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Como todo Manual de Organizacion y Procedimientos, este documento Administrativo contiene la 
descripcion de las actividades que se deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de las 
funciones atribuidas al Sistema de Desarrollo Integral de la Familia, adscrita a la Presidencia Municipal de 
Gral. Escobedo, incluye ademas la descripcion de los Programas Alimenticios, Programas Preventivos, 
Programas de Asistencia Social, Casas Club, Centros DIF y Comunitarios, que intervienen en cada uno de 
los pasos a seguir, precisando sus responsabilidades y participacion. Contiene tambien una descripcion con 
el proposito de propiciar, en el aerea o unidad administrativa que intervienen, su correcto desempeno y a 
los ciudadanos usuarios, el facil acceso a los servicios que ofrece. Mecanismos de operacion, procedimientos 
y politicas que norman a los mismos a fin de establecer un funcionamiento mas eficiente, eficaz y 
transparente.

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 
fracciones IV de la Ley de Gobierno municipal del Estado de Nuevo Leon. Y es parte del proceso de 
modernizacion que esta institucion impulsa en sus dependencias, con el objetivo de que estas apoyen en 
forma mas eficaz y eficiente a las unidades administrativas y en consecuencia el logro de los objetivos 
planteados en el Plan Municipal de Desarrollo de cada una de las Administraciones.



2.

6.

II. Objetivos del Manual

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

PAGINA 
4

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO DE 2025

El objetivo del presente Manual de Organizacidn y Procedimientos de Operacion de la Direccidn del Sistema Para el 
Desarrollo Integral de la Familia es establecer un mecanismo y base de control que permitan definir, facilitar y 
supervisar las operaciones de esta Direccidn; asi como agilizar el flujo de informacion y la toma de decisiones, 
identificando y evaluando posibles mejoras en el proceso.

su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi 
como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal.

11. Para el despacho de los asuntos de su competencia la Directora del DIF Municipal, se auxiliara con lo>. 
coordinadores, jefes y personal que sea necesario. /

OBJETIVOS:
1. Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y lineamientos dirigidos a 

mantener el buen funcionamiento de la Direccion del DIF Municipal.
Dirigir e implementar conjuntamente con las Coordinadoras los programas asistenciales y de integracion social 
que se desarrollan en el DIF Municipal.

3. Promover y supervisar los programas tendientes al Desarrollo Integral de la Familia.
4. Establecer y difundir programas de apoyo educative y de capacitacion, para lograr la integracion social y la 

promocion laboral de las personas sujetas a asistencia social.
5. Vigilar que la atencion que se brinda a indigentes, personas adultas mayores desvalidos, menores en estado de 

abandon©, marginacion o sujetos a maltrato se proporcione de manera eficiente y de acuerdo con los programas 
establecidos para tai efecto.
Mantener una estrecha coordinacion con el DIF Estatal, a fin de conocer los programas y aplicarlos en nuestra 
comunidad.

7. Promover y supervisar los servicios de asesoria juridica, psicologia y trabajo social que se brindan a la comunidad.
8. Participar en la atencion y la coordinacion de las acciones que realicen los diferentes sectores sociales en beneficio 

de la poblacion afectada en caso de desastre.
9. Establecer, ejecutar y difundir los demas servicios de asistencia social que scan complementarios para el debido 

cumplimiento de su objetivo.
10. Las demas que senalen como



III. Marco Normativo

Codigo Civil para el Estado de Nuevo Leon.
Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Nuevo Leon.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.
Convencion sobre los Derechos del Nino.
Ley de Derechos Indigenas.
Ley de Desarrollo Social.
Ley de Gobiemo Municipal del Estado de Nuevo Leon.
Ley de Instituciones Asistenciales que tiene bajo su Guardia, Custodia o ambas a Ninos, Ninas y Adolescentes.
Ley de la Juventud.
Ley de la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Ley de Prevencion y Atencion Integral de la Violencia Familiar.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.
Ley de Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.
Ley Estatal de Salud.
Ley General de la prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes.
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Programa Nacional Para La Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de General Escobedo.
Plan Municipal de Desarrollo Vigente.
Y las demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de^D 
observancia general en el ambito de su competencia. / J
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• Ser una institucion confiable y capacitada profesionalmente.

• Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y lineamientos.

• Promover los Programas pendientes al Desarrollo integral de la Familia.

IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

• Establecer y difundir programas de apoyo educativo y de capacitacion para lograr la integracion social 
y promocion laboral de las personas sujetas a asistencia social.

• Establecer mecanismos de coordinacion de acciones que realizan diferentes sectores sociales en beneficio 
de la poblacion.

• Los demas que senalen como su competencia, las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas 
vigentes, asi como aquello que encomiende el C. Presidente Municipal.
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• Mantener una estrecha relacion con el DIF Estatal, a fin de conocer los programas y participar de sus 
procesos de profesionalizacion.

• Vigilar que la atencion que brindemos al sector Vulnerable se proporcione de manera eficaz, eficiente, 
oportuna y de acuerdo con los Programas establecidos para tai efecto.



V. Definiciones

DIF.- Desarrollo Integral de la Familia
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MISION
Somos un organism© publico municipal, del Estado de Nuevo Leon, que atiende a la poblacion del municipio de 
General Escobedo buscando propiciar soluciones que beneficien al desarrollo de una calidad de vida adecuada a 
las familias Escobedense, ofreciendo un servicio de calidad y solidario que satisfaga las necesidades de la poblacion 
en situaciones de vulnerabilidad, desarrollando programas de asistencia social, efectivos mediante modelos 
innovadores con un enfoque humanitario, orientando a la comunidad, sobre la realizacion de practicas que 
favorezcan la reduccion de factores de riesgo para una vida libre de violencia y de la delincuencia.

VISION
Ser una Institucion socialmente responsable procurando el bienestar de todas las Ninas, Ninos y Adolescentes, 
Adultos Mayores, Personas con Discapacidad y Ciudadanos en condicion de vulnerabilidad, buscando siempre, de 
la mano de instituciones publicas y privadas, ofrecer la mejor atencion social, desarrollo humano, salud, recreativas 
y prestacion de servicios para el desarrollo personal, familiar y comunitario, brindando un trato digno, calido, 
amable, confiable, cercano y personal, enfocado en la excelencia.



armoiiiosa interaccion social con los ciudadanos de

Bienestar Social
Implica que cada empleado este consiente que el Servicio Publico es un patrimonio que pertenece a todos los 
ciudadanos y que representa una mision, que solo adquiere legalidad cuando se busca satisfacer la demanda social 
y no cuando se persigue beneficio individual.
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Humildad
Establecer condiciones idoneas para el ciudadano a fin de establecer soluciones adecuadas, no pretendiendo 
ser superiores, ni por debajo de nadie, sino que sabiendo que todos somos iguales, entendiendo las 
limitaciones y debilidades que se presenten en el actuar del trabajo.

Empatia
Provocar en la ciudadania una actitud positiva que permita establecer relaciones saludables, generando una 
mejor convivencia entre los individuos.

VALORES
Respeto
Es uno de nuestros principales valores para lograr una 
Escobedo.

Tolerancia
Promover y difundir la tolerancia en los ciudadanos y en los empleados, con el objetivo de beneficiar la 
comunicacion efectiva y la convivencia entre los usuarios y asi mismo con individuos de la comunidad.
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VII. Organigrama
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SANTA MARTHA .
Responsable (1)

r1
Centro de Atencidn Infantil

Encargada (1) 
Terapeuta de Lenguaje (4) 
Maestra Apoyo Escolar (1) 
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CASA CLUB PAPTI 

Encargada (1) 
Trabajador Social (1) 

Psicologo (1) 
Auxiliar (2)

COLINAS DEL 
TOPO CHICO 

Responsable (1)

RICARDO FLORES
- MAGON

Responsable (1)

PRADERAS DE 
SAN FRANCISCO 
Responsable (1)

. RIO PESQUERIA
Responsable (1)

MALVINAS
Responsable (1)

FELIPE CARRILLO 
PUERTO 

Responsable (1) 
Auxiliar (1)

ENCINAS 
Responsable (1)

Encargada 
Guarderias (1) 

ZZI 
Enfermera

__ 11L__l
Guarderia Santa Martha

PORTAL DE SAN 
FRANCISCO 
 Responsable (1)

□___ ,
CENTROS DIF

 Encargada (1)

Maestras Centres DIF (2)

SAN GENARO 
Responsable (1)
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MONTERREAL 
Responsable (1)r

Responsable (1)
Asistente Educativo Maternal (3)

PEDREGAL 
Responsable (1)

VALLE DEL 
CANADA 

Responsable (1)

LA UNIDAD I
Responsable (1)
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Coord inadora (1)

Casa Club del Adulto Mayor
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PROTECCION A LAS PERSONAS 
ADULTAS MAYORES

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

FECHA ULTIMA ACTUALIZAClON 
AGOSTO DE 2025

Coordinacion de Programas 
Alimentarios

Proteccion a las Personas Adultas
Mayores

Responsable (1)
Nutriologa (1)
Cocinera (1)
Auxiliar (1)
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ALBERGUE FERNANDO AMILPA 
Responsable (1) 

Cocinera (1)

Abogado (1) 
Psicologo (1)

Trabajador Social (1) 

Z^ZEZZZ 
ASISTENCIA ALIMENTARIA 

Programas Alimentarios 
Responsable (1) 

Auxiliar (1)

Maestros
Maestro TAI CHI CHWAN (1)

Maestro de Musica (1)
Maestro Activacidn Fisica (1)

COPUSI
Responsable (1)
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Coordinacion Atencion a la 
Discapacidad 

Coordinador (1)

Encargado (1)
Terapeutas (2) 

T
Atencion al Autismo

Encargado (1) 
Fisioterapeuta (2) 

~T~ 
Terapias 

Multidisciplinarias

Encargado (1) 
Terapeuta (1)
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SALINAS

CENTRO DE PROTECCION 
INTEGRAL

CALLI FERNANDO AMILPA

CENTRO DE PROTECCION 
INTEGRAL CALLI NODO 

ALIANZA

Abogada(1) 
Psicdloga (1) 

Trabajadora Social (1) 
Auxiliar (1)

Abogada (1) 
Psicdloga (1) 

Trabajadora Sodal (1) 
Auxiliar (1) 

Recepcionista (1)

Secretaria Ejecutiva 
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VIILEstructura Organica
1.- PRESIDENTE MUNICIPAL
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1.2

1.3.1
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1.3.3

1.3.4

1.3.5
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1.2.2
1.3
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Directora de DIF
Le Reporta a: Presidente Municipal
Asistente de Presidenta
Le Reporta a: Directora de DIF
Secretaria de Direccion
Le Reporta a: Directora de DIF
Coordinadora Planeacion y Evaluacion
Le Reporta a: Directora de DIF
Logistica Le Reporta a: Coordinadora de Planeacion y Evaluacion 
Redes Le Reporta a: Coordinadora de Planeacion y Evaluacion
Coordinador Administrativo
Le Reporta a: Directora de DIF
Auxiliar Administrativo
Le Reporta a: Coordinador Administrativo
Secretaria Administrativa
Le Reporta a: Coordinador Administrativo
Recepcionista
Le Reporta a: Coordinador Administrativo
Chofer
Le Reporta a: Coordinador Administrativo
Responsable de Almacen
Le Reporta a: Coordinador Administrativo
Auxiliar de Almacen
Le Reporta a: Coordinador Administrativo
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Coordinadora de Infancia y Familia
Le reporta a: Directora de DIF
Encargada de Programa y Centro PAPTI
Le reporta a: Coordinadora de Infancia y Familia

1.4.1.1 Psicologo de Centro PAPTI
Le Reporta a: Encargada de Programa y Centro PAPTI

1.4.1.2 Trabajadora Social de Programa PAPTI
Le Reporta a: Encargada de Programa y Centro PAPTI

1.4.1.3 Auxiliar de Centro PAPTI
Le Reporta a: Encargada de Programa y Centro PAPTI
Encargada de Centro de Atencion Infantil
Le reporta a: Coordinadora de Infancia y Familia

1.4.2.1 Terapeutas de Lenguaje de Centro de Atencion Infantil
Le Reportan a: Encargada de Centro de Atencion Infantil

1.4.2.2 Maestra de Apoyo Escolar
Le reporta a: Encargada de Centro de PAPTI y Centro de Atencion Infantil 
Encargada de Guarderias Infantiles
Le Reporta a: Coordinadora de Infancia y Familia

1.4.3.1 Enfermera
Le reporta a: Encargada de Guarderias Infantiles

1.4.3.2 Responsable de Guarderia
Le Reporta a: Encargada de Guarderias

1.4.3.3 Asistente Educativo
Le Reportan a: Responsable de Guarderia
Supervisora de Unidades DIF
Le Reporta a: Coordinadora de Infancia y Familia

1.4.4.1 Responsables de Centres DIF^
Le Reporta a: Supervisora de Unidades DIF

1.4.4.2 Maestras de Centros DIF
Le Reporta a: Coordinadora de Infancia y Familia
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Coordinador de Unidad de Servicios Familiares
Le reporta a: Directora DIF
Psicologo
Le Reporta a: Coordinador de Unidad de Servicios Familiares
Responsable de Espacio Infancia Adolescencia
Le Reporta a: Coordinador de Unidad de Servicios Familiares
Auxiliar Administrativo
Le Reporta a: Coordinador de la Unidad de Servicios Familiares
Recepcionista de Unidad de Servicios Familiares
Le Reporta a: Coordinador de la Unidad de Servicios Familiares
Coordinadora de Programas Proteccion a las Personas Adultas Mayores y de Programas Alimentarios
Le Reporta a: Directora de DIF
Abogado de Proteccion a las Personas Adultas Mayores
Le Reporta a: Coordinadora de Proteccion a las Personas Adultas Mayores
Psicologo de Proteccion a las Personas Adultas Mayores
Le Reporta a: Coordinadora de Proteccion a las Personas Adultas Mayores
frabajadora Social de Proteccion a las Personas Adultas Mayores
Le Reporta a: Coordinadora de Proteccion a las Personas Adultas Mayores
Responsable de Casa Club del Adulto Mayor
Le Reporta a: Coordinadora de Proteccion a las Personas Adultas Mayores
Nutriologa de Casa Club del Adulto Mayor
Le Reporta a: Coordinadora de Proteccion a las Personas Adultas Mayores
Cocinera Casa Club Adulto Mayor
Le Reporta a: Responsable de Casa Club del Adulto Mayor
Auxiliar de Casa Club del Adulto Mayor
Le Reporta a: Coordinadora de Proteccion a las Personas Adultas Mayores
Maestros de Casa Club del Adulto Mayor
Le Reporta a: Responsable de Casa Club del Adulto Mayor
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Responsable de Programas Alimentarios
Le Reporta a: Coordinador de Programas Alimentarios
Auxiliar de Programas Alimentarios
Le Reporta a: Responsable de Programas Alimentarios
Responsable Albergue
Le reporta a: Coordinadora de Programas Alimentarios
Cocinera
Le reporta a: Coordinadora de Programas Alimentarios
Coordinadora de Asistencia Social
Le Reporta a: Directora de DIF
Logistica de Rutas y Seguimiento de Atencion al Ciudadano
Le Reporta a: Coordinadora de Asistencia Social
Auxiliar de Asistencia Social
Le Reporta a: Coordinadora de Asistencia Social
Coordinadora de Atencion a la Discapacidad
Le Reporta a: Directora de DIF
Medico Fisiatra
Le reporta a: Coordinadora de Atencion a la Discapacidad
Asistente de Atencion a la Discapacidad
Le reporta a: Coordinadora de Atencion a la Discapacidad
Encargado de Rehabilitacion Fisica
Le Reporta a: Coordinadora de Atencion a la Discapacidad
Fisioterapeuta
Le reporta a: Encargado de Rehabilitacion Fisica
Encargado de Terapias Multidisciplinarias
Le reporta a: Coordinadora de Atencion a la Discapacidad
Terapeuta
Le reporta a: Encargado de Terapias Multidisciplinarias
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Encargado de Atencion al Autismo
Le reporta a: Coordinadora de Atencion a la Discapacidad
Psicologa
Le reporta a: Encargado de Atencion al Autismo
Encargado de Inclusion Social
Le reporta a: Coordinadora de Atencion a la Discapacidad
Terapeuta
Le reporta a: Encargado de Inclusion Social
Coordinadora de Casa en Rosa
Le Reporta a: Directora de DIF
Psicologa/Tana tologia
Le Reporta a: Coordinadora de Casa en Rosa
Auxiliar de Casa En Rosa
Le Reporta a: Coordinadora de Casa en Rosa
Defensora Municipal de los Derechos de NNA
Le Reporta a: Directora de DIF
Abogado de Centros CALLI
Le Reporta a: Defensora Municipal
Trabajador Social de Centros CALLI
Le Reporta a: Defensora Municipal
Psicologo de Centros CALLI
Le Reporta a: Defensora Municipal
Recepcionista Auxiliar
Le Reporta a: Defensora Municipal
Secretaria Ejecutiva del SIPINNA
Le Reporta a: Directora de DIF
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IX. Atribuciones
PUESTO: DIRECTORA DIF MUNICIPAL

1. Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y lineamientos dirigidos a 
mantener el buen funcionamiento de la Direccion del Sistema DIF Municipal.
Dirigir, innovar e implementar en conjunto con los Coordinadores a su cargo, los programas que se desarrollan 
en el Sistema DIF Municipal.
Promover y supervisar los programas tendientes al desarrollo integral de la familia.
Promo ver la Prevencion de la Violencia y la delincuencia.
Establecer y difundir programas de apoyo educative y de capacitacion para lograr la integracion social y la 
promocion laboral de las personas sujetas a asistencia social.
Vigilar que la atencion que se brinda a la familia, los menores en estado de abandono, desamparo, desnutricion 
o sujetos a maltrato, menores infractores, ancianos en desamparo, incapacidad, marginacion o sujetos a maltrato, 
minusvalidos, indigentes, personas victimas de desastres y padecimientos cronicos u oncologicos se 
proporcione de manera eficiente, puntual y profesional de acuerdo con los programas establecidos para tai 
efecto.
Enriquecer, promover y supervisar los servicios de asesoria juridica, psicologica y trabajo social que se brindan 
a la comunidad.
Establecer, ejecutar y difundir los demas servicios de asistencia social que scan complementarios para el debido 
cumplimiento de su objetivo.
Participar en la atencion, coordinacion, seguimiento y conclusion de las acciones que realicen los diferentes 
sectores sociales en beneficio de la poblacion afectada en caso de desastre.
Mantener una estrecha coordinacion con el Sistema DIF Estatal, a fin de conocer, capacitar al personal y 
actualizar la informacion de los programas para aplicarlos en nuestra comunidad.
Autorizar la documentacion administrativa que se genere a la Direccion.
Autorizar apoyos asistenciales de servicios funerarios, medicamentos, financieros y mas.
Elaborar, administrar, controlar y supervisar el presupuesto de egresos, asi como el uso eficiente de los recursos 
tanto humane, financiero y materiales asignados a la Direccion del Sistema DIF Municipal para el cumplimiento 
de su funcion.



14.

15.

16.

17.

18.

Agenda de citas de la Presidenta de DIF Municipal
Logistica de eventos municipales y estatales a las que asiste la Presidenta de DIF Municipal 
Seguimiento de peticiones solicitadas por los ciudadanos a la Presidenta de DIF Municipal 
Relaciones Piiblicas
Atencion de Hamadas Dirigidas a la Presidenta
Avanzada, Coordinacion y Asistencia en los eventos a los que asiste la Presidenta 
Convocatoria a juntas y reuniones que convoque la Presidenta
Revisar y Enviar correos electronicos dirigidos a la Presidenta 
Canalizar y Organizar la documentacion que recibe la Presidenta 
Apoyo en la coordinacion del personal Directo de la Presidenta
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PUESTO: ASISTENTE PRESIDENTA
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

con el Plan Municipal de

se auxiliara con los

Elaborar, cumplir y hacer la parte que a sus areas corresponda lo relacionado
Desarrollo, su evaluacion y seguimiento.
Vigilar el cumplimiento de las funciones de las dependencias a su cargo y del ejercicio de las mismas y las demas 
que senalen como su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como 
aquello que especificamente la encomienda del C. Presidente Municipal.
Preparar toda la informacion relativa a la entrega-recepcion de la administracion municipal cuando 
corresponda.
Elaborar y presentar mensualmente o cuando asi lo requiera ella Presidente Municipal un informe de las 
actividades desarrolladas en la direccion.
Para el despacho de los asuntos de su competencia la Directora del DIF Municipal 
coordinadores y personal necesario.



20.

Programar citas de la Directora.
Registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/ o citas de la Directora, con las instrucciones que reciba, 
asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos.
A tender en primera instancia a las personas que asistan a cita con la Directora.
Atender Hamadas de la Directora cuando este se encuentre eventos, juntas, etc.
Realizar Hamadas telefonicas solicitadas por la Directora.
Mantener actualizado directorio telefonico con los contactos de trabajo de la Directora.
Revisar Correo electronico Institucional y dar seguimiento a los correos recibidos y enviados.
Realizar el directorio de los DIF Municipales.
Expedicion de copias.
Recibir documentacion dirigida a la Directora.
Llevar un registro y control en una base de datos, de los oficios recibidos y enviados.
Elaboracion de oficios a diferentes dependencias.
Contestaciones de los oficios recibidos.
Canalizar las invitaciones recibidas en la Direccion.
Revisar las peticiones realizadas al Presidente Municipal, que correspondan al DIF Municipal.
Convocar al personal a junta cuando lo requiera el Directora del DIF.
Realizar las funciones que especfficamente le encomiende a la Directora.
Apoyo a las demas areas en realizar diferentes oficios.
Apoya en actividades de demas areas como asistencia alimentaria en la realizacion de encuestas, visitas de 
asistencia social, Adulto mayor, etc., cuando asi se le indique.
En caso de ser necesario cubre el area de recepcion.
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PUESTO: SECRETARIA DE DIRECCION 
1.
2.
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5.

conjunto
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Realiza la logistica de eventos en que el DIF Municipal participa con el’ gobierno Municipal y asiste la 
Presidenta.
Lleva a cabo actividades de Planeacion de entrega de apoyos del DIF Municipal en
Directora del DIF Municipal en los que participa la Presidenta del DIF.
Evalua los eventos que se realizan en el DIF Municipal para que la Presidenta asista.
En coordinacion con la direccion de adquisiciones y la Directora del DIF Municipal, analiza la compra 
de mobiliario y equipo para los centros y areas del DIF Municipal
En coordinacion con la Directora del DIF Municipal y la Direccion de Mantenimiento analiza y autoriza 
la remodelacion de inmuebles que pertenecen al DIF Municipal

PUESTO: LOGISTICA
1.
2.
3.
4.

PUESTO: COORDINACION Y DE PLANEACION Y EVALUACION 
1.

PUESTO: REDES
1.
2.

En coordinacion con la asistente organiza la agenda de la presidenta a los eventos que asistira 
Funge como avanzada a los eventos municipales y de DIF Municipal a los que asistira la Presidenta 
Evalua con Redes la llegada de la presidenta para la toma de fotos y videos
Funge como enlace con la logistica de la Secretaria Particular para cuestiones de agenda en 
con el Presidente Municipal
Apoya a la coordinadora de Planeacion y Evaluacion en las actividades que esta realiza 
Apoya a la asistente en actividades administrativas en caso que se requiera

Se encarga de las redes sociales de la Presidenta del DIF Municipal
Cubre los eventos del DIF Municipal con la toma de video y/o fotografias para publicar en las redes 
sociales de la presidenta
Publica en las redes sociales de la presidenta los servicios que el DIF Municipal ofrece en todas sus areas 
Cubre eventos municipales a los que asiste la Presidenta del DIF Municipal con toma de videos y 
fotografias para posteriormente publicar en las redes de la Presidenta
Apoya a la Direccion de comunicacion social cubriendo eventos en caso de que esta lo solicite



2.

3.

4. cargo y del

7.

10.

11.

16.

5.
6.

8.
9.

12.
13.
14.
15.

Apoyar a la Directora en la promocion y supervision de los programas tendientes al desarrollo integral de la 
familia.
Participar
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PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
1.

en la atencion, coordinacion, seguimiento y conclusion de las acciones que realicen los diferentes 
sectores sociales en beneficio de la poblacion afectada en caso de desastre.
Coordinar y hacer la parte que a sus areas corresponda lo relacionado con el Plan Municipal de Desarrollo, su 
evaluacion y seguimiento.
Apoyar a la Directora en la supervision del cumplimiento de las funciones de las dependencias a su 
ejercicio de las mismas y las demas que senalen como su competencia las leyes, reglamentos y otras 
disposiciones jurfdicas vigentes, asi como aquello que especificamente la encomienda del C. Presidente 
Municipal.
Supervisar y vigilar el buen funcionamiento de los vehiculos de la Dependencia
Planear, evaluar, coordinar y gestionar la adquisicion y suministro de materiales, bienes e insumos que requiera 
la Dependencia.
Controlar, verificar, supervisar y vigilar el uso eficiente de los recursos materiales y financieros asignados a la 
dependencia.
Coordinar y supervisar la elaboracion oportuna del reporte de incidencias de la Dependencia.
Recibir, compilar, y difundir entre el personal de la Direccion la informacion que le proporcionen para este 
proposito, las Dependencias Municipales.
Aplicar las normas y politicas relativas a los servicios personales de la direccion de Recursos Humanos para 
informar, previo acuerdo con el titular de la Dependencia, acerca de los movimientos de personal (altas, bajas y 
cambios), vacaciones, licencias, permisos, comisiones, incapacidades y actualizaciones de documentos.
Autorizar la informacion de la asistencia, tiempo extra, vacaciones, incapacidades, entre otros, del personal de 
la dependencia para la elaboracion de reportes de las incidencias correspondientes.
Actualizar constantemente el inventario de los bienes asignados a la Dependencia.
Supervisar y vigilar la elaboracion del inventario de insumos y materiales depositados en el almacen.
Mantener un sistema de control de las existencias, de entradas y salidas del almacen de la Dependencia.
Promover el servicio y mantenimiento de los espacios fisicos (bienes inmuebles), asi como los vehiculos, 
maquinaria y equipo resguardado por la Dependencia.
Recibir, registrar y gestionar los requerimientos de material de trabajo de las diferentes areas de la Dependencia.



17.

2.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

3.
4.
5.

18.
19.

20.
21.

