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INTRODUCCIÓN  

 

El presente Manual de Organización, Políticas y Procedimientos, tiene como 

finalidad, dar a conocer a la ciudadanía y al personal que integra la Oficina de 

DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA “DIF MUNICIPAL”, su 

funcionamiento, políticas y procedimientos administrativos, con base a las 

atribuciones de las áreas que la conforman. 

 

Es una herramienta para lograr que integrantes de la Unidad Administrativa, agilicen 

las tareas y mejoren la eficiencia en las actividades, con la intención que tengan 

mayores posibilidades de satisfacer las necesidades y expectativas de la población. 

 

Este manual, es un instrumento para mejorar la calidad de los servicios que se 

prestan a la población, para contribuir a elevar sus niveles de vida, mediante el 

incremento de la eficiencia de los procesos, la reducción de los tiempos de 

respuesta, la eliminación de requisitos innecesarios y delimita las responsabilidades 

de las diversas áreas administrativas, señalando de forma secuencial y cronológica 

las funciones jurisdiccionales, el tiempo de ejecución, así como los documentos y 

formatos que se utilizan en el procedimiento. 

 

En este sentido, es preciso que la administración pública municipal, revise 

permanentemente sus trámites y servicios, a efecto de rediseñar y documentar los 

procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios, disminuir instancias 

de gestión, atender con oportunidad las solicitudes y demandas ciudadanas, y 

reducir el manejo de documentación a lo estrictamente necesario. Estas acciones 

contribuirán a que el vínculo entre sociedad y gobierno se lleve a cabo de forma 

más sencilla, ágil, directa y transparente. 
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I. Marco Jurídico 

FEDERAL 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

2. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos.  

3. Ley General para la Igualdad entre el Hombre y la Mujer.  

4. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminación.  

5. Ley del Instituto Nacional de la Mujer. 

6.- Ley de Asistencia Social.  

ESTATAL 

1. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público del Estado de Morelos.  

2. Ley estatal de planeación.  

3. Ley de Igualdad de Oportunidad con Equidad de Género en el Estado de 

Morelos.  

4. Ley de Acceso de la Mujer a una vida libre de violencia para el Estado de 

Morelos.  

5. Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la violencia familiar en el 

Estado de Morelos.  

6. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres en el 

Estado de Morelos.  

12.- Ley de Asistencia Social.  

                                       

 

 

 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIF MUNICIPAL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 5 

 

MUNICIPAL 
1.Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

2.Ley de asistencia social. 

3.Ley de asistencia social y corresponsabilidad ciudadana para el estado de 

Morelos. 

4.Bando De Policía y Buen Gobierno Municipal.  

5.Demás Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras disposiciones de 

carácter administrativo y de observación general en el ámbito de su competencia. 

 MISIÓN 

 

Promover la integración y el desarrollo familiar, a través de políticas públicas de 

atención, que disminuyan el riesgo y vulnerabilidad de la sociedad Totolapense, 

involucrando a la sociedad, instituciones y organizaciones públicas y privadas.  

  

VISIÓN 

Ser una institución, comprometida en la prestación de servicios asistenciales, 

brindando atención social con calidad, efectividad y respeto, fomentando el 

desarrollo integral del individuo, de la familia y de la comunidad, principalmente de 

las personas en situación vulnerable, buscando mejorar sus condiciones de vida, 

elevando la dignidad humana y promoviendo los valores familiares.  

 

PRINCIPIOS 

Los servicios de asistencia social, deberán presentarse bajo los principios de 

igualdad, no discriminación, eficiencia, eficacia y perspectiva de género. 
Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la administración pública 

municipal de Totolapan. 
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VALORES INSTITUCIONALES 

 
Respeto: Como servidores públicos, reconocemos el valor propio, los derechos y 

las obligaciones de los demás sin distinción de edad, sexo o religión; lo cual exige 

el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir 

en un ambiente de paz y armonía.  

Lealtad: Como servidores públicos tenemos el compromiso para defender con 

fidelidad y honor lo que creemos y en quien creemos, aun frente a circunstancias 

cambiantes o adversas.  

Responsabilidad: Como servidores públicos somos capaces de tomar decisiones 

de manera consiente, asumimos las consecuencias que tengan las citadas 

decisiones y respondemos por las mismas ante quien corresponda en cada 

momento.  

Compromiso: Como servidores públicos transformamos las promesas en 

realidades, ponemos al máximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello 

que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento de nuestros 

objetivos. 

 Perseverancia: Como servidores públicos nos esforzamos continuamente para 

alcanzar lo propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para 

obtener resultados concretos.  

Tolerancia: Como servidores públicos, somos capaces de respetar, aceptar y 

reconocer las diferencias de los demás, entendemos sus expresiones y actitudes, 

así como la diversidad respecto a su personalidad, cultura y sus variantes físicas 

para tener armonía en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.  

Eficiencia: Como servidores públicos somos capaces de atender de forma oportuna 

a la ciudadanía que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, 

ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con 

base en los procedimientos establecidos.  
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Congruencia: Como servidores públicos buscamos la armonía y el balance que 

existe en nuestros pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el 

ejercicio de nuestras funciones e inspiramos confianza a la ciudadanía que solicita 

de nuestros servicios. 

Imparcialidad: Como servidores públicos erradicamos toda actividad que implica 

conflicto de intereses, mismos que confrontan el deber de observancia de la ley de 

intereses personales.  

Justicia: Como servidores públicos somos imparciales, actuamos permanente en 

el marco de la ley en todos los ámbitos, lo cual se ve reflejado en nuestras acciones 

diarias.  

Transparencia: Como servidores públicos actuamos conforme al derecho, 

garantizamos el acceso a la información pública gubernamental con quienes tienen 

el interés legítimo en el asunto tratado, protegemos los datos personales, el derecho 

a la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los términos y con las 

excepciones que establecen las leyes aplicables en la materia  

Honestidad: La gestión municipal de Totolapan requiere y demanda servidores 

públicos que hablen y actúen con sinceridad, mostrando respeto asía los demás y 

teniendo integridad y conciencia de sí mismo.  

Empatía: Es de suma importancia que los servidores públicos cuenten con La 

capacidad de comprender y compartir los sentimientos de la ciudadanía y así poder 

ver las cosas desde la perspectiva del ciudadano y no de la nuestra. 

