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INTRODUCCIÓN

El presente Manual de Organización y Procedimientos, es un instrumento que permite al
servidor público identificar, clasificar y agrupar las actividades realizadas de la Sistema
Municipal DIF, en relación a los perfiles, habilidades y conocimientos del personal, para así
tener el mejor funcionamiento del área, además de contribuir al ayuntamiento enfocado en
la atención ciudadana.
El Sistema Municipal DIF tiene como finalidad planear y generar estrategias que promuevan
los valores y el fortalecimiento de la familia, para consolidar una mejor sociedad del
municipio de Xicotepec.
El presente Manual es de utilidad para ejercer con excelencia, objetividad, imparcialidad y
profesionalismo como lo establece EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO XICOTEPEC
2021-2024 que indica el EJE 4 DE BIENESTAR SOCIAL Y RURAL, EL
FORTALECIMIENTO DE LAZOS FAMILIARES Y ATENCIÓN A GRUPOS VULNERABLES,
y las atribuciones que le competen. Para así fortalecer la coordinación del personal
competente, así como el ser útil como material de consulta y conocimiento al personal de
nuevo ingreso, el contenido del presente manual quedará dispuesto a modificaciones cada
que la normatividad aplicable signifique cambios en sus atribuciones y tareas de las
subdirecciones y estructura del Sistema Municipal DIF con el fin de que siga siendo un
instrumento útil y actualizado.
Así mismo, y con la intención de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de esta Unidad Administrativa, que considere los principios básicos de IGUALDAD,
EQUIDAD, GOBIERNO ABIERTO, HONESTO, COMPROMETIDO, CÁLIDO CON
SENTIDO SOCIAL, EQUITATIVO Y JUSTO, que deben existir entre hombres y mujeres
para su óptimo desarrollo personal y profesional, de 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 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos establece en su artículo 4
que el varón y la mujer son iguales ante la Ley, esta protegerá la organización y el
desarrollo de la familia.



OBJETIVO GENERAL
Generar acciones que promuevan el desarrollo integral de la familia para contribuir a la
ciudadanía del municipio de Xicotepec a una mejor calidad de vida, a través de programas
que promuevan los valores, todo en cooperación y servicio de las diferentes Subdirecciones
del Sistema Municipal DIF.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
● Garantizar a través de mecanismos la seguridad alimentaria de los ciudadanos,

operando (A2030 1.2, 1.3, 2.1, 2.2) (PNPI Objetivo 8.3) (PROESPINNA 1.1)
(INAFED 6.2, 6.3) (PEIMH 1.3, 4.6) (PRX 4.1)

● Gestionar y administrar el presupuesto financiero, a través de los registros contables
de la información recibida de las diferentes áreas dentro del Sistema Municipal DIF
con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

● Llevar un correcto control de registro de ingresos y egresos en el sistema de
contabilidad, así como a su vez gestionar el cobro de ingresos obtenidos por los
servicios que brinda el Sistema Municipal DIF.

● Coadyuvar en la educación y formación integral de los niños y niñas.
● Brindar oportunidades de capacitación para el trabajo que proporcionen

herramientas necesarias para la integración y vinculación del sector productivo
● Favorecer las acciones de prevención en materia de atención a la población

vulnerable o damnificada en condiciones de emergencia.
● Buscar la integración y participación de adultos mayores en la sociedad, así como

fortalecer sus esferas principales, salud, psicosocial, físico etc.
● Fomentar la incorporación de las personas con discapacidad a la vida social,

económica, cultural y de servicios.
● Impulsar el sano crecimiento físico y mental de la niñez y adolescencia cuidando en

todo momento la no contratación de servicios y mano de obra de las niñas, niños y
adolescentes dentro de los centros de trabajo establecidos en el territorio municipal.

● Facilitar los servicios básicos de salud a la población en general, bajo estudios
socioeconómicos para buscar su fácil acceso a ellos

● Brindar orientación y asesoría jurídica gratuita de manera eficiente, clara, y precisa.
informando al usuario sobre sus derechos y obligaciones dentro de una sociedad o
en la ejecución de un procedimiento judicial.



CULTURA ORGANIZACIONAL

MISIÓN:
Impulsar el desarrollo social de las familias del municipio, para una mejor calidad de vida,
implementando programas y acciones en materia de asistencia social a favor de la familia.

VISIÓN:
Ser una institución reconocida por el servicio humano y eficiente, promoviendo la igualdad y
equidad de las personas para un bienestar social.

VALORES:
• GOBIERNO ABIERTO.

• HONESTO.

• COMPROMETIDO.

• CÁLIDO.

• CON SENTIDO SOCIAL.

• EQUITATIVO.

• JUSTO
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DIRECCIÓN GENERAL

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE DIRECCIÓN GENERAL

Descripción General del Puesto:
Coordinar y supervisar las actividades y funciones de las diferentes áreas que componen el
Sistema Municipal DIF; así como el dar seguimiento a los programas de asistencia social
con el fin de brindar apoyo y atención a la población más vulnerable del municipio.



