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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

DIRECTOR DE 

DESARROLLO INTEGRAL 

PARA LA FAMILIA 

 

DESARROLLO 

INTEGRAL PARA LA 

FAMILIA 

DIF 

LA DIRECCIÓN DE DIF, TIENE COMO PRINCIPAL OBJETIVO EL DE DIRIGIR Y SUPERVISAR QUE LAS AREAS DEL SM DIF 

REALICEN LAS ACTIVIDADES DE FORMA PUNTUAL Y ÓPTIMA, ASI TAMBIÉN DE ACUERDO CON LA LEY ORGÁNICA 

MUNICIPAL, DEBERÁ ESTAR A CARGO DE LA UNIDAD TÉCNICA ADMINISTRATIVA PARA ATENDER A LOS SECTORES MÁS 

VULNERAVBLES DE LA POBLACIÓN.  

PROFESIONISTA 

O TÉCNICO  

EL TITULAR DE LA DIRECCION DEL SM DIF APAN, DEBERÁ 

CONTAR CON INSTRUCCIÓN PROFESIONAL, O TÉCNICA CON 

CONOCIMIENTOS EN LAS MATERIAS DE DERECHO, 

ADMINISTRACIÓN O RAMAS AFINES A ÉSTAS.   

PRESIDENCIA 

MUNICIPAL  

COORDINACIONES *PAMAR 

*UBR 
*JURIDICO  
*CAIC  
*TRABAJO SOCIAL  
*ADULTO MAYOR  
*ALIMENTACION  

LA DIRECCION DEL SM DIF APAN, ES LA ENCARGADA DE COORDINAR LA UNIDAD TÉCNICA CON LA QUE CUENTA EL 

SISTEMA, ASÍ MISMO, PLANEAR, DIRIGIR Y CONTROLAR EL FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO CON SUJECIÓN A LAS 

NORMAS Y LINEAMIENTOS VIGENTES Y APLICABLES EN EL ESTADO DE HIDALGO Y NORMAS DE OBSERVANCIA 

GENERAL; EN CONSECUENCIA, COMO RESPONSABLE DE LA UNIDAD MENCIONADA, REFRENDARÁ CON SU FIRMA 

TODOS LOS DOCUMENTOS OFICIALES EXPEDIDOS POR EL SISTEMA.  

COMO UNIDAD DE PRIMER CONTACTO EL SMDIF REALIZA LA INTERVENCION ES CASOS DE URGENCIA, TRATÁNDOSE 

DE MENORES DE EDAD Y ADULTOS MAYORES QUE SE ENCUENTREN EN ESTADO DE INDEFENSIÓN, SIENDO EL ÁREA 

DIRECTIVA LA ENCARGADA DE PROPORCIONAR ASISTENCIA SOCIAL, Y PONER A DISPOSICIÓN DEL CIUDADANO LOS 

RECURSOS HUMANOS CON LOS QUE SE CUENTA PARA RESOLVER SU PROBLEMÁTICA PSICOSOCIAL, PONIENDO EN 

PRÁCTICA EN CUALQUIER MOMENTO EL PROTOCOLO DE INTERVENCIÓN, ENCABEZADO POR EL AREA DE DIRECCIÓN 

DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF APAN.  

 



 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MÍNIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

COORDINADOR 

DESARROLLO INTEGRAL 

PARA LA FAMILIA 

 

DESARROLLO INTEGRAL 

PARA LA FAMILIA 

ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN  

LA COORDINACIÓN DEL AREA DE ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN DE DIF, TIENE COMO PRINCIPAL OBJETIVO EL DE ELEVAR 

LOS NIVELES NUTRICIONALES Y MEJORAR LOS HÁBITOS ALIMENTARIOS DE LOS MENORES, EN EDAD ESCOLAR Y 

ADULTOS MAYORES A TRAVÉS DE DISTINTOS PROGRAMAS QUE SE EJECUTAN EN COORDINACIÓN CON DIF ESTATAL.  