Compromiso social: la administración municipal exige la presencia de 

trabajadores con vocación y entrega, cumpliendo con las tareas y proyectos 

asignados para mejorar las condiciones de vida de los Totolapanses. 
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OBJETIVO GENERAL: 

Proporcionar la información verídica y eficaz, mediante la organización de una 

manera jerárquica a las áreas que conforman el Sistema Municipal DIF y así poder 

aprovechar los recursos, desarrollando de manera eficaz, las funciones 

encomendadas.  

 

OBJETIVO ESPECIFICOS 

I. Coordinar la prestación de servicios de asistencia social pública y privada. 

 

II. Establecer las prioridades municipales para la prestación de servicios de 

asistencia social. 

 

III. Promover la ampliación de la cobertura y garantizar la calidad de los servicios 

de asistencia social. 

 

IV. Diseñar cursos de formación y capacitación para la población que requiera 

generar ingresos en beneficio de la economía familiar. 

 

V. Gestionar capacitación continua para profesionales y especialistas en las 

áreas de atención a personas con discapacidad. 

 

VI. Brindar servicios de consulta médica, psicológica, equino terapia, 

rehabilitación y orientación legal, en beneficio de la ciudadanía. 

 

VII. Programar terapia ocupacional para niños y adolescentes enfocando los 

talentos e incentivando la creatividad de ellos y así disminuir los índices 

delictivos. 

 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIF MUNICIPAL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 9 

VIII. Gestión de apoyo en aparatos auditivos, silla de ruedas, muletas, andadera, 

bastones, prótesis dentales, prótesis de diferentes extremidades y lentes. 

 

IX. Se brinda servicio de consultas médicas, así como traslados a consultas a 

instituciones públicas o privadas en la ciudad de México, Cuernavaca, 

Cuautla y Yautepec. 

 
 

Organigrama

ENLACE ADULTOS MAYORES Y 
BECAS

COORDINADOR DE 
JORNALEROS AGRICOLAS 

DIRECCIÓN DEL 
DESARROLLO INTEGRAL DE 
LA FAMILIA (DIF)

AUXILIAR

PROCUDADURIA DE DEFENSA 
DEL MENOR Y LA FAMILIA

SECRETARIA

CHOFER

INSTANCIA DE ATENCIÓN A 
PERSONAS CON 

DISCAPACIDAD(DIRECCIÓN)

COORDINADOR DE 
PSICOLOGIA
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VINCULACIÓN AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO  

EJE 

RECTOR 

OBJETIVO 

GENERAL 

OBJETIVO 

ESPECIFICO 

ESTRATEGIA LÍNEA DE 

ACCIÓN 

Eje 

Rector 

1 

9.1.2.- 

Objetivo 

General: 

Generar 

condiciones 

favorables, a 

través de 

mecanismos 

pedagógicos 

diversos, que 

permita al 

gobierno y 

sociedad 

Totolapense 

forjar un 

ambiente de 

solidaridad, 

cordialidad y 

protección 

social mutua, 

entre su 

población, 

evitando la 

presencia de 

conductas 

9.1.3.- 

Objetivos 

Específicos 

3. La 

organización 

de cursos 

especializados, 

así como 

conferencias, 

en torno a 

temas 

vinculados a la 

inseguridad 

pública y sus 

fenómenos de 

causalidad, así 

como temas 

sobre derechos 

y deberes 

ciudadanos. 

9.1.4.- 

Estrategia: 

4. Realizar 

eventos y 

talleres para 

promover los 

buenos 

principios y 

valores en las 

escuelas como 

apoyo a los 

padres de 

familia y a la 

educación 

infantil. 

9.1.5.8 La 

coordinación de 

Dirección de 

seguridad, 

Educación y DIF 

municipal llevarán 

a cabo 17 talleres 

con temas de los 

derechos de los 

niñas, niños y 

adolescentes en 

14 escuelas y 3 

preescolares 

informando en el 

tema a 1500 

infantes y padres 

de familia de la 

cabecera 

municipal y sus 

comunidades. 
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antisociales 

que afecten 

su normal 

desarrollo y 

caminen 

hacia la 

recuperación 

de la 

tranquilidad y 

paz social. 

Eje Rector 2 

10.1. Justicia 

Y Bienestar 

Social 

Objetivo 

general: 

Proporcionar 

los servicios 

básicos, a los 

Totolapenses 

que se 

encuentran 

con 
alguna 

o varias 

carencias 

sociales, a 

efecto de 

superar su 

situación de 

pobreza
y/o 

pobreza 

extrema. 

Objetivos 

específicos: 

Atender a cada 

persona que se 

encuentra en 

los índices de 

pobreza y 

pobreza
 

extrema, en 

mejora de su 

condición y 

calidad de vida. 

10.1.4.1. 

Proyecto: 

Disminuir en el 

municipio de 

Totolapan los 

índices de 

pobreza y 

pobreza 

extrema. 

Estrategias: - 

Fortalecer e 

impulsar el 

desarrollo 

integral de las 

familias 

Totolapenses, a 

través de la 

promoción y 

10.1.4.1.2. Aplicar 

los programas de 

asistencia 

alimentaria a 

mujeres 

embarazadas y 

periodo de 

lactancia, niños, 

niñas, menores de 

5 años, adultos 

mayores en 

desamparo que 

no cuenten con el 

programa federal 

65 y más, 

personas con 

discapacidad, en 

condición  
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aplicación de 

las políticas 

públicas, 

programas y 

acciones. 


vulnerable, 

entregando 1000 

despensas 

alimentarias de
 

manera bimestral. 

(DIF) 

  10.7. DIF 

(Desarrollo 

Integral 

Comunitario). 

Objetivo: 

brindar 

asistencia 

social a la 

población a 

través de 

programas
 

Que atiendan 

la realidad que 

vive el 

municipio de 

Totolapan. 

10.7.1. 

Proyecto: 

Beneficiar con 

apoyo 

alimentario al 

sector
 

vulnerable. 

10.7.1.1. 

Gestionar y 

entregar  

despensas a 

personas 

vulnerables, niños 

menores de 5 

años y mujeres 

embarazadas. 

 

FUNCIONES 

 

 

I. Dar asesoría y atención a la población vulnerable del municipio que solicita 

orientación en mejora de su entorno familiar. 
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II. Mantener estrecha comunicación con presidente municipal y presidenta de 

DIF. 

III. Planear, dirigir, organizar, controlar y ejecutar las funciones y actividades 

encomendadas a la dirección. 

IV. Realizar acciones en beneficio de NNA, adultos mayores, personas con 

discapacidad, y personas con cualquier tipo de vulnerabilidad. 

V. Organizar eventos cívicos, culturales y artísticos que promuevan los 

programas de la dirección. 

