMDIF No: ir al paso 11
Xicotepec Si:ir al paso 5
Trabajadora | 4 | Realiza el estudio socioeconémico al ciudadano.
Social
SMDIF
Xicotepec
Trabajadora | 5 | Emite el resultado del estudio socioeconémico y
Social solicitud de apoyo canaliza al ciudadano Direccion de
SMDIF SMDIE
Direccion 6 | Autoriza y genera oficio de gestion de apoyo dirigido Oficio de gestion
SMDIF a finanzas de SMDIF Xicotepec.
Xicotepec
Finanzas 7 | Se conforma el expediente con los siguientes | 1.-Estudio
SMDIF documentos: socioeconémico
Xicotepec 1.- estudio socioeconémico 2.- solicitud de apoyo
2.- solicitud de apoyo 3.- oficio de gestion de
3.- oficio de gestion de apoyo dirigido a finanzas apoyo dirigido a
4.- Solicitud de agradecimiento. finanzas
4.- Solicitud de
agradecimiento.
Finanzas 8 | Entrega el apoyo y toma de evidencia Evidencia fotogréafica
SMDIF
Xicotepec
Finanzas 9 | Se hace la comprobacion ante tesoreria del municipio.
SMDIF
Xicotepec
10 | Fin del procedimiento
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Descripcion de la operacion Contable

CLAVE:

MANUAL DE ORGANZACION Y HAX/SMDIF/MP/0001
PROCEDIMIENTOS DE LA SISTEMA | FECHA DE ELABORACION:

= 21/02/2025
Xicotepes MUNICIPAL DIF
REVISION: 01
Nombre del Contabilidad
procedimiento:
Objetivo: Garantizar la correcta administracion y registro de los recursos publicos.

Esto incluye el control de ingresos y egresos, transparencia en la gestion
financieray la rendicion de cuentas a través de la integracion de la cuenta
publica. Ademas, busca facilitar la planeacion y programacion de las
actividades gubernamentales mediante informacion financiera precisa y

homogénea
Politicas de o Control presupuestal: Asegurar que los gastos se realicen
operacioén: conforme al presupuesto aprobado

o Transparencia: Mantener registros claros y accesibles para
auditorias y rendicién de cuentas

o Gestion de ingresos y egresos: Implementar procedimientos
para el registro adecuado de transferencias, subsidios y otros
ingresos, asi como para el control de egresos.

o Conciliaciones bancarias: Realizar conciliaciones periédicas para
garantizar la correcta administracion de los fondos.

o Cumplimiento normativo: Asegurar que todas las operaciones
financieras cumplan con las leyes y regulaciones aplicables.

Tiempo de De acuerdo con el tramite

espera:




MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SISTEMA

Xicotepesc MUNICIPAL DIF

CLAVE: HAX/SMDIF/MP/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Contabilidad

Responsable

NO

Actividad

Formato o Documento

Consumidores

Genera el pago por el servicio que se ocupa

Ticket o factura

Finanzas
SMDIF
Xicotepec

Acepta los recibos por los diferentes servicios

Finanzas
SMDIF
Xicotepec

Genera el total de Ingresos

Documento

Finanzas
SMDIF
Xicotepec

Deposita el total de los ingresos a la cuenta bancaria

Comprobante

Finanzas
SMDIF
Xicotepec

Reporta el total de los ingresos en el dia a Tesoreria

Documento

Tesoreria
Ayuntamiento
Xicotepec

Recibe reporte de los ingresos diarios

Documento

11

Fin del procedimiento




CONTABILIDAD
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COORDINACION DE SALUD

Organigrama Coordinacién de Salud
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Coordinadora de Salud

OMBRA O
UNIDAD ADMINISTRATIVA

O0rad adora a€ d 0

Direccién General del Sistema Municipal DIF

AREA DE ADSCRIPCION

Sistema Municipal DIF

A QUIEN REPORTA

Direccion General del Sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA

e Médico General

e Pediatria

e Psicologia

e Odontologia

e Estancia de dia

e Grupos gerontologicos
e CRIX

NUMERO DE PERSONAS EN EL CARGO 1

Requerimientos del puesto:

Escolaridad Carrera a fin

Experiencia ‘ 1 afio en puestos similares

Conocimientos

Manejo de herramientas como Word, Excel, PowerPoint y sistemas de correo electrénico

basicos e  Tener habilidades de comunicacion escrita para elaborar informes, oficios y otros
documentos.
e  Conocer técnicas de atencion y servicio al publico, ya que puede ser necesario interactuar
con personas.
e  Tener familiaridad con programas y servicios sociales para apoyar en tareas relacionadas
con las actividades del DIF
e  Saber manejar informacion sensible de manera responsable.
Habilidades e  Capacidad para coordinar equipos y liderar proyectos relacionados con programas de

salud.

Habilidad para interactuar con diferentes areas, instituciones y con la comunidad,
asegurando la claridad en la transmisién de informacion.

Competencia para gestionar multiples tareas y garantizar que los programas de salud se
ejecuten segun lo planeado.

Habilidad para identificar y solucionar desafios de manera eficiente y rapida.

Capacidad para atender y comprender las necesidades de la poblacion mas vulnerable.
Aptitud para administrar el presupuesto y los materiales asignados a los programas de
salud.




Objetivos del puesto:

Gestionar apoyos ortopédicos y auditivos
Planear y supervisar jornadas de salud.
Canalizar y gestionar servicios para usuarios.
Coordinar areas de la coordinacion de salud.

Funciones del puesto:

Apoyo a personas con discapacidad: Facilitar que las personas con necesidades
ortopédicas o auditivas obtengan los apoyos requeridos.

Gestion de jornadas de salud: Organizar y atender a los participantes durante las
jornadas de salud.

Planificaciébn de servicios: Disefiar, coordinar y liderar los servicios de salud del
Sistema DIF.

Colaboraciéon interinstitucional: Trabajar con diversas areas y entidades para
implementar programas de asistencia médico-social.

Programas de actualizacion: Desarrollar estrategias para mejorar los servicios
médicos mediante capacitaciones y actualizaciones.

Fortalecimiento de programas: Implementar acciones que promuevan la integracién
social y familiar de los beneficiarios de la asistencia social.

Otras responsabilidades inherentes: Cumplir con tareas adicionales dentro del
ambito de la administracion publica municipal.




Mé&dico General

OMBRA O edico era
UNIDAD ADMINISTRATIVA Medicina General del Sistema Municipal DIF
AREA DE ADSCRIPCION Coordinacién de Salud del Sistema Municipal DIF
A QUIEN REPORTA Coordinadora de Salud del sistema Municipal DIF
A QUIEN SUPERVISA e N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL CARGO 1
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Licenciatura en Medicina General
Experiencia 1 afio en puestos similares
Conocimientos e Anatomia humana, fisiologia y bioquimica para entender el
basicos funcionamiento del cuerpo.
e Patologia para identificar enfermedades y su impacto en los sistemas del
cuerpo.

e Farmacologia bésica para conocer el uso y efectos de medicamentos.

e Conocimientos sobre enfermedades comunes (diabetes, hipertension,
infecciones, etc.).

e Técnicas de evaluacion clinica, como toma de signos vitales y realizacion
de examenes fisicos.

e Interpretacion de resultados basicos de laboratorio y estudios de
imagen.

e Identificacion de casos que requieren atencidon especializada y
referencias oportunas.

e Conocimientos sobre manejo inicial de traumatismos, heridas y
situaciones de emergencia médica.

e Promocion de la salud y prevenciéon de enfermedades.

e Confidencialidad y ética profesional en el trato con pacientes.

e Conocimientos basicos sobre normativas sanitarias y bioseguridad.

Habilidades e Explicar diagnésticos y tratamientos de manera clara, respetuosa y
comprensible para los pacientes.

e Escuchar activamente las necesidades y preocupaciones de los usuarios.

e Empatia y sensibilidad social para atender a poblaciéon en situacion
vulnerable.

e Trabajo en equipo con otros profesionales de la salud y areas del DIF

e Actuar con responsabilidad, confidencialidad y respeto en el manejo de
informacion y atencion a pacientes.

e Gestion eficiente del tiempo y de recursos disponibles.

o Capacidad para trabajar en programas comunitarios, campafas de salud
y jornadas médicas.




Objetivos del puesto:

Ofrecer servicios médicos de alta calidad, enfocandose en prevenir enfermedades y
promover préacticas saludables. Supervisar y garantizar la excelencia en la atencion médica
mediante la gestion administrativa y técnica, coordinando y monitoreando los procesos de
consulta externa. Implementar mejoras en el servicio para asegurar una atencion eficiente,
oportuna y acorde con su nivel correspondiente.

Funciones del puesto:

Consulta médica: Diagnosticar, recetar y atender a pacientes que requieran el
servicio.

Tareas de salud basicas: Realizar medicion de signos vitales, de sonometria,
glucosa capilar, curaciones y aplicacion de medicamentos intramusculares.
Asesoria familiar: Brindar atencion en planificacién familiar, control prenatal y
orientacién sobre habitos saludables.

Evaluaciones especificas: Realizar valoraciones para jornadas especiales (como
dermatologia, protesis y ortesis) y para ingresar al Centro de Rehabilitacion
Integral.

Documentaciéon médica: Crear constancias de salud, certificados de
discapacidad y defuncion, referencias médicas, interconsultas y solicitudes de
estudios.

Documentacién administrativa: Redactar reportes, notas informativas y fichas
de transparencia segun requerimientos internos.

Visitas domiciliarias: Realizar visitas para coordinar acciones con trabajo social,
area juridica y otras dependencias.

Apoyo en jornadas municipales y estatales: Participar en las jornadas apoyando
con consultas.

Talleres educativos: Impartir platicas y talleres en grupos gerontolégicos e
instituciones académicas.

Otras funciones inherentes: Desempefiar actividades adicionales segin
necesidades de la administracién municipal.




OMBRA O
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Pediatra

Pe
(la d

Pediatria del Sistema Municipal DIF

AREA DE ADSCRIPCION

Coordinacion de Salud del Sistema Municipal DIF

A QUIEN REPORTA

Coordinadora de Salud del sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA e N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL CARGO 1
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Licenciatura en Medicina General, con especialidad en Pediatria.
Experiencia "1 afio en puestos similares
Conocimientos e Evaluacién del estado general del nifio (signos vitales, peso, talla).
basicos e Identificacion de signos de alarma como fiebre alta, dificultad
respiratoria o deshidratacion.
e Conocer el esquema nacional de vacunacién y su importancia.
e Identificar vacunas pendientes segun la edad del nifio.
e Manejo basico de infecciones respiratorias, diarreas y enfermedades
de la piel.
e Reconocimiento de casos que requieren derivacion a un especialista.
e Promocién de la lactancia materna exclusiva durante los primeros seis
meses.
e Orientacion sobre alimentacién complementaria adecuada.
e Orientacion sobre alimentacién complementaria adecuada.
Habilidades e Diagnosticar y tratar enfermedades comunes en nifios.

Realizar evaluaciones de crecimiento y desarrollo.

Aplicar técnicas de reanimacioén y primeros auxilios pediatricos en caso
de emergencias

Explicar de manera clara y comprensible la informaciéon médica a los
padres o cuidadores

Escuchar activamente las preocupaciones y responder con empatia.
Colaborar con otros profesionales, como psicélogos, trabajadores
sociales y nutridlogos, para brindar una atencion integral.

Educar a las familias sobre temas como vacunacién, higiene, nutricion
y desarrollo infantil.

Sensibilidad para trabajar con familias en condiciones vulnerables o
con antecedentes de violencia, abandono o pobreza.

Registrar adecuadamente los datos médicos y coordinar el
seguimiento de los casos.

Priorizar en situaciones de alta demanda de atencion.




Objetivos del puesto:

Ofrecer servicios médicos integrales especializados en pediatria el Sistema DIF
Municipal por el bienestar integral de los nifios, nifias y adolescentes, especialmente aquellos
en situaciones de vulnerabilidad.

Funciones del puesto:

Atencion médica basica: realizar consultas pediatricas para diagnosticar y tratar
enfermedades comunes de la infancia, asi como llevar expedientes de control
de crecimiento y desarrollo.

Deteccion oportuna: identificar signos de malnutricion, retrasos en el desarrollo
o enfermedades crénicas, maltrato o abuso infantil para activar protocolos.
Promocién de la salud: promover la vacunacién y medidas preventivas contra
enfermedades y brindar orientaciéon sobre la nutricién y cuidado infantil a las
familias.

Educacién y prevencién: educar a padres y cuidadores sobre habitos saludables,
higiene y prevencion de accidentes, asi como fomentar la lactancia materna y
la alimentacién adecuada en los nifios.

Intervencion en emergencias: actuar de forma rapida en situaciones de urgencia
pediatrica, asi como la aplicacion de primeros auxilios y estabilizar el paciente
para referirlo a un hospital.




Psicologa

OMBRA O P ologa
UNIDAD ADMINISTRATIVA Psicologia del Sistema Municipal DIF
AREA DE ADSCRIPCION Coordinacion de Salud del Sistema Municipal DIF
A QUIEN REPORTA Coordinadora de Salud del sistema Municipal DIF
A QUIEN SUPERVISA o N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL CARGO 1
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Licenciatura en Piscologia
Experiencia 1 afio en puestos similares
Conocimientos e Comprender las etapas del desarrollo infantil y adolescente para identificar
basicos posibles retrasos o alteraciones.

e Evaluar habilidades sociales, cognitivas y emocionales en funcion de la edad.

e Manejo de técnicas basicas de psicoterapia individual y grupal.

e Uso de estrategias para abordar problemas emocionales como ansiedad,
depresion o estrés postraumatico.

e Realizar pruebas y entrevistas para identificar problemas conductuales,
emocionales o cognitivos.

¢ Interpretar resultados y generar diagnosticos adecuados.

e Intervenir en casos de violencia intrafamiliar, abuso infantil, abandono o
situaciones traumaticas.

e Brindar apoyo psicolégico inmediato y crear un plan de accién para proteccion
y recuperacion.

e Conocimiento de técnicas para prevenir problemas psicolégicos a través de
talleres y orientacion

e Promover el fortalecimiento de la autoestima, habilidades sociales y resiliencia
en nifios y familias.

e Familiaridad con los derechos de la infancia y adolescencia segun la legislacion
vigente

Habilidades e Escuchar activamente a los usuarios y sus familias para entender sus
necesidades.

e Comprender las emociones y experiencias de los usuarios, especialmente
aquellos en situaciones de vulnerabilidad.

e Generar confianza y establecer conexiones respetuosas.

e Aplicar pruebas psicolégicas y técnicas de entrevista para identificar
problemas emocionales, cognitivos o conductuales.

e Elaborar diagnosticos y planes de intervencion basados en las necesidades
individuales.

e Utilizar enfoques terapéuticos adecuados (como terapia cognitivo-conductual
o terapia familiar).

e Trabajar con nifios y sus familias para fomentar el desarrollo emocional y
habilidades de afrontamiento.

e Expresar conceptos complejos de manera accesible y comprensible.

e Intervenir en casos urgentes de abuso, violencia o traumas.

e Brindar apoyo inmediato y coordinar con otros especialistas para garantizar la
proteccion del usuario.

e Entender el contexto cultural, social y familiar de las personas atendidas.

e Adaptar las intervenciones psicol6gicas respetando dichas particularidades.