 

PROFESIONISTA O 

TÉCNICO  

EL TITULAR DEL ÁREA DEBERÁ CONTAR CON INSTRUCCIÓN PROFESIONAL EN 

MATERIA DE ADMINISTRACIÓN.  

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

CHOFERES LOS CHOFERES MANEJAN UNIDADES 
PARA TRANSPORTAR DESAYUNO FRÍO.  

EL AREA DE ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN SE ENCARGA DEL REPARTO DE PORCIONES NUTRICIONALES EN LAS 

ESCUELAS BENEFICIADAS, CUBRIENDO EL PADRÓN DE BENEFICIARIOS ASIGNADOS AL MUNICIPIO; ASÍ TAMBIÉN SE 

REALIZA LA MEDICIÓN DE PESO Y TALLA DE LOS MENORES DE EDAD INSCRITOS EN EL SECTOR DE EDUCACION 

PÚBLICA EN EL MUNICIPIO, PARA PODER CUBRIR EL REGISTRO NACIONAL DE PESO Y TALLA. OTRA ACTIVIDAD 

ASIGNADA AL ÁREA ES LA DE OTORGAR ASISTENCIA ALIMENTARIA A ADULTOS MAYORES, OTORGÁNDOLES UNA 

DESPENSA QUE CONTIENE LOS NUTRIMENTOS BÁSICOS NECESARIOS, PROPORCIONADA A SU VEZ POR EL SISTEMA 

DIF ESTATAL. OTRA ACTIVIDAD REELEVANTE ES LA DE VIGILAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ESPACIOS DE 

ALIMENTACIÓN, ENCUENTRO Y DESARROLLO INSTALADOS EN CABECERA MUNICIPAL Y COMUNIDADES, TENIENDO 

LA CERTEZA QUE EL OBJETIVO SEA EL DE LOGRAR FOMENTAR EN LOS ALUMNOS BENEFICIADOS, HABITOS 

NUTRICIONALES QUE BENEFICIARÁN DE FORMA DIRECTA SU CALIDAD DE VIDA.   

 

 

 



 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

AUXILIAR DEL AREA 

DE ADULTO MAYOR  
DIF ADULTO MAYOR  

ATENCION ESPECIAL AL ADULTO MAYOR 65 Y MAS TIENE COMO FINALIDAD BRINDAR HERRAMIENTAS ÚTILES A LOS 

ADULTOS MAYORES EN TRES ESFERAS, BIOPSICOSOCIAL, PARA UN ENVEJECIMEINTO EXITOSO CON CALIDAD DE VIDA, 

ASÍ MISMO ORGANIZAR E INFORMAR ACERCA DE LOS ESTATUS DEL PROGRA 65 Y MÁS Y LA REALIZACIÓN DE PAGOS A 

LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA.  

LICENCIATURA  
EL TITULAR DEL ÁREA DE ADULTO MAYOR DIF APAN, DEBERÁ 

CONTAR CON INSTRUCCIÓN PROFESIONAL, O TÉCNICA CON 

CONOCIMIENTOS EN ADULTOS MAYORES, ASÍ MISMO COMO 

PSICOLOGÍA Y MEDICINA. 

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

ADULTO MAYOR ADULTO MAYOR 

LA COORDINACIÓN DEL PROGRAMA 65 Y MÁS QUE SEEN EL MUNICIPIO DE APAN TIENE COMO FINALIDAD ATENDER A LOS ADULTOS 

MAYORES, QUE SON BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA. EN EL MUNICIPIO DE APAN Y SUS COMUNIDADES EXISTEN 3207 ADULTOS 