Revisar y verificar que las facturas para la reposicion de caja chica cumplan con las politicas y requisitos fiscales 
determinados por la Direccion de Egresos.
Recibir, revisar, registrar, compilar y controlar las facturas entregadas por los proveedores.
Controlar, elaborar y turnar oportunamente a la Directora, solicitudes de cheque y solicitudes de reposicion de 
fondos fijos, entre otros.
Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la Coordination.
Las demas que le senalen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones jun'dicas vigentes, 
asi como aquello que especificamente le encomiende la Directora del Sistema DIF.
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scan evaluados por la coordinacion y se

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
1. Apoyar a la coordinacion en el control de mobiliario, equipo y herramientas, mediante el control del resguardo 

asignado a cada uno de los empleados de esta Dependencia.
Apoyar en el seguimiento de solicitudes de servicio y mantenimiento de los espacios fisicos (bienes inmuebles), 
asi como los vehiculos, maquinaria y equipo resguardado por la Dependencia.
Realizar y Mantener los Expedientes del Personal que labora en el DIF Municipal.
Realizar Altas, bajas, modificaciones de puestos y sueldos de Personal de DIF Municipal.
Dar seguimiento con la Direccion de Recursos Humanos a las Altas, Bajas y Modificaciones del Personal del DIF 
Municipal, previa autorizacion de la Directora del DIF Mpal.
Fungir como enlace con la secretara de transparencia, recabar y llenar la Informacion de Indicadores de 
Transparencia Mensuales de las diferentes areas de DIF Municipal y entregar Contraloria.
Formular y tramitar en tiempo y forma, y previa autorizacion de la directora, las requisiciones de mercancia, 
solicitudes de trabajo, entre otros.
Solicitar, recibir cotizaciones para los materiales y servicios para que 
realice la compra y/ o pages de los mismos.
Recabar la informacion de las diferentes areas para la actualizacion del Manual de Operacion y Procedimientos 
del DIF Mpal cada vez que asi lo requiera la Contraloria Municipal.
Verificar y recabar bajo la supervision de la Directora de la Dependencia, la actualizacion de la documentacion 
referente a la Entrega- Recepcion.
Coordinar con cada area del DIF Municipal, el surtido y entrega de insumos para cada evento
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Recibir el efectivo recaudado de los Programas, Clases y Terapias de las Diferentes Unidades DIF, para posterior 
deposito a la Direccion de Egresos.

en la preparacion y coordinacion de toda la informacion relativa a la entrega-recepcion de la 
administracidn municipal cuando corresponda.
Recibir pago de guarderias para posterior deposito a la Direccion de egresos del Municipio.
Apoya en el seguimiento a solicitudes de mantenimiento de inmuebles de las diferentes areas de DIF.
Apoya a las demas coordinaciones en diferentes actividades que encomiende la Directora.
Realizar Hamadas telefonicas solicitadas por el coordinador administrativo.
Recibir documentacion y hacerla Hegar el coordinador administrativo.
Realizar oficios requeridos por la coordinacion.
Revisar y enviar correos electronicos.
Realizar las funciones que encomendadas para apoyar las acciones de la coordinacion.
Apoyar en actividades administrativas a las demas coordinaciones.
Realizar oficios encomendados por la coordinacion.
Apoyar de manera operativa en eventos realizados por la dependencia.
Canalizar y organizar la documentacion administrativa que genere para la Direccion.
Apoyar en diferentes los eventos que realiza la direccion y demas areas

PUESTO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.

Apoyo en el manejo de personal para apoyo a eventos del DIF Municipal y Eventos de Presidencia cuando lo 
soliciten.
Elaboracion de oficios de requisiciones para eventos, papeleria y otros asuntos de la coordinacion.
Seguimiento de las requisiciones realizadas.
Seguimiento en el tramite de diferentes convenios del DIF Municipal en la direccion, en coordinacion con el area 
DIF que corresponda.
Apoyo en eventos de DIF Municipal y del Municipio
Organizar, clasificar y archivar la documentacion que se genera en esta Coordinacion, de manera que se facilite 
su localizacion oportuna.
Reportar y justificar mediante oficio inasistencias, retardos y permisos a 
autorizados por la Direccion.
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2.
3.
4.

Supervisar y vigilar el buen estado de los vehiculos asignado y solicitar oportunamente el mantenimiento de 
aquellos que lo soliciten.
Resguardar el vehiculo asignado y niantenerlo limpio y en buenas condiciones.
Revisar periodicamente las condiciones mecanicas y electricas de la Unidad de Trabajo.
Reportar con oportunidad con su jefe inmedia to sobre las fallas que pudiera presen tar el vehiculo.
Trasladar el vehiculo al taller cuando se requiera.
Trasladar al personal de DIF a los lugares donde realizan sus funciones.
Apoyar a la entrega de documentacion de la Direccion.
Realizar las tareas que scan asignadas por el jefe inmediato y/o directora.
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Apoyar en la organizacion, clasificacion y archive la documentacion que se 
manera que se facilite su localization oportuna.

PUESTO: RECEPCIONISTA 
1.

PUESTO: CHOFER
1.

Brindar informacion y/o canalizar a todas las personas que vengan a solicitar apoyo o un servicio, ademas de 
difusion sobre programas sobre la prevencion de violencia y delincuencia y del Programa de Riesgos 
Psicosociales de Ninas, Ninos y Adolescentes.
Atender conmutador y canalizar las Hamadas a cada area de oficinas Generales del DIF Municipal.
Controlar el orden de acceso de los usuarios a los diferentes servicios que se brindan en las oficinas Generales. 
Proporcionar informacion (telefonos, direccion) de las dependencias Gubernamentales, en caso de que asi lo 
requiera algun ciudadano, atencion de reportes y/o canalizaciones de maltrato infantil.
Proporcionar informacion de los diferentes Programas Alimentarios (fechas lugares de entrega) a 
beneficiarios de los programas que lo soliciten.
Canalizar a cada area de las instalaciones del DIF Mpal. a los ciudadanos que acuden a solicitar algun apoyo o 
servicio
Realizar el Registro de los ciudadanos que acuden a las Oficinas del DIF Mpal.
Apoyar a las diferentes coordinaciones cuando del DIF Mpal., cuando asi lo requieran en diferentes actividades 
que se realizan.



8.

9.

8.

9.
10.
11.
12.

Controlar la entrada y salida de los articulos que ingresen al almacen.
Llevar un inventario de todo lo que se encuentra en el almacen.
Revisar periodicamente el inventario.
Se encarga de recibir las despensas de los programas alimentarios.
Asegurase de recibir las despensas en buen estado.
Desarrollar un plan en conjunto con el administrador sobre el acomodo de las diferentes despensas.
Asegurase que los vehiculos lleven la cantidad correcta de las diferentes despensas durante la entrega de las 
mismas.
En caso de ser requerido apoyara en la mesa de trabajo durante la entrega de despensas en los diferentes 
programas.
Recibir y registrar los materiales de trabajo de las diferentes areas de la Dependencia.
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PUESTO: RESPONSABLE DEL ALMACEN
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

PUESTO: AUXILIAR DE ALMACEN
1.
2.
3.

Apoyar en control de la entrada y salida de los articulos que ingresen al almacen.
Apoyar en la recepcion de las despensas de los programas alimentarios
Apoyar en la carga y descarga de articulos y materiales requeridos en los eventos, en las diferentes areas del DIF 
Mpal.
Apoyar en el levantamiento de inventarios de todo lo que se encuentra en el almacen.
Revisar periodicamente el inventario.
Apoyar en la mesa de trabajo durante la entrega de despensas en los diferentes programas alimentarios.
Recibir y registrar los materiales de trabajo de las diferentes areas de la Dependencia cuando se lo solicite el 
responsable de almacen.
Cubrir al responsable del almacen cuando a este se le requiera el apoyo de parte de la coordinadora 
administrativa y de planeacion y evaluacion y/ la Directora del DIF Municipal 
Apoya en las diferentes actividades operativas que se realizan en el DIF Municipal.
Apoyar en eventos de presidencia cuando asi se lo solicite la Directora del DIF municipal
Apoya en el mantenimiento del DIF Municipal.
Apoya en la limpieza de los vehiculos oficiales del DIF Municipal.



4.

5.

9.

10.

11.

2.
3.

12.
13.
14.

15.
16.

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

PAG I NA
33

6.
7.
8.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO DE 2025

PUESTO: COORDINADOR INFANCIA Y FAMILIA 
1. Supervision y participacion en la elaboracion del plan de trabajo de las areas de competencia del DIF que 

comprenden: Guarderias Municipales, Centro de Atencion Infantil (CAI), Programa de Atencion y Prevencion 
del Trabajo Infantil (PAPTI) y Centros DIF.
Realizar las gestiones necesarias para realizar cambios estructurales y funcionales en las areas de competencia. 
Supervisar y trabajar con cada Encargada de los espacios de las areas de competencia con el fin de que se 
encuentren en optimas condiciones y sean utilizados a lo maximo de su capacidad.
Monitorear y realizar las adecuaciones necesarias en la oferta de servicios que se ofrecen a la comunidad, en las 
areas de competencia, en base a preferencias de los usuarios y estrategias de prevencion.
Participar en el proceso de ingreso del personal necesario para cubrir las areas de competencia, asi como de 
maestros autogestivos que intervienen en dichas areas.
Supervisar el aprovechamiento adecuado de las instalaciones.
Elaborar y realizar las modificaciones necesarias al Reglamento Interne de las diferentes areas de competencia. 
Planeacion y desarrollo de eventos especiales de las areas de competencia, que fomenten la integracion de la 
comunidad y conduzcan al logro del objetivo del DIF.
Coadyuvar esfuerzos con dependencias de gobiemo, de diferentes niveles, asi como grupos de sociedad civil y 
comunidad abierta, para desarrollar actividades en las areas de competencia.
Asegurar la aplicacion correcta de lineamientos regulatorios en los distintos Centros de atencion de las areas de 
competencia y alinearlos con Dependencias y Programas de otros ordenes de gobierno.
Proporcionar al personal que Integra las areas de competencia los protocolos a seguir en los casos de un trabajo 
coordinado tanto con otras areas del DIF Municipal, como externas.
Supervisar la aplicacion del Reglamentos interne para los empleados de las areas de competencia.
Buscar oportunidades de capacitacion para la mejora continua del personal de las areas de competencia.
Solicitar y realizar las gestiones necesarias en coordinacion con Recursos Humanos y la Direccion del DIF 
Municipal en gestiones de contratacion de personal necesario para el funcionamiento de las areas de 
competencia.
Revisar y validar la informacion que contienen los diferentes reportes estadisticos de las areas de competencia. 
Comunicar a los Coordinadores de las areas de competencia, sobre el requerimiento de apoyo en actividades 
especiales del DIF Municipal.
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PUESTO: SUPERVISORA UNIDADES DIF 
1. Colaborar con la Coordinacion de Infancia y Familia, en la elaboracion de un 

logro del objetivo de los Centres DIF.
Supervisar que los horarios de servicio de los Centres DIF se cumplan correctamente.
Gestionar los permisos del personal de Centros DIF para atender cuestiones privadas o de salud
Reportar el record de asistencias y retardos del personal de Centros DIF.
Tomar reportes y dar seguimiento con el area correspondiente sobre afectaciones y realizacion de mejoras en los 
inmuebles de los Centros DIF.
Coordinar esfuerzos enfocados al conocimiento de las preferencias de los usuarios para conformar, en conjunto 
con la Responsable el Centro DIF, la oferta de actividades que se ofrecen en los Centros DIF.
Solicitar al area de Comunicacion Social los disenos de flyers que se requieran, con el fin de promover las 
actividades que se llevan a cabo.
En trabajo en equipo con la Responsable del Centro DIF, realizar busqueda de maestros auto gestivos, ya sea 
intemos y/o externos para la imparticion de las actividades que solicita la ciudadanfa.
Realizar la entrevista de filtro a los maestros auto gestivos, revisar la documentacion que presentan, emitir el 
visto bueno sobre los mismos. Una vez aceptados los maestros auto gestivos, conformar su expediente y 
resguardarlo, asi mismo, asegurarse de que en cada Centro DIF en el que el maestro impartira clases, la 
Responsable del Centro DIF cuente con un expediente complete del instructor tambien.
Supervisar y mantener comunicacion constante con las Responsables de Centros DIF para asegurar el 
aprovechamiento de los espacios.
Asegurar el cumplimiento del reglamento interno de los Centros DIF.
En conjunto con la Coordinacion de Infancia y Familia, planear y ejecutar eventos especiales en los Centros DIF, 
que fomenten la participacion de la comunidad y contribuyan al logro del objetivo del DIF Municipal.
Realizar esfuerzos en conjunto con las Responsables de los Centros DIF y los maestros internos y externos de los 
mismos, para la correcta difusion de todas las actividades que se ofrecen en los Centros DIF.
Buscar oportunidades de capacitacion para las Responsables de Centros DIF, en conjunto con la Coordinacion 
de Infancia y Familia del DIF Municipal y dar seguimiento a necesidades especiales que presenten.
Brindar asistencia a las Responsables de Centros DIF para la canalizacion de casos que presente la ciudadanfa y 
que requieran la asistencia de alguna otra area del gobierno municipal, o bien, de alguna dependencia externa.
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Realizar visitas periodicas a los Centres DIF para la deteccion de areas de oportunidad, supervision y/o atencion 
de necesidades especiales.
Asegurar el correcto archive de expedientes de usuarios y de maestros
Responsable del mismo.
Recabar los reportes de actividades mensuales de cada uno de los Centres DIF.
Comunicar a las Responsables de Centres DIF las instrucciones para apoyar alguna actividad especial del DIF 
Municipal, ajena a sus actividades diarias.
Realizar trabajo coordinado con otras areas del DIF Municipal e intermunicipal para beneficio de la ciudadania. 
En conjunto con la Coordinacion de Infancia y Familia del DIF Municipal, realizar las gestiones necesarias para 
la obtencion de Programas de diferentes Dependencias Gubernamentales, Asociaciones Civiles y Sociedad Civil, 
en beneficio de la comunidad Escobedense.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACltiN
AGOSTO DE 2025

en los Centros DIF, por parte de la

PUESTO: ENCARGADA DEL PROGRAMA Y CASA CLUB PAPTI.
1.
2.
3.

Definir estrategias y plan operative para cumplir con los objetivos y metas del plan anual del DIF Municipal. 
Propiciar los vinculos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos del centro y programa PAPTI.
Dar seguimiento a las convocatorias y/o trabajar cordialmente con otras Dependencias, tanto de diferentes 
niveles de gobierno, como de la iniciativa privada y asociaciones civiles, que desarrollen actividades y acciones 
a favor de los menores.
Mantener continua comunicacion con la coordinacion de Infancia y Familia, sobre necesidades que surjan en 
Casa Club PAPTI.
Gestionar apoyos asistenciales en las areas correspondientes.
Realizar oficios de canalizacion a Defensoria Municipal, asi como a Procuraduria de Proteccion de ninas, nines 
y adolescentes del Estado de Nuevo Leon.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la coordinacion y/o cl DIF Municipal convoquen.
Programar y supervisar el desempeho laboral del personal a su cargo.
Elaborar informe semanal y mensual de las actividades de servicios proporcionados, asi como de eventos 
realizados.
Solicitar los recursos humanos, materiales y necesidades en 
eventos propios del programa PAPTI.
Establecer los reglamentos que se requieran para mejorar los servicios que se ofrecen.
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MQP-DIF-2024



12. Apoyo

13.

19.

asignadas por parte de la Direccion del DIF20.

21.

28.

14.
15.

14.
15.

16.
17.
18.

22.
23.

26.
27.

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

PAG I NA
36

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO DE 2025

en la busqueda de oportunidades de capacitacion para la mejora continua del personal del area 
preventiva del DIF Municipal.
Apoyo en la supervision que las instalaciones se encuentren en el mejor estado posible, en cuanto a 
mantenimiento y funcionalidad.
Reunir y compartir indicadores mensuales en tiempo y forma.
Trabajar coordinadamente con las Responsables de Centros DIF para la deteccion de casos, asi como con la 
Defensoria Municipal y Trabajo social, para la restitucion de derechos.
Integrar los expedientes de menores trabajadores.
Organizar y desarrollar eventos que fomenten la integracion, asi como tambien que tengan el objetivo de mejorar 
la calidad de vida de los menores, en sinergia con la Coordinacion.
La Encargada del Programa les invita a las actividades de la Casa Club.
La Encargada del Programa le da seguimiento al caso de menores trabajadores.
Administrar adecuadamente cualquier apoyo que sea recibido por parte de alguna Dependencia externa y/o 
asociacion civil, y que vaya dirigido a los menores para fines del exito del Programa.
Canalizar casos que nos manifieste la ciudadania y que requieran apoyo de otras areas del DIF, asi como de 
Dependencias externas.

Brindar apoyo en actividades ajenas al Programa, que le sean
Municipal.
Elaborar y entregar los reportes de actividades del Programa en tiempo y forma requerido por DIF Nuevo Leon 
y por la Coordinacion interna.
Asistencia a cursos, capacitaciones y certificaciones.
Cuidar en todo momento su voz modulada, amabilidad, puntualidad, limpieza, responsabilidad, tolerancia, 
atencion y cuidado.

24. Dirigirse al padre de familia y companeras de trabajo siempre con respeto.
25. Participar activamente, ser proactiva, brindar aportaciones, ser creativa e innovadora y aportar alternativas que 

permitan mejorar los procesos.
Apegarse al reglamento de puntualidad, asistencia y presentacion, asi como a sus dias de guardia o apoyo.
La Encargada del Programa da seguimiento a estos menores monitoreando su asistencia al sistema escolarizado 
y la situacion economica de la familia a fin de verificar que el menor no saiga nuevamente a trabajar. 
Acompanamiento y apoyo en recorridos semanales y abordaje de menores trabajadores en via publica.
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sean asignadas por parte de la Direccion del DIF

PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL PAPTI 
1. Realizar recorridos semanales y entrevistas de abordaje, para obtener informacion del domicilio y familia que 

vive con el menor.
Contactar a los menores que trabajan en los cruceros y darles seguimiento a traves de visitas y canalizaciones a 
diferentes dependencias.
Buscar la integracion de los menores a actividades escolares, culturales y/o deportivas, y evitando su 
permanencia en el comercio informal. Elaborar y mantener actualizado el padron de usuarios del Programa. 
Elaborar y mantener actualizado el padron de usuarios del Programa
Integrar los expedientes de menores trabajadores.
Realizar entrevistas domiciliarias y vecinales de los casos detectados en recorridos.
Dar atencion y seguimiento a las necesidades detectadas en las entrevistas.
Realizar las gestiones necesarias para atender las necesidades detectadas en las visitas realizadas.
Buscar la integracion de los menores a actividades escolares, culturales y/o deportivas, y evitando su 
permanencia en el comercio informal.
Brindar platicas de sensibilizacion en planteles educativos con el programa "PAPTI Prevencion".
Dar seguimiento a las convocatorias y/o trabajar cordialmente con otras Dependencias, tanto de diferentes 
niveles de gobierno, como de la iniciativa privada y asociaciones civiles, que desarrollen actividades y acciones 
a favor de los menores.
Apoyar en la organizacion y desarrollo de eventos que fomenten la integracion, asf como tambien que tengan el 
objetivo de mejorar la calidad de vida de los menores.
Administrar adecuadamente cualquier apoyo que sea recibido por parte de alguna Dependencia externa y/o 
asociacion civil, y que vaya dirigido a los menores para fines del exito del Programa.
Canalizar casos que nos manifieste la ciudadania y que requieran apoyo de otras areas del DIF, asi como de 
Dependencias externas.
Brindar apoyo en actividades ajenas al Programa, que le
Municipal.
Elaborar y entregar los reportes de actividades del Programa en tiempo y forma requerido por DIF Nuevo Leon 
y la Coordinacion Interna.
Asistencia a cursos, capacitaciones y certificaciones.
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Realizar recorridos semanales y entrevistas psicologicas de abordaje, para obtener informacion del domicilio y 
familia que vive con el menor.
Contactar a los menores que trabajan en los cruceros y darles seguimiento a traves de visitas y canalizaciones a 
diferentes dependencias.
Buscar la integracion de los menores a actividades escolares, culturales y/o deportivas, y evitando su 
comercio informal.
Elaborar y mantener actualizado el padron de usuarios del Programa.
Integrar los expedientes de menores trabajadores.
Evaluar NNA, asi como sus familias, para identificar factores de riesgo asociados al Trabajo Infantil.
Brindar apoyo psicologico individual, grupal o familiar para abordar problematicas emocionales, conductuales 
o de desarrollo que pueden contribuir al Trabajo Infantil o como consecuencia del mismo.
Brindar y participar en le elaboracion e implementacion del programa PAPTI Prevencion.
Orientar a NNA y sus familias sobre los derechos, recursos disponibles y estrategias para afrontar situaciones 
de riesgo.
Trabajar coordinadamente con Trabajadora social, educadores y otros profesionales para asegurar una atencidn 
integral a los menores del programa.
Realizar seguimiento a los casos intervenidos, evaluando la efectividad de las estrategias implementadas, asi 
como ajustando los planes de intervencion segun sea necesario.
Documentar el proceso de evaluacion, intervencion y seguimiento de casos.
Elaborar informes psicologicos que sirvan de base para la toma de decisiones y la mejora continua del programa.

PUESTO: PSICOLOGO PAPTI 
1.

Cuidar en todo momento su voz modulada, amabilidad, puntualidad, limpieza, responsabilidad, tolerancia, 
atencion y cuidado.
Dirigirse al padre de familia y companeras de trabajo siempre con respeto.
Participar activamente, aceptar sugerencia, ser proactiva, brindar aportaciones, ser creativa e innovadora y 
aportar alternativas que permitan mejorar los procesos.
Apegarse al reglamento de puntualidad, asistencia y presentacion, asi como a sus
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ser creativa e innovadora y

sean asignadas por parte de la Direccion del DIF

AUXILIAR DEL PROGRAMA Y CASA CLUB PAPTI 
1. Supervisar los horarios de servicio de los diferentes Centres de Atencion DIF dentro de las areas de competencia 

de la Coordinacion de Infancia y Familia que son: Guarderias Municipales, Centro de Atencion Infantil (CAI), 
Programa de Atencion y Prevencion del Trabajo Infantil (PAPTI) y Centros DIF.
Coordinar esfuerzos enfocados al conocimiento de las preferencias de los ciudadanos en cuanto a actividades 
que sean del agrado de los mismos en los Centros de Atencion DIF.
En coordinacion con los Encargados de area, buscar maestros autogestivos para la imparticion de actividades 
que solicitan los ciudadanos y personal relacionado.

Brindar apoyo
Municipal.
Elaborar y entregar los reportes de actividades del Programa en tiempo y forma requerido por DIF Nuevo Leon 
y la Coordinacion Interna.
Asistencia a cursos, capacitaciones y certificaciones.
Cuidar en todo momento su voz modulada, amabilidad, limpieza, responsabilidad, tolerancia, atencion y 
cuidado.
Dirigirse al padre de familia y companeras de trabajo siempre con respeto.
Participar activamente, aceptar sugerencia, ser proactiva, brindar aportaciones, 
aportar alternativas que permitan mejorar los procesos.
Apegarse al reglamento de puntualidad, asistencia y presentacion, asi como a sus dias de guardia o apoyo.

Dar seguimiento a las convocatorias y/o trabajar cordialmente con otras Dependencias, tanto de diferentes 
niveles de gobierno, como de la iniciativa privada y asociaciones civiles, que desarrollen actividades y acciones 
a favor de los menores.
Apoyar en la organizacion y desarrollo de eventos que fomenten la integracion, asi como 
objetivo de mejorar la calidad de vida de los menores.
Administrar adecuadamente cualquier apoyo que sea recibido por parte de alguna Dependencia externa y/o 
asociacion civil, y que vaya dirigido a los menores para fines del exito del Programa.
Canalizar casos que nos manifieste la ciudadania y que requieran apoyo de otras areas del DIF, asi como de 
Dependencias externas.

en actividades ajenas al Programa, que le
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Realizar entrevista filtro a maestros autogestivos, revisar su documentacion y emitir el visto bueno para que 
dichos maestros se integren a los diferentes Centros de Atencion DIF, asi como exponerles el esquema de trabajo. 
Supervisar y mantener comunicacion constante con los Encargados de las areas de competencia en tema de 
aprovechamiento de los espacios.
Asegurar el cumplimiento del Reglamento Interno de las areas de competencia.
Desarrollar eventos especiales en las areas de competencia, que tengan el objetivo de integracidn de la 
comunidad.
Apoyar en las actividades de difusion de las actividades que se ofrecen en los Centros de Atencion de las areas 
de competencia, tanto administrativa como operativamente.
Supervisar que los horarios del personal de las areas de competencia se cumplan correctamente, procurar 
programas de capacitacion para el personal, en conjunto con la Coordinacidn de Infancia y Familia.
Brindar asistencia al personal, en casos de canalizaciones a areas fuera de la competencia del DIF Municipal.
Realizar visitas periodicas a los espacios fisicos de las areas de competencia, con el fin de detectar areas de 
oportunidad y buscar cubrirlas.
Monitorear y supervisar el correcto archivo fisico de expedientes de los usuarios en las areas de competencia. 
Asesorar y dar seguimiento a la captura de la base de datos de usuarios en el Sistema que sea designado por la 
Direccidn del DIF Municipal.
Recabar los reportes de indicadores de cada area de competencia.
Elaborar un reporte periodic© de las actividades especificas que se ofrecen en los espacios de atencion DIF de 
las areas de competencia, y entregarlo a la Coordinacidn de Infancia y Familia, asi como a los encargados de 
Redes Sociales del DIF Municipal.
Ser portador de information relevante al personal de las diferentes areas de competencia y notificar cuando se 
requiere apoyo del personal fuera del horario laboral.
Realizar trabajo coordinado con otras areas del DIF Municipal e intermunicipal, a beneficio de la ciudadania.
En conjunto con la Coordinacidn de Infancia y Familia, realizar las gestiones necesarias para la obtencidn de 
Programas de diferentes dependencias gubernamentales, asociaciones civiles y sociedad civil, a beneficio de la 
comunidad Escobedense.
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en general para le realization de actividades y/o

PUESTO: ENCARGADA DE CAI
1.
2.
3.

Definir estrategias y plan operativo para cumplir con los objetivos y metas del plan anual del DIF Municipal. 
Propiciar los vinculos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos de los centres y programas.
Dar seguimiento a las convocatorias y/o trabajar cordialmente con otras Dependencias, tanto de diferentes 
niveles de gobierno, como de la iniciativa privada y asociaciones civiles, que desarrollen actividades y acciones 
a favor de los menores.
Dar seguimiento a peticiones del centro de atencion Infantil.
Mantener continua comunicacion con la coordinacion de Infancia y Familia, sobre necesidades que surjan en el 
CAI.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la coordinacion y/o el DIF Municipal convoquen.
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia.
Programar y supervisar el desempeno laboral del personal a su cargo.
Elaborar informe semanal y mensual de las actividades de servicios proporcionados, asi como de eventos 
realizados.
Solicitar los recursos humanos, materiales y necesidades 
eventos propios, asi como del Centro de Atencion Infantil.
Establecer los reglamentos que se requieran para mejorar los servicios que se ofrecen.
Apoyo en la busqueda de oportunidades de capacitacion para la mejora continua del personal del area 
preventiva del DIF Municipal.
Apoyo en la supervision del aprovechamiento adecuado de las instalaciones.
Apoyo en la supervision que las instalaciones se encuentren en el mejor estado posible, en cuanto a 
mantenimiento y funcionalidad.
Reunir y compartir indicadores mensuales en tiempo y forma.
La Responsable recibe el informe de actividades mensual y lo envia a la Direction del Sistema DIF Municipal 
Asistencia a cursos, capacitaciones y certificaciones.
Cuidar en todo momento su voz modulada, amabilidad, puntualidad, limpieza, responsabilidad, tolerancia, 
atencion y cuidado.
Dirigirse al padre de familia y companeras de trabajo siempre con respeto.
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Participar activamente, ser proactiva, brindar aportaciones, ser creativa e innovadora y aportar alternativas que 
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PUESTO: TERAPEUTA DE LENGUAJE
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Atender al ciudadano que solicita alguna terapia brindada en el centre.
Entrevistar al ciudadano sobre las necesidades del menor.
Identificar el o los servicios que requiere el ciudadano.
Solicitar la papeleria necesaria para iniciar el expediente del
Asignar fecha y horario para evaluacion diagnostica.
informar al ciudadano los horarios disponibles para que elija el que se acomode a sus necesidades.
Solicitar al ciudadano el material necesario para brindar terapia al menor.
De acuerdo a los resultados de la evaluacion realizada al menor, identificar si hay necesidad de canalizar a 
alguna institucion para valoracion medica especializada.
Resguardar inmuebles, mobiliario y equipo de computo.
Elaboracion de indicadores mensuales.
Brindar informacion presencial y via telefonica.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que se solicite.
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia.
Establecer los reglamentos que se requieran para mejorar los servicios ofrecidos.
Programar el seguimiento de cada uno de los menores que necesiten alguna atencion medica especializada.
Brindar atencion y seguimiento a los alumnos que asisten a Programa en casa.
Elaboracion y resguardo de expedientes de menores.
Actualizacion de Base de Datos, de alumnos atendidos, Bajas y Altas.
Brindar el servicio que requiere el menor y el padre de familia con atencion, cordialidad y servicio.
Cuidar en todo momento su voz modulada, amabilidad, puntualidad, limpieza, responsabilidad, tolerancia, 
atencion y cuidado.
Comunicar cualquier sintoma de malestar que presente el menor o marca visual a la responsable y padre de 
familia o tutor.
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ser creativa e innovadora y

PUESTO: MAESTRA DE APOYO ESCOLAR
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Dirigirse al padre de familia y companeras de trabajo siempre con respeto.
Participar activamente, aceptar sugerencia, ser proactiva, brindar aportaciones, 
aportar alternativas que permitan mejorar los procesos.
Apegarse al reglamento de puntualidad, asistencia y presentacion, asi como a sus 
Poner a disposicion de las demas maestras y personal su conocimiento y trabajo.