Objetivos del puesto:

Garantizan que la psicologa del DIF municipal pueda proporcionar un apoyo eficaz y
humano, promoviendo el bienestar emocional psicolégico, social e integral de los nifios, nifias,
adolescentes y sus familias. Especialmente de aquellos en situaciones vulnerables.

Esto implica brindar herramientas y estrategias que les permitan mejorar su calidad de
vida y superar dificultades

Funciones del puesto:

e Atencién terapéutica: Ofrecer intervencién terapéutica a quienes soliciten el
servicio, ayudando a mejorar su calidad de vida.
Realizar intervenciones en crisis cuando los usuarios lleguen emocionalmente
alterados.

e Diversidad en terapias: Brindar terapias para distintos grupos: infantiles,
individuales, familiares o de pareja.

e Intervenciones de atencion inmediata: Identificar y prevenir factores de riesgo
que puedan afectar el desarrollo psicolégico.
Disenar estrategias conjuntas para abordar problemas desde una perspectiva
integral.
Colaborar con otros profesionales del DIF, como trabajadores sociales, area
juridica.

e Promocion y educacion: Organizar e impartir talleres, platicas y conferencias
en escuelas para nifios, adolescentes, padres y docentes.

e Reportes administrativos: Entregar informes sobre las actividades realizadas
segun las instrucciones del subdirector de salud.

e Responsabilidades inherentes al cargo: Desempeiiar funciones adicionales
relacionadas con la administracion publica municipal.




OMBRA O
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Odontologia

Odontologa

Odontologia del Sistema Municipal DIF

AREA DE ADSCRIPCION

Coordinacién de Salud del Sistema Municipal DIF

A QUIEN REPORTA

Coordinadora de Salud del sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA e N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Licenciatura en Cirujano Dentista
Experiencia 1 afio en puestos similares
Conocimientos e Estomatologia u odontologia
basicos e Diagnostico y prevencion
e Tratamientos restaurativos
e Ortodoncia y odontopediatria
e Odontopediatria
e Prostodoncia
e Empatia y comunicacion
Habilidades e Diagnostico, tratamiento y prevencion de enfermedades bucales,

incluyendo restauraciones, endodoncia y cirugia oral.

Precision en el uso de herramientas dentales y tecnologias modernas.
Explicar procedimientos de manera clara y comprensible para generar
confianza en los pacientes.

Comprender las preocupaciones de los pacientes y crear un ambiente
comodo y acogedor.

Colaborar con asistentes dentales y otros profesionales de la salud.
Ajustarse a las necesidades de cada paciente y a los recursos
disponibles en el sistema DIF




Objetivos del puesto:

Los odontoélogos del Sistema DIF tienen objetivos enfocados en la salud bucal y el bienestar de la
comunidad. Algunos de los principales son:

Brindar atencioén accesible
Prevenir enfermedades bucales
Realizar tratamientos restaurativos
Promover la salud integral
Fomentar habitos saludables

Funciones del puesto:

Las odontélogas del Sistema DIF desempefian diversas funciones para garantizar la salud bucal de
la comunidad. Algunas de sus principales responsabilidades incluyen:

Atencion curativa y preventiva: Realizan consultas, profilaxis, extracciones y operatoria dental.
Aplicacion de fitor: Llevan a cabo revisiones mensuales en guarderias y otras instituciones.
Valoraciones en asilos: EvalGan la salud bucal de adultos mayores en centros de atencion.

Educacion y prevencion: Participan en campafias como la Semana Nacional de Salud Bucal y
ofrecen platicas en escuelas sobre problemas estomatol6gicos.

Elaboracién de material informativo: Crean tripticos y carteles para promover la salud dental.

Atencioén especializada: Brindan servicios de ortodoncia y odontopediatria en clinicas del DIF




OMBRA O

UNIDAD ADMINISTRATIVA

bajo social

Trabajo social del Sistema Municipal DIF

AREA DE ADSCRIPCION

Coordinacién de Salud del Sistema Municipal DIF

A QUIEN REPORTA

Coordinadora de Salud del sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA

e N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL CARGO

1

Requerimientos del puesto:
Escolaridad

Licenciatura en Trabajo social

Experiencia

1 afio enh puestos similares

Conocimientos basicos

Conocimientos en Trabajo Social
Normatividad y Legislacion
Habilidades de Evaluacién
Empatia y Comunicacién
Gestion de Programas Sociales
Redes de Apoyo

Habilidades

Empatia y sensibilidad
Comunicacion efectiva
Resoluciéon de conflictos
Organizacion y gestion

Trabajo en equipo

Investigacion y analisis
Conocimiento legal y normativo
Capacidad de adaptacion




Objetivos del puesto:

Trabajo social es el motor que impulsa el cambio y la mejora en la sociedad. Se enfoca
en identificar, comprender y abordar las necesidades de los grupos mas vulnerables mediante
estrategias que no solo alivian los efectos de los problemas sociales, sino que también abordan
sus causas de raiz.

Trabajo social del Sistema Municipal DIF, es quien generan un puente entre las personas
en situacién de riesgo y los recursos necesarios para transformar sus vidas. Su labor incluye
investigar, diagnosticar, intervenir y promover la participacion activa de los individuos y
comunidades, con el objetivo de fomentar entornos mas equitativos y solidarios. La esencia
del trabajo social radica en crear soluciones sostenibles, empoderar a las personas y construir
comunidades resilientes.

Proteccion de derechos

Atencién personalizada
Diagnostico socia
Prevencion:
Intervencion integral
Vinculacién institucional

Funciones del puesto:

Identificar necesidades: A través de estudios socioecondémicos, se evalla el
contexto familiar y social para establecer las intervenciones necesarias.
Realizar visitas domiciliarias: Conocer de cerca el entorno y las condiciones de
vida de los solicitantes para obtener informacion precisa y confiable que
permita planificar soluciones efectivas.

Proveer asesoramiento: Orientar a las personas hacia soluciones a sus
problemas mediante apoyo directo o con el enlace a servicios especializados
como juridicos, psicologicos o de salud.

Involucrar a la comunidad: Promover la participacion activa, especialmente de
los adultos mayores, para mejorar su calidad de vida y facilitar su acceso a
servicios esenciales.

Documentar actividades: Elaborar reportes, agendas y cronogramas que den
seguimiento al impacto de las acciones realizadas, garantizando una
planificacién adecuada.




Enfermera General

NOMBRAMIENTO Enfermera General

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Enfermera General del sistema Municipal
DIF

AREA DE ADSCRIPCION

Coordinacion de Salud del Sistema

Municipal DIF

A QUIEN REPORTA Coordinadora de Salud del sistema
Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA e N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL
CARGO

Requerimientos del puesto:

Escolaridad Licenciatura en enfermeria, técnica en
enfermeria
Experiencia 1 afio en puestos similares

Conocimientos basicos

e  Conocimientos médicos basicos
Normatividad en salud

Habilidades de comunicacion
Documentacién clinica

Prevencién y promocién de la salud

Habilidades

Desarrollar 'y ejecutar programas de

prevencion de enfermedades y educacion

para fomentar habitos saludables en la
comunidad.

e Colaborar  con otros profesionales
(trabajadores sociales, psicélogos, médicos)
para abordar problemas de forma integral.

e Mantener un registro detallado de
expedientes, programar actividades y
coordinar con otros profesionales de la salud
para optimizar la atencion.

e Habilidad para conectarse con los pacientes,

comprender sus necesidades emocionales y

tratarlos con respeto y compasion.




Objetivos del puesto:

El objetivo principal del puesto de enfermera en el sistema DIF es proporcionar
atencion integral y de calidad a individuos y comunidades en situacion de vulnerabilidad,
dentro de los objetivos principales estan:

e Atencibn médica directa: Brindar cuidados basicos de salud, como
administracién de medicamentos, curaciones y toma de signos vitales.

e Promocion de la salud: Desarrollar campanias educativas para fomentar habitos
saludables y prevenir enfermedades en la comunidad.

e Apoyo psicosocial: Trabajar de manera cercana con los pacientes para fortalecer
su bienestar emocional y social.

e Gestidn de recursos y canalizacion: Vincular a los usuarios con servicios
especializados cuando se necesite atencion mas avanzada.

e Documentacion y seguimiento: Mantener un registro detallado de los casos
atendidos para garantizar un seguimiento adecuado.

Funciones del puesto:

e Atencién primaria de salud: Monitorear signos vitales y atender emergencias
basicas.

e Prevencion y promociéon de la salud: Desarrollar campafias educativas sobre
higiene, prevencion de enfermedades y habitos saludables.

e Asesoramiento y apoyo emocional: Trabajar en colaboracion con equipos
interdisciplinarios (trabajadores sociales, psicélogos, médicos).

e Gestion administrativa: Mantener expedientes clinicos detallados y elaborar
reportes para la institucion.
Participar en la planificacion de actividades y cronogramas relacionados con la
atencién de salud.




Encargada de Estancia de dia

OMBRA O argada de 3 a de Dia
UNIDAD ADMINISTRATIVA Estancia de Dia del Sistema Municipal DIF
AREA DE ADSCRIPCION Coordinacion de Salud del Sistema Municipal DIF
A QUIEN REPORTA Coordinadora de Salud del sistema Municipal DIF
A QUIEN SUPERVISA e Apoyo en cocina (cocineras)
NUMERO DE PERSONAS EN EL CARGO 1
Requerimientos del puesto:

Escolaridad Bachillerato, carrera técnica o a fin
Experiencia 1 afio en puestos similares
Conocimientos basicos e Cuidado y atencién personal.

e  Primeros auxilios.

e  Actividades recreativas.

e Nutricién.

e Comunicacion efectiva.

e Conocimientos administrativos
Habilidades e Capacidad de interactuar con amabilidad y

respeto, por las personas vulnerables.

e Aptitud para trabajar con sensibilidad,
adaptabilidad y enfoque en las necesidades
especificas de poblaciones en situaciones
desafiantes.

e Capacidad para dirigir equipos de trabajo y
tomar decisiones estratégicas.

e Habilidad para planificar actividades, gestionar
recursos 'y cumplir con los objetivos
establecidos.

e transmitir ideas de manera clara y escuchar
activamente.

e Elaboracion de informes y supervision de
procesos operativos.

e actividades recreativas y programas que
promuevan el bienestar fisico y emocional de
los adultos mayores.




Objetivos del puesto:

Establecer como objetivo asegurar un espacio agradable y seguro que los usuarios,

especialmente adultos mayores, reciban atencion de calidad en términos de salud,
alimentacion, y actividades recreativas.

Fortalecer la calidad del servicio: Supervisar y mejorar continuamente las practicas y
servicios ofrecidos en la estancia.

Impulsar un ambiente positivo: Crear un entorno seguro y estimulante donde los
adultos mayores y los grupos vulnerables se sientan valorados, respetados y
acompafiados.

Fomentar la capacitacion y desarrollo del personal: Asegurar que el equipo esté
capacitado y motivado para brindar la mejor atencion.

Funciones del puesto:

Organizar y supervisar actividades relacionadas con el ejercicio, entretenimiento y
cultura.

Planificar y garantizar la correcta alimentacion diaria de los adultos mayores.
Administrar y gestionar las operaciones generales del area asignada.
Registrar nuevos usuarios y preparar los expedientes correspondientes.

Redactar informes periddicos (diarios, semanales, mensuales y trimestrales) y mantener
actualizados los registros y padrones de los adultos mayores atendidos.




Encargada de Estancia de dia

OMBRA O
UNIDAD ADMINISTRATIVA

a d€ dlad

Cocina de Estancia de Dia

AREA DE ADSCRIPCION

Coordinacién de Salud del Sistema Municipal DIF

A QUIEN REPORTA

Coordinadora de Salud del sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA

N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL CARGO

3

Requerimientos del puesto:
Escolaridad

Bachillerato, carrera técnica o a fin

Experiencia

1 afio en puestos similares

Conocimientos basicos

Nutricion basica

Higiene y seguridad alimentaria
Técnicas de cocina

Planificacion de menus

Control de inventarios

Trabajo en equipo

Habilidades

Capacidad para preparar comidas variadas,
atractivas y acordes a los gustos y
necesidades de los adultos mayores y grupos
vulnerables.

Habilidad para planificar menus, gestionar
tiempos y coordinar el uso de recursos en la
cocina.

Aplicar normas rigurosas de limpieza y
manejo de alimentos para garantizar la salud
de los usuarios.

Flexibilidad para atender dietas especiales o

restricciones alimentarias con
profesionalismo.
Capacidad para administrar  insumos,

controlar inventarios y evitar desperdicios.




Objetivos del puesto:

El objetivo principal de una cocinera en una estancia de dia es garantizar que los
usuarios reciban alimentos saludables, equilibrados y adaptados a sus necesidades especificas,
promoviendo su bienestar fisico y emocional. Ademas, debe asegurar la correcta planificacion,
preparacion y distribucion de las comidas, siguiendo normas de higiene y calidad, mientras
optimiza los recursos disponibles. También es fundamental que contribuya a un ambiente
agradable y sea capaz de adaptarse a requerimientos dietéticos especiales.

Funciones del puesto:

e Diseflar menus balanceados, saludables y adaptados a las necesidades nutricionales
de los usuarios, como adultos mayores.

e Cocinar comidas diarias de acuerdo con las dietas recomendadas, asegurando variedad
y calidad en cada platillo.

e Mantener la cocina y las areas de trabajo en condiciones 6ptimas de limpieza y
desinfeccion, cumpliendo las normativas de seguridad alimentaria.

e Supervisar el uso de los ingredientes, controlar inventarios y evitar el desperdicio de
alimentos.

e Preparar platillos especificos para usuarios con restricciones alimentarias, como
diabéticos o personas con alergias.

e Apoyar en la organizacion de eventos o actividades especiales que requieran servicios
de alimentacion.

e Seguir las normativas de higiene, seguridad y calidad impuestas por la institucién o
autoridades sanitarias.

e Ofrecer un trato amable y respetuoso al servir alimentos, fomentando un ambiente
célido y positivo.




UNIDAD ADMINISTRATIVA

CRIX

NOMBRAMIENTO Encargada del centro de Rehabilitacion Integral

Centro de Rehabilitacion Integral del Sistema Municipal
DIF

AREA DE ADSCRIPCION

Coordinacion de Salud

A QUIEN REPORTA

Coordinadora de Salud del sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA

e Administrativo

e Terapeuta fisico

e Terapeuta de lenguaje
[ ]

Intendente
o Chofer
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
CARGO
Requerimientos del puesto:

Escolaridad Licenciatura en Terapia Fisica
Experiencia 1 afio en puestos similares
Conocimientos e Anatomia y fisiologia
basicos e Técnicas de rehabilitacion

e Evaluacion fisica

e Electroterapia y termoterapia

e Biomecanica

e Comunicacion efectiva
Habilidades e Capacidad para dirigir, motivar y supervisar al equipo de terapeutas y

personal de apoyo.

Habilidad para gestionar horarios, recursos y actividades dentro del
area de terapia fisica.

Dominio de técnicas y métodos de rehabilitacion fisica para guiar al
equipo y evaluar la calidad de los tratamientos.