VI. Ofrecer asesoría o apoyo a la ciudadanía que así lo solicite en el DIF 

municipal y Establecer nexos de comunicación, coordinación y organización 

con personal a su cargo, en beneficio de la ciudadanía. 

 

Solo para efectos de referencia: 

 

Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de 

Morelos. 

 

ARTÍCULO *16.- El Sistema Estatal para el logro de sus objetivos, realizará las 

siguientes funciones: 

I.- Vigilar el estricto cumplimiento de la presente Ley; 

II.- Promover y prestar servicios de asistencia social; 

III.- Apoyar y promover el desarrollo integral de la familia y de la comunidad; 

IV.- Promover la responsabilidad ciudadana que tiene cada individuo con la 

asistencia social; 

V.- Promover acciones y programas de orientación y fortalecimiento familiar; 

VI.- Promover acciones para el desarrollo de la familia y mejoramiento de la 

comunidad; 
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VII.- Realizar acciones de apoyo educativo en la equidad y los derechos humanos 

para la integración familiar, social y de capacitación para el trabajo a los 

beneficiarios de esta ley; 

VIII.- Realizar estudios y diagnósticos que permitan conocer la situación real de los 

sujetos de asistencia social; 

IX.- Participar en acciones interinstitucionales que promuevan e impulsen el sano 

desarrollo físico, mental y social de los menores, de forma especial a aquellos que 

se encuentren en situación vulnerable; 

X.- Coordinar las funciones relacionadas con la beneficencia pública y la 

beneficencia privada en el Estado, así como proponer programas de asistencia 

social que contribuyan al uso eficiente de los bienes que la componen; 

XI.- Llevar a cabo todas las funciones inherentes a la autorización, inspección, 

supervisión, vigilancia y demás señaladas en esta Ley respecto de la constitución, 

funcionamiento y extinción de las instituciones de beneficencia privada; 

XII.- Fomentar, apoyar, coordinar, evaluar y supervisar las actividades que lleven a 

cabo las instituciones o asociaciones civiles y todo tipo de entidades privadas, cuyo 

objeto sea la prestación de servicios de asistencia social, sin perjuicio de las 

atribuciones que al efecto correspondan a otras dependencias; 

XIII.- Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de menores en 

estado de abandono o maltrato, de adultos mayores desamparados, personas con 

discapacidad mental o física y mujeres receptoras de violencia familiar; 

XIV.- Procurar, de acuerdo a los programas y recursos disponibles, mantener en 

permanente funcionamiento los establecimientos del Sistema, tales como: Centros 

de Desarrollo, Guarderías, Centros de Bienestar Familiar, Centros de Atención al 

Adulto Mayor, albergues, y demás que se pongan en operación;  

XV.- Llevar a cabo acciones en materia de prevención de la discapacidad y de 

rehabilitación de personas con discapacidad con sujeción a las disposiciones 

aplicables en materia de salud; 
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XVI.- Llevar a cabo acciones de alimentación complementaria a personas de 

escasos recursos y población de zonas marginadas; 

XVII.- Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la 

participación en su caso, de las autoridades asistenciales del Gobierno del Estado, 

de los Municipios y organizaciones de la sociedad civil; 

XVIII.- Elaborar y proponer los reglamentos que se requieran en la materia, 

observando su estricto cumplimiento; 

XIX.- Promover, realizar y certificar la capacitación de recursos humanos para la 

asistencia social; 

XX.- Operar el Sistema Estatal de Información en Materia de Asistencia Social a 

que se refiere la fracción VI del Artículo 12 de esta Ley; 

XXI.- Prestar servicios de asistencia psicológica, representación jurídica y de 

orientación social a menores, personas receptoras de violencia familiar y víctimas 

de delitos sexuales, adultos mayores y personas con discapacidad sin recursos; 

XXII.- Fomentar acciones de paternidad responsable que propicien la preservación 

de los derechos de los menores a la satisfacción de sus necesidades y a la salud 

física y mental; 

XXIII.- Apoyar el ejercicio de la tutela de los incapaces, que corresponda al Estado, 

en los términos del Código Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos; 

XXIV.- Poner a disposición del Ministerio Público los elementos a su alcance en la 

protección de incapaces en los procedimientos civiles y familiares que les afecten, 

de acuerdo con las disposiciones legales correspondientes;  

XXV.- Realizar estudios e investigaciones en materia de prevención, atención y 

rehabilitación de discapacidad; 

XXVI.- Participar en programas de rehabilitación y educación especial;  

XXVII- Proponer a las autoridades correspondientes la adaptación y readaptación 

del espacio urbano que fuere necesario para satisfacer los requerimientos de 

autonomía de las personas con discapacidad; 
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XXVIII.- Los servicios de representación jurídica que para los efectos de esta Ley 

se requieran, serán prestados por la Procuraduría de Protección de Niñas, Niños, 

Adolescentes y la Familia; y, 

XXIX.- Las demás que establezcan las disposiciones aplicables en la materia. 

 

ATRIBUCIONES 

 

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO. 

CAPITULO IV. DE LA ASISTENCIA SOCIAL. 

 

Artículo 93.- La asistencia social en el Municipio se prestará por conducto de un 

organismo público, denominado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Familia, organismo descentralizado que tendrá por objeto ejecutar en la jurisdicción 

municipal los programas y acciones que correspondan al organismo público 

descentralizado del Gobierno del Estado, que tenga los mismos fines. La 

conformación del organismo municipal, su organización y fines, así como la forma 

de generar ingresos propios, se establecerá en los reglamentos que apruebe el 

Cabildo.  

Artículo 94.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia se 

integrará con los siguientes miembros:  

I.- Un titular de la presidencia del Sistema, que será nombrado y removido por el 

Presidente Municipal;  

II.- Un director o Coordinador y un secretario; 

III.- El personal necesario para el cumplimiento de sus objetivos;  

El personal a que se refieren las fracciones II y III, serán nombrados y removidos 

libremente por el presidente del organismo a que se refiere la fracción.  

Artículo 95.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, a través 

del Sistema Estatal, se incorporará a los programas nacionales y estatales de salud 
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en el campo de asistencia social, a fin de lograr el apoyo y colaboración técnica y 

administrativa para alcanzar su finalidad asistencial en beneficio de la población del 

Municipio.  