A tender al ciudadano que solidta clases de apoyo escolar. 
Entrevistar al ciudadano sobre las necesidades del menor. 
Identificar el o los servicios que requiere el ciudadano.
Solicitar la papeleria necesaria para iniciar el expediente del 
Asignar fecha y horario para evaluacion diagnostica.
Informar al ciudadano los horarios disponibles para que elija el que se acomode a sus necesidades.
Solicitar al ciudadano el material necesario para brindar las clases al menor.
De acuerdo a los resultados de la evaluacion realizada al menor, identificar si hay necesidad de canalizar a 
alguna institucion para valoracion medica especializada.
Resguardar inmuebles, mobiliario y equipo de computo.
Elaboracion de indicadores mensuales.
Brindar informacion presencial y via telefonica.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que se solicite.
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia.
Establecer los reglamentos que se requieran para mejorar los servicios ofrecidos.
Programar el seguimiento de cada uno de los menores que necesiten alguna atencion medica especializada. 
Elaboracion y resguardo de expedientes de menores.
Actualizacion de Base de Datos, de alumnos atendidos, Bajas y Altas.
Brindar el servicio que requiere el menor y el padre de familia con atencion, cordialidad y servicio.
Cuidar en todo momento su voz modulada, amabilidad, puntualidad, limpieza, responsabilidad, tolerancia, 
atencion y cuidado.
Comunicar cualquier sintoma de malestar que presente el menor o marca visual a la responsable y padre de 
familia o tutor. /
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PUESTO: ENCARGADA DE GUARDERIAS INFANTILES
1.
2.
3.
4.

Dirigirse al padre de familia y companeras de trabajo siempre con respeto.
Participar activamente, aceptar sugerencia, ser proactiva, brindar aportaciones, ser creativa e innovadora y 
aportar alternativas que permitan mejorar los procesos.
Apegarse al reglamento de puntualidad, asistencia y presentacion, asi como a sus dias de guardia o apoyo.
Poner a disposicion de las demas maestras y personal su conocimiento y trabajo.

Visitar periodicamente las guarderias comunitarias.
Revisar la lista de poblacion en cada una de las guarderias.
Avisar y reportar a la Coordinadora de Infancia y Familia las necesidades que lleguen a surgir en las guarderias. 
Sera el responsable de recibir los permisos del personal; de igual manera dara aviso a la Coordinadora de 
Infancia y Familia.
Junto con la Coordinadora de Infancia y Familia revisaran los indicadores que previamente reporto la 
responsable de Guarderia.
Apoyar en los eventos programados en el DIF.
Supervision de expedientes del personal de cada guarderia.
Supervision de expedientes de las ninas y los ninos de cada guarderia.
Realizacion de Indicador Mensual de ambas guarderias.
Supervision del registro de la base de datos de los menores de ambas guarderias.
Supervision de inventarios de ambas guarderias.
Supervision de brigadas y simulacros de ambas guarderias.
Supervision de planeacion, actividades y eventos de ambas guarderias.
Supervisar que el personal brinde un trato afectuoso y cordial a los ninos y ninas, padres de familia y 
companeros.
Asistencia a cursos, capacitaciones y certificaciones.
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PUESTO: RESPONSABLE DE GUARDERIA
1.
2.
3.
4.

Elaborar escritos para las solicitudes de material, pagos y recursos necesarios.
Llevar la agenda de las diversas actividades que se realicen en la Guarderia Municipal del DIF.
Elaborar los expedientes de las ninas y los ninos en cada area de apoyo tecnico y llevar un control de los mismos. 
Identificar las necesidades de mantenimiento mediante inspecciones fisicas de las instalaciones, a efecto de 
garantizar la
seguridad de los ninos y ninas durante la estadia dentro de la Guarderia Municipal del DIF.
Apoyar y orientar al personal docente en la realizacion de todas sus actividades las cuales deben estar 
encaminadas a lograr
un sano y complete desarrollo fisico y mental de los ninos y ninas.
Elaborar los planes y programas, temarios, cuademillos, asi como los calendarios del mes, valores y revision de 
planeaciones.
Supervisar que el personal docente brinde un trato afectuoso y cordial a los ninos y ninas.
Visitar y supervisar cotidianamente a los grupos para observar que las instrucciones diddcticas establecidas en 
la planeacion se esten llevando en tiempo y forma.
Orientar, asesorar, actualizar y supervisar al personal docente para el adecuado desempeno de sus funciones. 
Mantener informado a los padres de familia sobre la estadia de los alumnos asi como de avisos y situaciones 
que a ellos les competan.
Brindar informacion sobre ingreso y requisitos para la inscripcion.
Apoyo en la recepcion de los menores y de los alimentos.
Apoyo en las actividades a realizar en su estancia en la Guarderia Municipal del DIF.
Apoyo en la entrega del menor al padre de familia o tutor.
Registro del control de ingreso semanal.
Realizacion de corte semanal, reporte y entrega del importe.
Realizacion de indicadores mensuales.
Actualizacion del llenado de informacion de la base de datos de los ninos y ninas.
Realizacion de inventarios.
Realizacion de formatos de autorizacion, visitas, acuerdos, etc.
Planeacion de brigadas y simulacros.
Monitoreo y llenado de documentacion del personal de servicio social y practicas.
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO DE 2025

PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVO
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Realizar y promover las actividades de higiene y arreglo personal de las y los ninos.
Fomentar la sana alimentacion en los ninos y ninas supervisando la ingesta de los alimentos.
Asistir en el sueno y descanso de los ninos y ninas.
Asistir en el control de esffnteres de los ninos y ninas de maternales cuando asi se requiera.
Establecer un vinculo afectivo.
Cuidar en todo momento la integridad fisica y emocional del menor.
Realizar reporte de estadia con las actividades basicas, comportamiento, circunstancias especiales o de incidentes.
Cuidar en todo momento su voz modulada, amabilidad, puntualidad, limpieza, responsabilidad, tolerancia, atencion 
y cuidado.
Comunicar cualquier sintoma de malestar que presente el menor o marca visual a la enfermera o responsable.
Preparar un dia antes los materiales con los que va a trabajar al dia siguiente.
Mantener el aula lo mayor ordenada posible y procurar siempre asistir en ella.
Dirigirse al padre de familia y companeras de trabajo siempre con respeto.
Participar activamente, aceptar sugerencia, ser proactiva, brindar aportaciones, ser creativa e innovadora y aportar 
alternativas que permitan mejorar los procesos. /

Cumplir con los protocolos de acompanamiento que marca y rige el DIF Nacional.
Elaboracion de expedientes de maestras.
Revision del llenado de la retroalimentacion de la CEDI, DIF Nacional y de la Cedula de evaluacion del 
desarrollo infantil
(Programa de estancias infantiles) DIF Nacional.
Asistencia a cursos, capacitaciones y certificaciones.
Cuidar en todo momento su voz modulada, amabilidad, puntualidad, limpieza, responsabilidad, tolerancia, 
atencion y cuidado.
Dirigirse al padre de familia y companeras de trabajo siempre con respeto.
Participar activamente, aceptar sugerencia, ser proactiva, brindar aportaciones, ser creativa e innovadora y 
aportar alternativas que permitan mejorar los procesos.
Apegarse al reglamento de puntualidad, asistencia y presentacion, asi como a sus dias de guardia o apoyo.
Poner a disposicion de las demas maestras y personal su conocimiento y trabajo.
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22.
23.

Apegarse al reglamento de puntualidad, asistencia y presentacion, asi como a sus dias de guardia o apoyo.
Respetar los horarios marcados de "Momentos del dfa".
Realizar planeacidn diaria y apoyar en la elaboracion de los cuadernillos, asi como en festividades y eventos 
requeridos.
Poner a disposicion de las demas maestras y personal su conocimiento y trabajo.
Apoyo en simulacros.
Llevar a cabo los protocolos antes, durante y despues marcados por el DIF Nacional.
Fomentar en el nino y nina los valores.
Reportar cualquier desperfecto del aula o instalaciones que pongan en riesgo la integridad de los ninos y ninas.
Apegarse a la normatividad y acompanamiento del DIF Nacional, asi como al reglamento de la Guarderia.
Llenado de la retroalimentacion de la CEDI, DIF Nacional y de la Cedula de evaluacidn del desarrollo infantil 
(Programa de estancias infantiles) DIF Nacional.
Asistencia a cursos, capacitaciones y certificaciones.
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Recepcion de los ninos y ninas.
Apoyo en las actividades en la semana de la salud e higiene.
Realizacion de la prueba EDI.
Monitoreo del esquema de la cartilia de vacunacion.
Apoyo en la entrega de alimentos a los menores.
Apoyar a mantener informado a los padres de familia sobre la estadia de los alumnos, asi como de avisos y 
situaciones que a ellos les competan.
Visitar y supervisar cotidianamente a los grupos para observar que los ninos y ninas se encuentren bien de 
salud.
Fomentar la sana alimentacion en los ninos y ninas supervisando la ingesta de los alimentos.
Apoyo en la entrega de los ninos y ninas.
Cuidar en todo memento su voz modulada, amabilidad, puntualidad, limpieza, responsabilidad, tolerancia, 
atencion y cuidado.
Comunicar cualquier sintoma de malestar que presente el menor o marca visual a la responsable y/o padre de 
familia o tutor. /

PUESTO: ENFERMERA
1.
2.
3.
4.
5.
6.
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FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO DE 2025

PUESTO: MAESTRA ITINERANTE CENTROS DIF
1.
2.

Dirigirse al padre de familia y companeras de trabajo siempre con respeto.
Participar activamente, aceptar sugerencia, ser proactiva, brindar aportaciones, ser creativa e innovadora y 
aportar alternativas que permitan mejorar los procesos.
Apegarse al reglamento de puntualidad, asistencia y presentation, asi como a sus dias de guardia o apoyo.
Poner a disposition de las demas maestras y personal su conocimiento y trabajo.
Apoyo en simulacros.
Llevar a cabo los protocolos antes, durante y despues marcados por el DIF Nacional.
Reportar cualquier desperfecto del aula o instalaciones que pongan en riesgo la integridad de los ninos y ninas. 
Apegarse a la normatividad y acompanamiento del DIF Nacional, asi como al reglamento de la Guarderia. 
Asistencia a cursos, capacitaciones y certificaciones.

Reportar asistencia diaria a los Centros de trabajo.
Elaborar, en coordinacion con la Auxiliar de Centros DIF, la programacion semanal de las clases y Centros DIF 
a cubrir.
Coadyuvar esfuerzos, en conjunto con las Responsables de Centro DIF a los que acude, respecto a la formacion 
de grupo de alumnos a trabajar.
Cumplir con el horario de las clases correctamente.
Presentar a los alumnos el plan de trabajo y desarrollarlo de manera profesional.
Llevar un registro diario de asistencia de los alumnos.
Apoyar, en conjunto con la Responsable del Centro DIF, en la integration de los expedientes de los alumnos de 
sus clases.
Retroalimentar a los alumnos en el desempeno de sus clases.
En caso de aplicar, realizar las evaluaciones necesarias a los alumnos.
En caso de aplicar, generar las constancias a los alumnos que concluyeron satisfactoriamente el curso. 
Apoyo en actividades administrativas varias, en los lapses de tiempo en que no imparte clases a usuarios. 
Participar en eventos especiales del DIF Municipal y de la administration municipal en curso, de manera 
individual o con el apoyo del alumnado.
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PUESTO: RESPONSABLE DE CENTROS DIF 
1.
2.

Elaborar y mantener actualizado el padron de usuarios en el Sistema que se requiera.
Integrar los expedientes fisicos de los usuarios del Centro DIF y mantener el archivo de usuarios activos e 
inactivos.
Mandar a archivo muerto los expedientes de los usuarios que tienen un ano o mas como inactivos, o quien por 
un motivo justificado, no acudiran mas al Centro DIF, coordinandose con el Auxiliar de Centres DIF.
Asegurar que las condiciones fisicas de la instalacion del Centro DIF se encuentren en optimas condiciones.
Administrar la operatividad de las clases que se ofrecen en el Centro DIF: contactar maestros auto gestivos 
directamente o por medio del Auxiliar o Coordinador de Centres DIF, programar diariamente el uso del tiempo 
y espacio de la instalacion.
Monitorear constantemente el desarrollo de las clases, tanto en lo administrativo como en lo operative.
Realizar difusion continua de las actividades que se desarrollan dentro del Centro DIF en la comunidad al 
alcance, esto incluye el solicitar a la Encargada de los Centros DIF la elaboracion de flyers publicitarios. 
Desarrollo de programas institucionales que se ejecutan dentro de los Centros DIF, previa capacitacion en los 
mismos.
Dar seguimiento a las convocatorias y/o trabajar coordinadamente con otras Dependencias, tanto de diferentes 
niveles de gobierno, como de la iniciativa privada y asociaciones civiles, que desarrollen actividades y acciones a 
favor de la comunidad, siempre a traves de la Encargada de Centros DIF y del Coordinador del area.
Organizar y desarrollar eventos que fomenten la integracion, asi como tambien que tengan el objetivo de mejorar 
la calidad de vida de los usuarios, en sinergia con la Encargada de Centros DIF y del Coordinador del area. 
Canalizar casos que nos manifieste la ciudadarua y que requieran apoyo de otras areas del DIF, asi como de 
Dependencias externas, siguiendo los protocolos establecidos.
Brindar apoyo en actividades ajenas al Programa, que le sean asignadas por parte de la Coordinacion de Infancia 
y Familia y de la Direccion del DIF Municipal.
Elaborar y entregar todos los reportes requeridos de actividades del Centro en tiempo y forma 
Coordinacion de Infancia y Familia.
Concientizar con informacion sobre la prevencion de violencia y la delincuencia, ademas de darles a conocer a 
los padres de familia los proyectos y programas con el fin de sensibilizarlos, en relacion al Programa de 
Prevencion de Riesgos Psicosociales de Ninas, Ninos y Adolescentes. /
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en coordinacion con

PUESTO: ENCARGADA DE CENTROS DIF 
1.

a cubrir.

Supervisar que las Responsables de Centros DIF lleven un registro digital actualizado de la base de datos de los 
usuarios de los Centros DIF, a traves del sistema que se requiera
Impartir clases complementarias dentro del Programa Manilas Dulces, asi como coordinar actividades 
especiales y ventas en empresas dentro de este Programa.
Recibir de parte de las Responsables de Centros DIF las solicitudes de Constancias de Asistencias para las 
alumnas que concluyen sus cursos en los Centros DIF, asi como la elaboracion de las mismas, previo 
asegurandose que se cubren los requisites necesarios para su elaboracion y envio.
Concentrar la informacion y elaborar un resumen semanal de las actividades y clases que se llevan a cabo en los 
Centros DIF, con horario y dias de frecuencia.
Asegurar el aprovechamiento del tiempo de las maestras itinerantes de nomina, apoyar en 
clases de las mismas, realizar cambios en los horarios y puntos que cubren.
Realizar la cobranza de la aportacion voluntaria de los maestros auto gestivos que acuden a los Centros DIF, 
revisar las listas de asistencia tanto de la Responsable del Centro DIF como del instructor y asegurarse de que 
coincidan con la cantidad reportada, asi mismo, recabar los formates Uenos en tiempo y forma.
Solicitar al area de Comunicacion Social los disenos de flyers que se requieran, con el fin de promover eventos 
especiales que se llevan a cabo en la Coordinacion de Infancia y Familia del DIF Municipal.
Apoyar en la realizacion de los eventos especiales de la Coordinacion de Infancia y Familia del DIF Municipal. 
Solicitar informacion y elaborar el Reporte de las Actividades Semanales relevantes de todas las Coordinaciones 
del DIF Municipal.

PUESTO: COORDINADOR DE UNIDAD DE SERVICIOS FAMILIARES
1. Establecer contactos con los integrantes de la institucion para darles a conocer los planes o programas, asi como 

para poder establecer dias y boras para poder llevar a cabo los talleres.
Asegurar la autorizacion por parte de los Directives de los planteles educativos en los que se desarrollaran las 
platicas en base a los lineamientos marcados por la Coordinacion.
Daries a conocer a los padres de familia los proyectos y programas con el fin de sensibilizarlos y concientizarlos. 
Realizar las gesbones necesarias para la programacion en Centros DIF y/o locales independientes para el 
desarrollo de las platicas.
Desarrollar la difusion de las platicas en la zona 
educativos, Centros DIF y/o locales externos.



12. asignadas por parte de la Direccion del DIF

13.

6.
7.
8.
9.

10.
11.

Realizacion de pre entrevistas personas que acuden a solicitar atencion psicologica por primera vez.
Elaboracion de tarjetas de citas y asignacion de horarios para talleres.
Elaboracion de expedientes.
Realizacion de entrevistas iniciales con la persona que solicito la atencion psicologica.
Aplicacion y revision de pruebas psicologicas.
Elaboracion y aplicacion de programas de intervencion.
Terapia psicologica a nines, adolescentes y Adultos segun sea el caso.
Elaboracion de reportes psicologicos.
Elaborar altas y bajas de las pacientes asignadas.
Proporcionar informacion de bajas y altas de pacientes para la base de datos.
Elaboracion de reporta de pacientes atendidos por semana.
Atender a pacientes de casos canalizados por la Defensoria Municipal.
Atencion a personas canalizadas por instituciones externas (procuraduria, copadle, capullos, etc.)
Realizar canalizacion a pacientes que soliciten algun servicio a la institution correspondiente.
Elaboracion de temarios para talleres.
Imparticion de platicas y talleres, sobre el tenia de la prevencion de la violencia y la delincuencia en las ninas. 
ninos, adolescentes y padres de familia. /
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PUESTO: PSICOLOGO CENTRO DE ATENCION INTEGRAL ENTRELAZADOS
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Realizar todas las acciones necesarias para la exposicion exitosa del material a cubrir con las platicas.
Acudir en tiempo y forma a las sesiones.
Capturar la base de datos de beneficiados con las platicas, y conservarla para futuras consultas.
Reportar mensualmente las actividades realizadas y el numero de beneficiados a la Coordinacion, y conservar 
los reportes para futuras consultas.
Clausurar de manera correcta el Programa.
Canalizar casos que nos manifieste la ciudadania y que requieran apoyo de otras areas del DIF, asi como de 
Dependencias externas.
Brindar apoyo en actividades ajenas al Programa, que le scan
Municipal.
Supervisar que se brinde un buen servicio a los usuarios.



19.

20.

21.

22.

conservar

29. asignadas por parte de la Direccion del DIF

23.
24.
25.
26.

27.
28.

Realizar expediente de nines, ninas y adolescentes que se encuentren en el programa Espacio.
Elaborar actividades y dinamicas conforme a lo establecido en el manual y sus 4 ejes.
Canalizar al area de atencion individual o grupal si asi es necesario para el bienestar del menor y su familia.
Realizar altar y bajas de los usuarios nuevos y de los que dejan de asistir al programa.
Realizar talleres que favorezcan al desarrollo de los NN A.
Entregar a la persona responsable la documentacion de los usuarios para que se ingrese a la base de datos.z

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

PAG I NA 
52

17.
18.

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO DE 2025

PUESTO: RESPONSABLE DE ESPACIO INFANCIA ADOLESCENCIA.
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Entrega de folletos informativos sobre la prevencion de violencia y la delincuencia.
Establecer contactos con los integrantes de la institucion para darles a conocer los planes o programas, asi como 
para poder establecer dias y boras para poder llevar a cabo los talleres del Programa Prevencion de Riesgos 
Psicosociales de Ninas, Ninos y Adolescentes.
Asegurar la autorizacion por parte de los Directives de los planteles educativos en los que se desarrollaran las 
platicas en base a los lineamientos marcados por la Coordinacion.
Daries a conocer a los padres de familia los proyectos y programas con el fin de sensibilizarlos, en relacion al 
Programa Prevencion de Riesgos Psicosociales de Ninas, Ninos y Adolescentes.
Realizar las gestiones necesarias para la programacion en Centres DIF y/o locales independientes para el 
desarrollo de las platicas.
Desarrollar la difusion de las platicas en la zona a cubrir, en coordinacion con el personal de los planteles 
educativos, Centros DIF y/o locales externos.
Realizar todas las acciones necesarias para la exposicion exitosa del material a cubrir con las platicas preventivas.
Acudir en tiempo y forma a las sesiones.
Capturar la base de datos de beneficiados con las platicas, y conservarla para futuras consultas.
Reportar mensualmente las actividades realizadas y el numero de beneficiados a la Coordinacion, y 
los reportes para futuras consultas.
Clausurar de manera correcta el Programa Prevencion de Riesgos Psicosociales de Ninas, Ninos y Adolescentes. 
Canalizar casos que nos manifieste la ciudadania y que requieran apoyo de otras areas del DIF, asi como de 
Dependencias externas.
Brindar apoyo en actividades ajenas al Programa, que le sean 
Municipal.
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PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE SERVICIOS FAMILIARES 
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

PUESTO: RECEPCIONISTA DE UNIDAD DE SERVICIOS FAMILIARES 
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Generar los reportes mensuales del programa.
Brindar apoyo en las actividades necesarias de la unidad y las que se desprendan de la direccion del DIF Mpal. 
Desarrollar planes de difusion con el fin de concientizar y sensibilizar a la poblacion de la importancia de la nihez 
y adolescencia.

Participar y apoyar en actividades adniinistrativas y de la atencion psicologica.
Realizar pre entrevistas de atencion individual y grupal.
Revision de pruebas psicologicas.
Realizar talleres y grupos de atencion psicologica.
Brindar informacion necesaria en el area correspondiente.
Auxiliar en su area con la revision y acomodo de los expedientes.
Auxiliar en el llenado de la base de datos de los usuarios.
Brindar apoyo en las actividades que se generan por parte de la unidad y del DIF municipal.
Auxiliar a los psicologos y psicologas que requieran algtin apoyo.
Auxiliar en revisar y actualizar los formates que son del centre de atencion integral.

Atender a los usuarios que acuden por primera vez y solicitan informacion sobre las actividades del Centro 
Proporcionar informacion de altas y bajas de usuarios en la base de datos 
Elaboracion de reporte semanal y mensual
Realizacion de canalizaciones de los usuarios que solicitan algun tipo de servicio
Responsable de abrir y cerrar el centre.
Organizar en conjunto con la auxiliar el listado de usuarios del centre.
Supervisar el stock de material necesario que se utiliza, como papeleria, formatos, etc. y solicitar de ser necesario 
al Administrador del DIF Municipal.
Revisar oficios y papeleria recibida para el Espacio Infancia Adolescencia y atender o canalizar segun el caso.
Registro diario de pacientes y usuarios que solicitan informes de actividades del centro y diferentes cursos 
talleres e instituciones. Asi como registro de usuarios quo traen oficios y canalizaciones.
Atender y registrar usuarios que asisten por primera vez al centro para atencion psicologica e informar a la 
psicologa(o) que se encuentra disponible para la elaboracion de su pre-entrevista o registrarlo en lista de esper^r



11.

programen para auxiliar en el Desarrollo de Programas

5.
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Realizar Hamadas a pacientes para suspension de tratamiento cuando el psicologo tiene una emergencia o por 
que el DIF lo requiera.
Auxiliar en abrir y/o cerrar el centro segun se amerite.
Contestar y dar atencion a las lineas telefonicas
Registro de usuarios de asisten a los talleres
Realizar Hamadas a los asistentes de los talleres un dia anterior para recordar su asistencia y puntualidad.
Auxiliar en los talleres en acomodo de sillas, rota-folio u proyector.
Elaboracion de gafetes y entrega de ellos a las personas que asisten a los Talleres.
Tomar fotografias de cada Taller y/o eventos en que se requiera.
Elaboracion de reportes semanales y mensuales de personas asisten a Talleres.
Captura y organizacion dentro del sistema de computo de todas las actividades que se elaboran en el centro. 
Control de Archivo.
Asistir a Eventos Comunitarios segun fechas que se 
Preventivos.
Apoyar cuando se requiera en el conteo de inventarios.
Proporcionar la informacion que requiere el responsable del centro de fechas de asistencias de pacientes, fechas 
de Asistencia de usuarios a Talleres Preventivos, etc. del sistema de computo y reportar indicadores a la 
coordinacion del Area.

PUESTO: COORDINADORA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS 
1. Supervisar el buen funcionamiento de los programas de apoyo de asistencia alimentaria (Programa de Atencion 

Alimentaria a Personas en Situacion de Vulnerabilidad AAPSV) y (Asistencia Social Alimentaria en los primeros 1000 
dias).
Recibir la programacion de entregas de los programas de apoyo de asistencia alimentaria.
Solicitar padrones de cada programa de apoyo de asistencia alimentaria al Responsable del Programa.
Revisar que la entrega programada del dia se haya realizado de la manera correcta revisando en el padron las firmas 
del representante y/o beneficiario con la firma de la persona que recibio la despensa.
Reunir toda la informacion de los programas (reportes de entrega en almacen, reportes de entrega de la programacion 
diaria) para solicitar las firmas requeridas y proporcionar esta informacion a la Coordinacion Administrativa para su, 
envio a las oficinas del DIF Nuevo Leon. /
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6.
7.
8.

Solicitar al Responsable un informe mensual de actividades.
Recibir el informe de actividades y lo envia a la Direccidn del Sistema DIF Municipal.
Revisar el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad, en el manejo de despensas.