Gestion de presupuestos, elaboracion de reportes, mantenimiento de
expedientes y cumplimiento de metas.

Capacidad para manejar conflictos y buscar soluciones rapidas y
efectivas a situaciones imprevistas.




Objetivos del puesto:

e QGarantizar atencion integral a los usuarios: Asegurar que las personas que
acuden al centro reciban servicios de calidad que contribuyan a su recuperacion
fisica, emocional o social.

e Coordinacion eficiente de recursos: Administrar de manera 6ptima los recursos
humanos, materiales y financieros para el buen funcionamiento del centro.

e Supervisiéon de tratamientos y programas: Vigilar que los programas de
rehabilitacibn se ejecuten correctamente, cumpliendo con los estandares
establecidos.

e Capacitacion continua del personal: Fomentar la actualizacién constante de los
profesionales del centro para mantener practicas efectivas y actualizadas.

e Gestion administrativa: Elaborar reportes, mantener registros organizados y
garantizar el cumplimiento de las normativas municipales y estatales.

Funciones del puesto:

e Disefar y planificar las actividades del Area de Valoracion.
e Informar sobre los servicios que se ofrecen en el centro de rehabilitacion.

e Gestionar los procesos necesarios para el abastecimiento de materiales y cubrir las
necesidades del centro.

e Asignar un expediente Unico a cada paciente que ingrese al centro.

e Supervisar y liderar las operaciones generales del Centro de Rehabilitacion Integral.

e Capacitar, motivar y mantener actualizado al personal a su cargo para asegurar un
desemperio eficiente.

e Participar en las capacitaciones establecidas por el jefe superior inmediato.

e Responder a solicitudes de acceso a la informacion, respetando las normativas de
privacidad y manejo de datos personales, ademas de atender los requerimientos
relacionados con transparencia.

e Desarrollar e implementar estrategias innovadoras para la prevencién, atencion y
rehabilitaciébn de personas con discapacidad.




Auxiliar Administrativo

NOMBRAMIENTO

Auxiliar Administrativo Centro de Rehabilitacion Integral

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(CRIX)
Aucxiliar Administrativo de Centro de rehabilitacion Integral del
Sistema Municipal DIF (CRIX)

AREA DE ADSCRIPCION

Centro de Rehabilitacion Integral del Sistema Municipal DIF
(CRIX)

A QUIEN REPORTA

Encargada de Centro de Rehabilitacion Integral del Sistema
Municipal DIF (CRIX)

A QUIEN SUPERVISA e N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

CARGO

Requerimientos del puesto:

Escolaridad Escolaridad minima Bachillerato

Experiencia 1 afio en puestos similares

Conocimientos e  Gestion administrativa

basicos e Uso de herramientas digitales
e Control de agendas
e Atencién a los pacientes
e Conocimiento de las Normativas institucionales
¢ Organizacion del material
e Resolucion de problemas

Habilidades e Capacidad para manejar mdltiples tareas, archivar documentos y

mantener registros actualizados y ordenados.

Priorizar actividades y cumplir con plazos establecidos.

Manejo de herramientas informaticas como procesadores de texto,
hojas de calculo y sistemas administrativos.

Saber redactar correos, informes y comunicarse de manera clara y
profesional con usuarios, familiares y personal.

Capacidad para abordar imprevistos y buscar soluciones practicas y
rapidas.

Ofrecer un trato amable y comprensivo, especialmente al interactuar
con pacientes o familiares.

Manejo adecuado y confidencial de la informacién sensible de los
pacientes.




Objetivos del puesto:

El objetivo principal de un auxiliar administrativo en un centro de rehabilitacién es
garantizar el correcto funcionamiento de las tareas administrativas, apoyando en la gestioén de
expedientes, organizacion de actividades, control de recursos y atenciéon a los usuarios. Su
labor contribuye a mantener la eficiencia operativa del centro, asegurando que los servicios
ofrecidos a los pacientes y sus familias sean de calidad y se desarrollen sin contratiempos.
Ademas, debe actuar como un enlace entre el personal del centro, los usuarios y otros
departamentos, promoviendo un entorno organizado y accesible

Funciones del puesto:

e Brindar apoyo operativo al area de Salud del Sistema Municipal DIF cuando sea
necesario.

e Gestionar y organizar adecuadamente la informacion interna del area de CRIX.

e Recibir, redactar y entregar oficios y memorandums dirigidos a CRIX desde el H.
Ayuntamiento o la Direccion del DIF, asi como proporcionar respuestas
correspondientes.

e Atender a las personas que soliciten apoyo en cualquiera de las areas disponibles en
CRIX.

e Realizar el cobro de los donativos por servicios de terapia y entregar dichos fondos
al area de finanzas del Sistema Municipal DIF.

e Organizar y administrar las agendas de las terapeutas de todas las areas que forman
parte del Centro de Rehabilitacion.

e Llevar a cabo los tramites necesarios para gestionar el suministro de materiales y
atender las necesidades del centro.

e Programar las reuniones de la coordinacion de salud y personal de CRIX.




Terapeuta Fisico

NOMBRAMIENTO Terapia fisica

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Terapeuta Fisico del Centro de
rehabilitacion Integral del Sistema
Municipal DIF (CRIX)

AREA DE ADSCRIPCION

Centro de Rehabilitacion Integral del
Sistema Municipal DIF (CRIX)

A QUIEN REPORTA

Encargada del Centro de Rehabilitacion
Integral del Sistema Municipal DIF (CRIX)

A QUIEN SUPERVISA

e N/A

NUMERO DE PERSONAS E

N EL CARGO 1

Requerimientos del puesto:

Escolaridad Licenciatura en Terapia Fisica
Experiencia 1 afio en puestos similares
Conocimientos e Anatomia y fisiologia
basicos e Técnicas de rehabilitacion
e Evaluacion fisica
e  Electroterapia y termoterapia
e Biomecanica
e  Primeros auxilios
e  Comunicacién efectiva
Habilidades e Habilidad para identificar problemas musculares, éseos o de movilidad a

través de pruebas fisicas detalladas.

Competencia en aplicar tratamientos como ejercicios de rehabilitacion,
masajes, termoterapia y electroterapia.

Dominio del funcionamiento del cuerpo humano para disefiar terapias
especificas y seguras.

Capacidad de comprender las necesidades de los pacientes, ofreciendo
apoyo emocional durante su proceso de recuperacion.

Saber explicar claramente los tratamientos, ejercicios y cuidados que el
paciente debe realizar.

Fomentar el esfuerzo y la constancia de los pacientes para cumplir con su
programa de rehabilitacion.

Habilidad para ajustar terapias segun el progreso y las reacciones del
paciente.

Colaborar eficazmente con médicos, psicélogos y otros especialistas para
un tratamiento integral.




Objetivos del puesto:

Brindar atencién al publico en general, observando el estado del paciente desde el

ingreso de este y su evolucion dentro del area de rehabilitacién, mejorar la funcién muscular,
asi como los grados de movilidad del paciente. Mejorar la condicién fisica del paciente
mediante la correcta aplicacion de ejercicio terapéutico y enfocar su rehabilitacion en base a
las necesidades y capacidades del paciente, creando asi planes tratamientos personalizados e
individualizados para lograr una correcta integracion a sus actividades de la vida diaria. Entre
otros objetivos son los siguientes:

Promover la recuperacion funcional
Disefar planes terapéuticos individuales
Prevenir complicaciones fisicas
Monitorear el progreso del paciente
Fomentar el bienestar integral

Colaborar con el equipo multidisciplinario

Funciones del puesto:

Realizar una evaluacion inicial del paciente y llevar a cabo evaluaciones periddicas hasta lograr
su alta médica.

Aplicar de manera precisa y adecuada el tratamiento asignado a cada paciente.

Programar la proxima cita del paciente asignando fecha y horario, segun la disponibilidad en la
agenda.

Redactar notas de evolucion iniciales y subsecuentes, registrando el progreso del tratamiento.
Supervisar y dar seguimiento a las notas de evolucion elaboradas por pasantes y practicantes.
Brindar asesoria a estudiantes en la elaboracion de proyectos como tesis y tesinas.

Supervisar las actividades y tratamientos fisioterapéuticos realizados por pasantes y
practicantes para asegurar su correcta ejecucion.

Elaborar informes tanto diarios como mensuales sobre las actividades realizadas y el estado de
los pacientes.

Garantizar el buen uso y mantenimiento de los equipos y materiales utilizados en el area de
rehabilitacion.




Terapeuta de Lenguaje

NOMBRAMIENTO Terapeuta de lenguaje

UNIDAD ADMINISTRATIVA | Terapia de lenguaje del Centro de rehabilitacion
Integral del Sistema Municipal DIF (CRIX)

AREA DE ADSCRIPCION Centro de Rehabilitacion Integral del Sistema
Municipal DIF (CRIX)

A QUIEN REPORTA Encargada del Centro de Rehabilitacion Integral del
Sistema Municipal DIF (CRIX)
A QUIEN SUPERVISA e N/A
NUMERO DE PERSONAS EN 2
EL CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Licenciatura en Terapia de Lenguaje o especialidad en terapia de
lenguaje.
Experiencia " 1 afio en puestos similares
Conocimientos e Anatomia y fisiologia del habla
basicos e Desarrollo del lenguaje
e Fonética y fonologia
e Trastornos del lenguaje
e Evaluacién y diagnéstico
e Técnicas terapéuticas

Habilidades e Habilidad para elaborar tratamientos personalizados adaptados a las
necesidades de cada paciente.

e Capacidad para identificar trastornos del lenguaje, habla o
comunicacion mediante pruebas especializadas.

e Dominio de ejercicios de estimulacion del lenguaje, pronunciacion,
comprension y expresion verbal.

e Sensibilidad para entender las emociones y dificultades de los
pacientes, estableciendo una relacién de confianza.

e Saber transmitir instrucciones claras a los pacientes y sus familias
sobre el tratamiento y cuidados complementarios.

e Actitud calmada y persistente para trabajar con pacientes en procesos
de mejora prolongados.

e Mantener un registro claro y ordenado de los avances, sesiones y
expedientes de los pacientes.




Objetivos del puesto:

Atender a los pacientes desde su ingreso, evaluando su estado inicial y monitoreando
su progreso durante el proceso de rehabilitacion. Trabajar en mejorar la funcién muscular y la
movilidad a través de ejercicios terapéuticos aplicados de forma adecuada. Disenar y ejecutar
tratamientos personalizados basados en las necesidades y capacidades individuales de cada
paciente, con el objetivo de facilitar su reintegracion a las actividades cotidianas y mejorar su
calidad de vida.

Funciones del puesto:

e Revisar el carnet y el expediente de cada paciente antes de iniciar su atencion.

e Acompanar al paciente al area de terapia fisica para iniciar su tratamiento.

e Realizar una evaluacion inicial al momento del ingreso y llevar a cabo reevaluaciones
periddicas hasta el alta del paciente.

e Aplicar correctamente el tratamiento terapéutico adecuado a las necesidades
especificas de cada paciente.

e Redactar notas de evolucion iniciales y subsecuentes que registren el progreso del
paciente.

e Supervisar las notas de evolucién elaboradas por pasantes y practicantes, garantizando
su calidad y precision.

e Brindar orientacion a pasantes y estudiantes en sus proyectos de tesis y tesinas.

e Vigilar la correcta ejecucién de los tratamientos terapéuticos realizados por pasantes
y practicantes.

e Elaborar reportes diarios y mensuales sobre las actividades realizadas y el estado de
los pacientes.

e Supervisar el uso adecuado y el mantenimiento de los equipos y materiales en el area
de rehabilitacion.

e Realizar cualquier otra tarea relacionada con las responsabilidades del cargo dentro de
la Administracién Publica Municipal.




Intendencia

NOMBRAMIENTO Intendencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA Intendencia del Centro de Rehabilitacion Integral
del Sistema Municipal DIF (CRIX)

AREA DE ADSCRIPCION Centro de Rehabilitacion Integral del Sistema
Municipal DIF (CRIX)

A QUIEN REPORTA Encargada del Centro de Rehabilitacion Integral del
Sistema Municipal DIF (CRIX)

A QUIEN SUPERVISA e N/A

NUMERO DE PERSONAS EN 1

EL CARGO

Requerimientos del puesto:

Escolaridad Escolaridad minima Bachillerato

Experiencia " 1 afio en puestos similares

Conocimientos e Gestién de limpieza y mantenimiento

basicos e Manejo de suministros

e Seguridad laboral

Habilidades e Gestion del tiempo: Saber organizarse para completar tareas
de manera eficiente.

e Atencion al detalle: Detectar areas que requieren limpieza
profunda y asegurarse de que todo quede impecable.

e Trabajo en equipo: Colaborar con otros para mantener el
orden y la higiene en espacios compartidos.

e Conocimiento de productos y herramientas: Saber qué
productos usar en cada superficie y como manejar equipos de
limpieza.

¢ Flexibilidad y adaptacion: Ajustarse a diferentes entornos y
necesidades de limpieza.




Objetivos del puesto:

El puesto de intendencia en el SEMDIF Xicotepec tiene como objetivo principal
garantizar la limpieza, el orden y el mantenimiento basico de las instalaciones, asegurando un
ambiente seguro y saludable para todos los usuarios y trabajadores

e Limpieza de areas comunes

e Mantenimiento basico

e Gestion de suministros de limpieza

e Cumplimiento de normas de seguridad y protocolos de higiene para prevenir riesgos

Funciones del puesto:

La encargada de intendencia de SMDIF Xicotepec tiene un papel clave en la gestion y
supervision de las actividades de limpieza y mantenimiento. Algunas de sus funciones incluyen:

e Apoyo en eventos y actividades, asegurando que los espacios estén en condiciones
Optimas para su uso.

e Cumplimiento de normas de higiene y seguridad, verificando que se sigan los
protocolos establecidos.

e Coordinacién de suministros, gestionando la compra y distribucion de materiales de
limpieza.




NOMBRAMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Chofer

Chofer
Centro de Rehabilitacion Integral del Sistema Municipal DIF
(CRIX)

AREA DE ADSCRIPCION

Encargada del Centro de Rehabilitacion Integral del Sistema
Municipal DIF (CRIX)

A QUIEN REPORTA

Encargada del Centro de Rehabilitacion Integral del Sistema
Municipal DIF (CRIX)

A QUIEN SUPERVISA e N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Escolaridad
Experiencia 1 afio en puestos similares
Conocimientos e Conocimiento de sefales de transito
basicos e Mantenimiento basico del vehiculo
e Normas de seguridad
e  Gestion del tiempo
e Habilidades de comunicacién
e Calmay paciencia
Habilidades e Ser experto en maniobras de conducciéon seguras, especialmente al

manejar vehiculos adaptados o transportar personas con movilidad
reducida.

Saber tratar a los pacientes con respeto, paciencia y sensibilidad,
considerando que pueden estar atravesando situaciones complicadas.
Es importante saber como actuar en caso de emergencias médicas
durante el transporte.

Planificar rutas eficientes para garantizar llegadas a tiempo, tanto a
citas médicas como al centro.

Manejar y realizar inspecciones basicas en vehiculos que tengan
rampas, elevadores u otras adaptaciones.

Mantener la calma ante contratiempos, como fallas mecanicas o
retrasos en el trafico.