Artículo 96.- Para el desarrollo de sus actividades, el Sistema Municipal para el 

Desarrollo Integral de la Familia contará, además de las partidas que les asignen en 

el Presupuesto de Egresos de su Municipio, con los subsidios, subvenciones y 

demás ingresos que los gobiernos federal, estatal y municipal les otorguen, así 

como las aportaciones, donaciones, legados y demás permisos, licencias y 

autorizaciones que reciban y les otorguen conforme a la ley y, en general los demás 

bienes, muebles e inmuebles, derechos e ingresos que obtengan por cualquier 

título.  

Artículo 97.- Las acciones materia de asistencia social del Organismo Municipal 

para el Desarrollo Integral de la Familia, entre otras comprenderán:  

I.- Crear y operar los programas de asistencia social en el ámbito municipal;  

II.- Detectar a personas con capacidades diferentes, ya sea física o mentalmente, 

que requieran servicios de rehabilitación;  

III.- Impulsar el sano crecimiento físico y mental de la niñez;  

IV.- Proporcionar servicios asistenciales a menores y ancianos desamparados, así 

como a personas de escasos recursos;  

V.- Incorporar a las personas con capacidades diferentes a la vida productiva;  

VI.- Prestar asesoría jurídica a la población preferentemente a los ancianos, 

menores, personas con capacidades diferentes y mujeres;  

VII. Apoyar al mejoramiento de la alimentación familiar;  

VIII. Fomentar la utilización adecuada del tiempo libre de la familia;  

IX.- Coordinar todas las tareas que en materia de asistencia social realicen otras 

instituciones en el Municipio;  

X.- Promover las condiciones mínimas para el bienestar y desarrollo social de la 

comunidad; 
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XI.- Promover en el Municipio programas de prevención y atención a problemas 

sociales como el al alcoholismo, tabaquismo, drogadicción y prostitución y; 

XII.- Las demás que establezcan otras Leyes y Reglamentos de carácter Federal o 

Estatal y municipal. Para la realización de estas acciones se coordinará con el 

Organismo Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia y las dependencias 

municipales correspondientes. 

 

Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de 

Morelos. 

 

ARTÍCULO 44. De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Salud del Estado de 

Morelos, compete a los Ayuntamientos de los Municipios del Estado, en materia de 

asistencia social: 

I.- Establecer y operar instituciones asistenciales en el ámbito de su competencia 

territorial, bajo las normas técnicas que emitan las autoridades correspondientes; 

 

II.- Administrar los establecimientos asistenciales que descentralicen en su favor los 

Gobiernos Federal y Estatal, en los términos de las leyes aplicables y de los 

convenios que al efecto se celebren; 

 

III.- Formular y ejecutar programas de asistencia social, en el marco de los Sistemas 

Nacional y Estatal de Salud, de acuerdo con los objetivos y prioridades de los Planes 

Nacional, Estatal y Municipal; 

 

IV.- Contribuir al logro de los objetivos señalados en el Artículo 12 de esta Ley, y 

 

V.- Las demás que le otorguen esta Ley y cualquier otro ordenamiento aplicable. 
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POLITICAS 

 

A) Del proceso de la realización de los eventos tradicionales (Día de Reyes, 

Día del Niño y la Niña, Día de las Madres, Día del Adulto Mayor y 

Caravana Navideña): 

a. Reunión de Presidenta y Directora de DIF municipal con cabildo para la 

autorización y planeación.  

b. Aprobación de presupuesto para la realización del evento. 

c. Ejecución del evento. 

 

B) Del Proceso de integración al programa de asistencia alimentaria a 

personas de atención prioritaria (PASAPAP): 

a. Presentar dos copias de: acta de nacimiento, CURP, INE, comprobante 

de domicilio, comprobante de discapacidad (credencial o constancia 

médica).  

b. Teléfono, peso y talla del beneficiario. 

c.  Estudio socioeconómico.  

d. Pertenecer a algún grupo vulnerable acorde al programa: Mujeres 

embarazadas, en periodo de lactancia, menores de 2 a 5 años 11 meses, 

adultos mayores que no cuenten con pensión bienestar, personas con 

discapacidad.  

       

C) Del Proceso de intervención de Trabajo Social:   

a) Haber solicitado algún tipo de apoyo en el DIF o atención en Procuraduría 

de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes y la familia.  

1.- Visitas domiciliarias.  

a. Recibir solicitud de directora del DIF o de la delegada de la procuraduría 

de protección de Niñas Niños y Adolescentes y la Familia (PPNNAYF) para 
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la verificación de condiciones de sujetos de derechos que se encuentren en 

medio de una situación social que vulnere sus derechos. 

b. Los usuarios deberán presentar identificación, acreditando su identidad; 

así como entregar documentos que sea necesario para la investigación 

siendo estos:  comprobante de ingresos, comprobantes de domicilio, 

constancias médicas, constancia de estudios, resultados de laboratorio, 

CURP, cartillas de vacunación, etc.  

2.- Estudios socioeconómicos.  

a. Atender el proceso de evaluación socioeconómica de solicitantes de 

servicios asistenciales proporcionados por el DIF. 

b. Los beneficiarios deberán presentar identificación oficial (INE, INAPAM, 

credencial de discapacidad y demás documentos que forman parte de los 

requisitos. 

D) Del proceso de Traslados: 

a. Los usuarios del servicio de traslados deberán acudir a las oficinas del 

DIF para agendar citas de pacientes a diversos servicios médicos, 

presentando su carnet de citas, con dos semanas de anticipación para su 

programación, dejando un número telefónico para su localización.  

E) Del proceso de entrega de aparatos funcionales: 

a. Acuden a la oficina del DIF Municipal, para solicitar apoyo de algún 

aparato funcional. 

b. Ser ciudadano residente del municipio. 

c. Recibir por parte del usuario solicitud de apoyo e identificación oficial INE 

(original y copia).  

d. Realizar visita domiciliaria de verificación y evaluación.  

e. Realizar cotización.  

f. Entregar el apoyo solicitado. 
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g. Recibir por parte del usuario oficio de agradecimiento por el apoyo 

recibido.  

F) Del procedimiento de aparatos auditivos y lentes a bajo costo: 

a. Gestión con asociaciones civiles, empresas públicas y privadas. 

b. Publicación 

c.   Ser ciudadano residente del municipio. 

d.  Recibir por parte del usuario solicitud de apoyo e identificación oficial INE 

(original y copia).  

e. Entregar el apoyo solicitado a bajo costo. 

G) Del procedimiento de gestión de carritos expendedores: 

a. Coordinación de DIF Estatal con DIF Municipal 

b. Ser ciudadano del municipio 

c. Recibir por parte del usuario documentación (INE, Comprobante de 

domicilio reciente, curp actualizado) 

d. Estudio socioeconómico 

e. Entrega del apoyo. 