FUNCIONES:
● Coordinar los eventos calendarizados como oficiales, relacionados con el Sistema

Municipal DIF, así como los eventos especiales que indique la Presidenta Municipal.
● Establecer convenios de colaboración con otras organizaciones que brinden

asistencia social en beneficio de personas vulnerables.
● Coordinar acciones entre las diferentes áreas para optimizar recursos y generar

mayor impacto social.
● Elaborar, cumplir y evaluar un plan de trabajo anual e informar los resultados a la

Presidenta Municipal.
● Convocar y coordinar asambleas internas del Sistema Municipal DIF (ordinarias y

extraordinarias) e interinstitucionales.
● Dirigir la administración de los recursos materiales, financieros y humanos del

Sistema Municipal DIF.
● Implementar y supervisar el seguimiento y evaluación de las acciones llevadas a

cabo en las Subdirecciones, a fin de mejorar los servicios.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funciones:
● Atención ciudadana.
● Elaboración de oficios.
● Enlace telefónico.
● Elaboración de informes
● Recibir peticiones de los ciudadanos para los diferentes apoyos con los que cuenta

el Sistema Municipal DIF.



MANUAL DE DIRECCIÓN GENERAL

MANUAL DE GESTIÓN Y CANALIZACIÓN



MANUAL DE PROCESOS DE GESTIÓN Y CANALIZACIÓN



DIAGRAMA DE FLUJO DE GESTIÓN Y CANALIZACIÓN



MANUAL DE GESTIÓN DE TRASLADOS



MANUAL DE PROCESOS GESTIÓN DE TRASLADOS MEDICOS



DIAGRAMA DE FLUJO DE GESTIÓN DE TRASLADO MEDICO



MANUAL DE ESTUDIOS SOCIECONOMICO



MANUAL DE PROCESOS DE ESTUDIOS SOCIOECONÓMICOS



DIAGRAMA DE FLUJO DE ESTUDIOS SOCIECONOMICO



MANUAL DE APOYOS SOCIALES



MANUAL DE PROCESOS DE APOYOS SOCIALES



DIAGRAMA DE FLUJO DE APOYOS SOCIALES





SIMBOLOGÍA DE DIAGRAMA DE FLUJO



ORGANIGRAMA DE ALIMENTOS



DIRECTORIO DE ALIMENTOS



SUBDIRECCIÓN DE ALIMENTOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE SUBDIRECTOR GENERAL



FUNCIONES:
Mantener una sana comunicación con autoridades municipales y de comunidades,
autoridades escolares y miembros del comité para el correcto funcionamiento de la unidad
administrativa.
Dar a conocer los apoyos alimentarios que se ofertan en el Sistema Municipal DIF
Realizar un expediente detallado a las personas que cumplan con los requisitos de acuerdo
a las reglas de operación para ser posibles beneficiarios.
Mantener actualizados los formatos de peso y talla de las escuelas que cuentan con el
programa.
Brindar las guías de menús a las cocineras en la elaboración de platillos y medidas de
seguridad con el apoyo del departamento de orientación alimentaria del Sistema Municipal
DIF.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DEL AUXILIAR DEL ÁREA



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES



MANUAL DE ENTREGA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ENTREGAS DE APOYOS ALIMENTARIOS



DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS



MANUAL DE LOS PROGRAMAS ALIMENTARIOS EN MODALIDAD (FRIO Y CALIENTE)



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS PROGRAMAS DE DESAYUNOS MODALIDAD
(FRÍO Y CALIENTE)



DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ENTREGA DE DESAYUNOS FRÍOS Y CALIENTES



SIMBOLOGÍA PARA DIAGRAMA DE FLUJO



ORGANIGRAMA DE DESARROLLO COMUNITARIO



DIRECTORIO





DESARROLLO COMUNITARIO

DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO COMUNITARIO



Descripción General del Puesto:
Coordinar y planear las actividades de la Subdirección de Desarrollo Comunitario para
lograr el bienestar comunitario atendiendo a la población vulnerable ofreciendo servicios
preventivos, de educación, salud, capacitación para el trabajo, alimentación entre otros.
En coordinación con la Subdirección de Salud y Alimentos.

FUNCIONES:
● Ofrecer a la población servicios de educación y capacitación para el trabajo a través

de los Centros de Atención Infantil Comunitarios (CAIC), Centro De Capacitación y
Desarrollo (CECADE) así como en vinculación con el Instituto de Capacitación para
el trabajo del estado de Puebla (ICATEP) y Secretaría del Trabajo.