Manejar informacion personal y de salud con total confidencialidad.




Objetivos del puesto:

Atender a los usuarios del centro de rehabilitacion CRIX que necesiten el servicio para

trasladarse de sus domicilios al Centro de Rehabilitacion, con el objetivo de garantizar un
servicio seguro, eficiente y de apoyo para los pacientes.

Funciones del puesto:

Facilitar el traslado hacia y desde el centro de rehabilitacién, asegurando siempre la
comodidad y bienestar de los pasajeros.

Manejar vehiculos adaptados para personas con movilidad reducida, asegurando que
puedan acceder al servicio sin obstaculos.

Contribuir al propésito del centro de rehabilitacién al ofrecer un servicio que respalde
la recuperacion y la inclusién social de los pacientes.

Realizar revisiones periddicas y reportar cualquier problema mecanico para evitar
contratiempos.

Crear un ambiente cobmodo y profesional para los pacientes, tratdndolos con dignidad
y respeto.

Seguir las leyes de transito y las politicas internas del centro para garantizar un
transporte seguro y eficiente




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y
DIAGRAMAS DE FLUJO




Solicitud de Terapia Psicolégica

CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;Efgg/ggz';LABORAC'ON:
-y- PROCEDIMIENTOS DE LA
JdCcotepes SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: O
Nombre del Solicitud de Terapia psicologica
procedimiento:
Objetivo: Es estructurar y organizar el proceso de atencion psicolégica para

garantizar que los pacientes reciban un servicio eficiente y de calidad.
Establecer los procedimientos necesarios para asignar citas, registrar
datos, y brindar atencion psicolégica clinica de manera unificada.

Politicas de Las politicas de operacién para la solicitud de consulta de Médico

operacion: General en el Sistema Municipal DIF (SMDIF) suelen estar disefiadas
para garantizar un servicio eficiente y accesible. Estas politicas pueden
incluir:

o Criterios de elegibilidad: Definir quiénes pueden acceder al
servicio, priorizando a personas en situaciéon de vulnerabilidad.

o Procedimientos de solicitud: Establecer pasos claros para
agendar citas, como llenar formularios o presentar
documentacion basica.

o Derechos y responsabilidades: Detallar los derechos de los
usuarios y las obligaciones tanto de los pacientes como del
personal.

o Confidencialidad: Garantizar la privacidad de la informacion
proporcionada por los usuarios.

o Supervision y evaluacion: Implementar mecanismos para
monitorear la calidad del servicio.

Tiempo de De acuerdo con la agenda
espera:




CLAVE:
MANUAL DE ORGANZACION Y

HAX/SMDIF/CS/MP/0001

PROCEDIMIENTOS DE LA SISTEMA
MUNICIPAL DIF

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: O1

Responsable N° Actividad Formato o
Documento
Ciudadano 1 | Acude al SMDIF y solicita la atenciéon médica especializada.
Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano le da la bienvenida y solicita que se | Libro de
Administrativo registre para canalizar al area correspondiente. registro
SMDIF
Xicotepec
Auxiliar 3 | Le agenda una cita con la Psicologa Recibo de
Administrativo pago
SMDIF
Xicotepec
Ciudadano 4 | Acude a la cita para entrevista, evaluaciéon, determinacion
del proceso psicolégico y seguimiento.
Psicologa 5 | Recibe al ciudadano para su atenciébn para entrevista | Tarjeta
SMDIF XICOTEPEC evaluacion y determinar el proceso psicolégico y su | informativa y
seguimiento. expediente
Ciudadano 6 | Analiza los resultados de la entrevista y determina si
quiere tratamiento.
Si: paso 7
No paso: 9
Ciudadano 7 | Asiste puntualmente a las sesiones programadas en el
carnet de citas hasta cubrir satisfactoriamente el
tratamiento
Psicologa 8 | Da seguimiento y tratamiento del paciente hasta darlo de
SMDIF XICOTEPEC alta.
9 | Fin del procedimiento
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Solicitud de consulta de Médico General

CLAVE:

MANUAL DE ORGANZACION Y | HAX/SMDIF/CS/MP/0001
PROCEDIMIENTOS DE LA FECHA DE ELABORACION:

= 21/02/2025
XKicotepesc SISTEMA MUNICIPAL DIF
REVISION: 01
Nombre del Solicitud de consulta de Médico General
procedimiento:
Objetivo: Es estructurar y organizar el proceso de tencion de médico general para

garantizar que los pacientes reciban un servicio eficiente y de calidad.
Establecer los procedimientos necesarios para asignar citas, registrar
datos, y brindar atencién de médico general.

Politicas de Las politicas de operacién para la solicitud de consulta psicologica en el
operacion: Sistema Municipal DIF (SMDIF) suelen estar disefiadas para garantizar
un servicio eficiente y accesible. Estas politicas pueden incluir:

o Criterios de elegibilidad: Definir quiénes pueden acceder al
servicio, priorizando a personas en situacion de vulnerabilidad.

o Procedimientos de solicitud: Establecer pasos claros para
agendar citas, como llenar formularios o presentar
documentacioén basica.

o Derechos y responsabilidades: Detallar los derechos de los
usuarios y las obligaciones tanto de los pacientes como del
personal.

o Confidencialidad: Garantizar la privacidad de la informacion
proporcionada por los usuarios.

o Supervision y evaluacién: Implementar mecanismos para
monitorear la calidad del servicio.

Tiempo de 30 minutos
espera:




CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0O001
FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
SISTEMA MUNICIPAL DIF

Kicotepec

REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Solicitud de consulta de Médico General

Responsable N° Actividad Formato o
Documento
Ciudadano 1 | Acude al SMDIF y solicita la atencién
médica especializada.
Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano le da la bienvenida y | Libro de
Administrativo solicita que se registre para canalizar al | registro
SMDIF area correspondiente.
Xicotepec
Auxiliar 3 |Indica al ciudadano el costo de la | Recibo de
Administrativo consulta y el tiempo de espera. pago
SMDIF
Xicotepec
Auxiliar 4 | Indica al ciudadano el consultorio donde
Administrativo sera atendido.
SMDIF
Xicotepec
Médico General |5 | Recibe al ciudadano para su atencion. Expediente
SMDIF XICOTEPEC
6 | Fin del procedimiento
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Solicitud de consulta de pediatria

CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;Efg;/ggziLABORAC'ON:
> PROCEDIMIENTOS DE LA
Jdcotepes SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: O
Nombre del Solicitud de consulta de pediatria
procedimiento:
Objetivo: Es estructurar y organizar el proceso de tencion de pediatria para garantizar

que los pacientes reciban un servicio eficiente y de calidad. Establecer los
procedimientos necesarios para asignar citas, registrar datos, y brindar
atenciéon de médico general.

Politicas de Las politicas de operacion para la solicitud de consulta pediatrica el Sistema
operacion: Municipal DIF (SMDIF) suelen estar disefiadas para garantizar un servicio

eficiente y accesible. Estas politicas pueden incluir:

o Criterios de elegibilidad: Definir quiénes pueden acceder al servicio,
priorizando a personas en situacion de vulnerabilidad.

o Procedimientos de solicitud: Establecer pasos claros para agendar
citas, como llenar formularios o presentar documentacién basica.

o Derechos y responsabilidades: Detallar los derechos de los usuarios y
las obligaciones tanto de los pacientes como del personal.

o Confidencialidad: Garantizar la privacidad de la informacion
proporcionada por los usuarios.

o Supervision y evaluacion: Implementar mecanismos para monitorear la
calidad del servicio.

Tiempo de De acuerdo con agenda

espera:




CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y | FECHA DE ELABORACION:

i PROCEDIMIENTOS DE LA 21/02/2025
JIcotepesc SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISIONO1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Solicitud de consulta de pediatria

Responsable N° | Actividad Formato o
Documento
Ciudadano 1 | Acude al SMDIF y solicita la atencion médica
especializada.
Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano le da la bienvenida y solicita | Libro de
Administrativo que se registre para canalizar al area | registro
SMDIF correspondiente.
Xicotepec
Auxiliar 3 | Indica al ciudadano el costo de la consulta y la fecha | Recibo de pago
Administrativo disponible en la agenda.
SMDIF
Xicotepec
Auxiliar 4 | Indica al ciudadano el consultorio donde sera
Administrativo atendido.
SMDIF
Xicotepec
Ciudadano 5 | Acude el dia que corresponde de acuerdo con la
agenda.
Pediatra 6 | Recibe al ciudadano para su atencion. Expediente
SMDIF XICOTEPEC
7 | Fin del Procedimiento




SOLICITUD DE CONSULTA DE PEDIATRIA
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Solicitud de consulta de odontologia

CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;Efgg/zD(fZgLABORAC'ON:
i PROCEDIMIENTOS DE LA
deocotepesc SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: 01
Nombre del Solicitud de consulta de odontologia
procedimiento:
Objetivo: Es estructurar y organizar el proceso de atencién odontolégica para

garantizar que los pacientes reciban un servicio eficiente y de calidad.
Establecer los procedimientos necesarios para asignar citas, registrar
datos, y brindar atencion de médico general.

Politicas de Las politicas de operacién para la solicitud de consulta odontolégica

operacion: en el Sistema Municipal DIF (SMDIF) suelen estar disefiadas para
garantizar un servicio eficiente y accesible. Estas politicas pueden
incluir:

o Criterios de elegibilidad: Definir quiénes pueden acceder al
servicio, priorizando a personas en situacion de vulnerabilidad.

o Procedimientos de solicitud: Establecer pasos claros para
agendar citas, como llenar formularios o presentar
documentacion basica.

o Derechos y responsabilidades: Detallar los derechos de los
usuarios y las obligaciones tanto de los pacientes como del
personal.

o Confidencialidad: Garantizar la privacidad de la informacion
proporcionada por los usuarios.

Supervision y evaluacion: Implementar mecanismos para monitorear la
calidad del servicio.

Tiempo de o 30 minutos
espera:




Kicotepec

CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0O001

MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

SISTEMA MUNICIPAL DIF

REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Solicitud de consulta odontolégica

Responsable N° | Actividad Formato o
Documento
Ciudadano 1 | Acude al SMDIF y solicita la atencién
médica especializada.
Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano le da la bienvenida | Libro de
Administrativo y solicita que se registre para canalizar registro
SMDIF al area correspondiente.
Xicotepec
Auxiliar 3 | Indica al ciudadano el costo de la Recibo de pago
Administrativo consulta.
SMDIF
Xicotepec
Auxiliar 4 | Indica al ciudadano el consultorio donde
Administrativo sera atendido.
SMDIF
Xicotepec
Odontéloga 5 | Recibe al ciudadano para su atencion. Expediente
SMDIF XICOTEPEC
6 | Fin del procedimiento
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Manual de solicitud de consulta de CRIX

CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/OOO1
MANUAL DE ORGANZACION Y ;Efgg/ggz';LABORAC'ON:
PROCEDIMIENTOS DE LA

XKicotepec SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: 01
Nombre del Solicitud de consulta de CRIX
procedimiento:
Objetivo: Es estructurar y organizar el proceso de tencion de CRIX para garantizar

que los pacientes reciban un servicio eficiente y de calidad. Establecer
los procedimientos necesarios para asignar citas, registrar datos, y
brindar atencién de médico general.

Politicas de Las politicas de operacién para la solicitud de consulta psicolégica en el
operacion: Sistema Municipal DIF (SMDIF) suelen estar disefiadas para garantizar
un servicio eficiente y accesible. Estas politicas pueden incluir:

o Criterios de elegibilidad: Definir quiénes pueden acceder al
servicio, priorizando a personas en situaciéon de vulnerabilidad.

o Procedimientos de solicitud: Establecer pasos claros para
agendar citas, como llenar formularios o presentar
documentacion basica.

o Derechos y responsabilidades: Detallar los derechos de los
usuarios y las obligaciones tanto de los pacientes como del
personal.

o Confidencialidad: Garantizar la privacidad de la informacion
proporcionada por los usuarios.

Tiempo de o 30 minutos
espera:




Kicotepesc

CLAVE:
MANUAL DE ORGANZACION Y

HAX/SMDIF/CS/MP/0001

PROCEDIMIENTOS DE LA
SISTEMA MUNICIPAL DIF

21/02/2025

FECHA DE ELABORACION:

REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Solicitud de consulta de CRIX

Responsable | N° Actividad Formato o
Documento
Ciudadano 1 | Acude al CRIX y hace la peticion para recibir atenciéon
especializada.
Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano le da la bienvenida y solicita que se | Libro  de
Administrativo registre para canalizar al area correspondiente. registro
CRIX
Xicotepec
Auxiliar 3 | Indica al ciudadano el costo, los requisitos y las citas | Recibo de
Administrativo disponibles para la valoracién. pago
CRIX
Xicotepec
Auxiliar 4 | Agenda al paciente para realizar valoracién en el area
Administrativo correspondiente.
CRIX
Xicotepec
Ciudadano 5 | Acude a cita e inicia valoracion terapéutica.
Especialista | 6 | Recibe al ciudadano para su atencion y valoracion. Expediente
CRIX Solicita se le agende cita para rehabilitacion.
XICOTEPEC
Ciudadano 7 | Acude al dia agendado por el especialista para iniciar
tratamiento de rehabilitacion.
Aucxiliar 8 | Recibe nuevamente al ciudadano recibe pago del servicio | Recibo de
Administrativo y expide el recibo de pago. pago
CRIX
Xicotepec
Terapeuta 7 | Comienza tratamiento con indicaciones del especialista. | Expediente
CRIX
XICOTEPEC
8 | Fin del procedimiento
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Manual para traslados de personas con Discapacidad

CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;Efgg/ggz';LABORAC'ON:
PROCEDIMIENTOS DE LA

XKicotepesc SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: O

Nombre del
procedimiento:

Traslados de personas con Discapacidad.

Objetivo: Brindar el servicio a personas que presentan una discapacidad motriz
que impida o limite el traslado a recibir tratamiento en el centro de
Rehabilitacion Integral CRIX.

Politicas de Las politicas de operacién para el traslado de personas con

operacioén: discapacidad a través de la unidad adaptada.

o Obijetivos del programa: Garantizar el acceso al transporte
adaptado para personas con discapacidad o en situacion de
vulnerabilidad, priorizando a quienes enfrentan carencias
socioeconémicas.

o Criterios de elegibilidad: Se establecen requisitos para que
los municipios puedan ser beneficiarios de unidades
adaptadas, asegurando que estas se utilicen para atender a las
personas que mas lo necesitan.

o Derechos y obligaciones: Tanto los beneficiarios como el
operador del programa tienen la responsabilidad de garantizar
un servicio eficiente y transparente.