MAYORES BENEFICIADOS CON ESTE PROGRAMA, Y VA EN AUMENTO, YA QUE HASTA LA FECHA TODAVÍA SIGUEN INCORPORANDO A 

MÁS PERSONAS QUE YA CUMPLEN CON EL REQUISITO PRINCIPAL. LA FUNCIÓN PRINCIPAL DEL ENLACE MUNICIPAL ES BRINDAR 

INFORMAR A LAS PERSONAS DE LAS DIFERENTES COMUNIDADES CUANDO VAN A HACER LAS ENTREGAS DE LOS APOYOS 

ECONÓMICOS, ORGANIZAR Y COORDINAR DICHOS EVENTOS. APOYAR EN LOS TRÁMITES, REQUISITOS Y REALIZA LA ENTREGA DE 

GIROS QUE SON PAGADOS MEDIANTE TELECOM, ASÍ MISMO DAR RESPUESTA A SUS ESTATUS ACTUALES DENTRO DEL PROGRAMA. 

LOS APOYOS PENSIÓN PARA ADULTOS MAYORES ES UN PROGRAMA QUE PROVIENE DEL GOBIERNO FEDERAL, PARA LOS ADULTOS 

MAYORES QUE VIVEN EN EXTREMA POBREZA, YA QUE LA SOCIEDAD MEXICANA PRESENTA GRAVES PROBLEMAS DE POBREZA Y 

DESIGUALDAD, POR ESO EL GOBIERNO DE LA REPÚBLICA HA ARTICULADO LA ESTRATEGIA VIVIR MEJOR, CON EL FIN DE GENERAR 

CONDICIONES DE CRECIMIENTO ECONÓMICO Y PROSPERIDAD SOCIAL PARA QUE LAS MEXICANAS Y LOS MEXICANOS PODAMOS VIVIR 

MEJOR. 

 



 

 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

COORDINADOR DE 

ADULTO MAYOR 
DIF ADULTO MAYOR  

LA COORDINACION DE ADULTO MAYOR TIENE COMO FINALIDAD PROMOVER LA CALIDAD DE VIDA ENTRE 

LOS GRUPOS DE ADULTOS MAYORES QUE MANEJA SISTEMA DIF MUNICIPAL APAN HIDALGO, ASI MISMO 

MANTENER ADULTOS MAYORES ACTIVOS DENTRO DEL DESARROLLO BIOPSICOSOCIAL. 

LICENCIATURA  
EL TITULAR DEL ÁREA DE ADULTO MAYOR DIF APAN, DEBERÁ CONTAR 

CON INSTRUCCIÓN PROFESIONAL, O TÉCNICA CON CONOCIMIENTOS 

EN ADULTOS MAYORES, ASÍ MISMO COMO PSICOLOGÍA Y MEDICINA. 

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

AUXILIAR DE ADULTO 

MAYOR 

 

LA COORDINACIÓN DEL AREA DE  ADULTO MAYOR QUE SE DESEMPEÑA EN EL MUNICIPIO DE APAN TIENE 

COMO FINALIDAD ATENDER A LOS ADULTOS MAYORES, QUE PERTENECEN A LOS CLUBS DEL SISTEMA 

DIF MUNICIPAL ASI MISMO SE IMPARTEN TALLERES, DE SALUD, PSICOLOGIA Y TERAPIAS 

OCUPACIONALES .CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UN SERICIO DE CALIDAD A LAS Y LOS ADULTOS 

MAYORES DEL MUNICIPIO Y SUS COMUNIDADES, A SU VEZ SE LES OTORGA UNA CREDENCIAL DE 

INAPAM PARA BENEFICIO DE CADA UNO DE LAS Y LOS ADULTOS MAYORES. 



DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

      

  

OBJETIVO DELPUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

   

COORDINACIÓN DE 

TRABAJO SOCIAL  
DIF TRABAJO SOCIAL 

EL TRABAJADOR SOCIAL DEBERÁ CONTAR CON LAS CAPACIDADES Y HABILIDADES PARA ATENDER DE MANERA 

INTEGRAL LOS CASOS PRESENTADOS EN EL SMDIF APAN HIDALGO, COMO LOS SON: MONITOREOS CONSTANTES, 

APLICACIÓN DE ENCUESTAS QUE PERMITAN ARROJARNOS DATOS DE CERTEZA RESPECTO DEL MODO DE VIVIR DEL 

CIUDADANO.  

