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I.- PRESENTACIÓN  

 

En el Sistema DIF Municipal Chignahuapan como parte de nuestro esfuerzo cotidiano de 

transparencia y comunicación constante con toda la población, les damos a conocer los diferentes 

programas y servicios que se ofrecen en esta instancia a través de este Manual de Organización.  

 

 

 

 

 

 Presidenta del Sistema DIF Municipal Chignahuapan 
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II.- MARCO JURÍDICO  

Normativa Federal 

Constitución Política Mexicana 

 Ley Federal Del Trabajo 

Ley de Contabilidad Gubernamental 

Ley De Fiscalización y Rendición De Cuentas De La Federación 

Ley Federal De Protección De Datos Personales En Posesión De Los Particulares 

Ley General Para La Igualdad Entre Mujeres Y Hombres 

Ley Del Servicio Militar 

Ley General de Protección Civil 

Ley General Del Equilibrio Ecológico y La Protección Al Ambiente 

 

Normativa Estatal 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano De Puebla 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal 

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla 

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 

Ley De Presupuesto, Contabilidad Y Gasto Público. 

 Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla. 

Ley De Fraccionamientos Y Acciones Urbanísticas Del Estado Libre Y Soberano De Puebla 

Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla. 

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Entes Públicos 

Ley de Egresos del Estado de Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2015 

Ley de Egresos del Estado de Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2014 

Ley De Ingresos Del Estado De Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2015  

 Ley De Ingresos Del Estado De Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2014. 
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Ley de Archivos del Estado de Puebla 

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. 

Ley de gobernanza regulatoria para el estado de puebla. 

Ley para la Regularización de la Propiedad Inmobiliaria de Predios Rústicos en el Estado de Puebla. 

Ley Del Transporte Del Estado De Puebla 

Ley Estatal Del Deporte 

Ley Para El Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia Del Estado De Puebla 

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla. 

Ley Para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos Sólidos Urbanos y de Manejo Especial 

para el Estado de Puebla. 

Ley Para la Protección del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla. 

Reglamento de la Ley para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos Sólidos Urbanos y de 

Manejo Especial para el Estado de Puebla. 

DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por el que reforma y adiciona diversas disposiciones 

de la Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas para el Estado de Puebla, y de la Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla. 

 

Normativa Municipal 

Plan Municipal de Desarrollo Chignahuapan 2011 - 2014 

Plan Municipal de Desarrollo Chignahuapan 2014 - 2018 

Plan Municipal de Desarrollo Ejecutivo Chignahuapan 2014 - 2018 

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018 Publicación en el Periódico Oficial 

Ley Municipal de Ingresos 2014 

Ley Municipal de Ingresos 2015 

Ley Orgánica Municipal 

Bando de Policía y Gobierno para el Municipio de Chignahuapan 

Reglamento de Seguridad Vial y Tránsito del Municipio de Chignahuapan 

Reglamento de Obras y Construcciones Para el Municipio de Chignahuapan 

Reglamento de Mercados y Tianguis del Municipio de Chignahuapan Puebla 
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Reglamento para Establecimientos cuyo giro sea la Enajenación de Bebidas Alcohólicas para el 

Municipio de Chignahuapan, Puebla. 

 

Decretos 

Decreto del Honorable Congreso del Estado por virtud del cual crea el Organismo Público 

Descentralizado del Municipio de Zacatlán  Puebla denominado Rastro 

 

Políticas Emitidas 

Código De Ética Para El Ayuntamiento De Chignahuapan Puebla 

Procedimiento De Reclutamiento, Selección, Contratación Y Promoción Del Personal Del Municipio 

De Chignahuapan, Puebla 

 

Manuales Administrativos 

Manual de Organización y Funciones del Honorable Ayuntamiento de Chignahuapan 2011-2014. 

Manual de Procedimientos del Honorable Ayuntamiento de Chignahuapan 2011-2014. 

Manual de Organización General y Funciones del Honorable Ayuntamiento de Chignahuapan 

2014-2018. 

 

Reglamentos de la Administración 

Reglamento De La Administración Pública Para El Municipio De Chignahuapan, Puebla 

Reglamento Interno De Trabajo Para Los Servidores Públicos Del Honorable Ayuntamiento 

Reglamento De Turismo Municipal De Chignahuapan, Puebla. 

Reglamento De Transparencia Y Acceso A La Información Pública Del Municipio De Chignahuapan, 

Puebla. 

Reglamento Para El Funcionamiento De Establecimiento Comerciales  Del Municipio De 

Chignahuapan, Puebla 

Reglamento De Diversiones Y Espectáculos Públicos Del Municipio De Chignahuapan, Puebla 

Reglamento De Panteones Para El Municipio De Chignahuapan, Puebla 

Reglamento De Limpia, Recolección, Traslado, Tratamiento Y Disposición Final De Residuos Del 

Municipio De Chignahuapan, Puebla 
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Reglamento Para La Protección Al Ambiente Del Municipio De Chignahuapan, Puebla 

 

Códigos 

 

Reformas 

Sin Reformas. 

 

Reglas de Operación 

Sin Reglas de Operación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Manual de Organización  y 

funciones DIF Municipal 

Chignahuapan  

Clave: PM/CHIG/MOF/03/2015/01 

Fecha de Elaboración: 04 Marzo 2015 

Núm. de Revisión: 0 

 

 

Página 10 de 73 

 

 

III.- MISIÓN Y VISIÓN  

 

Misión 

Ser una Institución orientada al desarrollo integral de la familia, con valores éticos y profesionales 

ofreciendo un servicio de calidad y calidez humana con  acciones de salud y educación, todo esto 

con la finalidad de atención a los grupos más vulnerables. 

 

 

Visión  

Ofrecer un servicio de mayor calidad, proporcionando soluciones eficientes de gran impacto que 

beneficien a la población más vulnerable y contribuyan al mejor desarrollo de las familias de la 

ciudad de Chignahuapan. 

 

 

IV.- OBJETIVO GENERAL  

Fomentar la participación de la sociedad civil mediante acciones que coadyuven a la 

transformación de las familias, promoviendo y difundiendo los derechos fundamentales y 

garantías individuales de las personas, como una herramienta para mejorar las condiciones de 

vida. 
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V.- ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRESIDENTA DEL DIF 

Chofer Particular  Secretaria Particular 

Auxiliar Administrativo  

Contador  

Coordinación  de 

Estancia de Día 

Coordinación del 

Desarrollo 

Comunitario 

Coordinación  de 

la UBR 

Coordinación 

Jurídica 
Coordinación del 

Área Medica  

Coordinación de 

Alimentos  

Área Administrativa 

Orientadoras 

Auxiliares 

Chef Comedor 

Fisioterapeuta 

Auxiliar de Terapia 

Física 

Aux. Servicios 

Generales 

Chofer UBR 

Chofer DIF 

Comunicación  

Coordinación del 

área Psicológica 

Auxiliar Área  Auxiliar de 

Alimentos 

Dirección  General 

Profesor de 

Computación  

Auxiliar Administrativo 

Intendente 

Maestra Cultora de 

Belleza  
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VI.-  INVENTARIO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS 