● Seguimiento y supervisión de refugios temporales
● Coordinar programas para el desarrollo integral, individual, familiar y comunitario.
● Dar seguimiento y Atención a Personas en Condiciones de Emergencia (APCE)
● Promover y difundir los servicios que prestan los Centros de Desarrollo Comunitario.
● Realizar reportes mensuales a la dirección de Desarrollo Comunitario del Sistema

Estatal DIF.
● Emitir informes a la coordinación de Desarrollo Comunitario del Sistema Estatal DIF

en caso de incendios en casa habitación, inundaciones o contingencias.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE DIRECTORA DE CECADE



Funciones:
● Crear y supervisar talleres innovadores al servicio de la comunidad.
● Reportar al municipio los talleres realizados.
● Realizar la promoción del Centro De Capacitación y Desarrollo
● Reportar al H. Ayuntamiento los talleres realizados.
● Cumplir con las metas y objetivos de Agenda para el Desarrollo Municipal y del

Programa Basado en Resultados, así como con las actividades administrativas
solicitadas.

● Dirigir la institución.
● Validación de semestres ante SEP Puebla, trámite y elaboración de certificados.
● Elaboración de Reporte Trimestral de transparencia del área.
● Control de cobros, inscripciones y certificados.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE SUBDIRECCIÓN DE CECADE



Funciones:
● Crear y supervisar talleres innovadores al servicio de la comunidad.
● Reportar al municipio los talleres realizados, así como el trabajo en las

capacitaciones para el trabajo.
● Realizar la promoción del Centro De Capacitación y Desarrollo
● Supervisar la organización de la documentación interna del Centro De Capacitación

y Desarrollo
● Supervisar los talleres dirigidos al público en general.
● Reportar al SMDIF Xicotepec los talleres realizados.
● Gestionar y canalizar programas que cubran las necesidades del departamento.
● Elaborar información mensual y semanal para DIF, Municipio.
● Cumplir con las metas y objetivos de Agenda para el Desarrollo Municipal y del

Programa Basado en Resultados, así como con las actividades administrativas
solicitadas.

● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública
Municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE MAESTRO DE DISEÑOS DE MODAS



Funciones:
● Realizar gestiones de capacitación a personas en situación vulnerable.
● Gestionar vínculos de capacitación en la realización de proyectos productivos.
● Cumplir con las metas y objetivos de Agenda para el Desarrollo Municipal y del

Programa Basado en Resultados, así como con las actividades administrativas
solicitadas.

● Asistir a capacitaciones continuas en el área del Centro De Capacitación y
Desarrollo

● Realizar la difusión de talleres de capacitación
● Elaboración de reportes mensuales y presentarlos en tiempo y forma
● Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su

área.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DEL MAESTRO DE GASTRONOMÍA



Funciones:
● Realizar gestiones de capacitación a personas en situación vulnerable.
● Gestionar vínculos de capacitación en la realización de proyectos productivos.
● Cumplir con las metas y objetivos de Agenda para el Desarrollo Municipal y del

Programa Basado en Resultados, así como con las actividades administrativas
solicitadas.

● Asistir a capacitaciones continuas en el área del Centro De Capacitación y
Desarrollo

● Realizar la difusión de talleres de capacitación.
● Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su

área.
● Impartir clases teóricas y prácticas sobre una variedad de temas culinarios,

incluyendo técnicas de cocina, seguridad alimentaria, nutrición y creación de menús.
● Demostrar técnicas culinarias y guiar a los estudiantes en la práctica de las mismas.
● Evaluar el desempeño de los estudiantes y proporcionar retroalimentación

constructiva.
● Planificar y desarrollar planes de estudio y programas de capacitación culinaria.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DEL MAESTRO DE COMPUTACIÓN



Funciones:
● Realizar gestiones de capacitación a personas en situación vulnerable.
● Gestionar vínculos de capacitación en la realización de proyectos productivos.
● Cumplir con las metas y objetivos de Agenda para el Desarrollo Municipal y del

Programa Basado en Resultados, así como con las actividades administrativas
solicitadas.

● Asistir a capacitaciones continuas en el área del Centro de Capacitación y
Desarrollo.

● Realizar la difusión de talleres de capacitación
● Elaboración de reportes mensuales y presentarlos en tiempo y forma
● Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su

área.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.
● Evaluar el desempeño de los estudiantes y proporcionar retroalimentación

constructiva.
● Planificar y desarrollar planes de estudio y programas de capacitación.
● Dirigir talleres de verano que ofrecen a los estudiantes una valiosa oportunidad para

expandir sus conocimientos y habilidades en un entorno dinámico y práctico.
Además, hemos establecido una vinculación con un bachillerato para impartir la
materia de Cultura Digital, integrando conocimientos esenciales de la era digital con
aplicaciones prácticas.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DEL MAESTRO DEL ESTILISMO



Funciones:
● Realizar gestiones de capacitación a personas en situación vulnerable.
● Gestionar vínculos de capacitación en la realización de proyectos productivos.
● Cumplir con las metas y objetivos de Agenda para el Desarrollo Municipal y del

Programa Basado en Resultados, así como con las actividades administrativas
solicitadas.

● Asistir a capacitaciones continuas en el área del Centro de Capacitación y
Desarrollo.