Tiempo de De acuerdo con la agenda

espera:




CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0O001
FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
SISTEMA MUNICIPAL DIF

Kicotepec

REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Traslados a personas con discapacidad

Responsable N° | Actividad Formato o
Documento
Ciudadano 1 | Acude al CRIX y hace la peticion para
solicitar el traslado.
Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano le da la bienvenida | Libro de
Administrativo y solicita que se registre para canalizar registro
CRIX al area correspondiente.
Xicotepec
Auxiliar 3 | Realiza valoracion de la discapacidad
Administrativo que presenta.
CRIX
Xicotepec
Auxiliar 4 | Ofrece horarios disponibles de acuerdo
Administrativo con la ruta de la unidad adaptada.
CRIX
Xicotepec
Chofer 5 | Acude a domicilios de los pacientes para
CRIX trasladarlos a CRIX.
Xicotepec
Ciudadano 6 | Ingresa a CRIX para su servicio de
rehabilitacion.
Chofer 7 | El paciente es trasladado a su domicilio.
CRIX
Xicotepec
8 | Fin del procedimiento
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Ingreso a Estancia de Dia y Grupos Gerontolégicos

CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;Efgg/ggz';LABORAC'ON:
PROCEDIMIENTOS DE LA

XKicotepesc SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: O

Nombre del
procedimiento:

Ingreso a Estancia de Dia y Grupos Gerontolégicos

Objetivo:

Brindar el servicio atencién integral a personas mayores, promoviendo
su bienestar fisico, emocional y social, al ofrecer actividades recreativas,
culturales y de estimulacion cognitiva, ademéas de servicios como
alimentacion, atencion médica y psicologica.

De igual manera fomentan la convivencia y evitar el aislamiento,
permitiendo que los adultos mayores mantengan su independencia
mientras sus familiares trabajan o realizan otras actividades.

Politicas de
operacioén:

Las politicas de operacién de las estancias de dia estan disefiadas para
garantizar una atencién integral y de calidad a los adultos mayores.
Estas politicas suelen incluir aspectos como:

o Objetivo del programa: Mejorar la calidad de vida de los adultos
mayores mediante servicios de asistencia social, médica y
recreativa.

o Poblacion objetivo: Personas adultas mayores de 60 afios en
situacién de vulnerabilidad.

o Derechos y obligaciones: Tanto de los beneficiarios como del
SMDIF y SEDIF que operan las estancias.

o Criterios de asignacion: Requisitos para acceder a los servicios,
como documentacién necesaria.

o Caracteristicas de los apoyos: Servicios ofrecidos, como
alimentacion, actividades recreativas, atencion médica y
psicolégica.

Tiempo de
espera:

Inmediata




CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

SISTEMA MUNICIPAL DIF

REVISION: O1

DESCRIPCION D

LA OPERACION: Ingreso a Estancia de Diay G

upos Gerontologicos

Responsable

NO

Actividad

Formato o Documento

Ciudadano 1 | Acude al SMDIF y solicita informacién de Estancia
de Dia.
Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano le da la bienvenida y solicita | Libro de registro
Administrativo que se registre para canalizar al area
SMDIF correspondiente.
Xicotepec
Encargada de 3 | Solicita documentacion para integrar el | Expediente
Estancia de Dia expediente o Actade
SMDIF nacimiento
Xicotepec o INE
o CURP
o COM. DOM.
o Esquema de
vacunacion
o 2Fotografias
tamaiio infantil
Encargada de 4 | Agrega a listado de asistencia de Estancia de Dia
Estancia de Dia O Grupo Gerontolégico al cual ingresa
SMDIF
Xicotepec
Ciudadano 5 | Acude los dias habiles establecidos a realizar las
actividades como: platicas, actividades
recreativas, activacion fisica, manualidades, entre
otras.
8 | Fin del procedimiento




INGRESO A ESTANCIA DE DIA Y GRUPOS GERONTOLOGICOS
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COORDINACION DE ALIMENTOS

Organigrama Coordinacién de Alimentos

SMDIF XICOTEPEC
( COORDINACION DE ]
ALIMENTOS

(

|

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

|

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

)

A

AUXILIAR
MINISTRATIVO




Coordinador de alimentos

UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinador de alimentos del Sistema Municipal DIF
Xicotepec
AREA DE ADSCRIPCION Sistema Municipal DIF Xicotepec
A QUIEN REPORTA Direccion General del Sistema Municipal DIF Xicotepec
A QUIEN SUPERVISA e Auxiliares administrativos de la coordinacion de
alimentos.
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Escolaridad minima Bachillerato
Experiencia 1 afio en puestos similares
Conocimientos e Organizar la distribucion de alimentos de manera eficiente,
basicos asegurando que lleguen a las comunidades necesitadas.

e Garantizar que los alimentos sean manipulados y almacenados
de acuerdo con las regulaciones sanitarias

e Manejo de herramientas como Word, Excel, PowerPoint y
sistemas de correo electrénico.

e Tener habilidades de comunicaciébn escrita para elaborar
informes, oficios y otros documentos.

Habilidades e Coordinar equipos de trabajo, fomentar la colaboracion y
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.

e Planificar la distribucion de alimentos, supervisar inventarios y
manejar los recursos de forma eficiente.

e Entender los principios de nutricion, seguridad alimentaria y
regulaciones sanitarias para garantizar la calidad de los
alimentos.

e Relacionarse de manera respetuosa y profesional con los
beneficiarios, colegas y otras instituciones.

e Evaluar datos relacionados con la demanda alimentaria y el
impacto de los programas para tomar decisiones informadas.

e Ser flexible ante cambios de planes o necesidades emergentes
en las comunidades.




Funciones

Distribucion eficiente.

Promocion de la salud alimentaria.
Gestion de recursos.

Mejorar la calidad del servicio.
Cumplir normativa.

Fortalecer la comunicacién

del puesto:

Disenar estrategias para la distribucion eficiente de alimentos, asegurando que
lleguen a los beneficiarios de manera oportuna y conforme a los lineamientos
establecidos.

Controlar la calidad de los productos alimentarios y garantizar el cumplimiento de
normas de higiene y seguridad durante su manejo y entrega.

Monitorear y mantener registros actualizados de los alimentos disponibles.
Colaborar con autoridades municipales, escolares y comunitarias para garantizar el
éxito de los programas alimentarios.

Proporcionar informacion clara y orientacién a las personas interesadas en los
programas, brindando un trato respetuoso y calido.

Asesorar al personal encargado de la preparacion de alimentos en temas
relacionados con menus nutritivos, medidas de seguridad e higiene.

Revisar constantemente los resultados del programa alimentario, identificando
areas de mejora y reportando avances a las autoridades correspondientes.




Auxiliar administrativo de la Coordinacion de

NOMBRAMIENTO

Alimentos

Auxiliar Administrativo de alimentos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Oficina administrativa de la coordinacion de alimentos del
Sistema Municipal DIF

AREA DE ADSCRIPCION

Coordinacion de alimentos del Sistema Municipal DIF

A QUIEN REPORTA

Coordinador de alimentos del Sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA e N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL 3

CARGO

Requerimientos del puesto:

Escolaridad Escolaridad minima bachillerato

Experiencia " 1 afio en puestos similares

Conocimientos e  Gestion de documentos

basicos e Gestion y uso eficiente de programas informaticos.
e Manejo de paqueteria (Word, Excel, PowerPoint, etc)
e Habilidades comunicativas
e Control de inventarios
¢ Normas y procedimientos
e Organizacion

Habilidades e Capacidad para gestionar tareas, documentos, agendas y mantener

un ambiente de trabajo estructurado.

Habilidad para redactar informes, correos y comunicarse claramente
tanto de forma oral como escrita.

Dominio de software como Word, Excel, PowerPoint, y sistemas
administrativos.

Trato amable y profesional para atender consultas, solicitudes y
ofrecer apoyo a usuarios internos o externos.

Habilidad para interpretar informacion administrativa y detectar areas
de mejora en los procesos.




Objetivos del puesto:

Es brindar la atencién personalizada de calidad y calidez a la ciudadania en especial a
los grupos mas vulnerables, los cuales soliciten informacion sobre los programas alimentarios
del Sistema DIF Municipal.

Funciones del puesto:

Recepcion de productos alimenticios: Verificar las entregas de alimentos,
asegurando que cumplan con las cantidades y calidad requeridas.

Recepcion de documentacién: Verificar los documentos recibidos para solicitar
el apoyo alimentario para grupos prioritarios.

Capturar beneficiarios: establecer la captura de la documentaciéon que acredite
los requisitos de los programas alimentarios del area de alimentos.

Control de inventarios: Registrar y mantener actualizados los inventarios de los
productos alimenticios disponibles.

Preparacion de apoyos: Empacar, organizar y etiquetar los alimentos para su
distribucion a los beneficiarios.

Documentacién: Elaborar registros y reportes relacionados con la distribucién
de apoyos alimentarios.

Apoyo logistico: Colaborar en la planificacion y organizacion de rutas de
distribucion.

Comunicacién con beneficiarios: Atender dudas o inquietudes de los
ciudadanos que reciben los apoyos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y
DIAGRAMAS DE FLUJO




Entrega de programa de programas alimentarios

CLAVE: HAX/SMDIF/CA/MP/0O001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;Efgg/ggz';LABORAC'ON:
PROCEDIMIENTOS DE LA

Kicotepec SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: 01

Nombre del

Entrega de despensas del programa de atencién alimentaria a grupos prioritarios

procedimiento: y programa de atencién alimentaria en los primeros 1000 dias

Objetivo: Mecanismos para garantizar la entrega de una dotacion de despensas integrada
con alimentos elegidos de acuerdo a los criterios de calidad nutricional a los
ciudadanos inscritos en el padron Estatal mediante previa inscripciéon para
mejorar y asegurar la calidad alimenticia de su dieta.

Politicas de o Dirigido a ciudadanos de grupos prioritarios pertenecientes al municipio

operacion: de Xicotepec.

o Programa de atencion a grupos prioritarios para Nifias, nifios,
adolescentes y adultos que padezcan cancer, Nifios y nifias de 2 a 5 afios
de edad, personas con discapacidad, adultos de 60 a 68 afios,
(PROAANAC)

o Programa atencion alimentaria 1000 dias Mujeres embarazadas y en
periodo de lactancia y/o con hijos menores de 2 afios (PAMEL)

o Que por cuestion de vulnerabilidad se encuentren en situacién de
carencia alimentaria o desnutricién.

Tiempo de Depende de la delegacién O1 Xicotepec

gestion:




Kicotepesc

PROCEDIMIENTOS DE LA
SISTEMA MUNICIPAL DIF

MANUAL DE ORGANZACION Y

CLAVE: HAX/SMDIF/CA/MP/0O001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Entrega de apoyos alimentarios

Responsable | N° Actividad Formato o Documento
Delegacién 1 Envia listado de manera digital de
Reglonal o1 Io§ beneﬁ‘c:lanos de Iots Pr‘ogr‘amas PDF Digital
Xicotepec Alimentarios al correo institucional.
SEDIF
Coordinacion | 2 Recibe los listados de los
de Alimentos programas Alimentarios mediante
correo institucional.
Au‘xﬂlar de 4 Rew'sa y procede a m'1pr|m|r los Listado de beneficiarios de los
Alimentos archivos PDF de los listados de .
. .M Programas de atencién a
beneficiarios de los Programas R
Alimentarios se entrega  al grup?ls prlf)rltarlos‘ y Prograr,’na
’ . atencion alimentaria 1000 dias.
coordinador de Alimentos.
Coordinador de | 5 Notifica a los auxiliares de
Alimentos Alimentos las indicaciones y fecha
de la entrega.
Aucxiliar de 6 Notifica a los beneficiarios la fecha
Alimentos y y hora de entrega del programa. Listado de asistencia y Padrén
Coordinador de de beneficiarios
Alimentos
Ciudadano 7 Acuden a la fecha y hora indicada
para recibir la despensa del
programa y entregan CURP e INE, CURP e INE
firman padrén de beneficiarios y
listado de asistencia.
Coordinador de | 8 Entrega el apoyo al interesado y
Alimentos pide firma de listado de asistencia
y padrén de beneficiario.
Ciudadano 9 Recibe el apoyo y se toma
evidencia Fotografia

Fin del procedimiento




ENTREGA DE APOYOS ALIMENTARIOS
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Entrega de los programas alimentarios Desayunos en

modalidad (frio y caliente)

CLAVE: HAX/SMDIF/CA/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;Efgg/ggz';LABORAC'ON:
PROCEDIMIENTOS DE LA

Kicotepes SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: 01

Nombre del
procedimiento:

Entrega de los programas Alimentarios de Desayunadores en Modalidad
Caliente y Modalidad Fria.

Objetivo:

El objetivo principal del programa de desayunos frios y calientes del DIF
del estado de Puebla es mejorar la nutricion y el bienestar de los nifios
en edad escolar. Este programa busca proporcionar alimentos
balanceados y nutritivos que contribuyan al desarrollo fisico y mental de
los estudiantes, especialmente en comunidades vulnerables

Fundamento

Politicas de
operacion:

Las politicas de operacion de los desayunadores frios y calientes del DIF
Puebla estan disefiadas para garantizar la correcta implementacién y
funcionamiento del programa de desayunos escolares. Estas politicas
incluyen aspectos como:

o Cobertura: Se define la poblacion objetivo y los criterios de
seleccion de escuelas y beneficiarios.

o Caracteristicas de los apoyos: Se especifican los tipos de
desayunos (frios y calientes) y los estandares de calidad
nutricional que deben cumplir.

o Derechos y obligaciones: Se establecen los derechos de los
beneficiarios y las responsabilidades que deben asumir para
participar en el programa.

o Mecanismos de corresponsabilidad: Incluyen cuotas de
recuperacibn o aportaciones sociales para garantizar Ila
sostenibilidad del programa.

Instancias participantes: Se detallan las entidades responsables de la
ejecucion, supervisién y coordinaciéon del programa.

Tiempo de
gestion:

1 mes




CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION

Y PROCEDIMIENTOS DE LA | 21/0%/2025

FECHA DE ELABORACION:

SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Entrega de los programas Alimentarios Desayunos en

modalidad Frio y Caliente

Responsable Actividad Formato o
Documento
Delegacion Envia los formatos de salidas de los programas | Formato
Regional O1 alimentarios de desayunos en modalidad fria y
Xicotepec caliente
SEDIF
Coordinacién Recibe los formatos de salida de los programas | Formato
de Alimentos alimentarios de Desayunos en Modalidad Fria y
Caliente
Auxiliar de Llena y sella los formatos de salida Formato
Alimentos
Coordinador Notifica a los planteles educativos beneficiados con
de Alimentos los programas alimentarios de Desayunos en
Modalidad Fria y Caliente
Institucién Acude al area de finanzas a pagar su formato de | Formato
educativa salida de los programas alimentarios de Desayunos

en Modalidad Fria y Caliente y pasa a Coordinacién
de alimentos por sus insumos.

Coordinador
de Alimentos

Entrega los insumos para los desayunos modalidad
fria y caliente

Formato vy
fotografica

Coordinador
de Alimentos

Entrega los formatos de salida a la Delegacion
Regional O1 Xicotepec

Formato

Fin del procedimiento




ENTREGA DE LOS PROGRAMAS ALIMENTARIOS
DESAYUNOS EN MODALIDAD FRIO Y CALIENTE
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COORDINACION JURIDICA

Organigrama Coordinacién Juridica

SMDIF XICOTEPEC
{ COORDINACION }
JURIDICA

AUXILIAR
JURIDICO




Coordinadora lJuridica

NOMBRAMIENTO Coordinadora juridica

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion General del Sistema Municipal DIF

Xicotepec

AREA DE ADSCRIPCION

Sistema Municipal DIF Xicotepec

A QUIEN REPORTA

Direccién General del Sistema Municipal DIF
Xicotepec

A QUIEN SUPERVISA

o Auxiliar administrativo de la
coordinacién juridica.