H) Del procedimiento del reconocimiento de las fechas conmemorativas: 

a. Autorización y Planeación. 

b. Coordinación y ejecución del evento.  

I) Del procedimiento de subsidios en calentadores solares, tinacos, 

tinacos cisternas, herramientas y maquinaria agropecuarias: 

a. Gestión con proveedores. 

b. Publicación con información y requisitos (Copia del INE y dos números 

telefónicos).  

c. Entrega de los subsidios. 

J) Del procedimiento de talleres de bolsas tejidas artesanales y 

huarecheria: 

a. Contratación del personal que realice el taller. 
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b. Publicación y requisitos (INE y número telefónico) 

c.  Ejecución del taller. 

K) Del procedimiento de actividad física y acuática para Adultos Mayores: 

a. Gestión con instituciones públicas y área de Deportes 

b. Ser ciudadano del municipio 

c. Publicación con información y requisitos (Copia de INE, certificado médico 

vigente y responsiva firmada por un tutor).  

d. Realización de las actividades. 

L) Del procedimiento de Atención a personas en Situación de Calle: 

a. Ser ciudadano del municipio y no contar con redes de apoyo. 

b. Resguardo temporal del ciudadano. 

c. Búsqueda de red de apoyo. 

M) Del procedimiento de Adulto Mayor y Becas Benito Juárez: 

a. Coordinación de Bienestar Estatal y Enlace Municipal. 

b. Difusión de la información recibida. 

c. Atención a la ciudadanía.  

N) Del procedimiento de Desarrollo Comunitario: 

a. Focalización de localidades de alta y muy alta marginación de acuerdo 

con CONAPO 2010. 

b. Integración de grupo comunitario. 

c. Proceso y Ejecución del proyecto. 

d. Seguimiento. 

O)  Del procedimiento de Psicología: 

a. Solicitud del servicio. 

b. Cita programada. 

c. Atención personalizada.  
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PROCEDIMIENTOS 
 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCIÓN 
DIF 

ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE EVENTO SOCIAL 
TRADICIONAL DÍA DE REYES. 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Reunión de directora y presidenta de SMDIF en coordinación con 
cabildo. 

 
2 
 

DIRECCIÓN 

DIF 

Aprobación, organización, presupuesto y fecha del evento en 
cabecera municipal y sus comunidades. 

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Planeación y organización del evento (área de DIF). 

4 DIRECCIÓN 

DIF 

Solicitud del presupuesto económico 

5 DIRECCIÓN 

DIF 

Reunión con ayudantes municipales para la organización y 
acuerdos en los eventos. 

6 DIRECCIÓN 

DIF 

Compra de obsequios y roscas. 

7 DIRECCIÓN 

DIF 

Ejecución del evento. 

8 DIRECCIÓN 

DIF 

Comprobación de gastos (oficio de comprobación, formatos de 
tesorería, facturas, notas, fotografías. 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCIÓN 

DIF 

ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE EVENTO SOCIAL 
TRADICIONAL DÍA DEL NIÑO Y LA NIÑA. 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Reunión de directora y presidenta de SMDIF en coordinación con 
cabildo. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Aprobación, organización, presupuesto y fecha del evento en 
cabecera municipal y sus comunidades. 

3 DIRECCIÓN Planeación y organización del evento (área de DIF). 
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DIF 

4 DIRECCIÓN 

DIF 

Solicitud del presupuesto económico. 

5 DIRECCIÓN 

DIF 

Reunión con ayudantes municipales para la organización y 
acuerdos en los eventos. 

6 DIRECCIÓN 

DIF 

Compra de obsequios. 

7 DIRECCIÓN 

DIF 

Ejecución del evento. 

8 DIRECCIÓN 

DIF 

Comprobación de gastos (oficio de comprobación, formatos de 
tesorería, facturas, notas, fotografías). 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCIÓN 
DIF 

ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE EVENTO SOCIAL 
TRADICIONAL DÍA DE LAS MADRES. 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Reunión de directora y presidenta de SMDIF en coordinación con 
cabildo. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Aprobación, organización, presupuesto y fecha del evento en 
cabecera municipal y sus comunidades. 

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Planeación y organización del evento (área de DIF). 

4 DIRECCIÓN 

DIF 

Solicitud del presupuesto económico. 

5 DIRECCIÓN 

DIF 

Reunión con ayudantes municipales para la organización y 
acuerdos en los eventos. 

6 DIRECCIÓN 

DIF 

Compra de obsequios.  

7 DIRECCIÓN 

DIF 

Ejecución del evento. 
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8 DIRECCIÓN 

DIF 

Comprobación de gastos (oficio de comprobación, formatos de 
tesorería, facturas, notas, fotografías). 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCIÓN 
DIF 

ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE EVENTO SOCIAL 
TRADICIONAL DÍA DEL ADULTO MAYOR. 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Reunión de directora y presidenta de SMDIF en coordinación con 
cabildo. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Aprobación, organización, presupuesto y fecha del evento en 
cabecera municipal y sus comunidades. 

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Planeación y organización del evento (área de DIF). 

4 DIRECCIÓN 

DIF 

Solicitud del presupuesto económico. 

5 DIRECCIÓN 

DIF 

Compra de obsequios. 

6 DIRECCIÓN 

DIF 

Ejecución del evento. 
 

7 DIRECCIÓN 

DIF 

Comprobación de gastos (oficio de comprobación, formatos de 
tesorería, facturas, notas, fotografías). 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCIÓN 
DIF 

PARTICIPACIÓN DEL EVENTO SOCIAL TRADICIONAL 
CARAVANA NAVIDEÑA. 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Reunión de directora y presidenta de SMDIF en coordinación con 
cabildo. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Planeación y organización del evento (área de DIF). 

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Solicitud del presupuesto económico. 
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4 DIRECCIÓN 

DIF 

Decoración del carro alegórico . 

5 DIRECCIÓN 

DIF 

Ejecución del evento.  