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZAClbN
AGOSTO DE 2025

PUESTO: RESPONSABLE DE LOS PROGRAMAS ALIMENTARIOS.
1. Se encarga de aplicar las solicitudes de apoyo alimentario de los Programas enviadas por el DIF Estatal de forma 

simultdnea con la entrega de despensas del Programa.
Envia al DIF Estatal las solicitudes de apoyo alimentario de los programas, debidamente llenadas por los ciudadanos 
solicitantes, para su tramite Correspondiente.
Recibe las solicitudes de apoyo alimentario, Ilena el formato relacion de solicitudes de apoyo y lo envia a la Direccidn 
del Sistema DIF Estatal para su tramite correspondiente.
La Direccion del Sistema DIF Estatal recibe las solicitudes de apoyo alimentario y el formato, elabora un padron 
oficial de beneficiarios del programa mismo que el Responsable del Programa recoge con anticipacion antes de la 
Ilegada de los insumos, dias posteriores Began a las instalaciones del DIF Municipal las Canastas Alimentarias de los 
programas correspondientes.
Realiza una Programacion de entrega de canastas alimentarias de los Programas Alimentarios de acuerdo con las 
colonias beneficiadas, lo envia al DIF Estatal quien a su vez lo revisa y autoriza. Asi mismo hace entrega previa con 
apoyo del Auxiliar de copias de padrones a los enlaces de las colonias beneficiadas antes de hacer la entrega oficial. 
Una vez que la Direccion del Sistema DIF Municipal recibe las canastas alimentarias, el Responsable del almacen las 
registra en el inventario y le informa oportunamente al responsable del programa.
El Responsable de los Programas Alimentarios acude al almacen de la Direccion del Sistema DIF Municipal y revisa 
las canastas alimentarias recibidas.
El Responsable del almacen en conjunto con el Responsable de los Programas Alimentarios, Ilena el formato de 
informe de verificacion de atributos de los apoyos recibidos y lo envia a la Direccion del Sistema DIF Estatal.
El Responsable de los Programas Alimentarios, acude a los puntos previamente calendarizados para hacer la entrega 
de acuerdo al padron oficial de beneficiarios del programa.
El Ciudadano acude al lugar en el que tramitd el apoyo alimentario, solicita su canasta alimentaria.
El Responsable de los Programas Alimentarios entrega la ciudadano y recaba su firma de conformidad en el padrdn 
oficial de beneficiarios del programa, ademas se le menciona al ciudadano o usuario sobre el Tema que el DIF Estatal 
propone para cada entrega mismo que se respalda con infografia, (tripticos, imanes, volantes etc.). /
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Apoya en la realizacion de encuestas para integral- beneficiados a los Programas Alimentarios.
Apoya en la entrega de padrones de beneficiados a los enlaces en las colonias donde se realizan las entregas de 
apoyos.
Sale a campo a realizar entrega de Canastas Alimentarias a beneficiarios de los Programas Alimentarios, ya sea 
en un punto especifico o casa por casa, debera solicitar al beneficiario su credencial de elector al momento hacer 
la entrega asi mismo verificar que la firma de su identificacion coincida con la que pondra en el listado de 
recibido; al mismo tiempo hace la entrega de la Tarjeta que es proporcionada por el DIF Estatal donde hace 
referenda de los meses que se estan entregando y las obligaciones del beneficiario; en caso de ser persona con 
discapacidad y/o Persona Adulta Mayor debera cerciorarse que la persona se encuentre fisicamente en el lugar 
de la entrega y sea ella quien reciba la canasta alimentaria; solo brindara carta poder en casos especiales, mismos­
que dara aviso al responsable de los programas alimentarios. /

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO DE 2025

PUESTO: AUXILIAR DE LOS PROGRAMAS ALIMENTARIOS.
1.
2.

En caso de que algun beneficiario del programa cause alta o baja del padron, el responsable del programa deberd 
llenar el formato de altas y bajas y a su vez realizara los tramites en la pagina con la liga proporcionada por el DIF 
Estatal.
El Responsable de los Programas Alimentarios deber£ verificar que el padron oficial de beneficiarios del programa 
este debidamente firmado por los beneficiarios que recogieron sus canastas alimentarias.
El Responsable de los programas alimentarios, asi como las personas auxiliares que tambien realicen entrega de 
Canastas Alimentarias a los beneficiarios, debeMn solicitar la credencial de elector al momento de la entrega, adem^s 
de verificar que ponga la firma de recibido tai cual como la tiene en la credencial de elector, en caso de ser persona 
con discapacidad y/o Persona Adulta Mayor cerciorarse que la persona este fisicamente en el lugar de la entrega y 
sea ella quien ponga su firma y/o huella, la carta poder solo se proporcionara en casos especiales. Asi mismo haran 
entrega de la tarjeta que es proporcionada por el DIF Estatal donde hace referencia de los meses que se eston 
entregando y las obligaciones del beneficiario.
El Responsable de los programas alimentarios, envia el padrdn oficial de beneficiarios de los programas alimentarios 
y el formato de altas y bajas (en caso necesario) a la Direccion del Sistema DIF Estatal.
En caso de no haber entregado todas las canastas alimentarias del programa en un periodo acordado, el Responsable 
debera llenar el formato de avance de entrega de canastas alimentarias Complementarias y enviarlo a la Direccion 
del Sistema DIF Estatal en un periodo no mayor de 45 dias despues de haber recibido las despensas.



4.

8.

9.

base a los lineamientos

2.
3.

4.
5.

5.
6.

5.
6.
7.

Elaborar propuestas de mentis para las personas refugiadas 
nutricionales.
Presentar la propuesta a la Direccion del DIF Municipal.
Una vez aprobada la propuesta, elaborar la lista para la requisicion de materiales y pasarla al area de 
administracion.
Cuidar la higiene y la seguridad de los materiales y los alimentos elaborados.
Desarrollar la logistica de entrega de los alimentos en el comedor.
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PUESTO RESPONSABLE DE COCINA ALBERGUE 
1.

PUESTO RESPONSABLE DE ALBERGUE
1.
2.
3.
4.

en el albergue en

Apoyo administrativo como copias, Hamadas a enlaces de las colonias beneficiadas para avisar proximas 
entregas, acomodo de padron de beneficiados de los programas alimentarios, etc.
Instalacion del periodico mural mensual de programas alimentarios solicitado por DIF NL.
Programacion de los puntos de entrega de las Canastas Alimentarias de los Programas.

Se encarga de habilitar el albergue cuando se presenta una contingencia ambiental, algun desastre, incendio.
Mantiene las instalaciones en optimas condiciones
Resguarda el activo fijo e inventarios del almacen, reportando cuando algun activo se da de baja.
En caso de contingencia recibe a los refugiados, previamente valorados medicamente con su respective 
dictamen.
Se encarga de brindar asistencia a los refugiados en el albergue durante su estancia.
Lleva registro de las personas instaladas en el albergue, entrada y salida.
Con ayuda de la responsable de cocina les brinda alimento preparado en el albergue durante la estancia de los 
refugiados.
Se encarga en conjunto con la responsable de cocina al termino de la contingencia de la limpieza del inmueble y 
la revision del inventario, y en su caso reportar algun incidente o desperfecto.
Entregar el numero de beneficiados a la Direccion del DIF Municipal.
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Brindar informacion adecuada y oportunamente a los ciudadanos que contacten a la Casa Club del Adulto Mayor, 
adem^s se menciona al ciudadano o usuario sobre los programas, pldticas y talleres de prevencion de la violencia y o 
maltrato, esta informacidn se entrega mediante redes sociales, correo electronico y/o impreso informativo.
Elaborar un Programa para personas adultas mayores, anual de actividades acorde a los objetivos del Programa 
Promocionar el Programa en los Centres DIF
Realizar platicas y talleres preventivos respecto a temas relacionados con la prevencion de la violencia y o maltrato. 
Trabajar coordinadamente con los Centres DIF
Asegurar que las condiciones fisicas de la instalacion de Casa Club se encuentren en dptimas condiciones.
Administrar la operatividad de las clases que se ofrecen en la Casa Club del Adulto Mayor, desde trabajar en conjunto 
con la Responsable de CCAM hasta la programacion diaria, en tiempo y espacio.
Dar seguimiento a las convocatorias y/o trabajar coordinadamente con otras Dependencias, tanto de diferentes niveles 
de gobiemo, como de la iniciativa privada y asociaciones civiles, que desarrollen actividades y acciones a favor de los 
adultos mayores, en conjunto con la Coordinacion.
Identificar y visitar, para asegurarse de que vivan en condiciones adecuadas, a los Centenaries del Municipio, asi 
como la gestion de apoyos que existen en los diferentes niveles de gobierno para ellos.
Administrar adecuadamente cualquier apoyo que sea recibido por parte de alguna dependencia externa y/o 
asociacion civil y que vaya dirigido a los Adultos Mayores.
Organizar y desarrollar eventos que fomenten la integracidn, asi como tambien que tengan el objetivo de mejorar la 
calidad de vida de los adultos mayores, en sinergia con la Coordinacidn.
Solicitar apoyo a las dependencias municipales y de ser necesario, de otro nivel de gobiernos, en casos de emergencias 
Medicas.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO DE 2025

PUESTO: ABOGADO DE PROTECCION A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES 
1.

PUESTO: COORDINADORA DE PROTECCION A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES 
1.

Proporcionar orientacion y asesoria legal, en diversos ambitos y servir como enlace de la Procuraduria de 
Proteccion de las Personas Adultas Mayores en el Estado.
Canalizar al ciudadano a otras dependencias o instituciones para que les presten determinado servicio que 
solicitan (por medio de formato de canalizacion, via telefonica u oficio).
Llevar un registro y control en una base de datos, de las orientaciones legales que se proporcionen aJcrS' 
ciudadanos en distintos ambitos /
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8.

9.

7.

6.
7.

10.
11.
12.

Atencion a reportes de maltrato y abandono de personas adultas mayores.
Realizar visitas domiciliarias de investigacion por reporte (entrevista con vecinos y personas reportadas).
Entrevistas con familiares cercanos /
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PUES10: PSICOLOGO DE PROTECCION A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES 
1.
2.
3.
4.
5.
6.

PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL DE PROTECCION ALAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
1.
2.
3.

Realiza vista de los reportes de posible maltrato a personas Adultas Mayores que se reciben ya sea via telefonica, 
redes sociales, etc.
Hacer enlaces via telefonica, por formato de canalizacion u oficio con Procuraduria de las Personas Adultas 
Mayores.
entre otras dependencias para canalizar situacioncs de maltrato y abandono.
Estar en contacto via telefonica con las personas vinculadas con el reporte de maltrato para continuar el 
seguimiento del caso.
Estar en contacto via telefonica con los profesionistas de psicologia, trabajo social, entre otras, acerca de la 
situacion de las personas vinculadas con el reporte de maltrato.
Recabar los reportes de trabajo social, psicologia, y vaciarlos al reporte de indicadores mensuales para 
entregarselos a coordinacion de Personas adultas mayores 
Elaboracion de oficios a otras dependencias del programa legal.
Dar contestacion a los Oficios de los Juzgados.
Daries a conocer a los familiares los proyectos y programas con el fin de sensibilizarlos, en relacion al Programa 
de personas adultas mayores en prevencion de maltrato, abandono y violencia

Realiza visita a domicilios de Reportes de presunto maltrato y/o abandona a personas adultas mayores.
Entrevista a vecinos y/o familiares cercanos
Tranquilizar, estimular la confianza en el momento de crisis.
Brinda asesoria psicologica
Apoya en casos de reporte de personas con Discapacidad que no sean personas adultas mayores
Apoya en tareas administrativas ya sea en reportes de Indicadores mensuales, asi como otros Reportes que se 
entregan a Direccion.
Apoya de manera presencial en casos de Acumuladores cuando se solicita de Presidencia
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Priorizar reportes que requieran atencion inmediata.
Realizar notas informativas por expediente.
Concientizacion y sensibilizacion de cuidado integral y los derechos de las personas adultas mayores.
Canalizacion a distintas instituciones.
Entrega de citatorio a la familia.
Apoyo para ingreso a la Procuraduria de las Personas Adultas Mayores del Estado en caso de que lo amerite.
Apoyo en tareas administrativas que requiera el Programa.

PUESTO: RESPONSABLE DE CASA CLUB DEL ADULTO MAYOR 
1. a Personas Adultas Mayores para laRecibe informacion de la Coordinacion del Programa de proteccion 

implementacion y colaboracion de programas, actividades y eventos.
Realiza la apertura y el cierre en tiempo y forma de la casa club de Personas Adultas Mayores.
Brinda informacion, actividades y reglamentos de la casa club de Las Personas Adultas Mayores que asisten por 
primera vez a Casa Club
Registra a los usuarios mediante la papeleria solicitada para ingresar a Casa Club (Acta de nacimiento, 
Credencial de Elector, Tarjeta de INAPAM, Comprobante de Domicilio, CURP) 
Recibe a las Personas Adultas Mayores que asisten permanentemente a sus clases.
Mantener e incrementar el padron de usuarios de la Casa Club de Personas Adultas Mayores.
Mantener el buen funcionamiento de instalaciones y personal de la Casa Club.
Reportar a la Coordinacion de Personas Adultas Mayores alguna situacion o peticion.
Verificacion de presencia de vigilancia y cierre al terminar la jornada de actividades de la Casa Club de Las 
Personas Adultas Mayores.
Elaborar registros de asistencia por cada una de las actividades, donde participan los Adultos Mayores, para 
tomar asistencia a fin de medir la aceptacion de las mismas, asi como tambien registrar la asistencia de los 
maestros a las clases.
Elaborar y mantener actualizado el padron y expedientes de usuarios de Casa Club y Programa para Personas 
Adultas Mayores.
Asegurarse de que las clases se impartan correctamente a los adultos mayores por parte de los maestros, ejx 
cuanto a tiempo y forma, y notificar a la Coordinacion sobre cualquier anomalia al respecto. /
Alimentos del mediodia. /
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PUESTO RESPONSABLE DE COCINA CASA CLUB ADULTO MAYOR 
1.
2.

PUESTO: NUTRIOLOGA 
1. Monitorear mensualmente el peso y talla de los usuarios que asisten a casa club del adulto mayor e incorporar 

el seguimiento en el expediente de cada usuario.
Realizar regimen alimentario de las personas adultas mayores que asisten a casa club del adulto mayor, que lo 
soliciten.
Ofrece talleres semanales de comida saludable
Imparte platicas mensuales sobre temas en el cuidado de la salud a las personas adultas mayores.
Apoyo en las clases digitales a las personas adultas mayores dos veces a la semana.
Apoya en tareas administrativas como actualizacion de expedientes, Reportes mensuales, etc.
Apoya en el monitoreo de asistencia del personal de casa club del adulto mayor.
Apoya en a la realizacion de indicadores de casa club del adulto mayor.

Realiza reporte mensual de las actividades realizadas y los usuarios atendidos en la Casa Club y Programa para 
Personas Adultas Mayores, y entregarlo a la Coordinacion, conservando copia del mismo para futuras consultas. 
Toma lista de Asistencia de los Empleados y Maestros que laboran en la Casa Club del Adulto Mayor, asi como 
reporta semanalmente la asistencia al area de Administracion del DIF Municipal.

Se encargada de apoyar en los eventos que se realizan en Casa Club del Adulto Mayor.
Apoya a los Adultos Mayores que asisten a Casa Club, en la bora de la comida a calentar los alimentos que llevan 
para ingerir durante su estancia.
Organiza los horarios del comedor.
Se encarga de mantener el comedor en optimas condiciones de limpieza e higiene
Resguarda el inventario y los utensilios que se usan en el comedor
Reporta en su caso la baja de algun activo del comedor a la responsable de casa club.
Apoya en diversas tareas que se le indiquen dentro de las instalaciones de Casa Club del Adulto Mayor.

PUESTO: AUXILIAR DE CASA CLUB DEL ADULTO MAYOR
1. Apoya a la responsable de Casa Club con tareas administrativas.



2.

8.

5.

3.
4.

2.
3.
4.

5.
6.
7.

Brindar una actividad apropiada para Personas Adultas Mayores.
Elabora un calendario de actividades y horarios de la clase a impartir.
Impartir la clase con los usuarios de la Casa Club en horarios establecidos por la Coordinacion 
Implementar la forma de realizar su clase con las medidas y modalidades que actualmente se permiten. 
Participar en programas, eventos, exhibiciones, presentaciones y concursos.
Apoyar en diversos Eventos Municipales y Estatales dentro y fuera de las instalaciones de Casa Club
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Brinda apoyo en caso de que la persona solicite: Medicamentos, estudios medicos, cirugias, pahales, aparatos 
auditivos, sillas de ruedas especiales, servicios funerarios y apoyo en especie.
Brindar apoyo de aparatos ortopedicos, silla de ruedas, bastones, andadores, muletas.
Brindar canalizaciones a diferentes dependencias gubernamentales, asociaciones civiles.
Realizar diariamente la logistica de visitas domiciliarias por asistencia social verificando la informacion que nos 
proporcione el ciudadano.
Supervisar reportes, indicadores mensuales de los apoyos proporcionados.

PUESTO: MAESTROS
1.
2.
3.
4.
5.
6.

PUESTO: COORDINADORA DE ASISTENCIA SOCIAL 
1.

Apoya con el registro de asistencia del personal que labora en casa club y de la asistencia de los usuarios en sus 
diferentes clases, asi como en los eventos especiales.
Apoya a la Responsable de Casa Club en la elaboracion de los indicadores de transparencia
Apoya en la realizacion de los eventos que se realizan para las personas Adultas Mayores dentro y fuera de la 
Casa Club.
Apoya cuando se le solicita en eventos del DIF Municipal y Eventos Municipales
Brinda clases de canto y miisica apoyando al Maestro de Canto diariamente en horarios especificos
Monitorea a los adultos mayores con toma de presion arterial y glucosa en conjunto con la Nutriologa, como 
prevencion de su buena salud.
Apoya en diversas tareas que se requieran dentro de las instalaciones de la casa Club
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4.
5.

2.
3.
4.
5.
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4.
5.
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Gestiona los apoyos como medicamentos, estudios medicos, cirugias, panales, servicios funerarios, apoyos en 
especie, sillas de ruedas especiales y aparatos auditivos.
Gestiona el apoyo en aparatos ortopedicos, silla de ruedas, bastones, andadores, muletas.
Realizar oficios a tesoreria municipal de los apoyos autorizados.
Notificar al ciudadano via telefonico referente al apoyo solicitado.
Realizar visitas domiciliarias por asistencia social en caso de requerirse.

PUESTO: COORDINADORA DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD 
1.

PUESTO: AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL 
1.
2.

PUESTO: LOGISTICA DE RUTAS Y SEGUIMIENTO DE ATENCION AL CIUDADANO 
1.

Planear los programas, calendarios, eventos y acciones de la coordinacion con apoyo de los responsables de area 
a su cargo.
Gestionar convenios con Instituciones Educativas, Asociaciones y empresas para generar recursos financieros y 
humanos.
Propiciar que se brinden de direccion los recursos financieros y humanos para llevar a 
programas y acciones.
Determinar las lineas de accion y estrategias para la atencion a la discapacidad.
Administracion y Supervision de Recursos Humanos (su tramite de contratacion).

Brindar a la poblacion Escobedense un trato digno, calido y profesional en materia asistencial.
Proporcionar apoyo a los grupos mas vulnerables de la poblacion Escobedense que no cuenten con ningun tipo 
de seguridad social para mejorar su calidad de vida.
Realizar Hamadas telefonicas a ciudadanos que cuenten con sillas de ruedas en calidad del prestamo.
Realizar reportes, indicadores mensuales de los apoyos proporcionados.
Proporcionar informacion de los requisites de los apoyos que se gestionan.
Administrar la actividad de las clases que se ofrecen en Casa en Rosa, contacta a maestros directamente o por 
medio de la coordinacion, realiza una programacion diaria del tiempo y espacio, monitoreo de desarrollo de las 
clases, difusion y cobro de esta.
Realizacion de indicadores mensuales.
Apoyo en eventos organizados en Casa en Rosa, DIF Municipal y Presidencia Municipal.



13.

4.

5.

2. estatus, para mejorar y eficientizar 1<

8.
9.

10.
11.
12.

6.
7.

14.
15.

Recibe al usuario, abre expediente clinico, elabora historia clinica y realiza exploration fisica.
Establece diagnostico, prondstico de rehabilitation y plan de tratamiento, le explica al usuario.
Anota en el expediente el tratamiento prescrito (incluyendo indicaciones de terapia, especificar numero de 
sesiones, cuantas veces por semana, etc.), asi como, si requiere estudios de laboratorio o gabinete.
Elabora receta medica en caso de que asi se requiera y la entrega al usuario, le indica que al termino de las 
sesiones de terapia, pida consulta subsecuente.
Lo remite al area de terapias para que se le asigne horario.
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Llevar a cabo el programa de Capacitacion para todo el personal de la coordinacion.
Elaboracion de requisiciones para gestionar y dar el seguimiento ante el DIF y el departamento de adquisiciones 
la compra de los materiales requeridos para la operatividad de la coordinacion.
Solicitar a los responsables el informe de actividades y servicios ofrecidos, asi como la cobertura de participantes. 
Solicitar y gestionar el mantenimiento de los centres de atencion y unidades, para el buen funcionamiento del 
mis mo.
Garantizar el buen desempeno del personal de la coordinacion a su cargo.
Elaborar el informe mensual de actividades.
Supervisar el buen desempeno y operatividad de la coordinacion y las demas que establezcan las leyes, 
reglamentos y demas disposiciones aplicables.
Llevar a cabo la contabilidad de los pagos de las sesiones a terapia y pasar el reporte mensual a la directora del 
DIF.
Asistir a las reuniones que convoquen la Presidencia Municipal o el DIF.
Asistir a las reuniones que convoque Instituciones afines, o bien, enviar a la persona correspondiente al tema a 
tratar.

PUESTO: MEDICO FISIATRA
1.
2.
3.

lista de espera y su

PUESTO: ASISTENTE DE LA COORDINACION ATENCION A LA DISCAPACIDAD
1. Resguardar Inmuebles, Mobiliario y Equipo de oficina, Computo de los centros de atencion o unidades de 

rehabilitation.
Llevar el control de los servicios solicitados en 
servicios.



8.

riesgo o se estan13.

2.
3.
4.
5.
6.
7.

9.
10.

11.
12.

14.
15.
16.

Contestar las Hamadas telefonicas e informar de los servicios que ofrece la direccion.
Realizar el cobro de las terapias
Llevar la coordinacion y control de pagos diarios de terapias con los responsables de area.
Llenar los recibos de pago de sesiones de las terapias
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la direccion y el DIF convoquen.
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia.
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PUESTO: ENCARGADO DE REHABILITACION FISICA 
1. Establecer plan de accion, objetivos y metas en cada area de rehabilitacion y en cada centro donde se ofrezca 

este servicio.
Define el calendario anual, estrategias y plan operativo de la estructura de esta area.
Establecer los reglamentos que se requieran para mejorar los servicios ofrecidos.
Elaborar el informe mensual de las actividades de los servicios y eventos realizados.
Llevar el control de los servicios solicitados en el Sistema y su estatus, para mejorar y eficientizar los servicios.
Elabora expedientes de usuarios
Decide si el usuario ingresa a tratamiento o no (esto dependera de la afluencia de usuarios y de los horarios 
disponibles).
Asigna horario de atencion y explica al usuario o al familiar la tecnica empleada De acuerdo a las indicaciones 
medicas, otorga el tratamiento.
Programa y confirmar citas con medico especialista.
Propiciar los vinculos para que los especialistas de las terapias ofrecidas trabajen en coordinacion para 
eficientizar las tareas.
Programar y Supervisar el desempeno laboral del personal a su cargo.
Supervisar operativamente al personal de apoyo de los proyectos de practicas profesionales, servicio Social y 
voluntariado que colaboran en la clinica.
Informar al coordinador cualquier dato de alarma que indique que el paciente esta en 
vulnerando sus derechos.
Establecer una constante comunicacion con las Instituciones Educativas, asociaciones afines.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la coordinacion y el DIF convoque
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia



17.

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

Solicitar los recursos humanos, materiales y necesidades en general, para realizar las actividades programas de 
su area.
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Establecer plan de accion, objetivos y metas en cada area de atencion y en cada centre donde se ofrezca este servicio. 
Define el calendario anual, estrategias y plan operative de la estructura de esta area.
Establecer los reglamentos que se requieran para mejorar los servicios ofrecidos.
Elaborar el informe mensual de las actividades de los servicios y eventos realizados.
Llevar el control de los servicios solicitados en el Sistema y su estatus, para mejorar y eficientizar los servicios.
Elabora expedientes de usuarios
Decide si el usuario ingresa a tratamiento o no (esto dependera de la afluencia de usuarios y de los horarip# 
disponibles). /
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FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
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PUESTO: FISIOTERAPEUTAS
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

PUESTO: ENCARGADO DE TERAPIAS MULTIDISIPLINARIAS
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Recoge el expediente de archive o del consultorio medico y recibe al usuario.
Elabora y entrega programa de casa al usuario o al familiar.
Elabora nota de terapia en el expediente clinico (al ingreso y al egreso del usuario del area de terapias).
Realizar las terapias indicadas con etica y profesionalismo.
Mantener la linea de respeto con los compaheros, pacientes y familiares.
Requisita el tarjeton de terapias.
Al concluir el numero de sesiones remite al usuario al area correspondiente para que le otorguen cita para 
consul ta
Subsecuente y la anoten en el carnet.
Informar al responsable cualquier dato de alarma que indique que el paciente esta en riesgo o se estan 
Vulnerando sus derechos.
Realiza control diario de asistencias de usuarios.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la coordinacion y el DIF convoquen.
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia.
Convocar a los usuarios a los eventos que esten dentro del calendario de actividades de la coordinacion y DIF.
Mantener en orden y limpieza su area de trabajo.
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Asigna horario de atencidn y explica al usuario o al familiar la tecnica empleada De acuerdo a las indicaciones 
medicas, otorga el tratamiento.
Buscar mejores y nuevas formas de terapias que apoyen la armonia y desarrollo fisico y mental de los pacientes.
Propiciar los vinculos para que los especialistas de las terapias ofrecidas trabajen en coordinacion para eficientizar 
las tareas.
Programar y Supervisar el desempeno laboral del personal a su cargo.
Supervisar operativamente al personal de apoyo de los proyectos de prdcticas profesionales, servicio Social y 
voluntariado que colaboran en la clinica.
Informar al coordinador cualquier dato de alarma que indique que el paciente esta en riesgo o se estan vulnerando 
sus derechos.
Establecer una constante comunicacion con las Instituciones Educativas, asociaciones afines.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la coordinacion y el DIF convoque
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia
Solicitar los recursos humanos, materiales y necesidades en general, para realizar las actividades programas de su 
area.

PUESTO: TERAPEUTA DE LENGUAJE
1.
2.
3.
4.
5.

Realiza entrevista con el familiar o tutor a cargo del paciente para la solicitud de su papelerfa e historia clinica. 
Recibe el expediente y recibe al usuario.
Realiza valoracion y plan de tratamiento.
Explica al usuario o al familiar la tecnica empleada. De acuerdo al diagnostico medico, otorga el tratamiento.
Estimular el adecuado desarrollo de los ninos en todas sus areas: motriz, socio-afectiva, lenguaje y cognitiva a 
traves de la aplicacion de terapias especificas y la vigilancia de un adecuado programa educative.
Elabora y entrega programa de casa al usuario o al familiar.
Reeduca e incluye a la familia realizando cursos, talleres, conversatorios para los padres y la familia del usuario 
con femes de interes o afines.
Elabora notas de terapia en el expediente clinico despues de cada sesion.
Al concluir el mimero de sesiones remite al usuario a nueva valoracion.
Elaborar el informe mensual de las actividades de los servicios y eventos realizados.
Realiza control diario de asistencias de usuarios.



8.