No. Puesto 
No. Plazas 
por puesto 

1 Presidenta 1 

2 Secretaria Particular 1 

3 Chofer Particular 1 

4 Dirección   General 1 

5 Contador 1 

6 Auxiliar Administrativo 1 

7 Coordinación  de Alimentos 1 

8 Auxiliar Alimentos 1 

9 Coordinación  del Área Médica 1 

10 Auxiliar Área Medica 1 

11 Coordinación del Área Psicológica 1 

12 
Coordinación  Jurídica 

1 

13 Comunicación 1 

14 Chofer DIF 1 

15 Coordinación  de la UBR 1 

16 Fisioterapeuta 2 

17 Auxiliar de Terapia Física 1 

18 Auxiliar Servicios Generales 1 

19 Chofer UBR 1 

20 Coordinación  del Desarrollo Comunitario 1 

21 Área Administrativa 1 

22 Orientadora  6 

23 Auxiliar  5 

24 Chef Comedor  1 

25 Maestra Cultora de Belleza 1 

26 Profesor de Computación 1 

27 Auxiliar Administrativo 1 

28 Intendente 2 

29 Coordinación  Estancia de Día 1 

 
Total de Plazas  40 
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VII.-DESCRIPCIONES DE PUESTO  

1.- Presidenta del DIF Municipal  

Nombre del Puesto: Presidenta DIF Municipal  

Jefe Inmediato: Presidente Municipal 

Personal a su cargo: Directora General, Secretaria Particular, Chofer particular  

Total de personas que 

supervisa:  
3 personas  

Nivel de Mando: Superior 

Escolaridad: Mínima: preparatoria     Deseable: Licenciatura 

Conocimientos:  
Conocimientos en materia de asistencia social y administración 

pública 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto  

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Fomentar la participación de la sociedad civil mediante acciones que coadyuven a la 

transformación de las familias, promoviendo y difundiendo los derechos fundamentales y 

garantías individuales de las personas, como una herramienta para mejorar las condiciones de 

vida. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Secretaria Particular 
- Dirección  General 
- Coordinadora de Alimentos 
- Coordinador del Área de Salud 
- Secretaría General 
- Servicios Generales 
- Secretaria Particular del presidente 
- Directoral General 

- SEDESOL 
- Asociaciones civiles 
- Fundación Proayuda 
- Jurisdicción sanitaria 02 
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Descripción de Funciones del puesto  

- Promueve  y presta servicios de asistencia social y apoyar el desarrollo de la familia y de la 
comunidad. 

- Realiza acciones de apoyo educativo para la integración social y de capacitación para el 
trabajo a los sujetos de la asistencia social. 

- Promueve e impulsa el sano crecimiento físico, mental y social de la niñez. 
- Coordina  con el Instituto de Asistencia Pública del Estado y con las Instituciones de 

Asistencia Privada para la elaboración de programas de asistencia social. 
- Fomenta y apoya las actividades que lleven a cabo las instituciones de asistencia, las 

asociaciones civiles y a todo tipo de entidades privadas, cuyo objeto sea la prestación de 
servicios de asistencia social. 

- Crea y opera establecimientos de asistencia social en beneficio de menores en estado de 
abandono, de ancianos desamparados y de inválidos o incapaces sin recursos. 

- Lleva a cabo acciones en materia de prevención de invalidez, o incapacidad y de 
rehabilitación de inválidos, en centros no hospitalarios, con sujeción a las disposiciones 
aplicables en materia de salud. 

- Realiza estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la participación, en su caso, 
de las autoridades asistenciales del Estado. 

- Realiza y promueve la capacitación de recursos humanos para la asistencia social. 
- Presta servicios de asistencia jurídica y de orientación social a menores, ancianos e 

inválidos o incapaces sin recursos. 
- Pone a disposición del Ministerio Público los elementos a su alcance para la protección de 

incapaces y en los procedimientos civiles y familiares que les afecten, de acuerdo con las 
disposiciones legales correspondientes. 

- Realiza estudios e investigaciones en materia de invalidez, o incapacidad y participar en 
programas de rehabilitación y educación especial. 

- Propone a las autoridades correspondientes la adaptación o readaptación del espacio 
urbano que fuere necesario para satisfacer los requerimientos  de autonomía de los 
inválidos o incapaces. 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  1.-  Computadora, Impresora, Teléfono 
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2.- Secretaria Particular 

Nombre del Puesto: Secretaria Particular 

Jefe Inmediato: Presidenta del DIF Municipal  

Personal a su cargo: Comunicación social, Coordinadora de alimentos 

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguna  

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  

Conocimiento de equipo de cómputo y paquetes comerciales en 

ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint), Relaciones 

humanas. 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto  

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

 Brinda apoyo a la Presidenta del DIF para la organización de agenda, eventos y demás 

actividades  y que estas se lleven a cabo en tiempo y forma.  

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinadora de Alimentos 
- Coordinador del Área de Salud 
- Secretaria General 
- Servicios Generales 
- Secretaria Particular del presidente 
- Dirección  General 

- SEDESOL 
- Instituciones Educativas 
- Asociaciones civiles 
- Jurisdicción sanitaria 02 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Organiza y revisa la agenda de la presidenta del DIF municipal e informa sobre las 
actividades prioritarias a cubrir durante el día. 

- Solicita cotizaciones para obtener lo diversos productos o servicios que requiere el 
organismo para cumplir con sus objetivos 
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- Realiza oficios que se necesiten canalizar a otras dependencias o instituciones. 
- Atiende instrucciones por parte de su jefe inmediato y las desempeña oportunamente. 
- Lleva a cabo la logística de eventos que involucren la institución. 
- Realiza reportes de manera mensual, que van dirigidos a la delegación 
- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades.  
- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.-  Computadora, Impresora, Teléfono. 
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3.- Chofer Particular  

Nombre del Puesto: Chofer particular 

Jefe Inmediato: Presidenta del DIF Municipal  

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
ninguna   

Escolaridad: Secundaria 

Conocimientos:  
Saber conducir, Contar con licencia de manejo, rutas carreteras del 

municipio y el estado.  

Edad:  18 años en adelante  

Sexo: Masculino 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Encargado del traslado de la presidenta del DIF y de la Directora General a las distintas 

actividades que se tenga programado en la agenda ya sea dentro o fuera del Municipio. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Presidenta del DIF Municipal 

- Dirección  General DIF 

- Secretaria particular  

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Realiza traslados de su jefe inmediato a las instalaciones que le sean señaladas en el 
momento.  

- Mantiene la unidad de traslado en las condiciones óptimas para contribuir a cumplir con 
los tiempos y rutas establecidas.  

- Solicita a su jefe inmediato, materiales, viáticos y equipo necesario para el desempeño 
óptimo de sus actividades.  
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- Colabora en actividades de traslado a pacientes en caso de que las demás unidades no 
estén disponibles.  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  1.-  Automóvil. 
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4.- Dirección  General  

Nombre del Puesto: Directora  General   

Jefe Inmediato: Presidenta del DIF Municipal  

Personal a su cargo: 

Coordinación Administrativa, Coordinación Alimentaria, 

Coordinación De Salud, Coordinación Jurídica, Coordinación De 

Desarrollo Comunitario, Coordinación UBR, Coordinación De 

Estancia De Día, Coordinación del área  Psicológica, Coordinación 

De Gestión y Comunicación Social. 