LICENCIATURA EN 

TRABAJO SOCIAL 

CONTAR CON LOS REFERENTES ACADÉMICOS BÁSICOS DEL ÁREA DE CIENCIAS 
SOCIALES Y/O HUMANIDADES QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE LA 
FORMACIÓN DE LOS TRABAJADORES SOCIALES. HABILIDADES PARA LA EXPRESIÓN 
ORAL Y ESCRITA· HABILIDADES PARA ESTABLECER RELACIONES 
INTERPERSONALES· HABILIDADES PARA OBSERVAR Y SABER ESCUCHAR. 

 

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

NO APLICA  
 

 INTERVENCIÓN A LA POBLACIÓN CONCURRENTE.  

 VISITAS DOMICILIARIAS 

 ELABORACIÓN DE ESTUDIOS SOCIOECONÓMICOS 

 INTERVENCIÓN EN EL PROTOCOLO DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES EN RIESGO. 

 GESTIÓN DE PROYECTOS (PROYECTOS PRODUCTIVOS, JORNADAS MEDICAS, 

COMUNIDAD DIFERENTE, AYUDAS TÉCNICAS, DESAMPARADOS, PLAN INVERNAL) 

 ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS DE INGRESOS 

 COLABORACIÓN EN INTERVENCIÓN CON LA SUBPROCURADURÍA DE DEFENSA  DEL 

MENOR. 



 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

  

OBJETIVO DELPUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

COORDINACIÓN 

JURIDICA 
DIF JURIDICO  

ENCABEZAR LOS PROCESOS A LOS QUE ESTÉN SUJETAS LAS PERSONAS QUE HAYAN 

VIOLADO LOS DERECHOS DE LAS NNA Y ADULTO MAYOR, ACTUANDO EN BASE A LA 

NORMATIVIDAD QUE NOS RIGE.  

LICENCIATURA 
TENER UNA LICENCIATURA CONCLUIDA, CON CEDULA PROFESIONAL 

QUE ACREDITE TENER CONOCMIENTO EN LAS RAMAS DE DERECHO 

PÚBLICO Y PRIVADO, PARA PODER COMPARECER ANTE LAS 

INSTITUCIONES DE IMPARTICIÓN DE JUSTICIA.  

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

NO APLICA  

BRINDAR ASESORÍA JURÍDICA EN CUALQUIER MATERIA DE DERECHO, REALIZAR 

VISITAS DOMICILIARIAS PARA CORROBORAR LAS CONDICIONES EN LAS QUE SE 

ENCUENTRAN LAS PERSONAS EN SITUACIÓN DE RIESGO, INICIAR CARPETAS DE 

INVESTIGACIÓN EN EL MP, LLEVAR A CABO LA FIRMA DE ACTAS DE CONVENIO O 

COMPARECENCIA, DETERMINAR LAS ACTIVIDADES EN MATERIA DE CONMUTACIÓN 

DE PENA, FORMAR PARTE DEL PROTOCOLO DE INTERVENCIÓN DE LOS NNA O 

ADULTO MAYOR EN SITUACIÓN DE EXTRAVIÓ O RIESGO. 



DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

  

OBJETIVO DELPUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

    

COORDINACIÓN 

P.A.M.A.R 
DIF P.A.M.A.R - UBR 

PREVENIR Y ATENDER A NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENETES EN RIESGOS 

PSICOSOCIALES. 

LIENCIATURA  
TENER UNA LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, CON 

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA EMPREDER LAS 

ACTIVIDADES LÚDICAS E INFORMATIVAS, ASÍ MISMO SABER 

APLICAR E INTERPRETAR PRUEBAS PSICOLÓGICAS. 

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

NO APLICA  

PREVENIR LOS RIESGOS PSICOSOCIALES EN NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES 

MEDIANTES PLÁTICAS, CHARLAS, TALLERES, CONFERENCIAS Y ACTIVIDADES 

LÚDICAS. CON EL FIN DE FORTALECER LA HABILIDADES PARA LA VIDA.  