6 DIRECCIÓN 

DIF 

Comprobación de gastos (oficio de comprobación, formatos de 
tesorería, facturas, notas, fotografías). 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCIÓN 
DIF 

PROGRAMAS DE ASISTENCIA ALIMENTARIA A PERSONAS 
DE ATENCIÓN PRIORITARIA (SISTEMA MUNICIPAL DIF Y 

CENTRO DE SALUD) 
 

1 DIRECCIÓN 
DIF 

Espera de apertura por parte de SMDIF estatal. 
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2 DIRECCIÓN 
DIF 

Pertenecer a algún grupo vulnerable acorde al programa:  
Mujeres embarazadas y en periodo de lactancia, presentar dos 
copias de:  
CURP actualizado, INE, comprobante de domicilio no mayor a 
tres meses y/o constancia de residencia expedida por el h. 
ayuntamiento, certificado médico emitido por alguna instancia de 
salud que indique el mes de gestación, fotografías impresas en 
hoja tamaño carta a color, de la beneficiaria, fachada e interior de 
su domicilio. 
Lactantes de 6 a 24 meses y menores de 2 a 5 años 11 meses, 
presentar dos copias de:  
CURP actualizado del beneficiario, INE del tutor, comprobante de 
domicilio no mayor a tres meses y/o constancia de residencia 
expedida por el H. ayuntamiento, fotografías impresas en hoja 
tamaño carta a color, del beneficiario, fachada del interior de su 
domicilio. 
Adultos Mayores (que no cuenten con pensión bienestar), 
personas con discapacidad y personas prioritarias de salud 
(cáncer, hemodiálisis, tuberculosis y VIH), 
presentar dos copias de: CURP actualizado del beneficiario, INE 
del tutor, comprobante de domicilio no mayor a tres meses y/o 
constancia de residencia expedida por el h. ayuntamiento, 
fotografías impresas en hoja tamaño carta a color, del 
beneficiario, fachada e interior de su domicilio. Constancia o 
certificado médico que indique tipo de discapacidad o 
enfermedad crónica que padece. 
 
 
 
 
 

3 DIRECCIÓN 
DIF 

Teléfono y talla del beneficiario. 

4 TRABAJO 
SOCIAL 

Realización de estudio socioeconómico y recepción de 
documentos, integrando el expediente correspondiente.  

5 DIRECCIÓN 
DIF 

Envió de los expedientes a DIF estatal. 

6 SEDIF Aprobación de nuevos beneficiarios del programa alimentario. 

7 TRABAJO 
SOCIAL 

Registro de huella y rostro del beneficiario y tutor, en el reloj 
checador proporcionado por DIF estatal. 

8 SEDIF DIF Estatal, envía a DIF Municipal padrón de beneficiarios y fecha 
de entrega.  
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9 DIRECCIÓN 
DIF 

DIF Municipal informa horario y fecha de entrega a beneficiarios 
del programa. 

10 SEDIF DIF estatal hace entrega de despensas al personal del DIF 
Municipal, realizando el conteo de las dotaciones 
correspondientes a cada grupo. 

11 DIRECCIÓN 
DIF 

Director (a) de DIF Municipal firma y sella los recibos de cuota 
para cubrir los mecanismos de corresponsabilidad. 

12 DIRECCIÓN 
DIF 

DIF Municipal entrega despensas a beneficiarios en los horarios 
establecidos, cumpliendo con las medidas de seguridad 
establecidas por los servicios de salud Morelos. 

13 DIRECCIÓN 
DIF 

En caso de no asistir el titular a recibir la despensa, se solicita 
copia de su INE con su firma y leyenda “autorizo a (nombre del 
familiar ) recoger mi despensa”. 

14 DIRECCIÓN 
DIF 

Beneficiarios acuden en el horario asignado a recibir su despensa 
correspondiente, checando su asistencia en el reloj checador y 
firmando de recibido en el padrón correspondiente (en caso 
necesario actualizar información personal). 

15 DIRECCIÓN 
DIF 

En caso de que algún beneficiario no acudiera por su dotación 
alimentaria, se podrá hacer entrega a otra persona dentro del 
grupo correspondiente, que no se encuentre en los padrones 
(formato de única ocasión). 

16 DIRECCIÓN 
DIF 

Se realiza el pago correspondiente de cada uno de los padrones. 

17 DIRECCIÓN 
DIF 

Se escanean los comprobantes de pago y se envían vía correo 
electrónico así como también se envía el registro de asistencia 
del reloj checador, a la dirección de atención alimentaria de DIF 
estatal. 

18 DIRECCIÓN 
DIF 

Se saca copia del padrón correspondiente del bimestre, se 
entrega de manera física en las instalaciones de DIF Estatal, en 
la cual firman de recibido y el acuse se archiva en la carpeta 
correspondiente. 

 

 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCION 
DIF 

TRASLADOS A DIFERENTES HOSPITALES DE CDMX, 
CUERNAVACA, YAUTEPEC Y CUAUTLA. 

 
   1 

DIRECCIÓN 

DIF 

Los usuarios del servicio de traslados deberán acudir a las 
oficinas del DIF, para agendar citas de pacientes a diversos 
hospitales, presentando  carnet de citas en los 3 días hábiles del 
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mes anterior a su cita, para su anticipación y programación, 
dejando dirección y un número telefónico para su localización. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Se proporciona la información del traslado al chofer, para que vía 
telefónica se comunique con el paciente, informando el horario 
para pasar al día siguiente a su domicilio y realizar el traslado del 
paciente con un acompañante. 

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Se lleva acabo el traslado de los pacientes dejando a cada uno 
en el hospital solicitado.  

4 DIRECCIÓN 

DIF 

El chofer espera a que las citas se lleven a cabo para organizar 
el regreso al municipio, teniendo un horario de espera 2:00 pm 
como límite. 

5 DIRECCIÓN 

DIF 

El chofer toma ruta de regreso al municipio dejando a los 
pacientes en su domicilio, tomando la evidencia fotográfica. 

6 DIRECCIÓN 

DIF 

El chofer se reporta en oficina del DIF Municipal, donde realiza el 
registro de pacientes trasladados en bitácora correspondiente. 

7 DIRECCIÓN 

DIF 

El chofer reporta a dirección de DIF, consumo de gasolina y en 
su caso, realiza llenado del tanque, dejando el vehículo con 
abasto lleno, realizando aseo general a la unidad de traslado. 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCION 
DIF 

ENTREGA DE APARATOS FUNCIONALES (MULETAS, 
SILLAS DE RUEDAS, ANDADERAS Y BASTONES) 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Acuden a la oficina del DIF Municipal, para solicitar apoyo de 
algún aparato funcional. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Se atiende la solicitud realizando el estudio socioeconómico y 
valoración médica donde especifique el tipo de apoyo que 
requiere. 

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Se informa al solicitante lugar, fecha y horario para la entrega del 
apoyo funcional. 
 