Total de personas que 

supervisa:  
10 personas  

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  

Relaciones públicas, manejo de personal, gestión de recursos, 

protocolo e imagen institucional, planeación estratégica, 

administración pública, contabilidad gubernamental. 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Establecer nuevos programas; así como el dar seguimiento a los programas de asistencia social 

con el fin de brinda apoyo y atención a la población más vulnerable del municipio. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Secretaria Particular. 
- Coordinador de Alimentos. 
- Coordinador del Área Médica. 
- Coordinador Jurídico. 
- Coordinadora de Desarrollo 

comunitario. 
-  Coordinación de UBR 
- Coordinación del área Psicológica  
- Comunicación Social  
- Administrativo 

- DIF Estatal 
- SEDESOL 
- Instituciones Educativas 
- Asociaciones Privadas 
- Jurisdicción sanitaria 02 
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- Coordinadora Estancia de Día  

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Representa a petición de la Presidenta o Presidente del Sistema, en los actos y eventos en 
que participe, así como acudir a las sesiones a las que sea invitado. 

- Realiza  el planteamiento y la programación continua del personal bajo las diferentes 
áreas, para que se realice en tiempo y forma. 

- Lleva un control de los insumos materiales que se utilicen en cada una de las áreas de 
trabajo. 

- Gestiona la capacitación para todo el personal para el buen desarrollo de la institución. 
- Ejecuta y supervisa a todo el personal reemplazar las ausencias que se puedan presentar 

por enfermedad o por vacaciones. 
- Promueve las funciones y responsabilidades de la dependencia. 
- Propone métodos de difusión para lograr la proyección del Sistema 
- Coordina la elaboración de proyectos encaminados a mejorar las condiciones de vida en 

nuestra comunidad. 
- Lleva el control y seguimiento de los programas asignados en cada Coordinación. 
- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades.  
- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo de Cómputo y Oficina.   
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5.- Contador  

Nombre del Puesto: Contador   

Jefe Inmediato: Dirección General 

Personal a su cargo: Ninguno 

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  

Manejo de Cuestas Contables y sus respectivos asientos, 

Conocimiento del SIGEF, Manejo de Office, Herramienta 

informática especializada. 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Administración transparente de los recursos provenientes de la tesorería municipal, destinados 

para sueldos y gastos de cada una de las áreas del DIF Municipal. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Presidenta  
- Dirección  General 
- Tesorería Municipal. 

- Bancos  
- Tiendas departamentales 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Realiza adecuada administración de los recursos destinado para enfrentar sus 
necesidades y compromisos mensuales. 

- Lleva una agenda contable de los egresos económicos durante el mes. 
- Elabora estados financieros y proporciona la información que le sea solicitada sobre el 

uso de los recursos por parte del DIF. 
- Presenta ante tesorería Municipal un reporte mensual respecto los gastos realizados. 
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- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 
sus actividades.  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- ASPEL (facturación electrónica) 
2.- Computadora 
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6.- Auxiliar administrativo  

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo 

Jefe Inmediato: Dirección   General  

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno  

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  
Organizado, Confiable, Trato amable, Conocimientos en equipo de 

cómputo y paquetería. 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Realiza tareas administrativas correspondientes a cada una de las actividades del DIF apoyando a 

que se cumplan las metas planteadas.  

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Dirección General 
- Coordinación de Alimentos  
- Coordinación de Salud 
- Coordinación Administrativa  
- Coordinación Jurídica  
- Coordinación Psicológica  
- Secretaria General 
- Recursos Humanos 

- Instituciones Educativas 
 
 
 
 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Apoya en la redacción de documentos, oficios o escritos que sean necesarios para el logro 
de los objetivos del DIF municipal.  
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- Responsable de la captura de los beneficiarios de los programas alimentarios DEF y DEC 
procurando mantener actualizadas las bases de datos de los mismos.  

- Brinda  información a las personas sobre los diferentes programas y apoyos que maneja 
el Sistema DIF Municipal. 

- Recibe llamadas telefónicas que van dirigida a su jefe inmediato y realiza aquellas 
llamadas que le sean solicitadas. 

- Colabora en la integración de  expedientes de los diferentes apoyos que otorgan las 
diferentes coordinaciones. 

- Apoya a las coordinaciones en sus actividades y brindando información a la ciudadanía.  
- Apoya en eventos especiales del DIF y  en la entrega de despensas e insumos del 

programa de Desayunos escolares Calientes y Desayunos escolares Fríos.  
- Apoya en el armado de comandos Desayunos escolares Calientes y Desayunos escolares 

Fríos.  
- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades.  
- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Programa de captura para DEC Y DEF 
2.-Computadora.  
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7.- Coordinación de Alimentos   

Nombre del Puesto: Coordinadora de Alimentos  

Jefe Inmediato: Dirección  General 

Personal a su cargo: Auxiliar Alimentos 

Total de personas que 

supervisa:  
1 persona 

Escolaridad: Preparatoria 

Conocimientos:  
Conocimiento de programas alimentarios, reglas de operación, 

Manejo de personal, Trato amable. 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto  

 

Definición del puesto 

Realizar las actividades relacionadas con los programas alimentarios previendo que los recursos 

sean distribuidos en su totalidad a cada una de las personas beneficiadas 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Directora General 
- Coordinador del Área Medica 
- Contador 
- Auxiliar Administrativo 
- Servicios Generales 

- Instituciones educativas  
- Público en general 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Atiende a las personas que soliciten los apoyos del DIF dándoles a conocer los requisitos y 
procedimientos que deben seguir para obtenerlos. 

- Atiende las instrucciones giradas por el Jefe Inmediato Superior con respecto al trabajo. 
- Entregar Desayunos Fríos y Desayunos Calientes a las escuelas de la población de 

Chignahuapan.  
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- Supervisa los 60 preescolares de las diferentes comunidades para verificar que el 
programa “Desayunos Fríos” este funcionando conforme a los Lineamientos del 
Programa. 

- Visita y supervisa los comedores de las diferentes comunidades para verificar fechas de 
caducidad, peso y talla de los niños y que se cumpla en tiempo y forma conforme a los 
Lineamientos del Programa. 

- Realiza reportes mensuales acerca de pláticas y procedimientos del programa el plato del 
buen comer y la jarra del buen beber. 

- Funge como enlace con los coordinadores de programas de los distintos departamentos, 
para canalizar las solicitudes y cumplir con los objetivos propuestos como institución.  

- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 
sus actividades.  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  

1.- Programa de Captura para el DEC y DEF. 
2.- Computadora 
3.-Calculadora 
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8.- Auxiliar de Alimentos  

Nombre del Puesto: Auxiliar de Alimentos 

Jefe Inmediato: Dirección  General  

Personal a su cargo: Ninguno 

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Secundaria 

Conocimientos:  
Conocimiento de programas alimentarios, Trato amable, Trabajo en 

equipo. 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Apoyar en la aplicación de cada uno de los programas de la Coordinación de Alimentos 

procurando brindar una atención de calidad a los beneficiarios.  

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Dirección General  
- Coordinador de Alimentos  
- Coordinador del Área Medica 
- Coordinadora Estancia de Día 
- Recursos Humanos 

- Instituciones educativas  
- Público en general 

 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Integra los  expedientes de los  beneficiarios de los programas de alimentarios Desayunos 
Fríos y Desayunos Calientes. 

- Apoya haciendo copias de toda la documentación que se requiere para el correcto 
llenado de expedientes y reportes de las entregas de apoyos.  

- Organiza y mantiene siempre accesibles los documentos de la coordinación.  