CARGO

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

Requerimientos del puesto:

Escolaridad

Licenciatura en Derecho

Experiencia

1 aho en puestos similares

Conocimientos
basicos

Procedimientos legales

Conocimiento en politicas publicas
Derecho familiar civil, penal, constitucional.
Ley general de nifios, nifias y adolescentes.
Cuidado y desarrollo integral familiar

Habilidades

Habilidad para expresar ideas de forma clara y precisa, tanto en
la redaccion de documentos legales como en interacciones
personales y profesionales.

Tratar los casos legales con respeto y comprension,
especialmente cuando se trabaja con poblaciones vulnerables.
Ajustarse a cambios en normativas legales o situaciones
complejas que puedan surgir en su labor.

Conocimiento profundo en derecho familiar, derechos humanos
y legislacién aplicable a proteccién social y asistencia juridica.
Capacidad para manejar conflictos legales y promover acuerdos
gue beneficien a las partes involucradas.




Objetivos del puesto:

Funciones

Garantizar el cumplimiento de normativas legales.
Promover la mediacion y conciliacion.

Elaborar y supervisar documentos legales
Defender los derechos humanos

del puesto:

Brindar asesoria y orientacién en materia civil, familiar o penal.

Asesoria juridica y canalizacion, en su caso, cuando asi el asunto en concreto lo
requiera a instancia y/o dependencias de Gobierno correspondientes.

Requerir la presencia a quien corresponda para el cumplimiento de la accién en
materia de defensa de las nifias, nifios y adolescentes, cuando asi sea requerido.
Recibir y atender los reportes de incidencia de menores y adolescentes con
vulnerabilidad por cualquier persona o institucion; asi como brindar atencién,
continuidad y seguimiento respectivo de acuerdo con el manual de procedimientos
de la clinica de prevencién y atencién al maltrato.

Presentar informes a la Coordinacion juridica Delegacién O1 del Sistema Estatal
DIF

Las demas inherentes al cargo que desempeiian dentro de la Administracion
publica Municipal.




Auxiliar administrativo de la Coordinacion

NOMBRAMIENTO

juridica
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Juridica

Auxiliar administrativo de la coordinaciéon

Oficina administrativa de la coordinacion juridica del Sistema
Municipal DIF

AREA DE ADSCRIPCION

Coordinacién del area juridica del Sistema Municipal DIF

A QUIEN REPORTA

Coordinadora Juridica del Sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA

e N/A

CARGO

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

Requerimientos del puesto:

Escolaridad

Licenciatura en Derecho

Experiencia

1 afio en puestos similares

Conocimientos
basicos

Términos legales basicos

Derechos humanos

Legislacién socia

Procedimientos legales

Mediacion y conciliacién

Derecho familiar civil, penal, constitucional.
Ley general de nifios, nifas y adolescentes.
Documentacion legal

Gestion documental

Uso de programas como Word, Excel y software para la gestion de
documentos legales.

Redaccién de documentos

Habilidades

Habilidad para redactar informes, correos y comunicarse
claramente tanto de forma oral como escrita.

Dominio de software como Word, Excel, PowerPoint, y sistemas
administrativos.

Capacidad para administrar expedientes legales, coordinar agendas
y manejar tareas multiples de manera estructurada.

Habilidad para redactar documentos legales como oficios,
convenios e informes con precision y claridad.

Revisar minuciosamente los documentos legales para evitar errores
o inconsistencias

Dominio de programas como Word, Excel y sistemas de gestién de
documentos para facilitar procesos administrativos

Manejar informacién legal sensible con ética y discrecion.
Interactuar de manera profesional con autoridades, facilitando el
entendimiento de procesos y requerimientos legales.




soluciones rapidas y eficientes ante situaciones

administrativas o legales inesperadas.

e Colaborar con otras éareas juridicas para cumplir con los objetivos
de la coordinacion.

e Adaptarse a cambios en normativas legales y actualizarse
constantemente.

Objetivos del puesto:

Los objetivos de un administrativo del area juridica en el Sistema DIF estan orientados
a brindar apoyo eficiente en las tareas legales y administrativas para garantizar el correcto
funcionamiento del departamento en objetivos especificos como lo son:

Apoyar en la gestion documental

Facilitar la comunicacién interna y externa.
Garantizar la confidencialidad.

Brindar soporte en procesos legales.

Organizar agendas y actividades.

Asistir en la atencién a beneficiarios.

Contribuir al cumplimiento de objetivos legales.

Funciones del puesto:

Redactar informes relacionados con el area

Establecer visitas domiciliarias

Acudir a instancias educativas para dar platicas de diversos temas relacionados
con los Nifos, Nifias y adolescentes.

Brindar asesoria y orientacion en materia civil, familiar o penal.

Redactar reportes relacionados con casos de maltrato

Alcanzar las metas y objetivos establecidos en la Agenda para el Desarrollo
Municipal y el Programa Basado en Resultados, ademas de cumplir con las
actividades administrativas asignadas.

Fomentar y fortalecer los lazos familiares.

Atender y gestionar casos urgentes, canalizdndolos a las instancias
correspondientes cuando sea necesario.

Realizar cualquier otra tarea que sea asignada por sus superiores jerarquicos.
Actuar con diligencia y apego a las normativas aplicables a su area.
Desempefiar todas las funciones inherentes a su cargo dentro de la
Administraciéon Pablica Municipal.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y
DIAGRAMAS DE FLUJO




Procedimiento de asesoria juridica

CLAVE: HAX/SMDIF/C)/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION | FECHA DE ELABORACION:
- Y PROCEDIMIENTOS DE LA | 21/02/2023
AHicotepesc SISTEMA MUNICIPAL DIF [ REVISION: 01
Nombre del Asesoria juridica
procedimiento:
Objetivo: Brindar apoyo a los ciudadanos que soliciten el servicio de asesoria
y orientacién juridica.
Politicas de o Brindar apoyo a los ciudadanos que soliciten asesoria
operacion: juridica.
o El ciudadano solicita el servicio y se canaliza al area juridica.
o Si el caso lo amerita se canaliza a las instancias y/o
dependencias de gobierno correspondientes.
Tiempo de gestion: Inmediata




CLAVE: HAX/SMDIF/CS/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION

Y PROCEDIMIENTOS DE LA | 21/0%/2025

FECHA DE ELABORACION:

SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: O1

Responsable | N° Actividad Formato o
Documento
Ciudadano 1 | Acude al SMDIF para solicitar asesoria juridica.
Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano solicita que se registre y | Libro de
administrativo canaliza a la coordinacioén juridica. registro
SMDIF
Auxiliar 4 | Registra los datos del ciudadano en el formato de | Ficha de
Juridica asesoria juridica (nombre, domicilio, edad, | asesoria
teléfono, estado civil, etc.)
Coordinador 5 | Brinda al ciudadano la asesoria correspondiente
Juridico respecto del asunto planteado y externa las
SMDIF acciones a realizar.
Coordinador 6 | Canaliza al ciudadano mediante oficio a la
Juridico institucion correspondiente de ser necesario.
SMDIF
Auxiliar Juridico | 7 | ;Canaliza al interesado?
SMDIF No: ir al paso 8
Si:ir al paso 9
Aucxiliar Juridico | 8 | Firma la ficha de asesoria que contiene los datos
SMDIF personales del ciudadano.
Coordinador/ | 9 | Realiza el acompafiamiento a la dependencia o

Auxiliar Juridico
SMDIF

instancia a la cual se canaliza

Fin del procedimiento
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Visitas domiciliarias

Kicotepesc

CLAVE: HAX/SMDIF/CJ/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION | FECHA DE ELABORACION:
Y PROCEDIMIENTOS DE LA

21/02/2025

SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: O1

Nombre del procedimiento:

Visitas domiciliarias

Objetivo:

Acudir a la visita domiciliaria derivado de una denuncia de la
ciudadania.

Politicas de operacion:

o

Brindar apoyo a los ciudadanos que soliciten asesoria
juridica.

o El ciudadano solicita la visita domiciliaria derivada de
una denuncia.
o Si el caso lo amerita se canaliza a las instancias y/o
dependencias de gobierno correspondientes.
Tiempo de gestion: 1 mes




CLAVE: HAX/SMDIF/CJ/MP/0O001

MANUAL DE ORGANZACION

Y PROCEDIMIENTOS DE LA | 21/0%/2025

FECHA DE ELABORACION:

SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Visita domiciliaria

Responsable | N° Actividad Formato o
Documento
Ciudadano 1 | Acude al SMDIF para solicitar asesoria juridica.
Auxiliar 2 | Recibe al ciudadano solicita que se registre y canaliza a | Libro de
administrativo la coordinacién juridica. registro
SMDIF
Auxiliar 4 | Registra los datos del ciudadano en el formato de | Ficha de
Juridica asesoria juridica (nombre, domicilio, edad, teléfono, | asesoria

estado civil, etc.)

Coordinador

5 Brinda al ciudadano

la asesoria correspondiente

Juridico respecto del asunto planteado y externa las acciones a
SMDIF realizar.
Coordinador | 6 | Agenda dia y hora para hacer la vista domiciliaria
Juridico correspondiente.
SMDIF
Auxiliar 7 | ¢Canaliza al interesado?
Juridico No: ir al paso 8
SMDIF Si: ir al paso 10
Auxiliar 8 | Firma la ficha de asesoria que contiene los datos
Juridico personales del ciudadano.
SMDIF
Coordinador/ | 9 | Realiza la visita domiciliaria en conjunto con el equipo
Auxiliar multidisciplinario.
Juridico
SMDIF
Coordinador | 10 | Canaliza al area correspondiente.
Juridico
SMDIF

Fin del procedimiento
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COORDINACION DESARRROLLO
CUMUNITARIO

Organigrama Coordinaciéon Desarrollo
Comunitario
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CECADE




Coordinadora de Desarrollo Comunitario

NOMBRAMIENTO Coordinadora Desarrollo Comunitario

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Coordinacion de desarrollo comunitario del
Sistema Municipal DIF Xicotepec

AREA DE ADSCRIPCION

Direccidon General del Sistema Municipal DIF
Xicotepec

A QUIEN REPORTA

Direccién General del Sistema Municipal DIF
Xicotepec

A QUIEN SUPERVISA

Directora de CECADE
Directoras de CAICS

NUMERO DE PERSONAS EN
EL CARGO

1

Requerimientos del puesto:

Escolaridad Licenciatura a fin
Experiencia 1 afio en puestos similares
Conocimientos e Desarrollo organizacional, social y humano.
basicos e Planeacién estratégica
e Organizacion de proyectos sociales, administracion,
bienestar e inclusion.
Gestiones administrativas del area de coordinacion.
Conocimientos basicos de paqueteria
Habilidades Habilidad para una vision estratégica

Liderazgo

Planeacién y organizacién

Comunicacion efectiva

Resolucién de problemas

Conocimientos pedagogicos y de capacitacion
Trabajo en equipo




Objetivos del puesto:

Brindar educacién integral
Promover la participacion familiar
Fomentar valores y habilidades
Supervisar y coordinar actividades
Atender a la poblacion vulnerable
Capacitar al personal

Gestionar recursos

Impulsar la integracion comunitaria.

Funciones del puesto:

Proveer servicios de educacion y formacion laboral a la poblacién mediante los
Centros de Atencion Infantil Comunitarios (CAIC), el Centro de Capacitacion y
Desarrollo (CECADE) y en colaboracion con el Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Puebla (ICATEP) y la Secretaria del Trabajo.

Supervisar y dar seguimiento al funcionamiento de refugios temporales.
Organizar y coordinar programas enfocados en el desarrollo integral de las
personas, las familias y las comunidades.

Atender y dar seguimiento a personas en condiciones de emergencia (APCE).
Promocionar y difundir los servicios disponibles en los Centros de Desarrollo
Comunitario.

Elaborar reportes mensuales dirigidos a la Direccion de Desarrollo Comunitario
del Sistema Estatal DIF.

Presentar informes a la Coordinacién de Desarrollo Comunitario del Sistema
Estatal DIF en situaciones como incendios en viviendas, inundaciones o
emergencias similares.

Desempenfiar otras funciones relacionadas con el cargo en el ambito de la
Administracion Pablica Municipal.

Desempeniar otras funciones relacionadas con el cargo en el ambito de la
Administracion Publica Municipal.

Desempenfiar otras funciones relacionadas con el cargo en el ambito de la
Administraciéon Pablica Municipal.




NOMBRAMIENTO Directora de CECADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Directora de CECADE

Coordinacion de desarrollo comunitario del Sistema Municipal
DIF Xicotepec

AREA DE ADSCRIPCION

Coordinacion de desarrollo comunitario del Sistema Municipal
DIF Xicotepec

A QUIEN REPORTA

Coordinacion de desarrollo comunitario del Sistema Municipal
DIF Xicotepec

A QUIEN SUPERVISA

e Maestro de gastronomia

e Maestra ejecutiva en aplicaciones
computacionales

e Maestra de estilismo

e Maestra de disefio de modas

CARGO

NUMERO DE PERSONAS EN EL

1

Requerimientos del puesto

Escolaridad

Licenciatura en areas humanas, administrativas o a fin

Experiencia

1 afio en puestos similares

Conocimientos basicos

Gestion educativa y de capacitacion.
Administracion y recursos humanos
Disefio y evaluacion de programas
Normatividad aplicable

Estrategias de vinculaciéon
Habilidades de comunicacién
Gestion comunitaria

Planeacion estratégica

Habilidades

Liderazgo

Trabajo en equipo
Gestion administrativa
Planeacion estratégica
Habilidades pedagégicas
Comunicacién efectiva
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo
Sensibilidad social
Adaptabilidad

Gestion de alianzas




Objetivos del puesto:

Los objetivos de la directora de CECADE a promover el desarrollo de habilidades
laborales y el fortalecimiento de las comunidades atendidas.

Apoyar en la gestiébn documental

Facilitar la comunicacion interna y externa.
Garantizar la confidencialidad.

Brindar soporte en procesos legales.

Organizar agendas y actividades.

Asistir en la atencion a beneficiarios.

Contribuir al cumplimiento de objetivos legales.

Funciones del puesto:

Disefar y supervisar talleres creativos enfocados en beneficiar a la comunidad.
Informar al municipio sobre los talleres realizados, asegurando un registro
adecuado.

Promover activamente las actividades y servicios del Centro de Capacitacion y
Desarrollo.

Alcanzar los objetivos y metas establecidos en la Agenda para el Desarrollo
Municipal y en el Programa Basado en Resultados, ademas de cumplir con las
tareas administrativas asignadas.

Liderar la operacion y administracién general de la institucién.

Validar semestres ante la SEP Puebla, gestionar tramites y emitir certificados
oficiales

Elaborar reportes trimestrales de transparencia para el area correspondiente.
Administrar los cobros, el proceso de inscripciones y la emisién de certificados
de manera eficiente.