IDENTIFICAR FAMILIAS EN ESTADO DE VULNERABILIDAD HACIA UN RIESGO QUE 

FRACTURE SU ESTRUCTURA FAMILIAR PARA BRINDARLES EL APOYO MEDIANTE 

PLATICAS QUE FORTALEZCAN EL CUIDADO Y CRIANZA DE SUS HIJOS, ASÍ MISMO 

FORTALEZCAN LOS VALORES FAMILIARES. 



 

 

 

 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

MEDICO GENERAL 

 

DIF UBR 

EFECTUAR CON BASE AL INTERROGATORIO Y EXPLORACIÓN FISICA, APOYADAS EN 

ELEMENTOS DE DIAGNOSTICO, LAS ACCIONES DE PREVENCION, DETECCIÓN Y TRATAMIENTO 

DE PROCESOS INVALIDANTES.  

 

LICENCIATURA  

 

LICENCIATURA DE MEDICO GENERAL. CONOCIMIENTOS 

MEDICOS ESPECIALIZADOS DEL PROCESO DE 

REHABILITACION.  

 

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

N/A N/A 

ATENDER LAS CONSULTAS MÉDICAS Y CONSIGNAR, PREVENIR, DETECTAR Y 

TRATAR OPORTUNAMENTE LOS PROCESOS DISCAPACITANTES, PARTICIPAR EN 

ACTIVIDADES DE EDUCACION CONTINUA, ELABORAR HISTORIA CLINICA, NOTAS 

SUBSECUENTES, NOTA DE REFERENCIA Y CONTRAREFERNECIA DEL PACIENTE. 

. 

 

 

 

 



 

 

 

 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ESTOMATÓLOGO/

DENTISTA 
DIF UBR 

BRINDAR ATENCION ESTOMATOLOGICA A LA POBLACIÓN QUE LO SOLICITE.   

LICENCIATURA. 

 

PREVENIR, DETECTAR Y TRATAR OPORTUNAMENTE LAS 

PATOLOGIAS DEL SISTEMA ESTOMATOGNATICO.  

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

N/A 

 

N/A 

 

BRINDAR ATENCIÓN ESTOMATOLOGICA A LOS PACIENTES REALIZANDO 

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DE LAS PATOLOGÍAS QUE SE PRESENTAN. 

 

 

 



 

 

 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

TERAPEUTA 

OCUPACIONAL 
DIF UBR 

BRINDAR TRATAMIENTO DE TERAPIA OCUPACIONAL BAJO UN PROGRAMA DE 

REHABILITACIÓN DE ACUERDO A LAS INDICACIONES DEL MEDICO QUE CANALIZA AL 

PACIENTE.  

LICENCIATURA  
LICENCIATURA EN TERAPIA FISICA O LICENCIATURA EN 

TERAPIA OCUPACIONAL. 

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

N/A 

 

N/A 

 

BRINDAR TRATAMIENTO DE TERAPIA OCUPACIONAL MEDIANTE ACTIVIDADES PARA 

PREVENIR, MANTENER Y AUMENTAR ARCOS DE MOVILIDAD, FUERZA, MOTRICIDAD FINA Y 

GRUESA, SENSIBILIDAD, MEJORAR ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA, MEMORIA, 

GRAFOMOTRICIDAD, REINCORPORANDOLO EN EL MENOR TIEMPOR POSIBLE A SU VIDA 

DIARIA PERSONAL Y LABORAL.  

 

 

 

 



 

 

 

 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

TERAPEUTA FÍSICO DIF UBR 

BRINDAR TRATAMIENTO DE TERAPIA FISICA BAJO UN PROGRAMA DE REHABILITACIÓN 

DE ACUERDO A LAS INDICACIONES DEL MEDICO QUE CANALIZA AL PACIENTE.  

 

LICENCIATURA  
LICENCIATURA EN TERAPIA FISICA. 