 

 Manual de Organización  y 

funciones DIF Municipal 

Chignahuapan  

Clave: PM/CHIG/MOF/03/2015/01 

Fecha de Elaboración: 04 Marzo 2015 

Núm. de Revisión: 0 

 

 

Página 28 de 73 

 

- Apoya en recibir documentos  y correspondencia para coordinación de alimentos 
turnándolos a su jefe inmediato para su atención.  

- Entrega de despensas  
- Apoya en el armado de comandos  y en actividades y eventos del DIF. 
- Apoya  a la Estancia de Día cocinando para los abuelitos que asisten a ella. 
- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades.  
- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Implementos de cocina 
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9.- Coordinación  del área Médica 

Nombre del Puesto: Coordinador del Área Médica   

Jefe Inmediato: Dirección  General 

Personal a su cargo: Auxiliar Área médica 

Total de personas que 

supervisa:  
1 persona  

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  

Facilidad de palabra, coordinación del desarrollo de programas de 

tratamiento, planeación y combate a enfermedades,  aplicación de 

programas, manejo de PC. 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Coordinar los servicios médicos y de asistencia social a través de los programas y proyectos de los 

que dispone el DIF municipal para atender a personas en estado de vulnerabilidad. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Dirección  general 

- Coordinador de Alimentos  

- Coordinación del área psicológica  

- Auxiliar Área Medica 

- Coordinador de la UBR  

- Instituciones de salud estatales y 

municipales 

- Instituciones de asistencia 

 

 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Proponer jornadas médicas, acercándole a la gente alta tecnología con estudios para la 

mujer, a un bajo costo. 
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- Resguarda la documentación y operación de los programas asignados para tener 

información siempre disponible en caso de ser requerida.  

- Resguarda  los expedientes clínicos y los ubica en lugares que favorezcan se mantengan 

de manera confidencial para proteger a los pacientes.. 

- Realiza reportes quincenales acerca de pláticas y procedimientos para beneficiarios con 

capacidades diferentes.  

- Brinda apoyo de transporte a pacientes que asisten a los diferentes hospitales en la 

Ciudad de Puebla. 

- Establecer comunicación con los coordinadores de programas de departamentos, que 

fungen como enlaces para canalizar las solicitudes y cumplir con los objetivos propuestos. 

- Gestionar ante DIF Estatal apoyos encaminados a cumplir con las demandas de los 

ciudadanos discapacitados según sus necesidades. 

- Proponer iniciativas que tiendan a mejorar los tiempos de respuesta a las solicitudes 

hechas por la ciudadanía. Asistir a reuniones o asambleas programadas. 

- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades.  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Computadora, Impresora. 
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10.- Auxiliar del área Médica 

Nombre del Puesto: Auxiliar Área Médica  

Jefe Inmediato: Dirección  General  

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno  

Escolaridad: Preparatoria 

Conocimientos:  
Facilidad de palabra, coordinación del desarrollo de programas de 

tratamiento, planeación y combate a enfermedades, Manejo de PC 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto  

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Apoya en cada uno de las actividades y programas asignados a la coordinación del Área Medica 

para brindar un servicio adecuado a los beneficiarios.  

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Directora General del DIF 
- Coordinadora del Área Médica 

- Instituciones educativas 
- Instituciones de asistencia social. 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Brinda apoyo en las diversas actividades de la coordinación médica como son las pláticas 
y jornadas de salud. 

- Colabora en la integración de expedientes de pacientes y elaboración de documentos que 
se requieran para atender a los usuarios.  

- Realiza informes sobre las actividades de la coordinación. 
- Apoya en eventos correspondientes al área u otras coordinaciones de acuerdo a la carga 

de trabajo de cada una.  
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- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 
sus actividades.  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Computadora 
2.- Calculadora, papelería 
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11.- Coordinación del Área Psicológica  

Nombre del Puesto: Coordinación del área Psicológica  

Jefe Inmediato: Dirección General   

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno  

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  

Entrevista clínica, psicopatología, psicometría, psicología clínica, 

conocimiento y manejo de psicoterapia grupal e individual y 

manejo de la computadora, Manejo positivo de estrés y vocación 

de servicio. 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto  

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Brinda su servicio a la ciudadanía con calidad humana y sensible, debido a problemas personales 

o familiares de carácter psicológico. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinador del Área Médica 

- Auxiliar Área Médica 

- Coordinador Jurídico 

- Comunicación  

- DIF Estatal 

- Instituciones educativas 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Imparte  curos o talleres basados en el fomento educativo y  desarrollo personal en 
instituciones educativas y con la población en general.  

- Realiza sesiones de terapia a los usuarios y en el caso de que sea necesario debe de 
responsabilizarse de la correcta canalización al área de psiquiatría.  

- Emite informes cuando se le solicitan  e integra expedientes de los pacientes atendidos. 
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- Apoya en el traslado de usuarios  a la ciudad de  Puebla, brindando acompañamiento en 
casos que así lo requieran. 

- Realiza reportes semanales de las actividades internas para el director DIF. 
- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades  
- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades.  
- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.-Paqueteria  Office   
2.- Equipo de cómputo y Oficina. 
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12.- Coordinador Jurídico 

Nombre del Puesto: Coordinador Jurídico  

Jefe Inmediato: Dirección General  

Personal a su cargo: Ninguno 

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  
Logística, análisis de información, donaciones, marco legal familiar, 

y civil, sensibilidad social.  

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Brindar asistencia jurídica gratuita en materia civil, familiar, penal, laboral a los ciudadanos que 

acudan al DIF municipal a solicitarlo. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Dirección  General 

- Secretaria General 

- Defensoría Publica 

- Agente del MP 

- Juez calificador  

- DIF Estatal 

 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Brinda asesoría jurídica gratuita a la población que lo solicite.  

- Tramita  documentos en materia familiar, civil, penal, laboral y en general sobre títulos de 

crédito y cobranzas. 

- Canaliza a los usuarios a las dependencias convenientes de acuerdo a la naturaleza de su 



 

 Manual de Organización  y 

funciones DIF Municipal 

Chignahuapan  

Clave: PM/CHIG/MOF/03/2015/01 

Fecha de Elaboración: 04 Marzo 2015 

Núm. de Revisión: 0 

 

 

Página 36 de 73 

 

problemática. 

- Apoyo y seguimiento jurídico en caso de menores a través de trabajo social. 

- Difunde derechos de niños, niñas y adolescentes, pláticas en diferentes Escuelas. 

- Realiza reportes mensuales enviados a Delegación 03 Zacatlán. 

- Realiza  pláticas sobre prevención al maltrato y al suicidio en todo el municipio. 

- Funciona como enlace para hacer llegar  pensiones alimenticias a quien corresponda. 

- Establece comunicación con los coordinadores de programas de departamentos, que 

fungen como enlaces para canalizar las solicitudes y cumplir con los objetivos propuestos 

para el desarrollo real sustentable. 

- Asiste  a reuniones mensuales por la Delegación 03 Zacatlán, donde se capacita y se 

informa del funcionamiento de dicha área. 

- Realiza  inspecciones en el momento en que la ciudadanía lo solicita para verificar que se 

respeten los derechos de los niños, jóvenes y personas vulnerables. 

- Coordina con  sistemas DIF pertenecientes a otros estados para la atención de menores 

en custodia. 

- Programa de visitas familiares en casos de custodia compartida. 

- Salvaguarda  la integridad de las familias que se encuentran en conflicto asesorando 

sobre los mecanismos de apoyo a los que pueden acceder.  

- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades.  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  1.- Equipo de computo 
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13.- Comunicación  

Nombre del Puesto: Comunicación  

Jefe Inmediato: Dirección  General  

Personal a su cargo: Ninguno 

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  

Relaciones públicas, protocolo e imagen institucional, manejo de 

información, programación de actividades, organización y logística 

de eventos. 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Difundir actividades, programas y acciones del DIF  en beneficio de la comunidad mediante 

técnicas y estrategias de comunicación que promuevan una imagen positiva de la institución. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Dirección  General  

- Coordinadora de Alimentos  

- Coordinador del Área Médica 

- Coordinador Jurídico 

- Coordinador de la UBR 

- Coordinadora del Desarrollo 

Comunitario  

- Coordinadora Estancia de Día  

- Delegación Zacatlán  

- Instituciones Privadas 

 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Diseña estrategias para comunicar de los eventos y actividades programados por el DIF 

Municipal a las direcciones de la Administración pública municipal y a las organizaciones 
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interesadas en el tema.  

- Coordina la logística de los eventos del DIF municipal procurando que éstos se lleven a 

cabo conforme a lo planeado.  

-  Realiza campañas de difusión que lleguen a los ciudadanos del municipio para informar 

sobre los programas y apoyo que brinda el DIF Municipal. 

- Redacta y diseña boletines de información que se emplean para difundir las actividades 

de la institución procurando que se apeguen a los lineamientos de imagen del 

Ayuntamiento.  

- Apoya a todas las coordinaciones en el diseño del material que se emplea para  eventos y 

jornadas. 

- Apoya brindando orientación a los ciudadanos que acuden a las oficinas del DIF 

proporcionando información sobre los programas y apoyos que allí se ofrecen.  

- Integra reportes de actividades y demás documentos que ayuden a respaldar las 

actividades de su área.  

- Realiza cotizaciones de los materiales necesarios para la difusión de las actividades de la 

institución y selecciona la mejor opción en función de costo y calidad.  

- Integra los reportes de los eventos anuales los cuales incluyen el informe con cifras y 

gráficos de cada uno de los programas realizados, además de presentar las evidencias. 

- Realiza registros administrativos de todas las actividades (bitácora, tarjetas informativas) 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades  

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 
inmediato.   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Xoftware illustrator, Photoshop, final CUT PRO 
2.- Computadora. 
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14.- Chofer DIF  

Nombre del Puesto: Chofer DIF 

Jefe Inmediato: Dirección  General  

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno  

Escolaridad: Preparatoria 

Conocimientos:  Saber conducir, Contar con licencia de manejo, Noción en mecánica 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Masculino 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Realizar las tareas de transportación que le sean asignadas para atender a los diferentes 

beneficiarios de los servicios que brinda el DIF Municipal. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Dirección  General  

- Coordinadora de Alimentos  

- Coordinador del Área Médica 

 

-Instituciones de Salud. 

- Instituciones de Rehabilitación 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Traslada  pacientes a la capital cuando se tiene agendada una visita médica o cuando se 
requiera según las instrucciones de los coordinadores.  

- Brinda apoyo en el traslado de despensas o material necesario para  eventos que soliciten 
su apoyo. 

- Verifica el estado del automóvil procurando que se mantenga en condiciones óptimas lo 
que permita cumplir con los traslados. 

- Da a conocer a su jefe inmediato las fechas en las que el automóvil debe someterse a  los 
servicios preventivos. 
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- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 
sus actividades.  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  1.- Automóvil 
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15.- Coordinación  de la Unidad Básica de Rehabilitación 

Nombre del Puesto: Coordinadora de la UBR 

Jefe Inmediato: Dirección  General  

Personal a su cargo: Fisioterapeuta, Auxiliar de Terapia Física, Auxiliar Servicios 

Generales , Chofer UBR 

Total de personas que 

supervisa:  
5 personas  

Escolaridad: Preparatoria 

Conocimientos:  

Legislación en materia de asistencia social, Programas de asistencia 

social, Levantamiento de estudios socioeconómicos, Administración 

pública municipal, Elaboración de proyectos. 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto  

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Coordinar los servicios de rehabilitación integral que se brindan a la población con discapacidad 

para lograr su reintegración social. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Dirección  General 

- Coordinación del Área Médica 

- DIF estatal 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Distribuye tareas entre el personal a su cargo asignando a cada uno responsabilidades de 

acuerdo a las necesidades de la coordinación.  

- Identifica y propone las mejores formas de llevar a cabo las labores y brindar un mejor 

servicio a los ciudadanos.  

- Promover y difundir la cultura en materia de discapacidad dentro del Municipio y sus 

comunidades y juntas auxiliares. 
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- Realizar dentro de la comunidad actividades para la prevención y detección oportuna de 

la discapacidad. 

- Diseñar estrategias de coordinación que permitan contribuir a los programas y apoyos del 

DIF Municipal y Estatal. 

- Verifica el correcto uso del patrimonio de la UBR y procura que las instalaciones y el 

material con el que se cuenta se emplee de manera eficiente.  

- Promueve los servicios brindados en la  UBR para incrementar la asistencia a dicha 

Unidad y apoyar así a más personas que lo requieran.  

- Supervisa  el personal a mi cargo. 

- Elabora  formato mensual para entregar a la Delegación 03 Zacatlán sobre el vehículo D2 

adaptado para personas con discapacidad 

- Lleva  control de asistencia de su personal así como la bitácora de asistencia de los 

pacientes en tratamiento.  

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas) 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo de cómputo, teléfono 
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16.- Fisioterapeuta 

Nombre del Puesto: Fisioterapeuta  

Jefe Inmediato: Coordinación  de la UBR 

Personal a su cargo: Auxiliar de Terapia Física 

Total de personas que 

supervisa:  
1 persona  

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  Terapia Física y Rehabilitación, Trato amable, Realizar informes 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto  

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Llevar acabo la aplicación de terapias de rehabilitación a toda la gente que necesite de este 

servicio, realizándoles valoración física para conocer la naturaleza del padecimiento y 

posteriormente elaborar y abrir expediente clínico. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinador de la UBR 

- DIF estatal 

- Coordinación del Área Médica 

 

- BUAP 

- Instituciones Educativa 

 

Descripción de Funciones del puesto  

 

- Realiza  terapias de rehabilitación aplicando termoterapia, mecanoterapia, electroterapia, 

hidroterapia. 

- Integra el  expediente clínico de cada paciente procurando que la información se 

mantenga actualizada.  

- Elabora  hoja diaria de los pacientes que acuden a terapia mencionando el procedimiento 
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realizado para facilitar el seguimiento.  

- Supervisa  y orienta a los practicantes del área de terapia física para que los pacientes 

reciban la mejor atención posible.  

- Gestiona  prácticas de prevención a la discapacidad en las instituciones educativas de la 

región una vez al mes. 

- Organiza  actividades de recreación para los niños con discapacidad que acuden a UBR 

una vez al mes. 

- Mantiene  en orden las áreas de terapia física diariamente procurando que el material 

empleado se encuentre siempre en el lugar asignado. 

- Organiza la agenda de atenciones y da a conocer a los usuarios los horarios disponibles de 

atención.  

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades. 