Diseno de modas

NOMBRAMIENTO Maestra de diseiio de modas

UNIDAD ADMINISTRATIVA Maestra de disefio de modas de CECADE del sistema
) ) Municipal DIF Xicotepec
AREA DE ADSCRIPCION CECADE del Sistema Municipal DIF Xicotepec
A QUIEN REPORTA Directora de CECADE del Sistema Municipal DIF Xicotepec
A QUIEN SUPERVISA o N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Diplomado en corte y confeccion, certificado de corte y confeccién,
carrera a fin.
Experiencia 1 aho en puestos similares
Conocimientos e Confeccién y patronaje
basicos e Conocimiento de textiles
e Dibujo técnico y artistico
e Disefio de modas
e Sastreria
e Corte y confeccién
Habilidades e Experiencia en el uso de maquinas de coser, materiales y

herramientas de confeccion.

e Planificaciéon y estructuracion de cursos y talleres, asegurando
que los estudiantes progresen de manera efectiva.

e Solucionar desafios técnicos en los proyectos de los
estudiantes y ensefiarles como enfrentarlos.

e Supervisar y administrar los recursos necesarios para los
talleres, como telas, hilos y herramientas.

e Estar al tanto de tendencias y estilos actuales para incorporar
ideas modernas en las clases.




Objetivos del puesto:

Impartir clases para formar y capacitar a futuras y futuros disefiadores para crear
oportunidades de trabajo dentro del area para la cual se capacitaron.

Funciones del puesto:

e Gestionar programas de capacitacion dirigidos a personas en situacion
vulnerable, proporcionando herramientas para su desarrollo.

e Establecer colaboraciones para implementar proyectos productivos que
beneficien a la comunidad.

e Participar en cursos y capacitaciones continlas relacionados con el Centro de
Capacitacién y Desarrollo.

e Promover los talleres de capacitacion para atraer mas participantes y
aumentar su impacto.

e Desarrollar todas las funciones relacionadas con su cargo dentro de la
administracién publica municipal.




Maestro de gastronomia
 NOMBRAMIENTO _Maestro de gastronomia

UNIDAD ADMINISTRATIVA Maestro de gastronomia de CECADE del

sistema Municipal DIF

AREA DE ADSCRIPCION

CECADE del Sistema Municipal DIF

A QUIEN REPORTA

Directora de CECADE del Sistema Municipal DIF

A QUIEN SUPERVISA

e N/A

CARGO

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

Requerimientos del puesto:

Escolaridad

Licenciatura en Gastronomia o a fin

Experiencia

1 afio en puestos similares

Conocimientos
basicos

Técnicas culinarias

Nutricién y salud

Higiene y manejo de alimentos
Pedagogia y enseianza
Administracién basica
Conocimiento cultural gastronémico

Habilidades

Conocimiento en la preparacion de alimentos nutritivos y
econdmicos.

Dominio de técnicas de preparacion y presentacion de alimentos.
Creatividad en la cocina y capacidad para innovar.

Capacidad para explicar conceptos gastronémicos de forma clara
y accesible.

Uso de herramientas didacticas como demostraciones practicas y
materiales visuales.

Paciencia y empatia para trabajar con personas de diferentes
edades y niveles de conocimiento.

Escuchar activamente para entender y responder a las
necesidades de los participantes.

Planificacién eficiente de clases y talleres.

Capacidad para trabajar con poblaciones vulnerables,
entendiendo sus necesidades.

Fomentar el trabajo en equipo y la colaboracién.




Objetivos del puesto:

Impartir clases con amplia experiencia en la industria culinaria para formar y capacitar
a futuras y futuros disefadores para crear oportunidades de trabajo dentro del area para la
cual se capacitaron.

Funciones

Gestionar programas de capacitacion dirigidos a personas en situacion
vulnerable, proporcionando herramientas para su desarrollo.

Establecer colaboraciones para implementar proyectos productivos que
beneficien a la comunidad.

Participar en cursos y capacitaciones continlas relacionados con el Centro de
Capacitacion y Desarrollo.

Promover los talleres de capacitacién para atraer mas participantes y
aumentar su impacto.

Desarrollar todas las funciones relacionadas con su cargo dentro de la
administracién publica municipal.

Organizacién y gestion eficiente de recursos.

Disponibilidad para trabajar en programas comunitarios o sociales.

del puesto:

Disefar e impartir clases teéricas y practicas de gastronomia

Capacitar a los participantes en la preparacién de platillos nutritivos,
econémicos y equilibrados

Promover las tradiciones gastronémicas locales y la conservacion de la cultura
culinaria.

Elaborar programas de estudio y materiales didacticos para talleres y cursos.
Diseflar menus saludables que se ajusten al presupuesto y recursos
disponibles.

Gestionar insumos y materiales necesarios para las actividades.

Fomentar habitos alimenticios saludables entre los participantes.

Ensefiar técnicas de higiene y manejo seguro de alimentos.

Adaptar los platillos a las necesidades especificas de grupos vulnerables,
como niflos o adultos mayores.




Maestra de computacion

NOMBRAMIENTO Maestra de computaciéon

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Maestra de computacion de CECADE del sistema Municipal
DIF Xicotepec

AREA DE ADSCRIPCION

CECADE del Sistema Municipal DIF Xicotepec

A QUIEN REPORTA

Directora de CECADE del Sistema Municipal DIF Xicotepec

A QUIEN SUPERVISA e N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Ingeniero en sistemas o carrera a fin
Experiencia 1 afo en puestos similares
Conocimientos e Fundamentos de informatica.
basicos e Software y programas comunes
e Sistemas operativos
e Ciberseguridad basica
e Habilidades de ensefianza
e Adaptacion al nivel del estudiante
e Aplicaciones para tareas especificas: ediciéon de texto, creaciéon de
graficos, manejo de bases de datos.
e Herramientas para clases virtuales: Zoom, Google Classroom,
Microsoft Teams.
Habilidades e Dominio de software basico como Microsoft Office (Word, Excel,

PowerPoint) y herramientas de navegacion en Internet.
Conocimientos en ciberseguridad basica para proteger datos y
enseiar sobre riesgos en linea.

Capacidad para solucionar problemas técnicos comunes, como
errores de sistemas operativos o configuraciones de hardware

Uso de métodos didacticos practicos e interactivos, como ejercicios
guiados y simulaciones.

Fomentar el aprendizaje autébnomo y el pensamiento critico en los
estudiantes.




Objetivos del puesto:

Impartir clases para la carrera de Ejecutivo en Aplicaciones Computacionales del Centro de
Capacitacion Xicotepec, (CECADE) el objetivo se centra en planificar y gestionar la programacién anual
y semanal de diversas materias, entra las cuales se incluye software de oficina, mantenimiento y disefio
gréfico, entre otras como lo son:

Gestionar programas de capacitacion dirigidos a personas en situacion vulnerable,
proporcionando herramientas para su desarrollo.

Promover habilidades basicas como la creacion de documentos, uso de hojas de calculo,
y manejo de Internet.

Brindar herramientas tecnolégicas que los participantes puedan aplicar en su vida
diaria o laboral.

Mejorar las oportunidades de empleo al capacitar a los beneficiarios en habilidades
digitales utiles.

Reducir la brecha digital en comunidades vulnerables o con acceso limitado a la
tecnologia.

Hacer que la tecnologia sea mas accesible y comprensible para personas de todas las
edades

Desarrollar un entorno de aprendizaje que motive a los alumnos a explorar y
experimentar con tecnologia.

Fomentar valores como el trabajo en equipo, el respeto y la cooperacion a través de
actividades digitales.

Ofrecer talleres y clases que respondan a las necesidades especificas de los programas
del Sistema DIF.

Contribuir al bienestar social de las comunidades mediante la capacitacion en
competencias tecnolégicas.

Funciones del puesto:

Coordinar y gestionar actividades de capacitacion enfocadas en mejorar sus
condiciones de vida.

Crear alianzas que impulsen proyectos que generen beneficios econdmicos y sociales
Alcanzar los objetivos establecidos en los programas municipales y preparar reportes
administrativos.

Asistir a talleres y entrenamientos para mantenerse actualizada en el area de
capacitacion.

Difundir informacion sobre los talleres disponibles para captar mayor participacion.
Planificar programas de ensefianza, monitorear el progreso de los participantes
yofrecer retroalimentacion util.

Elaborar reportes mensuales de actividades, cumpliendo con las regulaciones y
plazos establecidos.

Impartir clases de “Cultura Digital” en vinculacién con instituciones educativas,
integrando habilidades practicas de la era digital.

Disefiar e impartir talleres interactivos y practicos durante el verano, con el fin de
enriquecer los conocimientos de los estudiantes.




Maestra de Estilismo

NOMBRAMIENTO Maestra de estilismo

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Maestra de estilismo de CECADE del sistema Municipal DIF
Xicotepec

AREA DE ADSCRIPCION

CECADE del Sistema Municipal DIF Xicotepec

A QUIEN REPORTA

Directora de CECADE del Sistema Municipal DIF Xicotepec

A QUIEN SUPERVISA e N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Diplomado en estilismo, certificado de estilismo o carrera a fin.

Experiencia 1 aflo en puestos similares

Conocimientos

Cuidado capilar.

basicos e Magquillaje y estética
e Moda y tendencias
e Herramientas y productos
e Habilidades de ensefianza
e Adaptacion al nivel del estudiante
e Ensefianza personalizada para principiantes y niveles avanzados.
e Manejo de recursos y planificaciéon de actividades.
Habilidades e Cortes de cabello, coloraciéon, peinados y tratamientos capilares
e Maquillaje profesional y cuidado de la piel.
e Uso de herramientas como tijeras, secadoras, planchas y técnicas
modernas.
e Uso eficiente de productos y recursos en las clases.
e Explicacion clara y practica de técnicas de estilismo.
e Uso de demostraciones, guias visuales y actividades practicas.
e Capacidad para ensefiar a estudiantes con diferentes niveles de

experiencia.

Evaluar el progreso de los estudiantes y ofrecer comentarios
constructivos para mejorar.

Disefiar y organizar talleres y cursos de estilismo.




Objetivos del puesto:

El objetivo de una maestra de estilismo en el CECADES (Centro de Capacitacién y
Desarrollo) se orientan a empoderar a los estudiantes mediante la ensefianza de habilidades
practicas, fomentando la creatividad y promoviendo el desarrollo personal y profesional, los
objetivos claves son:

Ensefar técnicas de estilismo, como corte de cabello, coloracién, peinados y
tratamientos capilares, de manera clara y efectiva.

Transmitir conocimientos de maquillaje profesional y cuidado personal que los
estudiantes puedan aplicar en su vida cotidiana o profesional.

Preparar a los estudiantes para integrarse al mercado laboral mediante
habilidades practicas y conocimientos actuales en estilismo.

Impulsar la creacion de negocios propios en areas como salones de belleza o
estilismo independiente.

Brindar acceso a formacién profesional en estilismo a personas en situacion
vulnerable o con recursos limitados.

Contribuir al empoderamiento de comunidades mediante talleres practicos y
accesibles.

Participar en actividades del CECADES que promuevan la integracion y
desarrollo de los participantes.

Disefiar proyectos de capacitacibn que beneficien a la comunidad local y
fortalezcan el bienestar social.

Funciones del puesto:

Capacitar a personas vulnerables: Coordinar programas de formacién para
mejorar sus habilidades y oportunidades.

Impulsar proyectos productivos: Establecer y gestionar alianzas que permitan
desarrollar iniciativas econémicas y sociales.

Cumplir metas institucionales: Alcanzar objetivos establecidos en programas
municipales y realizar actividades administrativas necesarias.

Participar en capacitaciones: Asistir a cursos y entrenamientos continuos para
fortalecer las competencias dentro del Centro de Capacitacion y Desarroll
Difundir talleres: Promover la participacion en talleres y programas educativos
mediante campafas informativas.

Elaborar reportes: Preparar informes mensuales de las actividades realizadas y
entregarlos dentro de los plazos establecidos.

Actuar conforme a las normativas: Realizar las tareas respetando las reglas y
lineamientos que rigen el area de trabajo.

Prestar servicios a la comunidad: Realizar actividades practicas, como servicios
de corte, dirigidas a las necesidades de las comunidades.

Tareas inherentes al puesto: Desempefiar otras actividades relacionadas con el
cargo, segun las necesidades de la Administracién publica municipal.




Orientadora Comunitaria Responsable (OCR)

NOMBRAMIENTO Orientadora Comunitaria Responsables (OCR)

UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacion de desarrollo comunitario del Sistema Municipal DIF
Xicotepec

AREA DE ADSCRIPCION Coordinacién de desarrollo comunitario del Sistema Municipal DIF
Xicotepec

A QUIEN REPORTA Coordinacion de desarrollo comunitario del Sistema Municipal DIF
Xicotepec

A QUIEN SUPERVISA e Orientadoras comunitarias (OC)del centro de

atencion infantil comunitario (CAIC’S)
NUMERO DE PERSONAS EN 4
EL CARGO
Requerimientos del puesto:

Escolaridad Licenciatura en educacion, técnicas en educacion o carrera a fin.

Experiencia 1 afio en puestos similares

Conocimientos basicos e Educacion inicial

e Gestidn de actividades

e Estimulacion temprana

e Inclusién educativa

e Atencion y cuidado a infantes
Habilidades e Conocimiento del desarrollo infantil
e Manejo de primeros auxilios
Organizacién de actividades
Creatividad

Adaptaciéon

Promocién de valores
Comunicacién efectiva
Resolucién de conflicto
Elaboracion de reportes

e Difusién de actividades

e Relacion con las familias




Objetivos del puesto:

Mejorar y consolidar el modelo educativo de los Centros de Atencion Infantil
Comunitarios, asegurando que se fomente la educacién y el desarrollo integral de nifios y nifias
en su etapa inicial. Ademas, supervisar al personal a cargo para garantizar que lleven a cabo
las actividades educativas planificadas, y gestionar los tramites administrativos necesarios para
un funcionamiento eficiente.

Apoyar en la gestiébn documental

Facilitar la comunicacion interna y externa.

Supervisar y capacitar al personal

Realizar las actividades y tareas escolares siguiendo los lineamientos del
Sistema Municipal DIF y Secretaria de Educacion publica (SEP).
Fomentar el desarrollo infantil integral

Asegurar un entorno seguro y saludable

Impulsar la educacion inicial

Promover valores sociales y familiares

Gestionar aspectos administrativos

Apoyar el desarrollo comunitario

Funciones del puesto:

Evaluar el desempefio de los estudiantes de manera continua durante todo el
ciclo escolar.

Registrar trimestralmente las calificaciones de los alumnos en el sistema
educativo de la SEP.

Ayudar a los usuarios en los procesos de preinscripciéon e inscripcion de los
alumnos.

Revisar, organizar y actualizar los documentos de cada estudiante.

Disenar planes didacticos que permitan alcanzar los objetivos establecidos.
Dirigir todas las actividades académicas y formativas con el grupo asignado.
Participar en cursos y entrenamientos organizados por el sistema DIF Estatal y
la SEP

Preparar y entregar reportes diarios, semanales y documentacién requerida
tanto al area de Desarrollo Comunitario como al DIF Estatal.

e Informar sobre las necesidades del aula y garantizar su funcionamiento adecuado.