● Realizar la difusión de talleres de capacitación
● Elaboración de reportes mensuales y presentarlos en tiempo y forma
● Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su

área.
● Servicios de corte a las diferentes comunidades.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO ORIENTADORAS COMUNITARIAS RESPONSABLES
(OCR)



Funciones:
● Apoyo a las familias que carecen de los servicios asistenciales y educativos para el

cuidado y formación integral de sus hijos e hijas.
● Evaluar el progreso de los alumnos de manera continua durante el ciclo escolar.
● Subir información trimestral de calificaciones al sistema de educación SEP
● Apoyo a los usuarios para preinscripción e inscripción
● Revisar e integrar expedientes de los alumnos
● Realizar una planeación didáctica para lograr metas establecidas
● Realizar todas las actividades escolares con el grupo
● Acudir a las diferentes capacitaciones del sistema DIF Estatal y SEP
● Entregar documentación, reportes e información a DIF Estatal
● Entregar reportes diarios y semanales al área de Desarrollo Comunitario.
● Reportar necesidades del aula
● Realizar juntas con padres de familia
● Realizar y documentar asistencia de alumnos
● Realizar planeación semanal y anual de actividades
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



DESCRIPCIÓN DE PUESTO ORIENTADORAS COMUNITARIAS (OC)CAIC´S



Funciones:
● Apoyo a las familias que carecen de los servicios asistenciales y educativos para el

cuidado y formación integral de sus hijos e hijas.
● Evaluar el progreso de los alumnos de manera continua durante el ciclo escolar.
● Subir información trimestral de calificaciones al sistema de educación SEP
● Revisar e integrar expedientes de los alumnos
● Realizar una planeación didáctica para lograr metas establecidas
● Realizar todas las actividades escolares con el grupo
● Acudir a las diferentes capacitaciones del sistema DIF Estatal y SEP
● Realizar juntas con padres de familia
● Realizar y documentar asistencia de alumnos
● Realizar planeación semanal y anual de actividades
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DEL AUXILIAR DE GUARDERIA



MANUAL DEL APOYO A PERSONAS EN CONDICIONES DE EMERGENCIA



MANUAL DEL PROCESO DE APOYO A PERSONAS EN CONDICIONES DE
EMERGENCIA



DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE APOYO A PERSONAS EN CONDICIONES
DE EMERGENCIA



MANUAL DE PREINSCRIPCIÓN A CENTRO DE ATENCION INFANTIL COMUNITARIO



MANUAL DE PROCESOS DE PREINSCRIPCIÓN A CENTRO DE ATENCIÓN
COMUNITARIO





DIAGRAMA DE FLUJO DE PREINSCRIPCIÓN A CENTRO DE ATENCIÓN
COMUNITARIO



MANUAL DE INSCRIPCIONES A CARRERAS TÉCNICAS



MANUAL DE PROCESOS A INSCRIPCIONES A CARRERAS TÉCNICAS



DIAGRAMA DE FLUJO DE INCRIPCIONES A CARRERAS TECNICAS



MANUAL DE INSCRIPCIÓN A TALLERES



MANUAL DEL PROCESO DE INSCRIPCIÓN A TALLERES



DIAGRAMA DE FLUJO DE INSCRIPCIÓN A TALLERES



SIMBOLOGÍA



SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS

ORGANIGRAMA DE FINANZAS



DIRECTORIO ÁREA DE FINANZAS



DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DEL SUBDIRECTOR DE FINANZAS



FUNCIONES:
● Tener comunicación con la dirección del SMDIF para cualquier toma de decisiones

que pueda existir.
● Mantiene un control en las listas de asistencia al mismo tiempo que verifica las

inasistencias ya sea justificadas o no, permisos por un compromiso y salidas antes
de tiempo sin avisar.

● Reporta a tesorería el comportamiento de los colaboradores del desarrollo de sus
actividades.

● Se mantiene al pendiente de los servicios que se requieran para mantener a la
infraestructura en órbita.

● Verifica los ingresos por los distintos servicios que se ofrecen en el SMDIF (que sean
en tiempo y forma).

● El ingreso que se obtiene es ingresado de forma inmediata a la cuenta de bancos.
● Elaborar contratos en caso de un servicio que se contrate.
● Reporta a dirección diariamente lo que ingresó al área de finanzas mediante un

formato de ingresos.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DEL AUXILIAR CONTABLE



Funciones del puesto:
● Facturar y capturar diariamente los ingresos y egresos del Sistema Municipal DIF.
● Redactar oficios a los diferentes departamentos o áreas al que vayan dirigidos.
● Elaborar una base de datos para el control de las entradas y salidas.
● Verificar que el saldo de las pólizas sea correcto con el estado de cuenta en el banco

para que no se vea afectado.
● Timbrado y contabilización de nómina
● Gestión de facturación y cobro de los ingresos
● Recabar información para desarrollar un desglose de viáticos por comisión de un

colaborador.
● El ingreso que se obtiene es ingresado de forma inmediata a la cuenta de bancos.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