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

N/A 

 

N/A 

 

BRINDAR TRATAMIENTO MEDIANTE TECNICAS ESPECIALIZADA COMO SON 

ELECTROTERAPIA, MECANOTERAPIA, HIDROTERAPIA, TERMOTERAPIA, MASOTERAPIA Y 

ESTIMULACION MULTIPLE TEMPRANA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE CADA 

PACIENTE PARA INCORPORARLO EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE A SUS ACTIVIDADES DE 

LA VIDA DIARIA. 

 

 

 

 



 

 

  

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

TERAPEUTA DE 

LENGUAJE 

 

DIF UBR 

BRINDAR TRATAMIENTO DE REHABILITACION A PACIENTES CON ALTERACIONES EN EL 

LENGUAJE Y EL HABLA.  

 

LICENCIATURA EN 

PSICOLOGIA O 

TERAPIA DE 

LENGUAJE 

 

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA. LICENCIATURA EN TERPIA DE LENGUAJE. 

CONOCER LAS TECNICAS DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO QUE PRESENTAN 

LOS PACIENTES.  

 

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

N/A 

 

N/A 

 

LLEVAR A CABO EL TRATAMIENTO DE TERAPIA INDICADO POR EL AREA MEDICA, 

ELABORAR PROGRAMAS DE CASA POR PACIENTE, EJECUTAR Y EXPLICAR EL 

PROCEDIMIENTO A FAMILIARES A SEGUIR EN TERAPIA. DETECCION DE PROBLEMAS 

DE LENGUAJE.  

. 

 

 

 

 



 

 

 

 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

RECEPCIONISTA DIF UBR 

BRINDAR LA PRIMERA ATENCIÓN A LOS PACIENTES PARA CANALIZARLOS A LAS AREAS 

CORRESPONDIENTES.  

BACHILLERATO/C

ARRERA 

TECNICA. 

MANEJO DE EQUIPO DE CÓMPUTO. 

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

N/A N/A 

BRINDAR ATENCIÓN DIRECTA CON EL CIUDADANO PARA PODER CANALIZAR U 

ORIENTARLO AL AREA ADECUADA DEPENDENDO SUS NECESIDADES O INTERESES.  

 

 

 



 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

DIRECCION DIF CAIC 

SUPERVISA, COORDINAR, DIRIGIR Y APOYAR LAS ACTIVIDADES DE C.A.I.C ASI COMO A 

TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA. 

LICENCIATURA  
TENER LA LICENCIATURA COMPLETA O EN PROCESO A FIN DE: 

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION 

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA 

LICENCIATURA EN EDUCACION PRESCOLAR 

 

 

 

 

 

 

SISTEMA 

MUNICIPAL DIF 

APAN HIDALGO.  

 

DOCENTES 

INTENDENTES 

COCINERAS 

 

PROPORCIONAR APOYO AL NÚCLEO FAMILIAR QUE CAREZCAN DE SERVICIOS DE SEGURIDAD SOCIAL PARA EL 

CUIDADO Y FORMACIÓN INTEGRAL DE SUS HIJOS DE 3 A 5 AÑOS 11 MESES DE EDAD, QUE SE ENCUENTRAN EN 

ABANDONO TEMPORAL, BAJO EL MODELO EDUCATIVO- ASISTENCIAL DEL SISTEMA DIF NACIONAL A TRAVÉS DE 

ACCIONES EDUCATIVAS Y ASISTENCIALES MEDIANTE LA CORRESPONSABILIDAD CON LA FAMILIA Y LA INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA. ASÍ MISMO LES BRINDO EL SERVICIO A 249 NIÑOS DE LOS CUALES SE BUSCA DARLES UNA EDUCACIÓN 