Orientadora comunitaria (OC) de los CAIC'S

NOMBRAMIENTO Orientadora comunitaria (OC)

UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinacién de desarrollo comunitario del Sistema Municipal
DIF Xicotepec
AREA DE ADSCRIPCION Coordinacién de desarrollo comunitario del Sistema Municipal
DIF Xicotepec
A QUIEN REPORTA e Coordinaciéon de desarrollo comunitario del Sistema
Municipal DIF Xicotepec
A QUIEN SUPERVISA N/A
NUMERO DE PERSONAS EN EL 5
CARGO
Requerimientos del puesto:
Escolaridad Licenciatura en educacion preescolar, técnicas en educacion o
carrera a fin.
Experiencia 1 afo en puestos similares

Conocimientos
basicos

Educacion inicial

Gestion de actividades
Estimulacién temprana
Inclusién educativa

Atencion y cuidado a infantes
Conocimiento del desarrollo infantil
Manejo de primeros auxilios
Organizacién de actividades
Creatividad

Adaptacion

Promocion de valores
Comunicacién efectiva
Resolucion de conflicto
Elaboracion de reportes
Difusion de actividades
Relacion con las familias

Habilidades




Objetivos del puesto:

Los objetivos de una orientadora en un Centro de Atencion Infantil Comunitario (CAIC)
estan enfocados en garantizar el bienestar y desarrollo integral de los nifios y en fortalecer la
relacion entre la comunidad, las familias y el centro.

Fomentar el desarrollo integral de los nifios

Asegurar un entorno seguro y enriquecedor

Desarrollar actividades educativas y formativas

Impulsar la colaboracién con las familias

Participar en la gestion y organizacion del CAIC

Apoyar el desarrollo de la comunidad

Elaborar planes semanales y anuales para las actividades educativas y
escolares.

Cumplir con las tareas adicionales relacionadas con la Administracion publica
municipal.

Funciones del puesto:

Apoyo a las familias: Brindar ayuda a quienes no cuentan con servicios
educativos y asistenciales adecuados para el cuidado y educacién integral de
sus hijos.

Evaluacién académica: Monitorear de manera continua el progreso de los
estudiantes a lo largo del ciclo escolar.

Registro de calificaciones: Cargar las calificaciones de los estudiantes en el
sistema educativo de la SEP cada trimestre.

Planeacién educativa: Disenar estrategias didacticas enfocadas en alcanzar los
objetivos establecidos

Implementacién de actividades escolares: Coordinar y llevar a cabo todas las
actividades educativas con el grupo asignado.

Capacitacion continua: Participar en talleres y cursos organizados por el
sistema DIF Estatal y la SEP para mantenerse actualizada.

Comunicacion con las familias: Organizar reuniones con los padres de familia
para involucrarlos en el proceso educativo.

Gestion de asistencia: Llevar un registro detallado de la asistencia diaria de los
estudiantes.




Procedimiento de apoyo a personas en condicion de

emergencia

CLAVE: HAX/SMDIF/CDR/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION | FECHA DE ELABORACION:

_ Y PROCEDIMIENTOS DE LA | 21/02/2023

Kicotepesc SISTEMA MUNICIPAL DIF [ REVISION: 01
Nombre del Gestion de apoyos a personas en condiciones de emergencias.
procedimiento:
Objetivo: Proporcionar asistencia inmediata a personas en condiciones de

emergencia.

Fundamento
Politicas de o Brindar apoyo a personas en condicibn de emergencia
operacion: iniciada con alguna contingencia natural (incendio o situacién

(0]

de calle).

Se notifica a proteccion civil para que emita el dictamen
correspondiente

Se elabora una ficha informativa para la delegacién regional
01 Xicotepec con los datos de los afectados.

En caso de ser necesario se debe abrir un albergue de los 13
activos.

Una vez recibido el apoyo de la delegacién regional O1
Xicotepec se entrega a la familia

Se toma evidencia y se realiza en llenado de formato de
captura de APCE y formato de padron que proporciona la
delegacion.

Se conforma el expediente con formatos, evidencia
fotogréfica, CURP, INE, del afectado para la comprobacién.

Tiempo de gestién:

Situacién de emergencia




XKicotepec

MANUAL DE ORGANZACION

Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SISTEMA MUNICIPAL DIF

CLAVE: HAX/SMDIF/CDR/MP/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Gestion de apoyos a personas en condiciones de

emergencias

Responsable N° Actividad Formato o Documento
Coordinacion de 1 Acude a proteccién civil | Oficio de solicitud de
Desarrollo para entregar oficio de | dictamen
Comunitario SMDIF solicitud de dictamen.
Proteccion Civil 2 Recibe la solicitud y emite | Dictamen
Municipal el dictamen
correspondiente.
Coordinacion de 4 Recibe el dictamen vy | Ficha informativa
Desarrollo notifica a  Delegacion
Comunitario SMDIF Regional 01 Xicotepec
SEDIF
Delegacion Regional | 5 Brinda el apoyo necesario a
01 Xicotepec SEDIF la Coordinacion de
Desarrollo Comunitario.
Coordinacion de 6 Recibe y entrega el apoyo a
Desarrollo la ciudadania que lo
Comunitario SMDIF necesite.
Ciudadania 7 Recibe el apoyo
Coordinacion de Registra la  asistencia | Formato de captura APCE
Desarrollo brindada en formatos que | Formato de padron
Comunitario SMDIF envia Delegacion Regional
01 Xicotepec SEDIF
Coordinacién de 9 Entrega  evidencia de | 1.-Formato de captura APCE
Desarrollo apoyo a Delegacion | Formato de padron.
Comunitario SMDIF Regional 01 Xicotepec | 2.-INE
SEDIF 3.- CURP
4 .-Evidencia Fotografica
10 Fin del procedimiento




GESTION DE APOYOS A PERSONAS EN CONDICIONES DE
EMERGENCIA
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Procedimiento Gestion de preinscripcion e inscripcion de

CAIC’S

CLAVE: HAX/SMDIF/CDR/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION ;E?gg/ggz';LABORAC'ON:
Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Kicotepesc SISTEMA MUNICIPAL DIF [ REVISION: 07

Nombre del Preinscripcion e inscripcion de CAIC'S
procedimiento:
Objetivo: Gestionar la preinscripcion e inscripcion de alumnos para el siguiente
ciclo escolar
Politicas de o Requisitos de Inscripcion: Los padres o tutores deben presentar
operacion: documentos como acta de nacimiento del menor, CURP
comprobante de domicilio y cartilla de vacunacion.

o Fechas y Plazos: Se establecen periodos especificos para
realizar las preinscripciones e inscripciones, con el fin de
organizar la asignacién de cupos.

o Criterios de Seleccion: En algunos casos, se prioriza a familias
en situacién de vulnerabilidad o con necesidades especificas

o Privacidad de Datos: Se garantiza la proteccion de la
informacién personal de los menores y sus familias.

Tiempo de Preinscripciones en el mes de febrero e inscripciones a inicio de agosto.

gestion:




CLAVE: HAX/SMDIF/CDR/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION

Y PROCEDIMIENTOS DE LA | 21/0%/2025

FECHA DE ELABORACION:

SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: O1

Responsable

Actividad

Formato o

Documento
OCR-OC CAIC'S 1 Reuniéon con SMDIF y Coordinadora de | Tarjeta
SMDIF Xicotepec Desarrollo Comunitario informativa

OCR-OC CAIC’S
SMDIF Xicotepec

Solicita la difusién de la convocatoria de
preinscripcion a los CAIC'C.

Hipervinculo de
la publicacion

OCR-OC CAIC’S 4 Se exhibe la convocatoria fuera de los | Evidencia
SMDIF Xicotepec CAIC’S. fotografica
Ciudadanos 5 Se acercan a los CAIC'S para que se les | Tarjeta de
brinde la informacién requisitos
OCR-OC CAIC'S 6 Reciben los documentos de los alumnos y | Documentacién
SMDIF Xicotepec los tutores. personal
OCR-OC CAIC'S 7 Llenan el cupo de cada grupo y esperan
SMDIF Xicotepec indicaciones de la Delegacion Regional O1
Xicotepec
Delegacion Regional | 8 Se hace de conocimiento a la Coordinacién | Oficio de

01 de Desarrollo comunitario y CAIC'S las | Informacién
Xicotepec fechas de inscripcion.
Coordinacion de 9 Solicita la publicacion de las fechas de | Hipervinculo de

Desarrollo Comunitario
SMDIF

inscripcion y requisitos.

la publicacion

Coordinaciéon de
Desarrollo Comunitario
SMDIF

10

Inician el proceso de inscripcién formal:
1.-Llenado de cedula de inscripcién.
2-Firma de cartas compromiso.
3.-Recepcion de pagos y entrega de talones
de pago.

Se dan indicaciones para el inicio del ciclo
escolar.

Talones de

pago

11

Fin del procedimiento




GESTION DE PREINSCRIPCION E INSCRIPCION DE CAIC 'S
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Procedimiento de Gestion de Inscripcion a CECADE

CLAVE: HAX/SMDIF/CDR/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION ;ﬁ?g;/ggziLABORAC'ON:
Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Xicotepesc SISTEMA MUNICIPAL DIF  ["REVISION: 01

Nombre del
procedimiento:

Gestién de Inscripcion a CECADE

Objetivo:

Tienen como objetivo principal brindar oportunidades de desarrollo a la
poblacién y las comunidades. A través de capacitaciones practicas y
técnicas, buscan proporcionar herramientas necesarias para la
integracion y vinculacién al sector productivo.

Estos talleres estan disefiados para mejorar las condiciones de vida de
los participantes, adaptandose a las necesidades especificas de cada
region

Politicas de
operacion:

o Requisitos de Inscripcion: Los participantes deben cumplir con
los requisitos establecidos, como presentar documentos
personales y cumplir con los criterios de seleccién.

o Derechos y Obligaciones: Los beneficiarios tienen derecho a
recibir capacitacion de calidad y deben respetar las normas del
programa.

o Cobertura y Beneficiarios: Los talleres estan dirigidos a hombres
y mujeres de diversas comunidades, promoviendo la equidad y
el acceso a oportunidades de desarrollo.

o Privacidad de Datos: Se asegura la proteccién de los datos
personales de los participantes conforme a las leyes vigente.

Tiempo de
gestion:

Bajo demanda




MANUAL DE ORGANZACION
Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SISTEMA MUNICIPAL DIF

CLAVE: HAX/SMDIF/CDR/MP/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Gestion de Inscripcion a CECADE

Responsable N° Actividad Formato o
Documento
Coordinaciéon de 1 | Realiza reunion de trabajo para Tarjeta
Desarrollo Comunitario generar estrategias de informativa
SMDIF inscripcion.
CECADE y Coordinacion | 2 | Realiza difusion de la | Hipervinculo de
de Desarrollo convocatoria a inscripcion de las | la publicacién
Comunitario carreras en CECADE.
Xicotepec
Ciudadanos 4 | Acuden a las instalaciones para Documentos
el proceso de inscripcion. solicitados
CECADE y Coordinacion | 5 | Recepcién los documentos de Formato de
de Desarrollo los interesados, y procede a la Inscripcién
Comunitario inscripcion
Xicotepec
CECADE y Coordinacion | 6 | Cierre de inscripciones, envié de | Expediente de
de Desarrollo expedientes para su validacion inscripciéon
Comunitario
Xicotepec
8 | Fin del procedimiento




GESTION INSCRIPCION A CECADE
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Procedimiento de inscripcion a talleres

CLAVE: HAX/SMDIF/CDR/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION | FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025
= Y PROCEDIMIENTOS DE LA
Kicotepec SISTEMA MUNICIPAL DIF [ REVISIGN: 01

Nombre del Inscripcion a talleres

procedimiento:

Objetivo: Tienen como objetivo principal brindar oportunidades de desarrollo a la
poblacién y las comunidades. A través de capacitaciones practicas y
técnicas, buscan proporcionar herramientas necesarias para la
integracion y vinculacién al sector productivo.

Estos talleres estan disefiados para mejorar las condiciones de vida de
los participantes, adaptandose a las necesidades especificas de cada
region.

Politicas de o Requisitos de Inscripcion: Los aspirantes deben presentar

operacioén: documentos como acta de nacimiento, CURP, identificacion oficial

y, en algunos casos, comprobante de estudios previos.

o Derechos y Obligaciones: Los inscritos tienen derecho a recibir
capacitacion de calidad y deben cumplir con las normas
establecidas por el centro.

o Cobertura y Beneficiarios: El programa esta dirigido a hombres
y mujeres de diversas comunidades, buscando promover la
equidad y el acceso a oportunidades de desarrollo.

o Privacidad de Datos: Se asegura la proteccién de los datos
personales de los aspirantes conforme a las leyes vigentes.

Tiempo de De acuerdo al calendario escolar

gestion:




Kicotepesc

CLAVE: HAX/SMDIF/CDR/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION

Y PROCEDIMIENTOS DE LA | 21/02/2025

FECHA DE ELABORACION:

SISTEMA MUNICIPAL DIF REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: Inscripcién a Talleres

CECADE

Responsable | N° Actividad Formato o
Documento
Directora de | 1 Verifica la demanda de talleres a impartir mediante bitacora Bitacora
CECADE
Directora de | 2 | Busca el perfil del instructor del taller a realizar.
CECADE
Directora de | 4 | Genera oficio de apertura de taller. Oficio de
CECADE solicitud
Directorade | 5 | Elabora lista, cotizacion y requisicion de los insumos Lista de
CECADE requeridos para el taller. insumos,
cotizacion y
requisicion
PRESIDENTE | 6 | Aprueba el taller y proporciona los insumos solicitados para el Oficio de
SMDIF taller aprobado. autorizacion y
Xicotepec entrega de
insumos
Directorade | 7 | Resguarda el material entregado
CECADE
Directora de | 8 | Publicita los talleres mediante la pagina oficial Hipervinculo de
CECADE la publicacién
Ciudadano | 9 | Solicita informacion del taller correspondiente. Criptico
informativo
Directora de | 10 | Informa al ciudadano acerca de los requisitos, requerimientos | Criptico
CECADE y plan de estudio del taller. informativo
Beneficiario | 11 | Acude a las instalaciones y entrega la documentacion | Requisitos  del
requerida. solicitante
Directora de | 12 | Recibe documentacion y llena formato de inscripcion. Formato de
CECADE inscripcion
Directora de | 13 | Canaliza al ciudadano con el instructor.
CECADE
Instructor | 14 | Imparte el taller en dia y hora establecida. Material de cada
de taller taller




talleres impartidos

Lista de alumnos

Directora de | 16 | Verifica el reporte de actividades y lista de asistencia Reporte y lista de
CECADE asistencia
Directora de | 17 | ;culmina el beneficiario el taller al que se inscribi6?
CECADE No: ir al paso 19
Si: ir al paso 21
Directora de | 18 | Informa al beneficiario que tendra que revalidar su taller en
CECADE caso de retomarlo
Directora de | 19 | Reubica al beneficiario en el taller posteriormente pasa a fin
CECADE
Directora de | 20 | Elabora los reconocimientos de acuerdo con la informacién del | Reconocimientos
CECADE taller
Directora de | 21 | Entrega de reconocimientos por parte de la PRESIDENTE y | Entrega de

CECADE

directora de SMDIF Xicotepec

reconocimientos

Fin del procedimiento
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