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas). 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo de computo 
2.- Equipo especifico de rehabilitación ultrasonido, rayo láser, electro 
estimulación 
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17.- Auxiliar de Terapia Física  

Nombre del Puesto: Auxiliar de Terapia Física  

Jefe Inmediato: Fisioterapeuta  

Personal a su cargo: Ninguno 

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Preparatoria 

Conocimientos:  Terapia Física y Rehabilitación, Trato amable 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Realizar las tareas asignadas por la coordinación de la UBR además de llevar acabo las 

indicaciones de los tratamientos de los pacientes. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinación  de la UBR 

- Fisioterapeuta 

- Coordinación del Área Médica 

- Instituciones medicas  

- Instituciones asistencia social 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Proporciona  terapia rehabilitadora al paciente de acuerdo a las indicaciones prescritas 

por el médico. 

- Da  sugerencias u orientación  para la elaboración de material de apoyo a los familiares, 

así como proporciona  el tratamiento a seguir en el domicilio por escrito.  

- Mantiene  el área de trabajo en buenas condiciones y reporta  las necesidades de 

mantenimiento, así como dar un buen trato a las instalaciones y equipo de trabajo. 

- Anota en el expediente los cambios encontrados en el paciente al inicio y al finalizar la 
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terapia   

- Mantiene al tanto  al médico en caso de notar algún cambio desfavorable del paciente, 

como el tratamiento indicado. 

- Realiza el reporte mensual de actividades y entregarlo al responsable de la unidad. 

- Elabora a la Dirección de DIF Municipal, la programática presupuestal anual de metas y 

objetivos, así como avance trimestral y el informe anual de lo realizado en su área.  

- Mantiene  y conserva  en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizados 

para el desempeño de sus funciones. 

- Entrega  su informe mensual la tercera semana de cada mes.  

- Las demás funciones que de manera expresa le asigne la Dirección y Presidencia del 

SMDIF 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades.   

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas) 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  

1.- Equipo de computo 
2.- Equipo especifico de rehabilitación ultrasonido, rayo láser, electro 
estimulación. 
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18.- Auxiliar de Servicios Generales  

Nombre del Puesto: Auxiliar Servicios Generales  

Jefe Inmediato: Coordinación  de la UBR  

Personal a su cargo: Ninguno 

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Preparatoria 

Conocimientos:  Noción de las actividades del área, Trato amable, Realizar informes 

Edad:  18 años en adelante  

Sexo: Indistinto  

Estado Civil:  Indistinto  

 

Definición del puesto 

Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo y mobiliario de la Unidad Básica de Rehabilitación, 

para mantener la higiene en los espacios donde se brinda atención a la ciudadanía.  

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinadora de la UBR 

- Fisioterapeuta 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Realiza las labores de limpieza del área de UBR de manera eficiente. 

- Atiende las solicitudes de los fisioterapeutas y personal de apoyo en caso de requerir 

limpieza en áreas específicas de acuerdo a las terapias programadas.  

- Informa a su jefe inmediato sobre desperfectos que identifique en las instalaciones para 

que solicite su reparación. 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades.   

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras). 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 
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inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo de limpieza 
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19.- Chofer Unidad Básica de Rehabilitación 

Nombre del Puesto: Chofer UBR  

Jefe Inmediato: Coordinación  de la UBR  

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Preparatoria 

Conocimientos:  
Saber conducir, Contar con licencia de manejo, sensibilidad social, 

Noción en mecánica. 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Operador del vehículo para discapacitados, encargado de manteniéndolo en buen estado para el 

óptimo servicio a las personas con capacidades diferentes. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinadora de la UBR 

- Fisioterapeuta 

 

- DIF estatal 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Traslada a los pacientes que asisten a terapia a la UBR y una vez concluida su sesión   los 
traslada nuevamente a su domicilio.  

- Brinda un servicio de calidad y calidez a los pacientes de capacidades diferentes. 
- Programa las rutas para recoger a los pacientes para que el servicio se brinde en tiempo y 

forma. 
- Procura que el vehículo se encuentre en condiciones óptimas para brindan un servicio de 

calidad. 
- Identifica las fechas de los servicios de mantenimiento preventivo del vehículo y lo 
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informa a su jefe inmediato. 
- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades  
- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades.  
- Realiza registros administrativos de todas sus actividades. 
- Las demás funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Vehículo  
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20.- Coordinación  de Desarrollo Comunitario  

Nombre del Puesto: Coordinadora del Desarrollo Comunitario 

Jefe Inmediato: Dirección  General 

Personal a su cargo: Área Administrativa, Orientadoras, Auxiliares, Chef Comedor, 

Intendente, CECADE 

Total de personas que 

supervisa:  
17 personas 

Escolaridad: Preparatoria 

Conocimientos:  
Trabajo en equipo, trato amable, Manejo de niños, Reglamentos, 

Realizar informes 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto  

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Desarrollar acciones de asistencia social que beneficien a las familias y grupos vulnerables del 

municipio.  

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Dirección  General 

- Coordinación del Área Médica 

- Coordinadora de la UBR 

- Coordinador Jurídico 

- DIF estatal 

- Instituciones de apoyo 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Realizar actividades que le permitan detectar y atender a los grupos vulnerables, de 

mayor necesidad, para brindar el apoyo necesario. 

- Entrega de reportes a Delegación 03 Zacatlán quincenalmente de actividades que se 

realizan en ésta Coordinación. 

- Atiende,  canaliza e informa a la gente que requiere diferentes apoyos dentro del DIF 

Municipal. 
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- Pone en marcha planes de contingencia que le permitan habilitar refugios en caso de 

siniestros que afecten a la población del municipio.  

- Atiende  las instrucciones giradas por el Jefe Inmediato Superior inherentes al trabajo. 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas). 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo de cómputo,, teléfono 
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21.- Área Administrativa 

Nombre del Puesto: Área Administrativa  

Jefe Inmediato: Coordinación del Desarrollo Comunitario 

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  Trabajo en equipo, Reglamentos , Realizar informes 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Apoya en la organización, planeación, dirección y el control de las actividades que se realizan 

dentro del Preescolar para brindar un servicio de calidad a los alumnos y padres de familia que 

forman parte de nuestra institución. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Dirección General 

- Contador 

- Auxiliar de Servicios Generales 

- Chef Comedor 

- Intendente 

- Instituciones educativas 

- DIF estatal 
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Descripción de Funciones del puesto  

- Vigila la entrada y salida de alumnos, padres de familia y personal que labora en la 

institución diariamente. 

- Recibe a los alumnos y verifica que cumplan con el reglamento escolar establecido por la 

institución  

- Entrega a los alumnos a los tutores dentro del horario establecido. 

- Recibe el pago de las cuotas escolares semanalmente, quincenal y mensualmente. 

- Controla el pago de las cuotas escolares en los tarjetones expedidos por la delegación del 

estado. 

- Registra las operaciones de los ingresos y egresos de efectivo a la institución cuando se 

requiere. 

- Reporta y entrega el efectivo al contralor del DIF municipal quincenal y mensualmente. 

- Recibe el abastecimiento de agua, legumbres y demás requerimientos una o dos veces 

por semana. 

- Solicita el servicio de gas y hace la liquidación cada mes y medio. 

- Archiva documentación de la institución y procura que se mantenga en orden y 

actualizada.  

- Planea y organiza actividades conjuntamente con el equipo de trabajo. 

- Programa la guardia escolar y comunica a los colaboradores las fechas y horarios que 

deben cubrir. 