DESCRIPCIÓN DE PUESTO DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO



Funciones del puesto:
● Atención ciudadana.
● Elaboración de oficios.
● Enlace telefónico.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE INTENDENTE



Funciones del puesto:
● Efectuar la limpieza general y sistemática de cada una de las áreas físicas que

componen el edificio.
● Higienizar los sanitarios diariamente.
● Separar y sacar la basura los días correspondientes.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



MANUAL DE CONTABILIDAD



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD



DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTABILIDAD



MANUAL DE REPORTE DE FALTAS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REPORTE DE FALTAS



DIAGRAMA DE FLUJO DE REPORTE DE FALTAS



MANUAL DE PAGOS DE NOMINA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS DE NOMINA



DIAGRAMA DE FLUJO DE PAGO DE NÓMINA



SIMBOLOGÍA



GLOSARIO
Ingreso: dinero que obtiene por la venta de sus productos y servicios.

Egreso: salida de recursos financieros con el fin de cumplir un pago.

Presupuesto financiero: Es una reserva que se guarda o se cuida en el presente para
gastarla o invertirla en el futuro y proviene de los ingresos que no fueron destinados para
consumo regular.

Registros contables: acción de documentar las transacciones financieras de una empresa
con el fin de mantener un registro financiero preciso.

Sistema de contabilidad: estructura organizada, con pautas de información que permiten
registrar y entender la situación financiera de una empresa.

Pólizas contables: registro escrito que detalla los elementos clave de una transacción
financiera, como la fecha, la descripción de la transacción, las cuentas contables afectadas,
los montos debitados y acreditados, y cualquier otra información relevante.





DIRECTORIO



DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUBDIRECCIÓN JURÍDICA

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO



Descripción General del Puesto:
Atención a la ciudadanía de manera personalizada y orientación a su problemática civil,
familiar o penal, recibiendo escritos de autoridades competentes; brindando una atención
integral, solidaria, con perspectiva de género, respetuosa, multidisciplinario e
interinstitucional.

FUNCIONES:
● Brindar asesoría y orientación en materia civil, familiar o penal.
● Asesoría jurídica y canalización, en su caso, cuando así el asunto en concreto lo

requiera a instancia y/o dependencias de Gobierno correspondientes.
● Elaboración de informes de labores y/o actividades.
● Requerir la presencia a quien corresponda para el cumplimiento de la acción en

materia de defensa de las niñas, niños y adolescentes, cuando así sea requerido.
● Recibir y atender los reportes de incidencia de menores y adolescentes con

vulnerabilidad por cualquier persona o institución; así como brindar atención,
continuidad y seguimiento respectivo de acuerdo con el manual de procedimientos
de la clínica de prevención y atención al maltrato.

● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública
Municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO



Funciones:
● Elaboración de reportes de maltrato, y administrativos.
● Cumplir con las metas y objetivos de Agenda para el Desarrollo Municipal y del

Programa Basado en Resultados, así como con las actividades administrativas
solicitadas.

● Promover y estimular los vínculos familiares
● Gestionar y canalizar casos urgentes
● Otras que indiquen sus superiores
● Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su

área.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



MANUAL DE ASESORíAS JURÍDICAS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA JURIDICA



DIAGRAMA DE FLUJO DE ASESORIAS JURIDICAS



MANUAL DE VISITAS DOMICILIARIAS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE VISITAS DOMICILIARIAS



DIAGRAMA DE FLUJO DE VISITAS DOMICILIARIAS



SIMBOLOGÍA



SUBDIRECCIÓN DE SALUD

ORGANIGRAMA



DIRECTORIO





DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE SUBDIRECCIÓN DE SALUD

Requerimientos del puesto



Descripción general del puesto:
Coordinar y supervisar los donativos de las consultas y canalizar a los pacientes en las
áreas que corresponden
Gestionar y decepcionar la documentación para apoyos ortopédicos auditivos
Planear y supervisar las jornadas de salud que se implementan en el Sistema Municipal DIF
Coordinar las actividades y agendas de las áreas que conforman la subdirección de salud
Canalizar y gestionar servicios o apoyos para los usuarios que acuden a área

FUNCIONES
● Gestionar y apoyar a personas con discapacidad a obtener su apoyo ortopédico o

auditivo.
● Encargado de las jornadas de salud atendiendo a las personas que asisten
● Supervisar y entregar efectivo por cuotas de los médicos al contador.
● Planear, organizar, coordinar y dirigir los servicios de salud del Sistema.
● Promover la colaboración interna o interinstitucional para planear, coordinar y

ejecutar los programas de asistencia médico-social.
● Coordinar la integración, desarrollo y aplicación de programas de actualización para

hacer más eficientes los servicios médicos.
● Fortalecer los programas, acciones y estrategias de asistencia médico-social que

coadyuven a integrar familiar y socialmente a los sujetos de la Asistencia Social.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO MEDICO GENERAL



Descripción general del puesto:
Prestar atención médica de excelente calidad. Prevención y fomento de hábitos saludables.
Mantener y vigilar la calidad de atención médica a través de actividades de gestión técnico
administrativas, coordinando y supervisando todo proceso de consulta externa, proponiendo
y aplicando propuestas de mejora para el servicio, asegurando que éste se otorgue con la
mayor calidad y oportunidad posibles de acuerdo a su nivel de atención.