13. riesgo o se es

16.
17.
18.
19.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
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13.
14.
15.
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Realizar las terapias indicadas con etica y profesionalismo.
Mantener la linea de respeto con los companeros, pacientes y familiares.
Requisita el tarjeton de terapias.
Informar al responsable cualquier dato de alarma que indique que el paciente esta en riesgo o se estan 
Vulnerando sus derechos.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la coordinacion y el DIF convoquen.
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia.
Convocar a los usuarios a los eventos que esten dentro del calendario de actividades de la coordinacion y DIF.
Mantener en orden y limpieza su area de trabajo.
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en cada area de atencion y en cada centro donde se ofrezca este
PUESTO: ENCARGADO DE ATENCION AL AUTISMO 

1. Establecer plan de accion, objetivos y metas 
servicio.
Define el calendario anual, estrategias y plan operativo de la estructura de esta area.
Establecer los reglamentos que se requieran para mejorar los servicios ofrecidos.
Elaborar el informe mensual de las actividades de los servicios y eventos realizados.
Llevar el control de los servicios solicitados en el Sistema y su estatus, para mejorar y eficientizar los servicios.
Elabora expedientes de usuarios
Decide si el usuario ingresa a tratamiento o no (esto dependera de la afluencia de usuarios y de los horarios 
disponibles).
Asigna horario de atencion y explica al usuario o al familiar la tecnica empleada De acuerdo a las indicaciones 
medicas, otorga el tratamiento.
Buscar mejores y nuevas formas de terapias que apoyen la armonia y desarrollo fisico y mental de los pacientes. 
Propiciar los vinculos para que los especialistas de las terapias ofrecidas trabajen en coordinacion para 
eficientizar las tareas.
Programar y Supervisar el desempeno laboral del personal a su cargo.
Supervisar operativamente al personal de apoyo de los proyectos de practicas profesionales, servicio Social y 
voluntariado que colaboran en la clinica.
Informar al coordinador cualquier dato de alarma que indique que el paciente esta en 
vulnerando sus derechos.
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AGOSTO DE 2025

PUESTO: PSICOLOGO
1.
2.
3.
4.
5.

Establecer una constante comunicacion con las Instituciones Educativas, asociaciones alines.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la coordinacion y el DIF convoque
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia
Solicitar los recursos humanos, materiales y necesidades en general, para realizar las actividades programas de 
su area.

Realiza entrevista con el familiar o tutor a cargo del paciente para la solicitud de su papeleria e historia clinica. 
Recibe el expediente y recibe al usuario.
Realiza valoracion y plan de tratamiento.
Explica al usuario o al familiar la tecnica empleada. De acuerdo al diagnostico medico, otorga el tratamiento. 
Estimular el adecuado desarrollo de los ninos en todas sus areas: motriz, socio-afectiva, lenguaje y cognitiva a 
traves de la aplicacion de terapias especificas y la vigilancia de un adecuado programa educative.
Elabora y entrega programa de casa al usuario o al familiar.
Reeduca e incluye a la familia realizando cursos, talleres, conversatorios para los padres y la familia del usuario 
con femes de interes o afines.
Elabora notas de terapia en el expediente clinico despues de cada sesion.
Al concluir el numero de sesiones remite al usuario a nueva valoracion.
Elaborar el informe mensual de las actividades de los servicios y eventos realizados.
Realiza control diario de asistencias de usuarios.
Realizar las terapias indicadas con etica y profesionalismo.
Mantener la linea de respeto con los compaiieros, pacientes y familiares.
Requisita el tarjeton de terapias.
Informar al responsable cualquier dato de alarma que indique que el paciente esta en
Vulnerando sus derechos.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la coordinacion y el DIF convoquen.
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia.
Convocar a los usuarios a los eventos que esten dentro del calendario de actividades de la coordinacion y DIF. 
Mantener en orden y limpieza su area de trabajo.



8.

13. riesgo o se estan

9.
10.

11.
12.

14.
15.
16.
17.

Elabora plan de entrenamiento y desarrollo psicomotor de cada uno de los alumnos y/o pacientes. 
Recibe la ficha de registro y/o expediente del alumno y/o paciente.
Eleva control de asistencia en cada terapia y/o clase programada.
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PUESTO: ENCARGADO DE INCLUSION SOCIAL 
1.

PUESTO: TERAPEUTA DE INCLUSION SOCIAL
1.
2.
3.

Establecer plan de accion, objetivos y metas en cada area de rehabilitacion y en cada centre donde se ofrezca 
este servicio.
Define el calendario anual, estrategias y plan operative de la estructura de esta area.
Establecer los reglamentos que se requieran para mejorar los servicios ofrecidos.
Elaborar el informe mensual de las actividades de los servicios y eventos realizados.
Llevar el control de los servicios solicitados en el Sistema y su estatus, para mejorar y eficientizar los servicios.
Elabora expedientes de usuarios
Decide si el usuario ingresa a tratamiento o no (esto dependera de la afluencia de usuarios y de los horarios 
disponibles).
Asigna horario de atencion y explica al usuario o al familiar la tecnica empleada De acuerdo a las indicaciones 
medicas, otorga el tratamiento.
Buscar mejores y nuevas formas de terapias que apoyen la armonia y desarrollo fisico y mental de los pacientes. 
Propiciar los vinculos para que los especialistas de las terapias ofrecidas trabajen en coordinacion para 
eficientizar las tareas.
Programar y Supervisar el desempeho laboral del personal a su cargo.
Supervisar operativamente al personal de apoyo de los proyectos de practicas profesionales, servicio Social y 
voluntariado que colaboran en la clinica.
Informar al coordinador cualquier dato de alarma que indique que el paciente esta en 
vulnerando sus derechos.
Establecer una constante comunicacion con las Instituciones Educativas, asociaciones afines.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la coordinacion y el DIF convoque
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia
Solicitar los recursos humanos, materiales y necesidades en general, para realizar las actividades programas de 
su area.
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PUESTO: COORDINADORA CASA EN ROSA 
1.

a cabo los pl

Propicia los vinculos con cada alumno y/o paciente, a fin de propiciar un marco de sana convivencia, confianza 
y buen trato.
Mantener la linea de respeto con los companeros, pacientes y familiares.
Establecer una constante comunicacion con las Instituciones Educativas, asociaciones deportivas y organizamos 
afines.
Gestiona las necesidades que requiere para el buen desarrollo de su terapia y/o actividad.
Elaborar el informe mensual de asistencia de sus alumnos y/o pacientes, las actividades de los servicios 
prestados y eventos realizados.
Aplicar los reglamentos que se requieran para mejorar los servicios ofrecidos.
Evaluar cada tres meses, los avances de cada uno de los alumnos y/o pacientes.
Asistir a reuniones, eventos y brigadas que la coordinacion y el DIF convoquen.
Asistir y apoyar los eventos especiales que convoque la presidencia.
Convocar a los usuarios a los eventos que esten dentro del calendario de actividades de la coordinacion y DIF. 
Mantener en orden y limpieza su area de trabajo.

Desarrollar medidas asistenciales y de ayuda social en beneficio de las usuarias, incluyendo acciones de 
orientacion, reeducacion y reincorporacion al medio social. Actuara como organo de consulta de las 
dependencias, entidades publicas, estatales y municipales en su area.
Fortalecer una red institucional eficiente de referenda que asegure una a tendon integral y oportuna.
Asegurar la calidad de los servicios de deteccion, diagnostico y tratamiento.
Establecer estandares eficientes de tamizajes y buscara la retencion de mujeres al programa a traves de la 
cobertura de servicios.
Planear los programas, calendarios, eventos y acciones del area.
Gestionar convenios con Instituciones Educativas, Asociaciones y Empresas para generar recursos financieros y 
humanos.
Mantener una estrecha relacion y apoyo con posibles patrocinadores, asociaciones civiles, empresas, 
instituciones u organizaciones afines, que coadyuven con los objetivos de la coordinacion.
Propiciar que se brinden de Tesoreria los recursos financieros y humanos para llevar 
programas y acciones.
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19.
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Recibe a la usuaria.
Realiza entrevista inicial, valoracion e historia clinica.
Decide si ingresa a tratamiento o no (esto dependera de la afluencia de usuarios, de los horarios disponibL 
de los criterios de ingreso). /
Realiza el encuadre pertinente de atencion. /
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a su resguardo, vigilando y asegurandose del estado

PUESTO: PSICOLOGA/TANATOLOGA 
1.
2.
3.

Garantizar el buen desempeno del personal a su cargo.
Elaborar y entregar el informe o reporte mensual de actividades de Casa en Rosa en tiempo y forma requerido 
por la Direccion.
Supervisar el buen desempeno y operatividad del area a cargo y revisar que se establezcan las leyes, reglamentos 
y demas disposiciones aplicables.
Elaborar y mantener actualizado el padron de usuarios.
Organizar y Desarrollar eventos que fomenten la prevencion de cancer de mama y que tengan el objetivo de 
mejorar la calidad de vida. Determinando lineas de accion y estrategias preventivas.
Canalizar casos de las usuarias que requieren de una atencion especifica para llevar a cabo su tratamiento con 
diferentes instancias medicas, estatales y privadas, asi como asociaciones que brinden apoyo a mujeres con 
cancer.
He de asegurar que las condiciones fisicas de las instalaciones de Casa en Rosa se encuentren en optimas 
condiciones.
Dar seguimiento a las convocatorias y/a trabajar coordinadamente con otras dependencias que desarrollen 
actividades y acciones a favor de las mujeres con padecimientos de cualquier tipo de cancer.
Asistir y brindar apoyo en actividades ajenas al programa, que les sean asignadas por parte de la direccion del 
DIF Municipal.
Elaboracion de requisiciones para gestionar y dar el seguimiento ante el DIF y el departamento de adquisiciones, 
la compra de los materiales requeridos para la operatividad de la coordinacion.
Solicitar y gestionar el mantenimiento de Casa en Rosa, para su buen funcionamiento.
Resguardar Inmuebles, Mobiliario y Equipo de oficina.
Diariamente abre y cierra con el juego de Haves que tiene 
adecuado de las instalaciones.
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Da la bienvenida y la atencion a la usuaria de forma presencial o por Hamada telefonica, otorga la informacion 
pertinente de los servicios que ofrece Casa en Rosa.
Revisa documentos personales.
Registra y captura los datos generales de las usuarias.
Envia a la usuaria a los profesionales de salud, instructores o Coordinadora del programa.
Llevar el control de los servicios solicitados y brindados.
Alimentar las plataformas correspondientes con los servicios brindados, asi mismo a tender las peticiones 
cargadas a la coordinacion, y revisar y responder su estatus. Esto permitira mejorar y dar eficiencia de servicios. 
Realizacion de Hamadas para citas.
Agenda citas. f S'
Integrar expedientes de las usuarias de Casa en Rosa. <
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PUESTO: AUXILIAR
1.

Explica su lineamiento y reglamento de servicio.
Determina el abordaje y dinamica de atencion.
Explica al usuario o al familiar la tecnica empleada. De acuerdo con el diagnostico medico, otorga el tratamiento.
Elabora y entrega programa de casa al usuario o al familiar en caso de ser necesario.
Elabora nota de terapia en el expediente clinico (al ingreso y al egreso de la usuaria).
Remite a la usuaria a nueva valoracion, o canalizacion en caso de ser requerido.
Envia a la usuaria a la recepcion para seguimiento de sus citas.
Elaborar el informe mensual de las actividades, servicios y eventos realizados.
Realiza control diario de asistencias de usuarios.
Asistir y apoyar a reuniones, eventos especiales y brigadas que la Coordinacion, el DIF y la Presidencia 
municipal convoquen.
Convocar a los usuarios a los eventos que esten dentro del calendario de actividades de la Coordinacion, el DIF 
y la Presidencia municipal.
Programa, elabora y realiza talleres, conferencias con temas afines.
Forman grupos de apoyo mutuo de mujeres afectadas por un problema en comun, con frecuencia periodica.
Se realizan visitas domiciliarias a pacientes con cancer a fin de brindarle el servicio que requiera y darle 
seguimiento a su caso, ante situaciones de emergencia.
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PUESTO: DEFENSORA MUNICIPAL 
13. Proporcionar orientacion y asesoria legal, en diversos ambitos de indole familiar y servir como enlace de la 

Procuraduria de Proteccion de ninas, ninos y adolescentes.
Orientar al ciudadano en el procedimiento de registro de nacimiento; en el caso de presentarse alguna 
circunstancia por la cual no haya iniciado el registro del nino, nina o adolescente.
Realizar las gestiones y/o procedimientos ante la direccion de registro civil del estado para obtener las actas de 
nacimiento de ninas, ninos y adolescentes.
Realizar tarjeras informativas a las madres de Ninas y Ninos que han podido realizar el registro por no realizar 
los tramites necesarios de Divorcio
Canalizar al ciudadano a otras dependencias o instituciones para que les presten determinado servicio que 
solicitan (por medio de formato de canalizacion, via telefdnica u oficio).
Por medio del abogado que apoya a las labores de la Defensoria, Llevara un registro y control en una base de 
dates, de las orientaciones legales que se proporcionen a los ciudadanos en distintos ambitos de indole familiar 
el abogado que apoya a las labores de la Defensoria, Llevara un registro de los oficios dirigidos a DIF Municipal, 
donde soliciten las dependencias apoyo de trabajo social o psicologico para determinado ciudadano 
Escobedense, y estar en contacto con el profesionista del area especifica para que envie su informe y dar 
contestacion al oficio recibido.
el abogado que apoya a las labores de la Defensoria, Llevara Registrar en una base de datos los reportes de 
posible maltrato que se reciben en DIF Municipal Escobedo.
Hacer enlaces via telefdnica, por formato de canalizacion u oficio con Procuraduria de Proteccion a las ninas, 
ninos y adolescentes entre otras dependencias para canalizar situaciones de maltrato, negligencia, riesgo, entre 
otros. /

Integrar expedientes de las y los instructores y/o maestros de Casa en Rosa.
Administrar la actividad de las clases que se ofrecen en Casa en Rosa, contacta a maestros directamente o por 
medio de la coordination, realiza una programacidn diaria del tiempo y espacio, monitoreo de desarrollo de las 
clases, difusidn y cobro de esta.
Realization de indicadores mensuales.
Apoyo en eventos organizados en Casa en Rosa, DIF Municipal y Presidencia Municipal.
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Llevar a cabo la coordinacion operativa del Sistema Municipal.
Coordinar las acciones entre los integrantes del Sistema Municipal.
Fungir como enlace con el Sistema National y con el Sistema Estatal.
Coordinar a los integrantes del Sistema Municipal, para el diseno del Programa Municipal para ser enviado 
aprobado por los miembros del Ayuntamiento. /

Estar en contacto via telefonica con el personal de la Defensoria vinculadas con el reporte de maltrato para 
continuar el seguimiento del caso.
Estar en contacto via telefonica con los profesionistas de psicologia, frabajo social, pedagogia, entre otras, acerca 
de la situacion de las personas vinculadas con el reporte de maltrato.
En el caso de recibir invitation para acudir a capacitacion de los Equipos de Prox-Pol de la academia de policia, 
del Municipio de Escobedo, se debera elaborar presentaciones en PowerPoint de un tema en especifico para 
presentarlo con ilustraciones y videos por medio de un ordenador y proyector a los alumnos de la academia de 
policia.
Elaborar por medio del abogado que apoya las labores de la Defensoria un reporte mensual de actividades.
Recabar en conjunto con el abogado de la defensoria los reportes mensuales de trabajo social, psicologia, y 
vaciarlos al reporte de indicadores mensuales para entregarselos al coordinador.
Elaboracion de oficios a otras dependencias del programa legal.
Dar contestation a los Oficios de los Juzgados y de la Unidad de Medidas Cautelares y Suspension Condicional 
del Proceso.
Verificar los informes Psicologicos para contestacion de oficios en los juzgados.
Daries a conocer en conjunto con el sistema de Proteccion integral de ninas, ninos y adolescentes municipal a 
los padres de familia los proyectos y programas con el fin de sensibilizarlos, en relation al Programa Prevencion 
de Riesgos Psicosociales de Ninas, Ninos y Adolescentes.
Hacer del conocimiento en conjunto con el sistema de Proteccion integral de ninas, ninos y adolescentes 
municipal al ciudadano o usuario sobre los programas, platicas y talleres de prevencion que existen dentro de la 
institucion sobre la prevencion de la violencia y la delincuencia, esta informacion se entrega mediante redes 
sociales, correo electronico y/o impreso informativo).

PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y 
ADOLESCENTES

1.
2.
3.
4.
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Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa Municipal.
Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Municipal.
Proponer a los integrantes del Sistema Municipal reformas al presente Reglamento y enviarlas al Cuerpo 
Colegiado del Municipio para que dentro de su facultad reglamentaria las apruebe.
Proponer a los integrantes del Sistema Municipal el Programa de Trabajo de la Defensoria Municipal.
Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal, llevar el archivo de estos y de los instrumentos 
jun'dicos que deriven, y expedir constancia de los mismos.
Apoyar al Sistema Municipal en la ejecucion y seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos.
Celebrar convenios de coordinacion, colaboracion y concertacion con instancias publicas y privadas, nacionales 
e internacionales.

12. Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacion en general, los resultados de los trabajos que 
realice el Sistema Municipal, asi como toda aquella informacion publica que tienda a la generacion, desarrollo y 
consolidacion de perspectiva en la materia, desagregada por lo menos, en razon de edad, sexo, escolaridad y 
discapacidad.
Asesorar y apoyar a las autoridades municipales que lo requieran para el ejercicio de sus atribuciones. 
Informar cada cuatro meses al Sistema Municipal y a su Presidente, sobre sus actividades.
Solicitar a los integrantes del Sistema Municipal la informacion requerida para dar respuesta a la solicitud del 
Sistema Estatal y Nacional de Informacion, y a su vez crear el Sistema Municipal de Informacion.
Fungir como instancia de interlocution con organizaciones de la sociedad civil, academia y demas instituciones 
de los sectores social y privado.
Las demas que le encomiende el Sistema Municipal o su Presidente.
Estudiar, analizar, evaluar y dictaminar los asuntos a su cargo, ademas de realizar actividades que promuevan 
su mejora continua, entre ellas periodos de capacitacion, seguimiento y monitoreo de resultados, estos se daran 
a conocer en cada una de las reuniones del Sistema Municipal.

19. Promover acciones para promover los derechos a ser registrado inmediatamente despues de su nacimiento y a 
la identidad de la niha, nino y adolescente.
Promover acciones para evitar la discrimination y fomentar la igualdad de derechos.
Fomentar el respeto y protection a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religion, de lengua y cultum- 
bajo la tutela de sus padres. /
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en el mayor grade posible, ninas, ninos y adolescentes disfruten de buena salud

Promo ver el derecho de participacion, libertad de expresion y asociacion, siempre que no 
derechos de otros;
Velar por el derecho a la vida, a no ser sometido a torturas, a penas o tratos crueles, inhumanos o degradantes, 
a la detencion o encarcelamiento ilegales.
Proteger el derecho a la informacion y proponer programas, medidas y acciones para evitar que ninas, ninos y 
adolescentes entren en contacto con material perjudicial para su bienestar, y Promover acciones para la 
proteccion de la vida privada.
Velar porque ninas, ninos y adolescentes no sean separados de sus padres, tutores o quien ejerza la patria 
potestad, a excepcion de los casos que asi lo sehale la Ley General, la Ley Estatal y demas ordenamientos legales. 
Fomentar acciones necesarias para que se brinde a padre, madre, tutor o persona que tengan bajo guarda y 
custodia a ninas, ninos o adolescentes la asistencia necesaria en el desempeno de sus obligaciones, a fin de 
apoyar a los mismos en la crianza y en su desarrollo.
Procurar proteccibn a los ninos que sean privados de su medio familiar y asegurar que puedan beneficiarse de 
cuidados que sustituyan la tension familiar o de la colocation apropiada, considerando su origen cultural.
Velar el derecho a tener una familia, en las modalidades que los ordenamientos vigentes lo senalen, en el caso 
en que una niha, niho o adolescente se vea en situacion de desamparo
Procurar un ambiente de estabilidad y bienestar, con un sentimiento de permanencia en la familia, pudiendo 
recurrir para ello, en caso de que para los padres o para la familia extensa sea imposible cumplirlo, a cualquiera 
de las posibilidades de colocation familiar que establece la Ley Genera, la Ley Estatal y demas ordenamientos 
vigentes.
Fijar lineamientos para que, 
fisica y mental.
Promover acciones para reducir la mortalidad y la desnutricion en todas las etapas de la vida de ninas, ninos y 
adolescentes.
Promover acciones para asegurar la asistencia medica y sanitaria para el tratamiento de las enfermedades y la 
rehabilitacion de la salud.
Promover informacion sobre la prevention de violencia y la delincuencia, ademas de darles a conocer a las 
dependencias municipales e instituciones publicas y privadas, con el fin de sensibilizar en relation al Programa 
Prevention de Riesgos Psicosociales de Ninas, Ninos y Adolescentes. s'
Promover la prevencion y en su caso la atencion de los embarazos en adolescentes. / /
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uso responsable de los recursos

Promover la alimentacion sana que requieren para crecer y desarrollarse ninas, ninos y adolescentes.
Promover la prevencion y atencion de las adicciones y sus consecuencias.
Promover la lactancia materna desde el nacimiento.
Promover en ninas, ninos y adolescentes el cuidado del medio ambiente, el 
naturales y el reciclaje de residuos.
Promover el acceso a la salud de ninas, ninos y adolescentes con discapacidad.
Promover que existan centros educativos ubicados en lugares cercanos a los domicilios de ninas, ninos y 
adolescentes, y en su caso, transporte publico que les permita tener acceso a las instalaciones educativas.
Promover convenios a fin de lograr que los horarios de centros de trabajo y los de los centros educativos se 
adecuen entre si, de manera tai que ninas, ninos y adolescentes no esten totalmente desprovistos de compania 
y vigilancia una vez terminada su jornada escolar.
Coadyuvar para que toda nina, nino y adolescente, ya sea migrante, este en situacion de calle, este en conflicto 
con la ley, no liable espanol, tenga alguna adiccion o viva en extrema pobreza, tenga garantizado el acceso a la 
educacion basica gratuita y obligatoria.
Disehar estrategias para contribuir en la disminucion de la tasa de desercion escolar en la educacion basica y 
media superior.
Fomentar que ninas, ninos y adolescentes con altas capacidades.en diversos ambitos y sus familias reciban una 
atencion especializada para detectar y potenciar sus capacidades.
Promover los programas de becas, a ninas, ninos y adolescentes que por sus situaciones de entorno familiar les 
impida la posibilidad de acudir a la escuela o les reste de alguna manera las capacidades para su aprendizaje. 
Promover el establecimiento de talleres de orientacion psicologica y de ayuda a los educandos, asi como talleres 
para guiar a los padres de familia en el acompanamiento del desempeno escolar.
Procurar que se ofrezcan a los adolescentes diversas alternativas de estudio, entre el nivel medio superior, que 
los capacite para el trabajo.
Promover que ninas, ninos y adolescentes con discapacidad scan incluidos en el sistema educative, favoreciendo 
la toma de conciencia entre docentes, alumnos y padres de familia.
Disehar estrategias que contribuyan a erradicar el trabajo de personas con edad inferior a la legal.
Promover el fortalecimiento de inspeccion del trabajo a fin de asegurar la aplicacidn eficaz de las leyes relatives 
para el mismo. /
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PUESTO: ABOGADO DEFENSORIA
1. Proporcionar orientacion y asesoria legal, en diversos ambitos de indole familiar y servir como enlace de la 

Procuraduria de Proteccion de ninas, ninos y adolescentes.
Orientar al ciudadano en el procedimiento de registro de nacimiento; en el caso de presentarse alguna^ 
circunstancia por la cual no haya iniciado el registro del nino, nina o adolescente. / s-

Fomentar que las ninas, ninos y adolescentes, gocen y disfruten de las manifestaciones y actividades culturales 
y arb'sticas de su comunidad.
Promover el establecimiento de espacios idoneos para la practica y el disfrute de actividades culturales, artisticas 
y deportivas en donde se brinde capacitacion y entrenamiento.
Fomentar acciones para que a las ninas, ninos y adolescentes se les faciliten los medios para desarrollar 
actividades artisticas, culturales, deportivas y ludicas, en el ambito familiar, escolar y comunitario.
Impulsar la proteccion integral contra el uso y explotacion relacionada con estupefacientes.
Promover medidas para que ninas, ninos y adolescentes, no sean objeto de explotacion economica, los 
adolescentes en edad permitida no sean sujetos al desempeno de cualquier trabajo que pueda ser peligroso o de 
riesgo.
Fomentar acciones preventivas tendientes a proteger a las ninas, ninos y adolescentes de la explotacion sexual, 
de su venta y trafico, asi como protegerlos contra el maltrato, abuso y todas las formas de explotacion.
Coadyuvar con las Autoridades Estatales en materia de justicia penal para adolescentes y en materia de justicia 
restaurativa.
Fomentar la convivencia familiar de los y las adolescentes que se encuentren privados de su libertad.
Disenar programas para la atencion especializada en ninos, ninas y adolescentes por la comision de faltas 
administrativas.
Disenar programas para la atencion especializada en adolescentes en conflicto con la Ley.
Asegurar que toda niha, nino y adolescente privado de su libertad, sea tratado con humanidad, tenga contacto 
con su familia, y acceso a la asistencia juridica u otra asistencia adecuada.
Coadyuvar con las autoridades estatales y federales para la proteccion de ninas, ninos y adolescentes migrantes 
no acompanados
Supervisar la ejecucion del Programa Impulsores de los Derechos.
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Canalizar al ciudadano a otras dependencias o instituciones para que les presten determinado servicio que 
solicitan (por medio de formato de canalization, via telefonica u oficio).
Llevar un registro y control en una base de datos, de las orientaciones legales que se 
ciudadanos en distintos ambitos de indole familiar
Llevar un registro de los oficios dirigidos a DIF Municipal, donde soliciten las dependencias apoyo de trabajo 
social o psicologico para determinado ciudadano Escobedense, y estar en contact© con el profesionista del area 
especifica para que envie su informe y dar contestation al oficio recibido.
Registrar en una base de datos los reportes de posible maltrato que se reciben en DIF Municipal Escobedo.
Hacer enlaces via telefonica, por formato de canalizacion u oficio con Procuraduria de Proteccion a las ninas, 
ninos y adolescentes entre otras dependencias para canalizar situaciones de maltrato, negligencia, riesgo, entre 
otros.
Estar en contact© via telefonica con las personas vinculadas con el reporte de maltrato para continuar el 
seguimiento del caso.
Estar en contact© via telefonica con las profesionistas de psicologia, trabajo social, pedagogia, entre otras, acerca 
de la situacion de las personas vinculadas con el reporte de maltrato.
En el caso de recibir invitacion para acudir a capacitacion de los Equipos de Prox-Pol de la academia de policia, 
del Municipio de Escobedo, se debera elaborar presentaciones en PowerPoint de un tema en especifico para 
presentarlo con ilustraciones y videos por medio de un ordenador y proyector a los alumnos de la academia de 
policia.
Elaborar un reporte mensual de actividades.
Recabar los reportes mensuales de trabajo social, psicologia, y vaciarlos al reporte de indicadores mensuales 
para entregarselos al coordinador.
Elaboracion de oficios a otras dependencias del programa legal.
Dar contestacion a los Oficios de los Juzgados.
Verificar los informes Psicologicos para contestacion de oficios en los juzgados.
Daries a conocer a los padres de familia los proyectos y programas con el fin de sensibilizarlos, en relation al 
Programa Prevention de Riesgos Psicosociales de Ninas, Ninos y Adolescentes.
Menciona al ciudadano o usuario sobre los programas, platicas y talleres de prevention que existen dentro de la 
institution sobre la prevencion de la violencia y la delincuencia, esta informacion se entrega mediante rede<f 
sociales, correo electronico y/o impreso informativo). /
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una continuidad al reporte recibido para

PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL DEFENSORIA 
1.
2.