- Atiende a las visitas de la institución proporcionando información sobre el 

funcionamiento y logros de la misma. 

- Participa en actividades de apoyo con el H. ayuntamiento en eventos especiales o 

actividades acordes al tema de su área.  

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas) 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 
inmediato.   

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo de Computo  
2.- Calculadora 
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22.- Orientadora 

Nombre del Puesto: Orientadora   

Jefe Inmediato: Coordinación del Desarrollo Comunitario  

Personal a su cargo: Ninguno 

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Licenciatura  

Conocimientos:  Trato a menores, Trabajo en equipo, Tolerancia , Primeros auxilios 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Femenino 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Orientar y formar parte de la educación infantil comunitario para desarrollar competencias para 

una mejor educación de los niños. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinadora del Desarrollo 

Comunitario 

- Auxiliar  

- Chef Comedor  

- Intendente 

 

- DIF estatal 

 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Realiza actividades para los pequeños teniendo una planeación semanal que favorezca el 

desarrollo de sus habilidades.  

- Ayuda a los pequeños para que aprendan juegos, cantos ejercicios de acuerdo a su edad. 

- Solicita a los padres de familia apoyo para facilitar el aprendizaje de los niños dando 

técnicas que pueden emplear en casa.  
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- Vigila que los niños en las aulas mantengan un comportamiento adecuado y seguro. 

- Realiza la planeación de las actividades llevadas a cabo en clase así como el material 

necesario para cada actividad.  

- Realiza las reuniones con los padres de familia para brindar información acerca de los 

avances de los niños.  

- Integra el reporte de evaluaciones de los niños y los reporta en el sistema 

correspondiente.  

- Lleva acabo el cotejo de información dentro del Consejo Técnico para garantizar la 

consistencia de la información.  

- Realiza un Diario de Trabajo que incluye las acciones realizadas en cada aula.  

- Fomentar a los niños valores dentro del aula por medio de actividades acordes a su edad.  

- Entregar en orden y forma la documentación requerida 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades. 

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas). 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Internet, Skype, moodle, office 
2.- Equipo de Computo 
3.-Tv, DVD, Material didáctico. 
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23.- Auxiliar  

Nombre del Puesto: Auxiliar  

Jefe Inmediato: Coordinación del Desarrollo Comunitario  

Personal a su cargo: Ninguno 

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Secundaria 

Conocimientos:  
Trato a menores, Trabajo en equipo, Tolerancia, Reparaciones 

menores 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Apoyar a la educadora con los niños, priorizando los cuidados de higiene además de proporcionar 

material didáctico necesario para cada una de las actividades realizadas día a día. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinadora del Desarrollo 

Comunitario 

- Orientadora 

- Chef Comedor  

- Intendente 

 

 

 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Colabora con las orientadoras en la atención de los niños procurando brindar atención 

esmerada y cálida.  

- Apoya a los niños en el momento que lo requieran ya sea en tareas que se les dificulten o 

en vigilar que se mantengan seguros.  
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- Proporciona alimentos a los niños verificando que éstos los ingieren y manteniendo en la 

medida de lo posible en orden el área de alimentos.   

- Planea con la educadora las actividades a realizar en cada una de las clases y apoya en la 

elaboración de materiales requeridos para cada actividad.  

- Apoya a mantener el orden dentro y fuera del aula procurando que los niños no tengan 

accidentes. 

- Apoya en el aseo de la cocina al termino de los alimentos 

- Vigila que los niños realicen los procedimientos higiénicos antes de comer y de ir al baño. 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades. 

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas). 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo de cómputo  
2.- Materia didáctico 
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24.- Chef Comedor  

Nombre del Puesto: Chef Comedor 

Jefe Inmediato: Coordinación del Desarrollo Comunitario  

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno 

Escolaridad: Licenciatura 

Conocimientos:  Lineamientos de distintivo H, nutrición 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Preparar los alimentos diarios de los niños de preescolar y guardería de forma adecuada y 

nutricional para un mejor crecimiento y aprovechamiento escolar. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinación  del Desarrollo 

Comunitario 

- Auxiliar  

- Orientadora  

- Intendente 

 

- DIF estatal 

 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Cocina  de forma nutricional e higiénica para los niños de la institución, la cual contribuye 

a las siguientes actividades:  

o Elaboración de alimentos bajo el distintivo H 

o Elaboración de menús cada semana para todos los días 

o Fechado de alimentos  
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o Coordinación en áreas de limpieza del comedor y cocina 

- Elaboración de menús semanales para la mejora, control y organización de la 

preparación.  

- Realiza  inventario alimenticio perecedero cada tres días.   

- Elaboración de fechado en alimentos;  

o Cada vez que llega un alimento se pone la fecha de ese día y se tiene que 

acomodar de acuerdo de lo más nuevo a los más atrasado, esto para llevar un 

mejor control. 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades  

 

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas) 

 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 
inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo de Cómputo  
2.- Utensilios de cocina 
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25.- Maestra cultora de belleza 

Nombre del Puesto: Maestra Cultora de Belleza  

Jefe Inmediato: Coordinación del Desarrollo Comunitario 

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno  

Escolaridad: Preparatoria 

Conocimientos:  Trabajo en equipo, Trato amable, Estética y belleza 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Formar nuevas cultoras de belleza para que lo pongan en práctica en su vida cotidiana o bien, 

emprender un negocio propio. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinación del Desarrollo 

Comunitario  

- Intendente 

- Profesores  

- Comercios 

- Instituciones educativas  

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

 

-  Mantenerse actualizada en cuento a los temas de su carrera. 

- Desarrollar un programa de trabajo con las actividades que se impartirán a los adultos 

mayores en el centro de día.  

- Identificar los temas en los que tienen mayor interés y procurar ampliar el número de 

sesiones impartidas en ese tema. 
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- Practicar lo aprendido e invitarlos observar las medidas necesarias e seguridad en casa 

cuando quieran realizar estas actividades. 

- Apoya en la captura de datos en CECADE 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades. 

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas). 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo completo secadora, plancha, tijeras, etc. 
 



 

 Manual de Organización  y 

funciones DIF Municipal 

Chignahuapan  

Clave: PM/CHIG/MOF/03/2015/01 

Fecha de Elaboración: 04 Marzo 2015 

Núm. de Revisión: 0 

 

 

Página 63 de 73 

 

26.- Profesor de Computación  

Nombre del Puesto: Profesor de Computación  

Jefe Inmediato: Coordinación de Desarrollo Comunitario    

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno  

Escolaridad: Licenciatura  

Conocimientos:  
Trabajo en equipo, Trato amable, Atención especial personas 3ra 

edad, Cómputo, informática 

Edad:  25 años en adelante 

Sexo: Indistinto  

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Es un profesionista líder, analítico, crítico y emprendedor, comprometido con su entorno social y 

laboral capaz de identificar problemas y oportunidades en las organizaciones, para ofrecer 

soluciones basadas en tecnología de la información. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinador de Desarrollo Comunitario  

- Intendente 

- Profesores  

- Comercios 

- Instituciones educativas  

- Secretaría de Educación Pública 
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Descripción de Funciones del puesto  

 

- Selecciona y utiliza de manera óptima las herramientas computacionales actuales y 

emergentes. 

- Observa y fomenta el cumplimiento de disposiciones de carácter legal relacionadas con la 

función informática. 