 

 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCION 
DIF 

APOYO DE APARATOS AUDITIVOS Y LENTES A BAJO 
COSTO 
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1 DIRECCIÓN 

DIF 

Realización de publicación en la página oficial del H. 
Ayuntamiento informando de la campaña de aparatos auditivos y 
lentes a bajo costo. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Acuden a la oficina del DIF Municipal, para solicitar la atención 
con el especialista correspondiente, realizando valoración 
médica.  

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Se tiene la comunicación directa, el beneficiario con el 
especialista en la entrega del apoyo solicitado. 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCION 
DIF 

GESTION DE CARRITOS EXPENDEDORES DE DIF 
MUNICIPAL A DIF ESTATAL. 

1 DIRECCIÓN 
DIF 

Focalización de personas del municipio que tengan a la venta 
productos saludables y/o artesanales. 

2 TRABAJO 
SOCIAL 

Realización de estudios socioeconómicos y entrega de requisitos 
(INE, CURP, comprobante de domicilio reciente, fotografías de 
los productos a la venta). 

3 DIRECCIÓN 
DIF 

Envió de expedientes vía correo electrónico a dirección de DIF 
estatal 

4 SEDIF Aprobación de dos personas como beneficiarias.  

5 SEDIF DIF estatal realiza la entrega a DIF Municipal. 

6 DIRECCIÓN 
DIF 

DIF municipal hace la entrega a los beneficiarios. 

 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCION 
DIF 

RECONOCIMIENTO DE FECHAS CONMEMORATIVAS (DIA 
DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD, DIA 

INTERNACIONAL DE LA MUJER, DIA INTERNACIONAL DE 
LA LUCHA CONTRA EL CANCER DE MAMA) 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Presidenta del DIF coordina con personal del área, la planeación 
para llevar a cabo el evento. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Ejecución del evento. 

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Comprobación de gastos (oficio de comprobación, formatos de 
tesorería, facturas, notas, fotografías). 

 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIF MUNICIPAL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 31 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCION 
DIF 

SUBSIDIOS EN CALENTADORES SOLARES, TINACOS, 
TINACOS CISTERNAS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA 

AGROPECUARIA. 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Realización de publicación en la página oficial del H. 
Ayuntamiento informando de la apertura del programa y los 
requisitos. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Acuden a la oficina del DIF municipal para solicitar información 
del producto requerido dejando copia de su INE con 2 números 
telefónicos, manifestando que el pago del producto solicitado se 
realiza el día de la entrega, directamente con los proveedores. 

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Se reúnen 20 productos como mínimo para poder  realizar el 
pedido. 

4 DIRECCIÓN 

DIF 

Se les informa a los solicitantes vía telefónica  la fecha y horario 
de entrega del producto. 

5 DIRECCIÓN 

DIF 

El día de la entrega los proveedores dan a conocer el uso y la 
garantía de los productos, realizando la entrega (el beneficiario 
no está obligado a recibir lo solicitado si no se encuentra 
satisfecho con el producto).  

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCION 
DIF 

TALLER DE BOLSAS TEJIDAS ARTESANALES Y 
TALLER DE HUARACHERIA 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Realización de la publicación  en la página oficial del H. 
Ayuntamiento informando de la apertura del taller. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Acuden a la oficina del DIF Municipal para solicitar información de 
los requisitos, horario, lugar y día de inicio del taller.  

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Realización del taller en el lugar, día y horario establecido. 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCION 
DIF 

ACTIVIDAD FISICA ACUATICA “UN VERDADERO BAÑO DE 
SALUD” 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIF MUNICIPAL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 32 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Atención a la solicitud presentada por el grupo de adultos 
mayores “edad de oro” en la actividad acuática, en un periodo de 
dos meses con los siguientes requisitos (copia de INE, certificado 
médico vigente y responsiva firmada por un tutor) . 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Apertura e inauguración de la actividad física acuática en el 
balneario “agua hedionda”. 

3 DIRECCIÓN 

DIF 

Organización por grupos de 15 personas para llevar a cabo el 
traslado de ida y regreso, estableciendo el día y el horario para la 
realización de la actividad acuática, en el balneario “agua 
hedionda” 

4 DIRECCIÓN 

DIF 

Clausura  de la actividad. 

 

N. Responsable Actividad 

 DIRECCION 
DIF 

ATENCION A PERSONAS EN SITUACION DE CALLE 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Ser ciudadano residente del Municipio. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

No contar con redes de apoyo. 

3 DIRECCIÓN 

DIF 

El equipo multidisciplinario valora la condición en la que se 
encuentra el beneficiario. 

4 DIRECCIÓN 

DIF 

Brindar espacio para habitar temporalmente, proporcionándole 
alimentos y productos de higiene y cuidado personal. 

5 DIRECCIÓN 

DIF 

Se inicia expediente de procuraduría de defensa del menor y la 
familia en coordinación con trabajo social, para búsqueda de 
redes de apoyo.  

6 DIRECCIÓN 

DIF 

Se realizan visitas de trabajo social de seguimiento para verificar 
las condiciones en las que se encuentra el beneficiario. 
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N. Responsable Actividad 

 DIRECCION 
DIF 

ACTIVIDAD FISICA PARA ADULTOS MAYORES 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Realización de la publicación  en la página oficial del H. 
Ayuntamiento informando  la apertura a la actividad física y los 
requisitos (copia de INE, certificado médico vigente y responsiva 
firmada por un tutor). 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

Realización de la actividad física en el atrio del ex convento de 
“San Guillermo Abad” los días lunes, miércoles y viernes en un 
horario de 9:00 a.m. a 10:00 a.m. 

 

 

 

N. Responsable Actividad 

 ENLACE ENLACE DE ADULTO MAYOR Y BECAS BENITO JUAREZ 

1 DIRECCIÓN 

DIF 

Realización de la publicación  en la página oficial del H. 
Ayuntamiento informando, las fechas de pago de los programas 
de bienestar, Adulto Mayor y Becas Benito Juárez. 

2 DIRECCIÓN 

DIF 

 Mayor información con el enlace municipal en la oficina del DIF. 

 

N. Responsable Actividad 

 ENLACE DESARROLLO COMUNITARIO 

1 ENLACE DE 

DESARROLLO 

COMUNITARIO 

Convocatoria estatal para apertura de grupos comunitarios. 

2 ENLACE DE 

DESARROLLO 

COMUNITARIO 

Reunión en las comunidades de mediana y alta marginación de 
nuestro municipio, con representantes estatales y municipales 
para presentar los proyectos y el programa de trabajo.  