Funciones:
● Brindar consulta médica, diagnosticar y recetar al paciente que solicite el servicio.
● Toma de sonometría, signos vitales, glucosa capilar.
● Realización de curaciones, aplicación de medicamentos vía intramuscular.
● Revisiones rutinarias a los pacientes con enfermedades crónico degenerativas, para

evaluar su estado de salud.
● Atención y asesoría a pacientes de planificación familiar, control prenatal.
● Asesoramiento de hábitos saludables (dieta, higiene, etc.) y medidas preventivas

para promover la salud en general.
● Valoraciones para jornadas especiales como dermatología, prótesis, órtesis.
● Valoraciones de medicina de rehabilitación y fisioterapia para ingresar al Centro de

Rehabilitación Integral Xicotepec.
● Realización de documentación médico legal, como, constancias de Buena y mala

salud, constancias y certificados de discapacidad, certificados de defunción,
referencias médicas a unidades de Segundo y tercer nivel de atención,
interconsultas a servicios de psicología, solicitud de estudios de gabinete,
laboratorio.

● Realización de documentación interna como oficios, notas o fichas informativas,
reportes semanales, mensuales, trimestrales, anuales, de transparencia.

● Realizar visitas domiciliarias solo o en conjunto con las áreas de trabajo social, área
jurídica, área de CLIPAM, etc.

● Apoyo en jornadas de DIF Estatal, como entrega de aparatos auditivos, aparatos de
ortesis (bastones, muletas, sillas de ruedas), prótesis, etc.

● Realizar pláticas y talleres de salud dentro de los grupos gerontológicos, así como
en instituciones educativas de todos los niveles.

● Promover las buenas prácticas en el servicio público y en la ejecución éticas de los
programas de asistencia social, anteponiendo siempre el interés colectivo.

● Las demás inherentes al cargo que desempeña dentro de la administración pública
municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE PSICOLOGIA



Descripción general del puesto:
Coordinar y ejecutar todas aquellas acciones que garanticen el óptimo funcionamiento del
área de psicología, recibir y dar seguimiento a todos los casos de carácter terapéutico, así
como canalizar a otras áreas o especialidades según se requiera a fin de brin dar una
atención integral y efectiva. Brindar acompañamiento profesional a toda aquella institución
educativa que solicite el apoyo mediante pláticas, talleres y/o conferencias enfocándose en
las necesidades que tengan.

Funciones:
● Atender a las personas que soliciten el servicio de Psicología y que requieran de

intervención terapéutica. Brindar orientación para la mejora de las situaciones de
vida de los pacientes, realizar intervenciones en crisis en caso de que las y los
usuarios lleguen emocionalmente alterados (llorando, furiosos, eufóricos).

● Supervisor y dirigir acciones en el área psicológica.
● Brindar apoyo o terapia psicológica a personas desde los 4 años en adelante.
● Las terapias pueden ser infantiles, individuales, familiares o de pareja.
● Apoyar con valoraciones y sesiones psicológicas para pacientes y cuidadores en

CRI 2 veces al mes
● Organizar y/o impartir conferencias, pláticas o talleres en las escuelas que lo

soliciten. Ya sea a niños, adolescentes, padres de familia y docentes.
● Entregar reportes de acuerdo a las instrucciones del subdirector de salud.
● Las demás inherentes al cargo que desempeña dentro de la administración pública

municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE ODONTOLOGÍA



Funciones:
● Otorgar el servicio dental al público en general que asista a la institución, dando

tratamiento o valorando cada patología bucal que se presente.
● Realizar informes diarios, semanales, mensuales, trimestrales y anuales sobre todas

las actividades y tratamientos realizados.
● Realizar pláticas con temas preventivos en escuelas, comunidades, grupos

gerontológicos y toda institución donde se requieran pláticas de odontología
preventiva.

● Realizar jornadas dentales en comunidades donde se requiera la atención y
aplicaciones de flúor y técnica de cepillado en niños que asisten al consultorio dental
y en escuelas del municipio.

● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la administración pública
municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO SOCIAL



Descripción general del puesto:
Trabajo social es un agente de cambio, que busca soluciones a los problemas a partir de la
necesidad de proteger ciertos grupos vulnerables, familias, niños o personas en situación de
abandono.
Brindar atención directa a individuos, grupos que presentan problemas sociales o que se
encuentran en situación de riesgo.
Investiga la problemática social a través de las identificaciones de las necesidades y
carencias de la población y con ello atender las causas y efectos de esta situación y con ello
promover la participación del individuo.
Elabora diagnóstico social con el propósito de explicar, interpretar y valorar la realidad,
recabando datos, verificando la información a través de técnicas establecidas, que nos
permitan ejecutar acciones en pro de mejora en su entorno o social.