- Realiza estudios de factibilidad para la selección de productos de software y hardware 

que se puedan emplear en los talleres.  

- Administra tecnologías de redes para satisfacer las necesidades de información de las 

organizaciones. 

- Conforma, adecua y administra eficientemente las estructuras y bases de datos, que 

correspondan a los requerimientos operativos de la información. 

- Dar mantenimiento correctivo y preventivo al hardware de las dependencias del DIF 

municipal. 

- Instalar y actualizar software y sistemas operativos de las computadoras de las 

dependencias del DIF. 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas). 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Paquetería Office  
2.- Equipo de cómputo. 
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27.- Auxiliar Administrativo  

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo  

Jefe Inmediato: Coordinación del Desarrollo Comunitario  

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno  

Escolaridad: Secundaria 

Conocimientos:  
Noción de las actividades del área, Trato amable, Realizar informes, 

Computación y office 

Edad:  18 años en adelante  

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Realiza tareas administrativas correspondientes a cada una de las actividades del DIF dentro de la 

coordinación de Estancia de Día 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinadora de estancia de Día  - Secretaría de Educación Pública del 

Estado de Puebla   

- DIF Estatal  

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Verifica que los maestros cumplan en tiempo y forma con sus obligaciones dentro de la 

institución. 

- Resguarda  el material que se emplea en los diversos talleres y vigila que sea empleado de 
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manera eficiente.  

- Colabora  en la organización de eventos del DIF. 

- Brinda apoyo e información a los adultos mayores que asisten al centro.  

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas). 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo de Cómputo 
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28.- Intendente  

Nombre del Puesto: Intendente   

Jefe Inmediato: Coordinación  del Desarrollo Comunitario  

Personal a su cargo: Ninguno  

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguno  

Escolaridad: Primaria 

Conocimientos:  
Servicios de limpieza, habilidad manual, trato amable, disposición, 

Reparaciones menores 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Mantener en óptimas condiciones higiénicas cada una de las áreas  la institución. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Coordinadora del Desarrollo 

Comunitario 

- Auxiliar  

- Orientadora  

- Chef Comedor 

 

- DIF estatal 

 

 

 

 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Mantiene  la limpieza de utensilios pertenecientes al comedor escolar, así como las 

instalaciones de la escuela.  

- Realiza la limpieza de los sanitarios.  

- Apoya en la compra de material o alimentos  para la  institución durante la jornada 
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laboral cuando se requiere. 

- Gestiona con el contador del DIF municipal los artículos de limpieza necesarios en tiempo 

y forma. 

- Apoya en la vigilancia de entrada y salida de los alumnos para brindarles seguridad y 

mantener el orden.  

- Apoya en las actividades del comedor escolar cuando se requiere 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades. 

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas). 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  1.- Utensilios de limpieza 
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29.- Coordinación  de Estancia de Día 

Nombre del Puesto: Coordinadora de Estancia de Día  

Jefe Inmediato: Dirección  General 

Personal a su cargo: Ninguna 

Total de personas que 

supervisa:  
Ninguna   

Escolaridad: Preparatoria 

Conocimientos:  
Trabajo en equipo, Trato amable, Atención especial personas 3ra 

edad, Reglamentos  , Realizar informes 

Edad:  18 años en adelante 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil:  Indistinto 

 

Definición del puesto 

Coordinar las actividades y eventos, para el bienestar de nuestros Adultos Mayores, y con ello 

tengan una mejor calidad de vida. 

 

Relaciones  

Internas Externas 

- Dirección  General  

- Coordinador del Área Médica 

- Coordinador Jurídico 

- Coordinador de la UBR 

- DIF estatal  

- Organizaciones civiles 

 

Descripción de Funciones del puesto  

- Organiza las actividades culturales y recreativas que beneficien a  los adultos mayores. 

- Administra el buen funcionamiento del área alimentaria  procurando que se empleen los 

recursos de manera eficiente y se cuente con los insumos necesarios.  

- Gestiona apoyos en los diferentes comercios para la alimentación de los adultos mayores. 

- Solicita juegos de mesa  y material que pueda ser empleado en actividades de 

esparcimientos para los adultos mayores. 

- Solicita a delegación 03 Zacatlán la despensa mensual, para la alimentación de los adultos 
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- Pido apoyo en las pollerías carnicerías y demás comercios  del municipio para 

complementar la alimentación. 

- Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempeño óptimo de 

sus actividades  

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras, tarjetas 

informativas). 

- Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe 

inmediato.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramientas necesarias para su puesto  

Herramientas:  
1.- Equipo de Cómputo 
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VIII.- DIRECTORIO 

 

Presidenta DIF Municipal  

Melchor Ocampo # 6  Colonia Centro, CP 73300 Chignahuapan, Puebla. 

 

Coordinación  General  

Tel.  01 797 971 122 74 
Melchor Ocampo # 6  Colonia Centro, CP 73300 

Chignahuapan, Puebla. 

 

Coordinación  de Alimentos  

Tel.  01 797 971 19 00, 797 971 00 19  
Melchor Ocampo # 6  Colonia Centro, CP 73300 

Chignahuapan, Puebla. 

 

Coordinación  Jurídica 

Tel.  01 797 971 19 00, 797 971 00 19  
Melchor Ocampo # 6  Colonia Centro, CP 73300 

Chignahuapan, Puebla. 

 

Coordinación de  Unidad Básica de 

Rehabilitación   

Tel.  01 797 971 19 00, 797 971 00 19  
Melchor Ocampo # 6  Colonia Centro, CP 73300 

Chignahuapan, Puebla. 

 

Coordinación  de Desarrollo Comunitario  

Tel.  01 797 971 19 00, 797 971 00 19  
Melchor Ocampo # 6  Colonia Centro, CP 73300 

Chignahuapan, Puebla. 

 

Coordinación  de Estancia de Día  

Tel.  01 797 971 19 00, 797 971 00 19  
Melchor Ocampo # 6  Colonia Centro, CP 73300 

Chignahuapan, Puebla. 

 

Coordinación del área Médica  

Tel.  01 797 971 19 00, 797 971 00 19  
Melchor Ocampo # 6  Colonia Centro, CP 73300 

Chignahuapan, Puebla. 

 

Coordinación del área Psicológica  

Tel.  01 797 971 19 00, 797 971 00 19  
Melchor Ocampo # 6  Colonia Centro, CP 73300 

Chignahuapan, Puebla. 
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IX.- GLOSARIO DE TÉRMINOS 

- Manual de organización y funciones: es un documento detallado que contiene marco 

jurídico, organización, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose 

además en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones orgánicas 

que se dan entre las unidades administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su 

funcionamiento.   

- Organigrama: Representación gráfica de la estructura formal de una organización y/o 

institución que muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerárquicos, las 

obligaciones y la autoridad existentes dentro de ella. 

- Descripción de puestos: herramienta empleada para identificar las tareas por cumplir y las 

responsabilidades que implica cada uno de los puestos de la organización. 

- Puesto: es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de 

tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el 

logro de los objetivos de una o varias áreas administrativas. 

- Función: conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los 

objetivos de una institución de cuyo ejercicio generalmente es responsable un órgano o 

unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones jurídico-administrativas. 

- Escolaridad: se refiere al grado de estudios mínimo deseado para el puesto que se 

describe para que los objetivos asignados al puesto puedan ser alcanzados.  

 

 

 

 

 

 

 