Deteccion de Casos de Maltrato Infantil.
Realizar visitas domiciliarias de investigacion por reporte de maltrato (entrevista con vecinos y personas 
reportadas).
Entrega de cedula citatoria a personas reportadas.
Entrevistas individuales y grupales con Ninas, Ninos, Adolescentes y Adultos.
Enlace con instituciones publicas y privadas para el seguimiento de los expedientes.
Realizar logistica para la atencion oportuna de reportes segiin su urgencia.
Realizar notas informativas por expediente.
Seguimiento de expedientes de defensoria y de egresos de procuraduria de proteccion de NNA.
Traslados a la procuraduria de Proteccion de NNA.
Acompanamiento en dictamenes medicos.
Canalizar a instituciones publicas o privadas.
Brindar el seguimiento a los reportes recibidos con la finalidad de dar
argumentar o descartar la situacion, ejemplo:
a) Hacer ruta de los domicilios vinculados con los reportes de maltrato, a los que se tiene que acudir.
b) Visitando personas vinculadas con el reporte de maltrato.
c) Indagacion y/ sondeo con vecinos.
d) Girar cedula citatoria a las personas vinculadas con el reporte de maltrato.
e) Hacer entrevista y levantar comparecencia a las personas vinculadas con el reporte de maltrato.
f) Requerirles de cierta documentacion a las personas vinculadas con el reporte de maltrato.
g) Concientizar con informacion sobre la prevencion de violencia y la delincuencia, ademas de darles a conocer 

a los padres de familia los proyectos y programas con el fin de sensibilizarlos, en relacion al Programa 
Prevencion de Riesgos Psicosociales de Ninas, Ninos y Adolescentes.

Realizar Entrevistas Psicologicas, de manera individual y grupal a NNA y Adultos. 
Elaboracion de notas Informativas.
Apoyo en traslados a la procuraduria de la Defensa del Menor.

PUESTO: PSICOLOGO DEFENSORIA
1.
2.
3.
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Atencion al ciudadano que acude al centre a solicitar informacion, citas o algun servicio 
Contestacion de Hamadas telefonicas
Registro de Hamadas
Lleva control de la agenda del Centro CALLI
Realiza oficios del centre a otras dependencias estatales y municipales

PUESTO: AUXILIAR CENTROS CALLI
1.
2.
3.
4.
5.

Contencion emocional.
Capacitaciones a Cadetes del C4, en conjunto con Psicologos e la Unidad de Servicios Familiares.
Acompanamiento a dictamenes medicos de los casos que se reciban en la Defensoria.
Enlace con las instituciones publicas y privadas para el seguimiento de los expedientes. 
Canalizaciones a diversas instituciones publicas o privadas.

PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y 
ADOLESCENTES 

1. Disenar e instrumentar programas y acciones interinstitucionales y de vinculacion con la sociedad civil que 
permitan dar cumplimiento a los principios y disposiciones emanados de la politica national, de la Convencion; 
Participar en el Disefio del Programa Municipal de Proteccion de Ninas, Ninos y Adolescentes;
Disenar e instrumentar el programa de trabajo de la Defensoria Municipal;
Garantizar la transversalidad de la perspectiva de derechos de nihas, ninos y adolescentes en la elaboracion de 
programas sectoriales o, en su caso, institucionales especificos, asi como en las politicas y acciones de las 
dependencias y entidades de la administration piiblica estatal;
Difundir el marco juridico estatal, national e international de proteccion a los derechos de nihas, nihos y 
adolescentes;
Impulsar acciones de difusion sobre los derechos de las nihas, nihos y adolescentes, asi como promover a traves 
de los medios masivos de comunicacion, la sensibilizacion comunitaria acerca de la problematica que viven 
algunos nihas, nihos y adolescentes de la entidad, como educacion sexual y embarazos;
Propiciar que los principios basicos de la Ley sean considerados en el proceso de toma de decisiones y en la 
formulation e instrumentation de las politicas, programas y presupuestos, que tengan impacto directo on las 
acciones a favor de las nihas, nihos y adolescentes que se ejecuten en la entidad;
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Integrar a los sectores publico, social y privado a fin de fomentar y fortalecer la colaboracion, concertacion 
coordinacion y participacion corresponsable en la definicion e instrumentacion de politicas para la proteccion 
de ninas, ninos y adolescentes;
Establecer en su presupuesto, los rubros destinados a la proteccion de los derechos de ninas, ninos y 
adolescentes, los cuales tendran una realizacion progresiva;
Llevar a cabo el seguimiento, monitoreo y evaluacion de la ejecucion del Programa Municipal;
Emitir un informe anual sobre los avances del Programa Municipal y remitirlo al Sistema Estatal de Proteccion 
Integral de Ninas, Ninos y Adolescentes;
Participar en la formulation, ejecucion e instrumentacion de programas, estrategias y acciones en materia de 
proteccion y ejercicio de los derechos de ninas, ninos y adolescentes con la participacion de los sectores publico, 
social y privado, asi como de ninas, ninos y adolescentes;
Promover y garantizar la participacion de ninas, ninos y adolescentes en el ejercicio de sus derechos emanados 
de la Convention sobre los Derechos del Nino, tomando en consideracion las medidas especiales que se 
requieran; a fin de permitirles actuar como agentes de cambio en sus propias vidas, la de sus familias y 
comunidades;
Disenar y proponer modelos de intervencion, en los cuales las instituciones articulen sus recursos humanos, 
materiales y operativos para la atencion y prevencion de las problematicas que enfrentan las ninas, ninos y 
adolescentes en el Municipio y que limitan su adecuado desarrollo;
Promover la implementation de programas para la solution pacifica de conflictos en el ambito familiar;
Coadyuvar en la integracion del sistema municipal de informacion;
Realizar acciones de formacion y capacitacion de manera sistemica y continua sobre el conocimiento y respeto 
de los derechos humanos de ninas, ninos y adolescentes, principalmente con aquellas personas que trabajan 
desde los diversos ambitos en la garantia de sus derechos;
Celebrar convenios de colaboracion con organismos internacionales, el Sistema National DIF, asi como con otros 
Sistemas DIF Municipales y demas instancias protectoras de los derechos de la infancia, con el fin de unificar 
criterios en la promocion y proteccion de los derechos de las ninas, ninos y adolescentes en el Estado, en los 
terminos de la legislation aplicable;
Auxiliar a la Defensoria Municipal en las medidas urgentes de proteccion que esta determine, y coordinar las 
acciones que correspondan en el ambito de sus atribuciones; y
Formular su Reglamento Interno.
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su respectivo

COORDINACION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES DEL ALMACEN.

1. El responsable del Almacen, revisa las existencias de los productos requeridos y realiza el pedido al Coordinador 
Administrativo de los productos faltantes.
Entrega el pedido al Coordinador Administrative, y se encarga de realizar una cotizacion de acuerdo al catalogo 
de productos del sistema SIMUN del Municipio, a fin de verificar que se encuentra con el presupuesto necesario 
para la compra del material requerido.
Una vez que se verifica que se cuenta con el presupuesto necesario, se realiza la requisicion de compra o servicio 
a la Direccion de Adquisiciones y se captura en el sistema SIMUN, para comprometer el presupuesto asignado 
a esa compra.
Se tuma a la Direccion del Sistema DIF Municipal, ambos formates para su aprobacion final.
Se envian los formatos, una vez firmados a la Direccion de Adquisiciones, quien se encarga de abastecer dicho 
pedido en el tiempo que tienen programado dependiendo del tipo de mercancia.
La Direccion de Adquisiciones, entrega al proveedor la requisicion para que sea
Municipal.
El Coordinador Administrativo, se encarga de programar un vehiculo para recoger la mercancia de la Direccion 
de Adquisiciones.
La mercancia solicitada, se envia al almacen de la Direccion del Sistema DIF Municipal, para 
resguardo hasta el momento en que se requiera su salida.
El Responsable del Almacen se encarga de revisar y registrar en el inventario del almacen los materiales 
recibidos.
El Responsable del Almacen, se encarga de surtir las ordenes de Salida y realizar el abastecimiento de las mismas 
segun se requiera.
Las ordenes de salida se archivan para respaldo del inventario del almacen.



2.

4.

4.

2.
3.
4.

La Coordinacion que realice el evento solicita a la Coordinacion Administrativa y Planeacion y Evaluacion el 
surtido de material, insumo o mobiliario para el evento.
Se realiza oficio haciendo la solicitud para cubrir el evento a la Direccion de Adquisiciones.
Se contacta al proveedor para el evento asignado por la Direccion de Adquisiciones para definir bora y lugar de 
entrega de lo solicitado en las fechas solicitadas por cada coordinacion.
Se le da seguimiento al tramite del oficio antes del evento y el dia del evento.

La Coordinacion que requiere el material solicita a la Coordinacion Administrativa y Planeacion y Evaluacion 
el surtido de material.
Se realiza oficio haciendo la solicitud a la Direccion de Adquisiciones.
El proveedor entrega lo solicitado a la Coordinacion Administrativa y Planeacion y Evaluacion
La Coordinacion Administrativa y de Planeacion y Evaluacion realiza la entrega al area que solicito el material
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE INSUMOS PARA EVENTOS

1.

COORDINACION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE REQUISICIONES PARA AREAS DIF 

1.

COORDINACION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TRASLADOS.

1. La Coordinacion que necesita el traslado de su personal, lo solicita a la Coordinacion Administrativa de 
Planeacion y evaluacion, con un minimo de tres dias de anticipacion.
La Coordinadora Administrativa y de Planeacion y Evaluacion, programa el traslado y asigna vehiculo y chofer 
para brindar el servicio.
El chofer asignado, verifica que el vehiculo cuente con combustible y se encuentre en condiciones para realizar 
el traslado.
El chofer acude a realizar el traslado solicitado.
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COORDINACION INFANCIA Y FAMILIA
PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE ATENCION Y PREVENCION DEL TRABAJO INFANTIL-CASA CLUB 
PAPTI

1. El ciudadano asiste al Centro PAPTI para solicitar informacion detallada sobre algun servicio de interes, despues 
de haberlo visto en redes sociales o por difusion propia de algun usuario activo.
Posteriormente se le brinda la informacion sobre los servicios con los que cuenta el Centro PAPTI (duracion del 
curso, rango de edades, costos, horarios, y los dias en los que se imparte el curso)
Se le comparte al ciudadano un volante con la informacion de la papeleria que se requiere para darlo de alta:
• Acta de nacimiento
• CURP
• Comprobante de domicilio
• INE
Se le hace de su conocimiento al ciudadano sobre los dias y horarios en los que el Centro PAPTI se encuentra 
abierto, para que pueda traer su papeleria todo esto se hace con dias de anticipation antes de que inicie el curso 
(en caso de que el curso este avanzado, se le toman sus datos para ponerlo en lista de espera y darlo de alta 
cuando inicie nuevamente el curso solicitado).
En seguimiento al proceso, se le levanta la papeleria al ciudadano y se le otorga su Cedula de inscripcion la cual 
ese mismo dia llena con sus datos generales y se compromete a firmar las normas de operatividad, (esto se anexa 
junto a su papeleria).
Para concluir el proceso de inscripcion se da de alta la informacion del nuevo usuario a la base de datos general, 
en la aplicacion del el Sistema y se agrega al ciudadano al grupo de WhatsApp para que este en comunicacion 
con el maestro-instructor.
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OORDINACION INFANCIA Y FAMILIA
PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE ATENCION Y PREVENCION DEL TRABAJO INFANTIL

1. Se recibe reporte de la ciudadania de menor trabajando en via publica, o se detectan menores trabajadores en 
los recorridos semanales programados por el equipo PAPTI.
En caso de ser reporte ciudadano se solicitan los datos de ubicacion del menor trabajador.
El equipo PAPTI acude al lugar del reporte para realizar abordaje.
Si el menor se encuentra acompanado:
• Se le aplica ficha de abordaje
• Se les solicita que se identifiquen
• Se les explica sobre el delito del trabajo infantil
• Se les invita a no realizar dicha actividad
• En caso de que su residencia sea de otro municipio, se realiza la canalizacion correspondiente
Si el menor reside en el municipio de Escobedo, le agendamos visita domiciliaria:
• Se aplica entrevista psicologica de nines y adultos
• Se aplica entrevista socioeconomica
• Se solicitan documentos para comprobar parentalidad
• Se solicitan documentos para valorar si estan vulnerados mas derechos del NNA y realizar la gestion 

necesaria para la restitucion de derechos.
• Se aplican entrevistas vecinales
• Se proporciona informacion de oportunidades laborales para padres de familia
• Se brinda por unica ocasion apoyo alimentario y de ser necesario apoyo con utiles escolares
• Si en la visita se detecta alguna situacion que ponga en riesgo la integridad del menor, se canaliza el caso a 

Defensoria Municipal.
Si no es de nuestro municipio se canaliza al municipio en el que reside.
Se le da seguimiento al caso con el objetivo que el menor ya no labore en via publica.
Si el menor se encuentra solo:
• Se aborda al menor preguntando datos generales
• Con la informacion recebada se le traslada a su domicilio
• Se les solicitan a los padres de familia sus documentos oficiales para corroborar parentalidad.



canalizado de alguna

2.

3.

4.

Se acude al plantel al que se desea brindar el taller preventivo, principalmente en colonias expulsoras. 
Solicitamos los datos necesarios para realizar oficio de autorizacion
El equipo PAPTI acude al plantel educative para entregar oficio y acordar fechas y horarios disponibles
Se acude al plantel educative en fecha y horario acordado con directives
Se brinda el taller preventivo en 2 sesiones
• Platica preventiva contra el trabajo infantil a menores y personal docente
• Platica preventiva contra el trabajo infantil a padres de familia
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COORDINACION INFANCIA Y FAMILIA
PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA CENTRO DE ATENCION INFANTIL

1.

PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE ATENCldN Y PREVENCI6N DEL TRABAJO INFANTIL "PAPTI 
PREVENCION" 

1.
2.
3.
4.
5.

El ciudadano acude al CAI ya sea a solicitar informacion por iniciativa propia o es 
institucion educativa, medica, psicologica o la defensoria municipal.
Al ciudadano se le solicita la canalizacion o referencia de donde es enviado, posteriormente se le brinda 
informacion, sobre la papeleria que se requiere para ingresar.
En caso de que el menor canalizado ya tenga un diagnostico especificamente de Autismo se canaliza a UBR para 
su atencion especializada.
Se presenta con la papeleria solicitada (2 copias de cada documento):
• Acta de nacimiento del menor
• CURP del menor
• INE de padre, madre o tutor
• Comprobante de domicilio
• Canalizacion escolar
• Diagnostico medico en caso de tenerlo

• Se habla con los padres de familia sobre el delito del trabajo infantil, y se les pide no lo sigan realizando.
9. En caso de que el menor se encuentre solo y no nos brinde la informacion necesaria para trasladarlo a su domicilio, 

se canaliza a procuraduria y se traslada al Centro Capullos.
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Una vez que entregue la papeleria completa, se le agenda cita para valoracion.
Ya en la cita de valoracion a el padre de familia o tutor se le entrevista para el llenado de la ficha clinica, firma 
de reglamento, de ser necesario carta compromiso y ficha de canalizacion medica.
En la cita de valoracion al menor se le aplican las evaluaciones necesarias.

Si el menor valorado, en las pruebas aplicadas arroja algun otro problema que es necesaria alguna valoracion 
neurologica o de algun otro especialista se le canaliza y esperamos a que el menor sea atendido por especialidad 
para agendar horario de terapia.
Se le ofrece al ciudadano los dias y horarios disponibles para agendar su terapia.
Inicio de tratamiento terapeutico.

COORDINACION INFANCIA Y FAMILIA
PROCEDIMIENTO DE GUARDERIAS COMUNITARIAS DIF ESCOBEDO

1. El ciudadano acude a la Guarderia Infantil Comunitaria mas cercana a su domicilio o bien, al del lugar de trabajo
y solicita a la Responsable de la Guarderia la informacion correspondiente para su ingreso y los requisitos, para 
la realizar de la inscripcion siendo los siguientes:
a) Copia del Acta de nacimiento del menor.
b) CURP del menor.
c) CURP de la madre o tutor.
d) Copia de la cartilia de vacunacion actualizada del menor.
e) Certificado medico de buena salud del menor.
f) 2 Fotografias del menor tamano infantil.
g) 2 Fotografias de la madre o tutor tamano infantil.
h) 2 Fotografias de cada una de las personas autorizadas tamano infantil.
i) 1 Copia de INE de la madre o tutor.
j) 1 Copia de INE de cada una de las personas autorizadas
k) 1 Copia del comprobante de domicilio.
l) Constancia de trabajo de la madre o tutor.
m) Solicitud de la Guarderia.
n) Reglamento de la Guarderia.
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en la fecha programada para su ingreso y son recibidos

o) Examenes de laboratorio del menor (Copro Seriado, Exudado Farmgeo, Examen General de Orina y 
Biometria Hematica).

p) Historia cllnica del menor.
q) Documento de Responsabilidad.
r) Aviso de Privacidad.
s) Estudio Socioeconomico.
t) Pago Semanal.
El responsable recibe al ciudadano. Brinda la informacion necesaria en cuanto a horarios, asi como el costo del 
servicio y le hace entrega de la solicitud de ingreso, en la dial se advierte los requisitos que se deberan 
acompanar a la misma.
Una vez que el ciudadano regresa con la solicitud y cubre los requisitos, la Responsable revisa que la solicitud 
se encuentre elaborada correctamente y procede a verificar la informacion otorgada por el ciudadano ha de 
constar la veracidad de la misma, asi como los numeros telefonicos proporcionados para casos de emergencia. 
Posteriormente determina si se cuenta con un lugar disponible de acuerdo a la capacidad y personal de la 
guarderia.
En caso de contar con la capacidad de brindar el servicio, se procede a integrar el expediente del menor el cual 
se compone de solicitud de ingresos y se acompahan los requisitos que se encuentran establecidos en el 
Reglamento de Guarderias.
Procede a establecer la fecha del ingreso del menor en coordinacion con el ciudadano, asi como el horario del 
servicio a proporcionar.
El ciudadano se presenta con el menor en la guarderia 
por la Enfermera y Responsable de la Guarderia.
La Enfermera y/o Responsable de la Guarderia recibe al menor y verifica las condiciones de higiene que 
presenta.
En caso de que el menor presente dahos fisicos visibles, enfermedad o padecimiento o bien que no sea 
presentado con la higiene necesaria, la enfermera o responsable de guarderia debera informar al padre de familia 
o tutor de que proceda a consultar a su hijo(a), o en su caso, lo presente aseado, de lo contrario se negara el 
acceso del menor a la guarderia (ver Reglamento de Guarderias). /
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COORDINACION DE INFANCIA Y FAMILIA
PROCEDIMIENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS CENTROS DIF

1. a su resguardo,

Si el menor se encuentra con algun dano visible considerado que pone en riesgo la integridad del menor, la 
Enfermera o Responsable de Guarderia debera cuestionar a la persona que lleva al menor y dar seguimiento con 
la Defensoria Municipal, a su vez informar a la Responsable de Guarderias Infantiles.
Asi mismo, la Enfermera o Responsable de Guarderia debera de revisar el estado de los alimentos que se lleve 
el padre de familia o tutor para su hijo y la mochila a fin de verificar que no presenten objetos o articulos 
personales de los senalados por el Reglamento de Guarderias.
Una vez que se efectue si ingreso, la Enfermera o Responsable de la Guarderia traslada el menor a su aula y es 
presentado en la guarderia asi a sus companeros a fin de integrarlo al grupo.
La Enfermera o Responsable de la Guarderia, recibe al padre de familia o tutor en la Guarderia, previa 
identificacion y procede a solicitarle al menor.
La Maestra de Sala entrega al menor al padre de familia o tutor, se le informa del desenvolvimiento y la 
alimentacion del menor y de las actividades de este durante su estancia.
En caso de que durante la estancia del menor en la Guarderia presente un problema de salud, la Enfermera o 
Responsable de Guarderia debera dar aviso en forma inmediata y oportuna al padre de familia y/o familiares 
que se autoricen, si es necesario brindar la atencion medica o primeros auxilios, debiendo estos ultimos 
presentarse lo mas pronto posible para atender al menor adecuadamente y trasladarlo al servicio medico con 
que cuente.
El ciudadano en caso de asi solicitarlo, podra externar o presentar una queja a la Responsable de la Guarderia, 
con respecto de las inquietudes presentadas por el menor durante su estancia, o bien con respecto a la atencion 
o actitud del personal que ahi labora debiendo comunicar a la responsable de las Guarderias en forma directa e 
inmediata a la Coordinadora de Infancia y Familia para su resolucion, evitando con ello agravar la 
inconformidad presentada.
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Si el ciudadano solicita informacion o un servicio de un area ajena al Centro DIF se le brinda la asesoria o bien, 
se canaliza al area correspondiente, para lo cual se cuenta con un formato de canalizacion que se le entrega al 
ciudadano, y se le hace una Hamada de seguimiento a la siguiente semana.
Si el ciudadano solicita informacion de un servicio que se realiza dentro del Centro DIF, la Responsable le brinda 
los detalles de la actividad de interes, ofreciendole una clase de prueba o directamente el proceso de inscripcion. 
Si el ciudadano se interesa por la actividad, pero tiene un impedimento ajeno al Centro DIF para acudir, la 
Responsable le ofrece alguna alternativa para solucionar la situacion, si el ciudadano la acepta, este la resuelve 
y se inscribe a la actividad; si no le resuelve, la Responsable le manifiesta que puede regresar cuando se haya 
resuelto.
Si el ciudadano solicita la informacion de un servicio que se realiza dentro del Centro DIF y esta se le otorga, 
pero el ciudadano manifiesta su intencion de analizarlo, entonces la Responsable le hace una Hamada de 
seguimiento a la semana siguiente, si el ciudadano se convence de inscribirse se procede a hacer dicho tramite 
y si no acepta inscribirse, la Responsable le ofrece las alternativas que existan y le da seguimiento.
Si el ciudadano solicita la informacion de un servicio que se realiza dentro del Centro DIF, la recibe y se decide 
a tomar una clase de prueba, entonces la Responsable agenda la clase de prueba al ciudadano, una vez que este 
la toma, la Responsable indaga sobre el parecer del ciudadano, si este externa que no le interesa inscribirse, la 
Responsable le ofrece otras clases como alternativas y da seguimiento, si por el contrario, el ciudadano queda 
conforme con la clase de prueba, se procede a realizarle la inscripcion.
SI el ciudadano solicita la informacion de un servicio que se realiza dentro del Centro DIF, se le brinda la atencion 
y decide inscribirse, se continua con el proceso de inscripcion del ciudadano al Centro DIF.
Una vez que el ciudadano acepta inscribirse al Centro DIF se realiza el procedimiento que consiste en: llenado 
de la ficha de inscripcion del usuario, lectura y firma de conformidad del documento "Normas de Operatividad 
de los Centros DIF" vigente, asi mismo, se recaban copias de documento oficial de identificacion, comprobante 
de domicilio reciente (no mayor a 3 meses de antiguedad), y en caso de menores de edad, se les solicita copia de 
acta de nacimiento y de identificacion oficial de los padres, y por ultimo, una foto tamano infantil o credencial. 
Una vez que el ciudadano queda inscrito, empieza a acudir de manera regular a la o las actividades de su interes. 
La Responsable del Centro DIF administra la calendarizacion de actividades que se imparten en el mismo, tanto 
frecuencias de las clases, horarios, que se imparten de manera regular, como de los eventos especiales.
La Responsable del Centro DIF difunde las actividades que se imparten en el Centro y brinda atencipiT 
personalizada a los usuarios (as). /
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tin informe mensual de actividades, la 
una copia para futuras consultas y/o

La Responsable del Centro DIF busca y brinda atencion a maestros (as) autogestivos que desean dar sus clases 
en el Centro DIF. Esta actividad la realiza en coordinacion con la Encargada de Centres DIF, quien realiza una 
primera entrevista al maestro interesado, para dar su visto bueno. Una vez que la Encargada de Centres DIF dio 
su visto bueno, el maestro (a) conforma el expediente del Instructor que consta de: documento de normas de 
operatividad y ficha de inscripcion Uenos y firmados, copias de documentos que avalan sus conocimientos para 
impartir las clases, identification oficial y comprobante de domicilio reciente (no mayor a 3 meses de 
antigiiedad), asi como tambien un plan de trabajo de cada curso que desea impartir y una fotografia infantil o 
credential. Una vez que el instructor fue admitido por la Encargada de Centres DIF, la Responsable realiza una 
segunda entrevista al maestro en la que llegan a un acuerdo de dias y boras de la clase y le solicita un juego 
adicional de los documentos que conforman su expediente, para tener un juego archivado en el Centro DIF 
adicional al que conservara la Responsable de Centres DIF.
La Encargada de Centres DIF canaliza al maestro con otros Centros DIF para que se 
convenir a sus intereses.
La Responsable del Centro DIF promueve entre los usuarios y la comunidad en general la clase que sera 
impartida, da constante difusion a la misma y supervisa que se lleve a cabo bajo los lineamientos del 
Reglamento.
La Responsable del Centro DIF convoca y participa en el desarrollo de actividades especiales que se lleven a 
cabo dentro de la instalacion, y que son autorizadas por la Encargada de Centros DIF, la Coordinacion interna 
y la Direccion del DIF Municipal.
La Responsable del Centro DIF comunica a las oficinas generales del DIF Municipal y/o canaliza a la 
dependencia correspondiente los casos de apoyo que presentan los ciudadanos en la instalacion del Centro, bajo 
los protocolos establecidos.
La Responsable del Centro DIF realiza la captura de los usuarios en el Sistema que indique la Direccion General 
del DIF Municipal.
La Responsable del Centro DIF reporta los indicadores diarios, elabora 
cual entrega a la Coordinacion de Infancia y Familia, guardando 
aclaraciones.
La Coordinacion de Infancia y Familia recibe el informe de Actividades y lo envia a la Direccion del Sistema 
Municipal. /
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se trabaja en su tratamiento.

sus dates personales y escuchando el motivo por el cual

La Responsable del Centro DIF esta en constante comunicacion con el Auxiliar de Centros DIF, la Encargada de 
Centros DIF y el personal interno correspondiente al tenia de: limpieza y reparaciones necesarias del inmueble.

COORDINACION DE LA UNIDAD DE SERVICIOS FAMILIARES
PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR LOS SERVICIOS EN EL CENTRO INTEGRAL ENTRELAZADOS 
(Unidad de Servicios Familiares/ Espacio Infancia Adolescencia/Programas de Atencion de Riesgos Psicosociales de 
NNA y Orientacion Familiar).

Al acudir el ciudadano por primera vez al Centro o via telefonica solicitando informacion, se le proporciona cita 
para la Pre Entrevista.
Personal de recepcion recibe al solicitante, registrando 
asiste.
Al solicitante se le hace la invitacion para los talleres que se imparten en este Centro.
Cuando el solicitante acude por primera vez al taller que se recomendo, se procede a registrarlo en el area de 
recepcion y se le entrega una tarjeta de asistencias para el taller.
Al pasar el usuario al taller, se inicia con la introduccion del mismo, en donde se les dan a conocer los temas que 
seran impartidos en el periodo del taller.
Si el solicitante cumplid con las sesiones establecidas, se le entrega un reconocimiento al termino del taller y se 
hace una retroalimentacion de todo lo que se impartio, tambien se procede a su clausura.
Si durante el curso de los talleres se detecta alguna problematica en el usuario, se les otorga la canalizacion a las 
instituciones especializadas, segun sea el caso.
En este Centro tambien se da seguimiento a los casos de pacientes que ya estaban siendo atendidos. Antes del 
cambio que se realize hacia la atencion psicologica.
En los casos de estos pacientes se procedio a:
a) Realizacion de preentrevista psicologica
b) Entrevista familiar e infantil
c) Aplicacion de pruebas psicologicas
d) Reportes psicologicos
e) Canalizaciones con especialistas segiin sea el caso
f) Seguimiento del tratamiento psicologico
10. Se elaboran expedientes del paciente con todo lo que
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avance del paciente (tiempo indefinido).