Funciones:
● Detección de necesidades de los usuarios (estudio socioeconómico) evaluar

acciones a sus necesidades sociales, es un instrumento de trabajo, tiene como
objetivo conocer el contexto socioeconómico de una familia.

● Gestiones y canalizaciones el cual nos permite ayudar al individuo o familias, a
través de la mediación entre instituciones que dan respuesta y servicio a sus
necesidades que presentan.

● Visitas domiciliarias con el propósito de conocer su entorno social, estructura
familiar, es una técnica de mediación que nos permite conocer la realidad de sujeto
de estudio, verificar e identificar la información sobre su condición de vida social,
económica y de bienestar del solicitante.

● Asesoría y orientaciones con la finalidad de ayudar y encontrar solución a la
problemática, queja con ayuda directa o enlace a algún departamento, jurídico,
psicología, salud o algún empresa o institución en convenio con el SMDIF.

● Fomentar la participación del adulto mayor en la comunidad, ofreciendo educación
sobre su proceso de riesgo en la vejez, acercarlos a los servicios de salud,
psicológicos, ocupacional.

● Elaboración de reportes semanales, agenda semanal, reportes mensuales,
cronograma de actividades a realizar dentro del periodo establecido por la
institución.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE COORDINADORA DE ESTANCIA DE DIA



Funciones:
● Coordinar actividades físicas, recreativas y culturales.
● Coordinar la alimentación diaria de los adultos mayores.
● Gestión y administración del área.
● Nuevos ingresos y elaboración de expedientes de adultos mayores.
● Elaborar reportes diario, semanal, mensual, trimestral y padrones de adultos

mayores actualizados.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE COCINERA DE ESTANCIA DE DIA



Funciones:
● Preparación de alimentos
● Atender a los adultos mayores según sus necesidades dentro de estancia de día
● Limpieza de las áreas
● Convivencia sana con los adultos mayores
● Participar en las actividades recreativas y culturales en apoyo al personal encargado

de estancia de día y de salud.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE INSTRUCTOR DE MÚSICA



Funciones:
● Evaluar las habilidades de cada uno de los integrantes
● Agrupar por habilidades a los habitantes
● Asignar actividades en el grupo
● Ensayo de cantos
● Ensayo de uso de instrumentos
● Explicación de beneficios
● Concientización de realizar actividades de arte, recreativas y físicas en beneficio de

los usuarios
● Organizar presentaciones públicas y sociales con las actividades ensayadas



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE PEDIATRÍA



Funciones:
● Consultar a niños de 0 a 18 años que acudan al DIF Municipal Xicotepec
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración pública

Municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO ENCARGADA DE CRI



Descripción general del puesto:
Verificar la atención brindada a los pacientes, así como la organización de actividades
dentro de CRIX, verificar y realiza el manejo de agendas, brindar información de los
servicios al público, realizar cuestiones administrativas.

Funciones:
● Planear y programar las Actividades del Área de Valoración.
● Dar informes sobre los servicios que se otorgan dentro del centro de rehabilitación.
● Realizar los trámites pertinentes para el suministro de consumibles y necesidades

del Centro
● Asignación del número de expediente a cada paciente
● Coordinar y dirigir el Centro de Rehabilitación Integral.
● Capacitar, motivar, desarrollar y mantener a la vanguardia en el área de su

competencia laboral al personal a su cargo descrito en el organigrama.
● Acudir a las capacitaciones que indique el jefe inmediato superior
● Auxiliar en dar respuesta a las solicitudes de acceso a la información, cumplir con

los criterios y lineamientos en materia de información reservada y datos personales,
cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de transparencia
corresponda, y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que,
en materia de trasparencia, acceso a la información y protección de datos
personales realice la unidad de Trasparencia.

● Gestar, impulsar e innovar estrategias en materia de prevención, atención y
desarrollo de las personas con discapacidad y su rehabilitación integral.

● Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su
área.

● Auxiliar en dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la
agenda para el Desarrollo Municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO



Descripción general del puesto:
● Ser auxiliar del Director General de CRIX en cuanto a los asuntos internos de CRIX,

atender todos los asuntos relacionados con el manejo económico del Centro de
Rehabilitación, Saber manejar las agendas y compromisos de cada uno de los
terapeutas , para poder canalizar a los pacientes que acuden.