3 ENLACE DE 

DESARROLLO 

COMUNITARIO 

Apertura del grupo comunitario, con un mínimo de 15 
integrantes, presentando copia del INE. 
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4 ENLACE DE 

DESARROLLO 

COMUNITARIO 

Conformación del comité de contraloría social, acta constitutiva 
y aplicación del CUDISBIC formato que permite focalizar las 
necesidades de la comunidad. 

5 ENLACE DE 

DESARROLLO 

COMUNITARIO 

Primera etapa: capacitaciones por parte de DIF estatal e 
ICATMOR, dirigidas al grupo de desarrollo que haya sido 
seleccionado para ser beneficiario. 

6 ENLACE DE 

DESARROLLO 

COMUNITARIO 

Segunda etapa: cotización y consolidación del proyecto.  

7 ENLACE DE 

DESARROLLO 

COMUNITARIO 

Entrega del proyecto.  

8 ENLACE DE 

DESARROLLO 

COMUNITARIO 

Vigilancia y seguimiento del proyecto. 

 

N. Responsable Actividad 

 TRABAJO 
SOCIAL 

TRABAJO SOCIAL 

1 TRABAJO 

SOCIAL 

Haber solicitado algún tipo de apoyo en el DIF o atención en  
procuraduría de protección de niñas, niños, adolescentes y la 
familia o de algún hospital. 

2 TRABAJO 

SOCIAL 

Visitas domiciliarias: 
Recibir solicitud de directora de DIF o de la delegada de la 
procuraduría de protección de niñas, niños, adolescentes y la 
familia (PPNNAYF) para la verificación de condiciones de sujetos 
de derechos que se encuentren en medio de una situación social 
que vulnere sus derechos, proporcionando dirección y referencias 
domiciliarias. 

 Los usuarios, deberán presentar identificación, así como 
entregar documentos necesarios para la investigación 
(comprobante de ingresos, comprobantes de domicilio, 
constancias médicas, constancia de estudios, resultado de 
laboratorio, CURP, cartilla de vacunación, etc. 

3 TRABAJO 

SOCIAL 

Se programa visita domiciliaria y se realiza. 
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4 TRABAJO 

SOCIAL 

Se realiza reporte de visita domiciliaria. 

5 TRABAJO 

SOCIAL 

Se entrega reporte a la autoridad que solicita intervención. 

 

N. Responsable Actividad 

 TRABAJO 
SOCIAL 

ESTUDIO SOCIOECONOMICO 

1 TRABAJO 

SOCIAL 

El usuario acude a la oficina de DIF solicitando apoyo. 

2 TRABAJO 

SOCIAL 

Dirección de DIF o del UBR y diversos hospitales, solicitan 
estudio socioeconómico. 

3 TRABAJO 

SOCIAL 

Trabajo Social recibe solicitud de parte del personal de DIF y/o 
UBR y diversos hospitales. 

4 TRABAJO 

SOCIAL 

Trabajo Social realiza estudio socioeconómico  mediante los 
formatos correspondientes. 

5 TRABAJO 

SOCIAL 

Usuario proporciona información requerida. 

6 TRABAJO 

SOCIAL 

Trabajo Social realiza diagnostico social y reporte 
correspondiente. 

7 TRABAJO 

SOCIAL 

Trabajo Social entrega resultado de estudio socioeconómico al 
área solicitante. 

 

N. Responsable Actividad 

 PSICOLOGIA PSICOLOGIA 

1 PSICOLOGIA Atención psicológica para niños, niñas, adolescentes y adultos. 

2 PSICOLOGIA Atención personalizada mediante cita programada. 

3 PSICOLOGIA Entrevista inicial con el padre o tutor cuando la atención es para 
un menor. 

4 PSICOLOGIA Evaluación, diagnóstico y tratamiento. 
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N. Responsable Actividad 

1 PSICOLOGIA CONCILIACIONES FAMILIARES MEDIANTE EL MODELO 
DE ATENCION PARA LA SOLUCION PACIFICA DE 

CONFLICTOS EN LA FAMILIA ILIA 

1111 PSICOLOGIA Atención personalizada mediante cita programada. 

322 PSICOLOGIA Sesiones de conciliaciones familiares y cierre de caso. 

 

N. Responsable Actividad 

 PSICOLOGIA TRABAJO COORDINADO CON PROCURADURIA DE 
DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA 

1 PSICOLOGIA Recepción de oficio de solicitud para la atención psicológica a 
niñas, niños y adolescentes. 

2 PSICOLOGIA Atención personalizada mediante cita programada. 

3 PSICOLOGIA Entrevista inicial con el padre o tutor cuando la atención es para 
un menor. 

4 PSICOLOGIA Evaluación, diagnóstico y tratamiento. 

5 PSICOLOGIA Seguimiento y cierre de caso. 

 

N. Responsable Actividad 

 PSICOLOGIA TRABAJO COORDINADO CON FISCALIA GENERAL DEL 
ESTADO Y MINISTERIO PUBLICO 

1 PSICOLOGIA Recepción de oficio de solicitud para la atención psicológica a 
niñas, niños y adolescentes. 

2 PSICOLOGIA Atención personalizada mediante cita programada. 

3 PSICOLOGIA Entrevista inicial con el padre o tutor cuando la atención es para 
un menor. 

4 PSICOLOGIA Evaluación, diagnóstico y tratamiento. 

5 PSICOLOGIA Emisión y entrega de informes y reportes psicológicos. 

6 PSICOLOGIA Seguimiento y cierre de caso. 

 

N. Responsable Actividad 
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 PSICOLOGIA ATENCION A ESCUELAS DEL MUNICIPIO Y SUS 
COMUNIDADES 

1 PSICOLOGIA Recepción de oficio de solicitud por directivos de escuelas.  

2 PSICOLOGIA Planeación de talleres y proyectos. 

3 PSICOLOGIA Programación de asistencia a las escuelas. 

4 PSICOLOGIA Ejecución de talleres y proyectos en las escuelas. 

 

N. Responsable Actividad 

 PSICOLOGIA PROGRAMA ESCUELA PARA PADRES  

1 PSICOLOGIA Planeación del programa ¡que padre!. 

2 PSICOLOGIA Programación de asistencia a las escuelas. 

3 PSICOLOGIA Ejecución del programa ¡que padre!. 
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ANEXOS/FORMATOS 

FORMATOS DE ESTUDIOS SOCIECONOMICOS PARA 

DESPENSAS 
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 FORMATO DE ESTUDIO SOCIECONOMICO MUNICIPAL. 
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FORMATO DE TRASLADOS. 
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FORMATO DE DESARROLLO COMUNITARIO. 
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