COORDINACION DE LA UNIDAD DE SERVICIOS FAMILIARES
PROCEDIMIENTO PARA TERAPIA PSICOLOGICA EN EL CENTRO INTEGRAL ENTRELAZADOS 

1. En el caso de pacientes canalizados per la Procuraduna o Juez de Control: Se presentan en el Centro con Oficio 
de la Procuraduna y/o Juez de Juzgado.
Se le agenda cita para pre entrevista y el paciente acude a la pre entrevista
El profesional que realizar la pre entrevista se la comparte al psic61ogo(a), que le entendera o en su caso si el 
psicologo atiende la pre entrevista el le otorgara la atencion.
El psicologo(a) agenda cita para el paciente, en la cual se aborda el motivo de la consulta.
En los casos de Procuraduna, no se define el tiempo del tratamiento psicologico, alta depende del avance y se 
da de baja al paciente en caso de faltas a las sesiones de manera injustificada o desercion del paciente.
Los casos de Juez de Control, el juez define el tiempo de tratamiento, se le envian notas bimestrales a la 
Defensoria Mpal para su seguimiento, de la misma manera el juez de control defina el alta del paciente y la 
Defenson'a Mpal. informa mediante avances el inicio y termino de tratamiento, en caso de desercion del paciente 
se le notifica a la Defensoria Mpal.
Al finalizar el tratamiento del paciente se le envian notas informativas del caso a la Defensoria Mpal.
Los pacientes que acuden de manera voluntaria, llegan directo al Centro o Via Telefonica
Se le brinda la pre entrevista
En la Pre entrevista se define si se les atiende como pacientes del Cento o se le canaliza a otra institucion fuera 
del perfil de atencion de la unidad
En caso de quedarse como paciente, la responsable del centro lo asigna con un psicologo (a) y este le agenda 
cita.
Se brinda el tratamiento y se le da de alta dependiendo de
Se da de baja al paciente con dos faltas injustificadas.
En caso de que el paciente sea referido a otra institucion se le entrega canalizacion firmada por al responsa 
del Centro. /
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COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
PROCEDIMIENTO PARA LOS PROGRAMAS ALIMENTARIOS

1.
2.
3.

COORDINACION DE PROTECCION A LAS PERSONAS ADULT AS MAYORES
PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR EN LA CASA CLUB DEL ADULTO MAYOR

1.
2.

El Ciudadano acude a la Casa Club del Adulto Mayor.
La Responsable de la Casa Club informa al ciudadano de los servicios ofrecidos, asi como del horario de las 
actividades que se realizan, y el reglamento de la Casa Club del Adulto Mayor, ademas de los requisitos que 
constan de lo siguiente:
a) Copia de acta de nacimiento
b) Copia de credencial de elector
c) Comprobante de domicilio
d) Copia de credencial de INAPAM
El usuario acude a la Casa Club del Adulto Mayor, se inscribe y participa en las actividades de su interes.
La Responsable de la Casa Club del Adulto Mayor elabora registro por cada una de las actividades, donde 
participan las Personas Adultas Mayores, para tomar asistencia a fin de medir la aceptacion de las mismas.
La Responsable de CCAM realiza un reporte mensual de las actividades realizadas y los usuarios atendidos en 
La Casa Club del Adulto Mayor, entregandolo a la Coordinacion de Proteccion a las Personas Adultas Mayores, 
conservando una copia para futuras consultas.

La Direccion del Sistema DIF Estatal envia solicitudes de apoyo alimentario de los programas alimentarios. 
a la Direccion del Sistema DIF Municipal por medio del Responsable de los Programas.
El Responsable de los Programas Alimentarios en conjunto con el auxiliar se encargan de aplicar las solicitudes 
de apoyo alimentario del Programa, en puntos previamente establecidos o sugeridos por el DIF Estatal.
Las solicitudes de Apoyo Alimentario de los Programas Alimentarios se aplican a los ciudadanos que acuden a 
DIF Municipal o a los Centres DIF, previa difusion en colaboracion con responsables de los centres; jueces de 
colonia, etc.
El Responsable de los Programas Alimentarios se aplican recibe las solicitudes de Apoyo Alimentario, las revtea; 
llena el formato de solicitud de apoyo y lo envia a la Direccion del Sistema DIF Estatal para su tramite 
correspondiente. / X
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COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL
PROCEDIMIENTOS DE ATENCION A CIUDADANOS: 

1. El ciudadano acude a oficinas del DIF municipal al area de recepcion, externando su situacion actual, en donde 
es registrado y canalizado al depto. de asistencia social.
El trabajador social entrevista al ciudadano quien solicita apoyo asistencial.
Se le brinda informacion de los requisitos para gestionar el apoyo, los cuales son:
Copia de Identificacion oficial con domicilio en ESCOBEDO ( o en su caso carta de juez auxiliar)
CURP
Acta de Nacimiento. (en menores de edad)
Comprobante de domicilio reciente.
Diagnostico medico reciente.
Receta medica reciente.

El Responsable de los Programas Alimentarios acude al almacen de la Direccion del Sistema DIF Municipal y 
revisa las canastas alimentarias recibidas.
El Responsable del almacen en conjunto con el Responsable de los Programas Alimentarios, llena el formato de 
informe de verificacion de atributos de los apoyos recibidos y los envia a la Direccion del Sistema DIF Estatal. 
El Ciudadano acude al lugar donde tramito el apoyo alimentario para la entrega del mismo en la fecha que le 
corresponda.
El Responsable de los Programas Alimentarios y auxiliares, entregan la Canasta Alimentaria al ciudadano y 
recaban su firma de conformidad en el padron oficial de beneficiarios del programa.
En caso de que algun beneficiario de los Programas Alimentarios cause alta o baja del padron, debera llenar el 
formato de altas y bajas y turnarlo oportunamente al auxiliar administrativo.
Debera verificar que el padron oficial de beneficiarios de los Programas Alimentarios este debidamente firmado 
por los beneficiarios que recogieron sus canastas alimentarias.
Envia el padron oficial de beneficiarios de los Programas Alimentarios y el formato de altas y bajas (en caso 
necesario) a la Direccion del Sistema DIF Estatal.
Debera obtener una copia del padron oficial de beneficiarios de los Programas Alimentarios y el formato de altas 
y bajas (en caso necesario) e integrar y archivar el expediente correspondiente para futuras consultas y/o 
aclaraciones.
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COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR EL SERVICIO DE REHABILITACION FISICA 

1.

Cotizacion del estudio medico, cirugia, etc. (segun el caso)
Contrato de servicio Funerario. (casos de apoyo funerario)
Acta Defuncion. (casos de apoyo funerario)
Se programa visita al domicilio (segun sea el caso) y se toma evidencia del mismo.
Posteriormente se realiza con el proveedor correspondiente, cotizacion del medicamento.
La cotizacion a que se refiere el punto anterior debera ser autorizada por la Direccion de Sistema DIF Municipal 
o en su defecto por coordinacion administrativa.
Una vez concluido el estudio socioeconomico y la evaluacion del expediente que ha sido integrado, se procedera 
a remitirlo a la Direccion para su autorizacion.
Se llena el formato de autorizacidn de ayuda economica con la descripcion del apoyo y la cantidad economica 
con la que la Direccion del Sistema DIF Municipal participara y recabara la firma de autorizacion de Direccion 
Una vez que el ciudadano recibe la solicitud de apoyo, debera acudir a la Tesoreria Municipal a realizar las 
gestiones necesarias a fin de obtener el cheque correspondiente y acudir con el proveedor sehalado, quien le 
hara entrega del servicio solicitado
En caso de que el apoyo asistencial corresponda a tratamientos medicos cronico, o bien, apoyo economico 
funerario, la trabajadora social debera registrar el apoyo en el registro de apoyos asistenciales
La trabajadora social debera de llevar un libro diario de registros de apoyos otorgados a cada uno de los 
ciudadanos beneficiados, el cual debera contener el numero de estudio socioeconomico, nombre del solicitante, 
nombre del beneficiado, la fecha de apoyo, tipo de apoyo, numero de orden y el costo
Para solicitar medicamentos como apoyo asistencial, el ciudadano debera presentar una receta reciente, de no 
mas de 10 dias de haber sido expedida. En los casos de los medicamentos controlados, la receta debera llevar 
impreso el nombre del medico responsable, asi como la cedula profesional
En caso de que el apoyo asistencial sea a personas con problemas psiquiatricos, el tramite debera ser elaborado 
por un familiar.



3.

6.

2.

3.

4.

5. cio

4.
5.

ENTRAEN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

PAG I NA 
99

7.
8.
9.

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

a)
b)
c)
d)
e) 
0

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACldN
AGOSTO DE 2025

una entrevista solicitando obligatoriamente

COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
PROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL AUTISMO

1. El ciudadano acude o llama por telefono directamente a la coordinacion de atencion a la discapacidad o al DIF, 
solicitando terapia cognitivo-conductual brindada en el centre
Se apunta en lista de espera dejando datos del menor nombre y edad, grade de TEA, nombre de padre/madre 
o tutor, telefono.
Teniendo lugares de atencion se cita al tutor para la realizacion de
el diagnostico de Trastornos del Espectro Autista del usuario.
Revisar el formato de evaluacion diagnostica con la finalidad de dar atencion y seguimiento a las indicaciones a 
realizar por el Area Medica.
Proporcionar al paciente y a sus familiares informacion sobre el objetivo del tratamiento, asi come los be: 
a alcanzar y aclarar sus dudas que pudieran surgir al respecto. /

Diagnostico con tratamiento fisiatrico y canalizacion del antecedente de la patologia.
Acta de nacimiento.
INE (en caso de ser menor de edad, se requerira el de los padres).
CURP.
Comprobante de domicilio.
Lectura y firma del Reglamento del Centro

En caso de no traer tratamiento fisiatrico se le refiere a consulta con un medico especialista en CREE, IMSS, o 
alguna institucion que cuente con medico especialista y nos brinde las indicaciones del tratamiento.
Al acudir con su papeleria completa, se le asigna un horario para terapia fisica.
Cuando se completan las sesiones de terapia fisica se le manda a revaloracion con el medico especialista en 
rehabilitacion tratante.
El doctor indica si requiere mas sesiones de rehabilitacion en la unidad, plan de terapia en casa, o se le da de 
alta.
En caso de terapia en casa, se le realiza un tratamiento adecuado y se le explica, para la realizacion en casa.
En caso de necesitar mas sesiones de terapia en la unidad, continua con su horario.
Toma nuevamente sus sesiones de rehabilitacion, y es referido nuevamente con medico para valoracion, se sigue 
este procedimiento hasta la mejoria total o parcial del ciudadano, dependiendo de su patologia.
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Informar a los pacientes la papeleria necesaria ingresar a nuestro centro e iniciar su expediente. Solicitandole lo 
siguiente:
a) Evaluaciones anteriores, Diagnostico medico, Nota de referencia por especialista.
b) Copia de acta de nacimiento del paciente.
c) Copia de CURE
d) INE se requerira el de alguno de los padres.
e) Copia de comprobante de domicilio.
f) Lectura y firma del Reglamento del Centro
Se le asigna un horario de atencion.
Realizar informe psicodiagnostico del paciente.
Agendar cita a paciente para la devolucion de resultados y plan de intervencion personalizado basado en el 
diagnostico emitido por la evaluacion.

COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE TERAPIAS MULTIDISCIPLINARIAS 

1. El ciudadano acude o llama por telefono directamente a la coordinacion de atencion a la discapacidad o al DIF, 
solicitando alguna terapia brindada en el centro.
Se entrevista al ciudadano sobre las necesidades que presenta el usuario.
Se identifica cual es el servicio que el ciudadano solicita, de los cuales pueden
a) Terapia de lenguaje
b) Terapia psicologica
c) Lengua de Senas Mexicana.
d) Yoga terapia

Una vez identificado el servicio que el ciudadano requiere, se le solicita la siguiente papeleria para que 
pueda ingresar e iniciar su expediente.

a) Copia del diagnostico medico.
b) Copia de acta de nacimiento.
c) Copia CURP
d) Copia de INE (en caso de ser menor de edad de los padres)
e) Copia de comprobante de domicilio.
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f) Lectura y firma del Reglamento del Centro.
El ciudadano acude al area de Atencion Multidisciplinario con la papelen'a solicitada.
El responsable de Atencion Multidisciplinario le asigna horario para evaluacion diagnostica.
Se le informa al ciudadano los horarios disponibles.
Se le solicita al ciudadano el material para dar inicio a sus terapias.
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resguardo, vigilandcxy

COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
PROCEDIMIENTO DE TALLERES DE INCLUSION

1.

COORDINACION DE CASA EN ROSA
PROCEDIMIENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE CASA EN ROSA

1. La responsable de Casa en Rosa abre y cierra con el juego de Haves que tiene a su 
asegurandose del estado adecuado de las instalaciones.

El ciudadano acude o llama por telefono directamente a la coordinacion de atencion a la discapacidad o al DIF, 
solicitando alguna terapia brindada en el centro.
Se le pregunta al ciudadano sobre el diagnostico y edad del paciente.
Se identifica cual es el taller o actividad que favorezca el desarrollo integral del paciente.
Se hace cita para realizar evaluacion y saber a que taller y/o actividad es apto o propicia su inclusion y 
desarrollo.
Una vez identificado el servicio que el ciudadano requiere, se le solicita la siguiente papelen'a para que pueda 
ingresar e iniciar su expediente.
a) Copia del diagnostico medico del paciente o ciudadano.
b) Copia de acta de nacimiento del alumno
c) Copia del CURP
d) Copia de INE (en caso de ser menor de edad INE de padre o tutor)
e) Copia de comprobante de domicilio.
f) Lectura y firma del Reglamento del Centro.
El ciudadano acude al area de Inclusion Social con la papeleria solicitada.
Se asigna el taller o Actividad y horario de las clases.
Se Inician clases.



2.

3.

8.

9.

del Municipio en la que

2.

4.
5.
6.
7.
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como copias de la

SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR EL PROGRAMA RED MUNICIPAL DE IMPULSORES DE LOS 
DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

1. La Direccion del DIF Municipal informa a la Direccion del Menor y la Familia la zona
se trabajara el Programa, de acuerdo a los indices delictivos.
La responsable Municipal del Programa Ninos Difusores se entrevista con Las responsables de los Centres DIF 
seleccionados para presentarles el Programa, el cual se impartira de manera semestral en los Centres DIF.

Si una usuaria acude por primera vez, se brinda informacion acerca de las actividades, asi como del tramite de 
ingreso.
Para ingresar a una ciudadana, se le solicita el llenado de formato de registro establecido, asi 
credencial de elector y comprobante de domicilio reciente.
Se comunica el Reglamento del Centro.
La usuaria se Integra a las actividades que asi convengan a su disponibilidad e interes.
Se brinda atencion a maestros (as) y voluntaries que desean dar sus clases en Casa en Rosa.
Cuando las instructoras y/o maestras, son contactadas por primera vez, se realiza una entrevista y se les solicita 
su documentacion personal: copias de la credencial de elector, comprobante de domicilio reciente, una fotografia 
credencial y certificados que acrediten su preparacion academica y/o practica en la especialidad que impartira 
en el Centro. Se debera preparar programacion de horario, que le sera asignado.
Los servicios se promueven entre las usuarias y la comunidad femenina y el personal de Casa en Rosa supervisa 
que se lleven a cabo bajo los lineamientos del Reglamento.
El personal de Casa en Rosa convoca y participa en el desarrollo de actividades especiales que se lleven a cabo 
dentro de la instalacion, y que son autorizadas por la Direccion del DIF Municipal.

10. Casa en Rosa propicia una atencion integral a la poblacion que lo requiera, dicha atencion sera gratuita, pero, 
tomando en cuenta las condiciones socioeconomicas de las usuarias, se fijaran cuotas de recuperacion acordes 
con el estudio correspondiente segun sea el caso. Da cavidad a mujeres que pasan por este proceso de cancer de 
mama, a traves de actividades recreativas, deportivas, productivas, de salud, culturales y emocionales, siempre 
buscando diferentes alternativas que conlleven a tener una vida digna. Ademas de ofrecer servicios de atencion 
integral que contribuya en el bienestar fisico, social y mental de la mujer con y sobreviviente de cancer y sus 
familias, brigadas de salud preventiva, eventos a beneficencia, acciones de concientizacion y sensibilizacion.
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Se agenda en Centres DIF de acuerdo a disposicion de ambas partes.
La responsable del Centro DIF forma el grupo con gente de la comunidad.
Llegada la fecha de inicio, se da la bienvenida y presentacion al grupo atendido.
La responsable Municipal del Programa Ninos Difusores solicita a las Responsables de Centros DIF las listas 
con nombre de ninos (as) de grupos atendidos.
La Responsable del Centro DIF realiza un vaciado de directorios de ninos (as) a listas de formato.
La Responsable del Centro DIF diseiia el material de apoyo y didactico para la exposicion de los temas.
La Responsable del Centro DIF desarrolla los temas de acuerdo al contenido del Manual proporcionado por el 
DIF Estatal.
La Responsable del Centro DIF pasa los directorios de ninos a la Responsable Municipal del Programa 
Impulsores de los Derechos, y ella a su vez a DIF NL (nombre, direccion, telefono, edad, nombre del padre, fecha 
de nacimiento) y a la Coordinacion de Desarrollo Integral del DIF Municipal y conserva una copia para futuras 
consultas y/o aclaraciones.
La Responsable Municipal del Programa Ninos Difusores realiza y envia un reporte mensual con formato 
preestablecido a DIF NL y a la Coordinacion de Desarrollo Integral del DIF Municipal, guardando una copia 
para futuras consultas y/o aclaraciones.
La Coordinacion de Desarrollo Integral del DIF Municipal recibe el informe de actividades y lo Integra al Reporte 
de Actividades Mensual para enviarlo a revision y visto bueno de la Direccion del Menor y la Familia del DIF 
Municipal, para posteriormente enviarlo al enlace que concentrara los indicadores de todos los departamentos 
que conforman el DIF Municipal.



Solicita producto faltante

SI>

COORDINACION ADMINISTRATIVA
FLUJOGRAMA DE ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES DEL ALMACEN.

El Responsable del Almacen revisa las 
existencias de los productos

Solicita mercanci'a a la 
coordinacion administrativa

Revisa y registra la 
mercanci'a en inventario

CLAVE DEL MANUAL 
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Surte la 
Mercanci'a

Informa a la 
persona que 

solicita que no hay 
producto en 
existencia
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Entrega nercancia a la 
persona que Io solicita
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NO



COORDINACION ADMINISTRATIVA
FLUJOGRAMA PARA LA SOLICITUD DE TRASLADOS.

La coordinacion solicitante se dirige a la 
coordinacion Administrativa para hacer 

la solicitud del vehiculo

Se asigna vehiculo y chofer 
para brindar el servicio

La coordinacion Administrativa 
programa el traslado
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El Chofer se reporta con el 
solicitante para procede 

con el traslado
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Si la solicitud es por poco tiempo el 
chofer espera al solicitante para 

regresarlo, de Io contrario se indica 
la hora de regresar por el solicitante
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f El chofer regresa con el \ 
I solicitante a las oficinas \ 
I generales y se reporta a la I 
\ coordinacidn administrativa /
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Rcstitucion de derechos vulnerados

COORDINACION INFANCIA Y FAMILIA
FLUJOGRAMA PROGRAMA PAPTI

CLAVE DEL MANUAL 
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Se habla con los padres de 
famihd sobre el delito del 
trabajo infantil y se les pide no 

.Io sigan realijando

Con la tnformacibn recabada se 
traslada al mcnor o su Comicliio

Se aborda al menor 
prcguntando date: generates

El menor se crcuentro 
acompanado

El equipo PAPTI acude al 
lugar del reports para 
realiearabordaje

Menor trabajador 
captado en los reconidos 
scmanales.

S« recibe report# d» la 
ctudadania de menor 
tiabajando en via pubhea

Se le da segutmiento ai caso 
con el objetivo de queel 
menor ya no labcre en via 
publics

Se cananza el caso a 
procuraduiia y se traslada 
al menor para ingreso a 
CapullOS

Se soiiotan dates de 
ub cacldn de menor 
trabajador

S;tuacipn de riesgo: canalizacion a
Mill liciUrl'
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I Se aplica fieha de abordaje j

I
Si el menor no bnnda nmguna 
informacldn

Se solicitan a sus padres 
doci.mentacion oficral 
para cemprobar 
parental idad

1

Se les invita a NO realitor 
dicha actrvrdad

En caso de pertcnecer a 
otro municipio se le canaliza 
al rnumcipio

i, correspondiente

Si pertenece a nuestro 
municipio se le agenda 
visrta domicrltana

[ Se solicita se identdiquen

* 4 ~
Se les explica del dellto del 
trabajo infantil

______

Se aplica entrevlst.1 psicoldgiea I 
le nlSos y adultOS I

aplir..1 ent!evict■> so.joe. or. ioncj

''''M Se cnli. itan dex umentospaia 
tcoinprtibdt parentalidadIK---------- .\\\\ | So jplicanentrevistas vecinales I

\\ Informacibn de oportunldades laboi ales jI Apoyo alimentarloy/o utiles escolares I
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COORDINACION INFANCIA Y FAMILIA
FLUJOGRAMA CASA CLUB PAPTI

Se levanta papeleria del ciudadano 
y se le otorga su cedula de 
inscripcidn

Se hace de su conocimiento sobre 
los dias y horarios en los que el 
centro se encuentra abierto

El ciudadano acude al centro 
PAPTI para solicitar informacion 
sobre algun servicio de interes

Se brinda al ciudadano 
informacion sobre los servicios 
con los que cuenta el centro

ENTRA EN VIGOR 
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Para concluir el proceso se da de 
alta la informacion del ciudadano 
a la aplicacion Betta y se agrega al 
grupo de WhatsApp

Se comparte al ciudadano un 
volante con la informacion de los 
requisites para dar de alta
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El ciudadano firma las normas de 
operatividad

Requisites:
- Acta de nacimiento
- CURP
- Comprobante de domicilio
- INE
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X
En caso de que el curso este 
avanzado, se le toman sus 
dates para ponerlo en lista 
de espera y darlo de alta 
cuando inicie nuevamente.
______________7



's
Se realize oficio y se

entrega en la Escuela.

PARTI 
PREVENCION
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Responsable del 
programa PAPTI acude a 
las Escuelas para ofrecer 

el programa de PAPTI 
Prevencion

Se acuerda con los 
directivos las fechas y 
horarios para el curso

Se brinda platica 
preventlva contra el 

trabajo infantil a menores 
y personal docente.

Se brinda platica 
preventiva contra el 
trabajo infantil a los 

padres de familia
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FECHA ULTIMA ACTUALIZAClON
AGOSTO DE 2025



Presencial
->

Si piesenta

•»

El ciudadano solicita 

informacion

Inicio de tratamiento 

terapeutico

COORDINACION INFANCIA Y FAMILIA
FLUJOGRAMA CENTRO DE ATENCION INFANTIL

Una vez que se presenta 
con la papeleria, se agenda 
cita de valoracion se bnnda 
fecha y horano de la cita

'Acta de nacimiento 

del menor

- CURP del menor

- Comprobante de 

domicilio

- Canalizacion escolar
- Diagnostico medico 

ken caso de tenerlo

Se explica detalladamente 
sobre los requisites

CLAVE DEL MANUAL 
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En la cita de 
valoracion

Si ai menor en la valoracion 
se le detecta alguna 
necesidad de valoracion con 
especialista se le canaliza.

Se le ofrece al ciudadano los 
horanos disponibles para 
agendar su terapia

' De sernecesano se le 
solicita al padre de familia 
material de uso 
terapeutico para su hijo.

Al menor se le aplican 2 
evaluaciones de lenguaje.

ENTRA EN VIGOR 
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Se brinda informacion sobre 
los requisites y se recoge 
papeleria que trae consigo

Diagnostico 
especificamente de Autismo

Se canaliza a UBR con 
especialistas
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Padre de Familia, se 
entrevista y se realiza el 
ilenado de ficha climca y 
firma de reglamento.

Requisitos
I
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Via telefdnica
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COORDINACION INFANCIA Y FAMILIA
FLUJOGRAMA DE GUARDERIAS INFANTILES COMUNITARIAS DIF

CLAVE DEL MANUAL 
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la Responsible de 
Guarderia entrega 

requisites y solicita los 
datos para darle 

seguimiento

El Ciudadano acude a la 
guarderia infant!) 

comunitaria inds cercana 
ypide informacidn En caso de que el menor se 

encuentre con algun antoma de 
enfermedad se regresa a casa 
hasta que se recupere de salud 

puede regresar.

La Enfermera y/o Responsable de 
la Guarderia recibe al menor y 

veritica las condiciones de higiene 
y alimentos del menor.

El ciudadano se presenta con el 
menor en la guarderia en la fecha 
programada para su ingreso y son 

recibidos por la Enfermera y 
Responsable de la Guarderia.

La Responsable de Guarderia 
recibe los documentos y le 

informa al ciudadano los hotarios 
de adaptacion y fecha de ingreso 

del menor.

En caso de que el menor 
presente dafios fisicos 
visibles, enfermedad o 

padecimiento o bien que no 
sea presentado con la 
higiene necesaria, la 

enfermera o responsable de 
guarderia deberS informar 

a la persona que lleva al 
menor para que de 

seguimiento a mejorar la 
integridad del menor.

La Maestra de Sala 
entrega al menor con el 
padre de familia o tutor, 

se le informa el 
desenvolvimiento. 

alimentacidn, estado de 
animo yactividades 
durante su estancia.

Una ver que van por el 
menor la Enfermera o 

Responsable de 
Guarderia le solicita su 
identificacidn y da aviso 

a la Maestra de Sala.

En caso de que el menor se encuentre con 
algun daRo flsico considerable que ponga en 

riesgo su integridad. la Enfermera o 
Responsable de Guarderia cuestiona a la 

persona que Io lleva para dar seguimiento 
con la Defensoria y a su ver a la Responsable 

de Guarderlas.

Una vez que se efectuf si ingreso, la 
Enfermera o Resoonsable de la Guarderia 
traslada el menor a su aula para iniciar sus 

actividades con la Maestra de Sala.

En caso de que 
durante la 

estancia del 
menor en la 
Guarderia 

presente un 
problema de 

salud o 
accidente. la 
Enfermera o 

Responsable de 
Guarderia 
deberS dar 

aviso en forma 
inmediata y 
oportuna al 

tutor y 
Responsable de 

Guarderias.

El ciudadano entrega los siguientes requisites a la 
Responsable de Guarderia

Acta de nacimiento del menor y tutor.
CURP def menor y tutor
Copia de la Cartilla de vacunaciCm del menor, 

actualizada.
Certificado medico de buena salud del menor (en 

cualquier similar o centre medico la realizan).
? fotograflas de menor, tutor y personas autorizacas.
Copia de credencial de elector de tutor y personas 

autorizadas
Copia de comprobante de domicilio.
Constancia de trabajo del tutor.
Exdmenes de laboratorio (Copro Seriado. Exudado

Faringeo, Examen General deOrina y Biometria 
Hemdtica).