Funciones:
● Apoyar operativamente y cuando se requiera al área de Salud del SMDIF
● Administrar adecuadamente la información que se genere de manera interna en el
● Área de CRIX.
● Recibir, elaborar y entregar todos los oficios y memorándums que sean remitidos a
● CRIX por parte del H. Ayuntamiento o la Dirección del DIF así como entregar

respuesta de los mismos.
● Atender a todas las personas que acudan a solicitar el apoyo de las distintas áreas
● Con que se cuenta en CRIX.
● Hacer el cobro del donativo por servicio de terapias y la entrega de los mismos al –
● Área de finanzas del Sistema Municipal DIF.
● Llevar la agenda de cada una de las terapeutas de las distintas áreas que conforman
● El Centro de Rehabilitación.
● Agendar las reuniones de Subdirección de UBR-CRIX
● Realizar los trámites necesarios y pertinentes para solicitar el suministro de

consumibles y necesidades del centro



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TERAPEUTA FISICO



Descripción general del puesto:
Brindar atención al público en general, observando el estado del paciente desde el ingreso
del mismo y su evolución dentro del área de rehabilitación, mejorar la función muscular, así
como los grados de movilidad del paciente.
Mejorar la condición física del paciente mediante la correcta aplicación de ejercicio
terapéutico y enfocar su rehabilitación en base a las necesidades y capacidades del
paciente, creando así planes tratamientos personalizados e individualizados para lograr una
correcta integración a sus actividades de la vida diaria.

Funciones:
● Verificar carnet y expediente del paciente.
● Ingresar al paciente al área de terapia física.
● Realizar valoración de primera vez y revaloración posterior al ingreso hasta lograr el

alta del paciente.
● Aplicación correcta del tratamiento correspondiente al paciente.
● Asignación de fecha y horario de la próxima cita conforme a la agenda disponible.
● Realización de nota de evolución de primera vez y subsecuente.
● Seguimiento de notas de evolución realizadas por pasantes y practicantes.
● Asesoramiento en proyectos de tesis y tesina.
● Supervisión de la correcta práctica y tratamiento fisioterapéutico realizado por

pasantes y practicantes.
● Elaboración de reporte diario y mensual.
● Supervisión y cuidado de equipos y materiales utilizado dentro del área de

rehabilitación para su correcto uso.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración Pública

Municipal.



DESCRIPCION DEL PUESTO DE TERAPEUTA DE LENGUAJE



Descripción general del puesto:
Brindar atención al público en general, observando el estado del paciente desde el ingreso
del mismo y su evolución dentro del área de rehabilitación, mejorar la función muscular, así
como los grados de movilidad del paciente.
Mejorar la condición física del paciente mediante la correcta aplicación de ejercicio
terapéutico y enfocar su rehabilitación en base a las necesidades y capacidades del
paciente, creando así planes tratamientos personalizados e individualizados para lograr una
correcta integración a sus actividades de la vida diaria

Funciones:
● Verificar carnet y expediente del paciente.
● Ingresar al paciente al área de terapia física.
● Realizar valoración de primera vez y revaloración posterior al ingreso hasta lograr el

alta del paciente.
● Aplicación correcta del tratamiento correspondiente al paciente.
● Asignación de fecha y horario de la próxima cita conforme a la agenda disponible.
● Realización de nota de evolución de primera vez y subsecuente.
● Seguimiento de notas de evolución realizadas por pasantes y practicantes.
● Asesoramiento en proyectos de tesis y tesina.
● Supervisión de la correcta práctica y tratamiento fisioterapéutico realizado por

pasantes y practicantes.
● Elaboración de reporte diario y mensual.
● Supervisión y cuidado de equipos y materiales utilizado dentro del área de

rehabilitación para su correcto uso.
● Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración Pública

Municipal.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE INTENDENCIA



Descripción general del puesto:
Mantener orden y limpieza general del Centro de Rehabilitación Integral

Funciones:
● Limpieza de pasillos
● Limpieza de sanitarios diariamente
● Limpieza de vidrios
● Limpieza de oficinas
● Limpieza de sala de espera
● Limpieza de áreas de Terapia (CEMS, Mecanoterapia, Electroterapia, Lenguaje,

Ocupacional, Hidroterapia y Consultorio)
● Desinfección de colchonetas y materiales terapéuticos



MANUAL PARA BRINDAR CONSULTAS.



MANUAL DE PROCESOS PARA BRINDAR CONSULTAS



DIAGRAMA DE FLUJO PARA BRINDAR CONSULTAS



MANUAL PARA BRINDAR ATENCIÓN TERAPÉUTICA



MANUAL DE PROCESOS PARA TERAPIA FÍSICA



DIAGRAMA DE FLUJO PARA TERAPIA FÍSICA



MANUAL PARA TRASLADOS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD



MANUAL DE PROCESOS DE TRASLADOS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD



DIAGRAMA DE FLUJO TRASLADOS CON PACIENTES DE DISCAPACIDAD



MANUAL DE CONDONACIÓN



MANUAL DE PROCESOS DE CONDONACIÓN



DIAGRAMA DE FLUJO DE CONDONACIÓN



MANUAL PARA INGRESO A ESTANCIA DE DIA Y GRUPOS GERONTOLÓGICOS



MANUAL DE PROCESOS PARA INGRESO A ESTANCIA DE DIA Y GRUPOS
GERONTOLÓGICOS



DIAGRAMA DE FLUJO PARA BRINDAR INGRESOS A ESTANCIA DE DIA Y GRUPOS
GERONTOLÓGICOS



SIMBOLOGÍA