Sollcitud de Ingreso
Historic dinica del menor
Documento de Responsabilidad.
Aviso de Privacidad.
Estudio Socioecondmico.
Pago semanal.

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
FECHA ULTIMA ACTUALIZACION
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COORDINACION INFANCIA Y FAMILIA
FLUJOGRAMA CENTROS DIF

Z

\

Diagrama de Atencion 
Centres DIF

ACEPTA 
INSCRIBIRSE

CIUDADANO 
CONTACTA A 

LA 
RESPONSABLE 
DEL CENTRO 

DIF 
(PRESENCIAL 

O VIA 
TELEFONICA)

SI VA A 
INFORMAClON 

DE SERVICIOS 
DEL CENTRO. 
SE LE 0RINDA 

INFORMAClON 
DE LA 

ACTIVIDAD DE 
INTERES. SE 

OFRECE CLASE 
PRUEBA O 
DIRECTO 

INSCRIPCION

SI PREGUNTA 
POR TRAMITES 
DE OTRA AREA.
SE LE BRINDA 

ASESORiA Y/O 

CANALIZAClON

CIUDADANO SE 
LLEVA 

INFORMAClON 
PARA 

ANALIZAR

CIUDADANO 
TIENE INTERES.

PERO TIENE
ALGUN 

INCONVENIENTE 
AJENO AL DIF

CIUDADANO
IOMA CLASE 

PRUEBA

SE BRINDA 
SEGUIMIENTO 
UNA SEMANA 
POSTERIOR

LLAMADA DE 
SEGUIMIENTO 
UNA SEMANA 
POSTERIOR

SE LE BRINDA 
ALTERNATIVA PARA 

RESOLVER EL 
INCONVENIENTE 

AJENO AL DIF

CLASE DE 
PRUEBA NO 
ACEPTADA

CLASE DE 
PRUEBA 

ACEPTADA

NO ACEPTA 
INSCRIBIRSE

RESPONSABLE LE 
OFRECE 

ALTERNATIVAS Y DA 
SEGUIMIENTO

LO 
RESUELVE 

Y SE 
INSCRIBE

NO SE 
RESUELVE. SE 

LE 3USCA 
CUANDO SE 

LOGRE 
RESOLVER

PROCESO DE 
INSCRIPCION

RESPONSABLE 
DEL CENTRO 

DIF LE 
SOLICITA 
NOMBRE 

COMPLETO Y 
UN telSfono 
DE CONTACTO 

AL 
CIUDADANO

CIUDADANO SE 
INSCRIBE A LA 
ACTIVIDAD DE 

INTERES



Registi 0$ de usuarios

Canalizacion I
si

no
Canalizacion

no
si

-

Taller e$ 
impartidos
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COORDINACION DE LA UNIDAD DE SERVICIOS FAMILIARES
FLUJOGRAMA DE TALLERES CENTRO DE ATENCION INTEGRAL ENTRELAZADOS

Perisho 
de usuario en 

bstado

P egistro 
de tisuarioen 

listado

Information de 
diver sas at ti vi (lades

Pegistro 
de usuario en 

list ado

Pegistro 
de usuario en 

list ado

Elaboration de 
report e$ 

seinanales, 
mensuales de 

asistencias

Pegistro 
de usuario en 

list ado
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Seguimiento 
d« tall* r

Infoiniacion 
de 

talkies
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I
Captuiaen base 

de dates de 
asistenciade 

usuario
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COORDINACION DE LA UNIDAD DE SER VICIOS FAMILIARES
FLUJOGRAMA DE ESPACIO INFANCIA ADOLESCENCIA

Registro de 
usuario en 
li stado de 
actividad 

seleccionada

Diversas 
actividades

Registro 
de 

usuarios

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

Concretar 
asistencia a 
la actividad

Inicio de 
usuario en 
actividad

Control de 
asistencia
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Seguimiento de 
la actividad

El maestro o 
instructor 

impartira la 
actividad
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Elabor acion de 
reportes 

semanales y 
mensuales de 

asistencias

Captura en 
base de datos 
de asistencia 

de usuario
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RECEPCION DE REPORTE

T
PRESCENCIAL TELEFONICA

I
SE REALIZA VISITA DOMICILIARIA

]SEACREDITA MALTRATO

T I T
FIN FIN

T

FIN

COORDINACION DE PROTECCION A LAS PERSONAS ADULT AS MA YORES
FLUJOGRAMA DE ATENCION A REPORTES DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

SE REALIZAN RECOMENDACIONES 
Y SE LES OFRECEN LOS DIVERSOS 
SERVICIOS QUE BRINDA EL DIF 
MPAL.

SI LO QUE REQUIERE SON APOYOS 
ASISTENCIALES SE CANALIZA A 
A5ISTENCIA SOCIAL

SE DESCARTA MALTRATO

I
SE REALIZAN RECOMENDACIONES 
Y SE LES OFRECEN LOS DIVERSOS 
SERVICIOS QUE BRINDA EL DIF 
MPAL

REDES 
SOCIALES

SE CITA A LOS FAMILIARES 
INVOLUCRADOS PARA REALIZAR 
UN CONVENIO DE RESTITUClON 
DE DERECHOS DEL ADULTO 
MAYOR

SE FIRMA CONVENIO DE 
CONFORMIDAD REFERIDA EN LOS 
ARTICULOS 6, 7 Y 8 DE LA LEY DE 
LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS 
ADULTAS MAYORES EN EL 
ESTADO DEN.L

SI EL RIESGO PERSISTE, SE 
CANALIZA A LA PROCURADURIA 
ESFATAL DE LAS PERSONAS 
ADULTAS MAYORES



SI *

♦*
NO

Ante, de su clase

Durantes j Caser
L

COORDIN AC1ON DE PROTECCION A LAS PERSONAS ADULT AS MAYORES
FLUJOGRAMA DE ATENCION EN CASA CLUB DEL ADULTO MAYOR

El maestro de cada dase 
toma asistencia e inicia su 

clase

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

Cuando la persona 
adults mayor asiste por 
'primera vez a CCAMo 

a un Centro DIF

Deperdiendc de- 
horeriodecada 
dase la persona 

adulta maycr pass 
a! comedcr

Se le brick 
InformackSn 

sobre las 
acti/dades

ENTRA EN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024

Penmanencla opdonar 
enCasaCljbdelAdulto 
Mayor, hasta la hora de 

cierre

El responsabie 
registra a la persona 
adults mayor er. la 

actividad o dase de su 
preferencia con la 

papelena solicitada

Se le brindan los 
horarosdedasesyel 
reglamentodeCEAM

PAG I NA
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Recibe a las personas 
adetas maycres 

asisten de manera 
permanente a su 

clase

La responsable se 
encarga de la apert jra 

de CASA CLUB

Despu&desu

MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO DE 2025



LA COORDINADORA

“X

ORGANIZA EL 
EVENTO

AL FINALIZAR EL EVENTO SE 
DESPIDE LOS ASISTENTES Y 

CASA CLUB DEL ADULTO 
MAYOR RETOMA SUS 

ACTIVIDADES NORMALES

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

LA COORDINADORA
REALIZA LA 

CONVOCATORIA CON 
CASA CLUB DE LA DULTO

MAYOR

ELDIADELEVENOSE 
REALIZA REGISTRO DE 

LOS ASISTENTES

ENTRA EN VIGOR 
DICIEMBRE DE 2024
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MANUAL DE ORGANIZACldN Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION 
AGOSTO DE 2025

COORDINACION DE PROTECCION A LAS PERSONAS ADULT AS MAYORES
FLUJOGRAMA DE EVENTOS ESPECIALES



)
*

Se les proporciona 
refrigerio al final de la 
competencia a cada 

competidor

COORDINACION DE PROTECCION A LAS PERSONAS ADULT AS MAYORES
FLUJOGRAMA DE PARTICIPACION EN COMPETENCIAS ANUALES

La responssble convoca a 
las personas adultas 

Mayores actives de cada 
disciplina

Los competidores 
participan en su 
disciplina en la 
competencia

Se traslada a os 
competidores de 
regreso a CCAM

PAGINA
117

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

El o los competidores asisten 
a CCAM en la fecha indicada

' I
Se traslada a los 
competidores al 

iugar de la 
competencia

MANUAL DE ORGANIZACI6N Y PROCEDIMIENTOS 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTlMAACTUALIZAClbN ENTRA Tn VIGOfF
AGOSTO DE 2025 DICIEMBRE DE 2024
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COORDINACION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
ENTREGA DE DESPENSAS

T

T

FIN DE PROCESO

ENVIA REPCRTES PARA Clf M l

REAII2A REPORTES PARA DIF N I.LSE ENTREGA EL APOYO.

SE8RINDA 
INFORMACION DEL 

PROGRAMA

SE RECOLECTA LA 
RAPEI.ERIA SOLICITAOA

Dip N.L Eflrega al 
DI F Mpal. 

Padrones de 
beneFciados para 

el apoyo de los 
prograrnas

SE REALIZA LA 
PROGRAMACION DE LA 

ENTREGA EN LAS 
COLON IAS DEL 

MUNICIPIO

l.SE IMPARTE PLATICA SOBRE LA 
ALIMENTACION.

1 SE IE INFORMA Al 8ENEFICAIRIO 
SCBHE SU PROXIMA FECHA DE 
ENTREGA.

EN CASO DE NO ENCONTRARSE EL 
BENEFICIAQO V QUE NO ACUDA A 
KECOGER SU Of SPENSA. EN CASO 
OE FALLECMIENTOO CAMBIO DE 

DOMICILIO . SE PROCEDE A DAK DE 
BAJA AL BENEFICIARIO EN EL 

SIMAA OE OIF N.L. El R> SPONSABLE DEL PROGPAMA 
REVISA FIRMAS, CUENTA NUMERO 

DE CANASTAS ALIMENTARIAS 
ENTRLGAOAS V DE VUELTAS AL 

AIMACEN

SE REALIZA IA ENTREGA 
DE LAS ENCUESTAS 

ENHNAY PAPELERIA DE 
LOS CANDIDATOS A DIF 

NUEVO LEON

I

SE REALIZA ENCUESTA 
ENHINA

l.SE RECOIECTA FIRMA DEL 
BENFFICIARIO DONDE REOBE El 
APOYO.
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COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL
FLUJOGRAMA APOYOS ASISTENCIALES

ASISTENCIA SOCIAL

l.-MEDICAMENTO

2.- tSWDIOS MtDICOS

3 - CIRUGfA

4.-APAR.ATO OPTOPEDICO

5.-PANALES AEiULTO O MENOR

b -SE nVICK > f U N E RAflIO

, CANAL ZACldrj

L fi -APOVll f N r SPECIE

sr «f itj

r<ri run irir -.rrr -j.ivurr.

I

'-r>< .r it >f »»cip.
i nnrxeHeiAt 
II. WHATSAPP 

LUM4M 
BETTA APR

c>- m nncm cr aviTn 
ai 

DC Ml ’ll* i Ol 
Li.UI'LI<IA

:c ENV AC. C-r-ED lI.T a 
MIHLI-CiON >'AUA 

r.r'-T r.Mis- APOVO 
SOnCITAOO

NOa COMU’ilCAAJCi CON fcL 
CIwUAOANO PAfiA QUE ACVDA Au 

oesra db TnomniA w# «.
APOVO PROPOrtOONAOU

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
FECHA ULTIMA ACTUAUZAClbN

ENTREvaTAR AL 
CiWAMAH'C PAHA 

rrprriricip. n Tfpnnr 
-* - .1 ir ■■■ irir-

nr-- r ri.vi r-c nr cnurriron I

I

____ J .1 !DhA *•..»> J*< M il OHlCiPtl iro 
r I _ MX'IUM. Q EM tag»£<X

Vi- * v:,- .1 .. * 2A ft Cl --•<* l»w*i.r4U» A'.

i hu j i uutCfttiA axt cvius.



MANUAL DE ORGANIZAClON Y PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

pAginaFECHA ULTIMA ACTUALIZAClON ENTRA EN VIGORCLAVE DEL MANUAL
120AGOSTO DE 2025 DICIEMBRE DE 2024MOP-DIF-2024

ASISTENCIA SOCIAL
PROTOCOIO DE APARATOS ORTOPEOKOS

II

1

Sf TCMA EVOENCIA -AS COXO C'CNfi C£ -A 
VIV’SN^A » Utl A*J'U •'Mt/FUHttUNAUU

COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL
FLUJOGRAMA PROTOCOLO APARATOS ORTOPEDICOS

I
DEFfNCHtXCO tL CASO. SB PBAJZA OFKIO 
AaO'O PRCPOROONAl A. D'i’ARTAMf fCO

DC TKORttiA

SS SSMA f L exP£DiENT£ 
a omecciON pa*a 

GerriohARUAWo 
SOMCTADO

S' RIAUZA E5Tw0<0
Sa-A. iCtlUMUVLU

•" Cr«<5*nc>‘ ($ei dtanta v
e«nefidaao con ncrr c hc •' escoeeoo

z SotcTSen*'citcoi
- Cc*^C’cesA*e de ao^n.Ho reoeeta
•" o tfnMtce mtacc reMftt*
*' Acu ds 'iK miertc |En rcencre: de Bad’

ENTREVTSTAfl Al OUSADANO CARA 

eS»EGP CAR CLTtPO Df APARATO 
OXTOSfO ICO QUt SOUOTA

I
ssctec.cn M SOCUVtSTCS

III
IV

St PROPCRCIONA APOVO 3S APAAAIO ORTO»£O.CO 
SN CAt'MO M PMSTAMO

SI tS NtUMNOSC CSAAnZA A OHMS KHNOCNC'A'.
INSrfTVCtOWS.ASOCi4ClOI.tS CIMtXS.

nos coMtaiicAMOS con el ciucadano 
PARA QUE ACUDA AL CEP’O DC TESOREFJA 

POR El APOYO PROFORC CHADO

ILAMADA 
BETTA APP

SOUCITUD REfERIDA POP 
PRESENCiAl 
WHATSAPP

ssctec.cn
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COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL
FLUJOGRAMA VISITAS DE TRABAJO SOCIAL

ASISTENCIA SOCIAL
PROTOCOlO DE VISIT AS DOMICI11ARIASI

BETTA APPIV.

RECtPCk.N st oocuvsvrcs

5£ REA.TA

■f OMMaalOceiKtortSoliciumtv

£«n«'oaeo<»n tSCCBEPO:
** y BwhS: sici

Corrc’oei n’» d« doo»icBiof«d«!’te
3 •f'dmce T.*:icc

** Ac:* da n*c rria-:c ifn francrw* de e?*dl

i

eNTREVISTAR al CIU5A3AN0 

PARA UREClRCAa BLTIRC O' 

APCTO QUE SOUCITA• n • • ~
St PROGRAMA RUT A ASlSTtNCIAl, 

CANOO SEGUIMIt^TCA 

PCTICIOS CtLCIUDAQASC.

se TOMA EVIDtNClA Dt US 

COM3 CION'S Dt LA VIVIENOA V DEL 

APOYO E% ESPtCIt

NOS COMUNlCAMOS CCN EL 
CIUDAOANO PAPA QUE ACUDA AL 

OEPTO DETESCRER:A POREL 

APOVO PROPOROONAL

li.

III.

eSTUOlO SCClOtCCNOMICO

I
If Err. A f.EXP!D«MTF

A DIRECCON ®ARA 
GESTiCNAB ELAPQyO

SOUOTADOr
St REALOA OF CIO Ot APOVO 

PROPOAC-CNA. AL OEPARTAVENTO 

OCTtSORERA

SOUCITUD REFERIOA POP 

PRESENCIAL 

WhATSAPP 

LLAMADA
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ASISTENCIA SOCIAL
PROTOCOI.O CAMPANAS DE SALUD DIF NUtVQ LEON

DIF NUEVO LEON

COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL
FLUJOGRAMA CAMPANA DE SALUD DIF N.L.

se caniuizak. exsnisNTe
AM'NUtVO JCM

SE COMUNICAN PARA INFORMAR DE LAS 
CAMPANAS, JORNADA, BRiGADAS O EVENTOS 

ESPECIALES PARA QUE LA POBLACION ESCOBEDENSE 
MAS VULNERABLE SEA BENtfICIADA.

NUEVO LTON NOS INFOR MA 
U •FCma y OH fVINTO

I
COMUX'CAMCS COM LC5

QUMDANOS PARA AGIN3AR FSCwA V 
rtOPA Off BL HUSLADO PCR PARTf Of Ol-« 

MUNICIPAL

t CA-OS tN I 

1 DOMoe sb oerecTA a
I CAWOIOATOS. |

I
SOI COMvNKAMOS©ON U 

Ct JOAOA^C PARA P.’ORVARLE

SOBRE CL Fv’ .TO
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COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL
FLUJOGRAMA ATENCION EN ALBERGUES FOR CONTINGENCIA

ASIS TENCIA SOCIAL

ALB hRG UES

RECIBIMOS REPORTE DE 
CONTINGENCIA POR PARTE DE 
PRO1 EtCIliN CIVIL VUNICIPAL 

------- 1

POR PARTE DJ DIF MUNICPAL 
HA3IHTAN LOS ALBERGUES.

ADFOUANCO COr. I.ONFCFSARtO

AL DIASIGUIENTE LA PER5ONA 
SALE POR SU PROPIO PIE.

ACUDIENOO A RESGUARDARSP
CON SUS FAMIUARE3

EL ALBERGL'E CUENTA COM LO 
NECtSARId PARA BRINDAR 
REFJ&O TEMPORAL A LOS 

DAMNIFICADOS. DJRANTF IA 
CONTINGENCIA.

EN COOROINAC’ON CON OIRECCION 
DtSALUL* LtS REALIZAN UN 
DCTAMEN M EDiCO DON CE 

ESPECFIQUE QUE NO SE ENCUENTRAN 
LN E5TACO INCONVENSENTL

I ~
SE PROPORCIOHA POP A. COBUAS, 

CATRl. PANALtS MENORO 
ADULTO EN CASO DE REQUERIRLO,
ARTfcULOS DE ASEO PERSON Al Y 

COMIDACAUENTC.



MANUAL DE ORGANIZAClbN Y PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINAENTRA EN VIGORCLAVE DEL MANUAL
DICIEMBRE DE 2024 124MOP-DIF-2024 AGOSTO DE 2025

MFI

( INGFESO

XscucitudAV \INCIO
5!NO

I
[ T1PC3 TERAPIA

/
EIN

REVALORAOION CON MED CO FISIATRA

Si
tALTAn

<INDICACIONI
JISt A-RICAS’

DIAGRAMA DE FLUJO 
REHABILITACION FISICA

COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
FLUJOGRAMA DE REHABILITACION FISICA

»enCOH 3.RECTA 
•N ClNTROODlF

INST-jci-ff PR!VADA, 

P'JBL CA 0 FINES AL 
AREA. 

NEURCWC-IA 
ADCL’C

REf-AaiUTiClON
FISICA

LESiONES 
MUSCULOESQUElETICAS

REAUZA
ENTREVI5TA iNICIAl

NEUROLOGIA 
PEDIATRIA

SE ANEXA DOCUMENTACtON
AL EXPEDIENTS 

| J

SE GESTIONA E. 
INGRESO

I TOMA NUEVAMENT SUS
SESIONES CE REHASIUTACldN

I
SE REFIERE A MEDICO 
FISIATRA

NO
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COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
FLUJOGRAMA DE ATENCION AL AUTISMO

1011 £DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION AL AUTISMO

IiNirm 1GOLICr-UO

CANAL! ZALION

I 4
API ICACION Of TfRAPIAS

MULTIDISCI?I INARIA

T 4

T

51 

♦

REQCISITO5 

COMPLCTOS
IW.U.'SJON SOCIAl * 

f CUC ATI V A

fyn.-'OSDS .-WIa" ri", r.Fu’O'.nc ‘ - 
y Hi- DrSAKRaUO

____ t_____
REAUZA INROI-.Mt V 

UIA !>t 
FVAIUACION

St INIQKMA
Hi-wat-c » tipo c« 

ATFHriON A 
rAMia*ncs

ASK.MACIOM Ofc nUTAMSN’O. CHAS
< KfiVAUSKAT'ON

Is T.-CHEV. A 
1EHAA1A 

eOCNITIVO 
COWEwCTUAL

x- NO -• 
■iiottoiciorj'v 

tVStl! UA s’
ASOCIAOAf X

IHSTHVCION
FCLCa-ivA P^IVACA
I.-' .■N'CI’AI

- i .’ta r* 
tsrenA

INXIAL

• Mcrmz
• OCU?ACiONAL
• sensor At

PCSFONSAOLI
Dtk AKFA

IrfTCiON DinECTA k

•M CENTRO O D>r

Sf am; iJX LXJi UAflFNl AC1ON I I

-L FXAgQiPriTF .................. 1—

"r~~~[ | PSICOLOGO |ft) |

IHTtRVENCION ]

CPCCiriCA

4
(2 *t’A
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COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
FLUJOGRAMA DE TERAPIAS MULTIPLES

DIAGRAMA DE FLUJO DU?TERAPIAS MULTIDI5CIPLINARIAS

:h3
JOUCTUD I

IN:CIO
SINO

 1

( TTPC3 TEKAFIA

I
KSGATERAPIATFR4P A PSirClOGICi

EVALUAION

UN

L

sb REHtRE A MbUCQ 
ESPECuMJSTA

tMCOBKW 
s-ATU Su 

imjsPtHoewLiA

TFKAPIA OF 
IENCVAJE

7:un*5
MU.":O.SCI>1JISAP AS

SE ANEXADOCUMENTAOCN
At EXPFOtENTF _____

IHFT-JCIOU PFWADA. I 

FUai.lCA OHHESAi.
AREA. . ______ I

1
SE GESTIONA F 

INGREC-O

□a<A»’*uuau'

J—» RKAUZA

EKTTrZlSTA AIC AL

| SE NICATRATAM ENTO
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COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
FLUJOGRAMA INCLUSION SOCIAL

DIAGRAMA DE FLUJO

Dll1INCLUSION SOCIAL

MC-UilON SOCIALiMGPFSn

♦ I
I NS. "J

NO Si

EVALUAION

t- \

r
!

□iCCW’^OAO’

TFRAPIA 
4CUAT.rA

AflVlDADES Ut

iALLtHES Ofc INCLUSION, 
PKODUCnvOSTDkAKIt

rCTICON DIRtCTA
EN CENTnC OF

5EA1IZA 
tNTFEvlSTA INIOAL

INCLUSON
BARA Sv 

tMDfRENCefCIA

' I 'EANEXACCCUME‘4TAOON
I ALEXPE3IENTE ______

c< irrvc-A

/

__ /_ 
pNS I-JCIOSFP'VADA-!*____

PJSUCA OPINES AL I [area. __ __2 I

j___
5E GES7IONAE. 

INGSFSO

_J__
SE RER ERE A MEDICO 
FRPEflAUSTA

I sc m:;atratam en-c
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DIAGRAMA DE ATENCION CASA EN ROSA

Fin

t
I

NO

l

I
J

t
SI

FECHA ULTIMA ACTUALIZACldN
AGOSTO DE 2025

COORDINACION CASA EN ROSA
FLUJOGRAMA ATENCION CASA EN ROSA

Sc !e proporciora 
Io informa cion 

sobrelos servicios 
dlTIVOS

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DIF-2024

La ciLcaoa-'a solicita 
integrarse a las 
octividodes y/q 

setvicios

(Snalizaoon <*n caso rfp 5<*r 
naresarm suns mctitunan 
mpri’ra oa tin na-a esturifo 

o tratamtento

Se recioe la pace er a 
para su ingreso 

(formata de ingreao)

Atsncidn prevent>va tamzaies. 
campaha? edwtanvav v 

concientizacion

Ai.gra uno clto, 
atencion c scrvicio

Se atiende de acuerdo 
al cervitrio requiera

Acuce a CASA tN 
MOSA para ichotar 

informa cion

La cluddUorie icfieie 
<jve rev»sara la 
informacion y 

regresara 
nuevamente

Alencldnintegracidu suLiai. ' 
Cralleres productivos. 
recreatlvos, culturaies. 

deoorrivot. eventoc cociales!

Atencidn Integral, atencion 
osfcoidglca. valor a cion 

nutrjcional, lente? a hajn costn, 
entrega de kite oneolagieoc

Revise la documentacidn 
reqnerida para el trarr.ite 
(Requisites de ngreso)

cCumple con les criterion de 
Ingres©?

t

A} Recibc o la ciudadana que 
acudc directa mente o es 
referda per una institucidn 
pvtitiCB n pnvatJa
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INICIO

► DETERMINACION
► ’ FIN

cJotenn>ra.' s- et caso cs MALTRATO LEVE

4-
No

iUrgente?

T s-

I
FAU-LIA 

APTA

t
Vuita tartci!i»r.s

**MILI*tUlT»»3AMMA UMIUANUCIIAH

Vv-sine CBI Mi A Vsnuor <So !■» paa el

~T7T’~— 
INTERVENClON

Y ci a>Sr» iTc koc wniliaf«. -

____ I

t
I

Dispo&lciond PPNNAMALTRATO GRAVE

RECIBIReIREPORTE
4-

Identtftcsr la prcblematica

t

DEFENSORIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
FLUJOGRAMA GENERAL DEL PROCESO DE INTERVENCION DE CASO

Inter •ffxitw 
•nmediatn

Informarlos hechos a Io familia 
y abordaf la problematica

Sc- lu nr.j:

FAMAJA 
NO APT A

n Io* 
»pav=

►nHKpe 
D-p‘u I

At^<.6r

-ni&i ci 
rapiut*

StSGUARDO 
COS FAMIUA

lone tienuncla =1 
..i Psk»tC)P.l v m 

i5SSBtalAMll.lApcr 
nc0K«nc>a. eo'cnita. 

nnpub'iniienlo. >-i sea el
ZM.Mbi&naa 

-i -Mir-, deal 
I 

••vwuaftmfei
OaewttMfc Ct. ■

SE-iUlM-l.-.'TC 
TtLWONICO

PUn 3* milltxwn d« Oer^lKrt

cPrioridad- 
OrAnano?

I
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DEFENSORIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
ABUSO SEXUAL

|.'<|CIC

determiner «i •! ca»o's;

1
iUrgente?

y Jt-.J-Li* ’a jyaWtfmj’ f.»

-► ♦FIN

T

i
INTERVENCION

I i
DETERMINACION

' 1 
iPrioridad?

FAMUA 
APT* ■onnu nwinvA 

ALWntltll
I

FAAMUA 

&

t-verrcmctoa

I
TIPODE ABUSO i

»*r

Tlr.
i.l-Uia

RECIBIR EL REPORTE

d»:os gdiHir ■ osy
i|Mrn .nrtmararr

 
SotC'!." I

Im.,hen i

..
• t'lMstrituiw-'aciiw

DENUNCIA
I
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• . ’-k. WfpVJttO?

*tnnr.6n
d* lai 3 wwwna* 

d« r»cm»r d 
report e
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El presente Manual de Organization y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direction de Desarrollo Integral 
de la familia, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de Normatividad Interna, establecida por la Secretaria 
de la Contraloria del Municipio de General Escobedo Nuevo Leon.
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C. Maria de los Angeles Gonzalez Caballero 
Direclora DIF Municipal
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