DE CALIDAD Y EL MEJOR SERVICIO PARA OPTIMIZAR SU DESARROLLO COGNITIVO, FÍSICO, EMOCIONAL Y SOCIAL; A 

SU VEZ LLEVO A CABO LA INSPECCIÓN  DEL TRABAJO QUE REALIZAN DIARIAMENTE EL PERSONAL DOCENTE, 

ADMIRATIVO Y SERVICIO. AUNADO A LAS ACTIVIDADES ENTREGO REPORTES SEMANALES, MENSUALES Y 

TRIMESTRALES A SUPERVISIÓN ESCOLAR Y A LA DIRECCIÓN GENERAL DE CAIC. PLANEO, DISEÑO Y ORGANIZO 

ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES Y CURRICULARES CON EL OBJETIVO DE FOMENTAR COSTUMBRES, 

TRADICIONES, VALORES Y LA SANA CONVIVENCIA ENTRE LOS ALUMNOS, DOCENTES Y PADRES DE FAMILIA, BRINDO 

ATENCIÓN A PADRES DE FAMILIA, REVISO DIARIAMENTE LAS INSTALACIONES DE CAIC PARA MANTENERLAS EN LAS 

MEJORES CONDICIONES Y DARLES EL MEJOR SERVICIO A LOS ALUMNOS, ASISTO A CAPACITACIONES Y REUNIONES 

ESTABLECIDAS POR SUPERVISIÓN ESCOLAR Y COORDINACIÓN GENERAL DE CAIC. 

 



 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

  

  

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

DOCENTE  DIF C. A. I. C. 

DISEÑO DESARROLLO E IMPLEMENTACIÓN DE SITUACIONES DIDÁCTICAS CONFORME A LOS SEIS CAMPOS FORMATIVOS DEL 

PEP 2011 SEP FRENTE A GRUPO DE ALUMNOS CON LA FINALIDAD DE POTENCIALIZAR LAS COMPETENCIAS Y LOGRAR EL PERFIL 

DE EGRESO MARCADO POR EL PEP 2011 

LICENCIATURA  EL TITULAR DEL AREA DE DOCENCIA EN CAIC APAN, DEBERÁ CONTAR CON 

INSTRUCCIÓN PROFESIONAL, O TÉCNICA TERMINADA O EN PROCESO CON 

CONOCIMIENTOS EN CIENCIAS DE LA EDUCACIÓN, PSICOLOGÍA, PEDAGOGÍA, 

PSICOPEDAGOGÍA, PUERICULTURA.QUE LE PERMITAN DESEMPEÑAR LAS ACTIVIDADES 

DOCENTES FRENTE A GRUPO. 

C. A. I. C. 

 

  

DISEÑO DESARROLLO E IMPLEMENTACIÓN DE SISTUACIONES DIDÁCTICAS CONFORME A LOS SEIS CAMPOS FORMATIVOS (LENGUAJE 

Y COMUNICACIÓN , PENSAMIENTO MATEMATICO, EXPLORACIÓN Y CONOCIMIENTO DEL MUNDO, EXPRESIÓN Y APRECIACIÓN 

ARTÍSTICAS, DESARROLLO PERSONAL Y SOCIAL, DESARROLLO FÍSICO Y SALUD), ENTREGANDO UNA PLANEACIÓN MENSUAL 

ABARCANDO LOS DIVERSOS ASPECTOS QUE LOS COMPONEN, ELABORACIÓN Y ENTREGA DE DIARIO DEL EDUCADOR CON LAS 

ACTIVIDADES DESEMPEÑADAS, ELABORACIÓN Y REGISTRO EN EXPEDIENTES DE LOS ALUMNOS CON LOS AVANCES LOGRADOS A LO 

LARGO DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, IMPARTICIÓN DE CLASES DE LENGUA EXTRAJERA (INGLÉS), ORGANIZACIÓN DE 

ACTIVIDADES DIVERSAS (CULTURALES, ACTIVACIÓN FÍSICA, SERVICIO DE COMEDOR (DESAYUNO Y COMIDA) A LOS ALUMNOS, 

HONORES A LA BANDERA, FESTIVALES, DESFILES,  APOYO EN ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE DIF Y PRESIDENCIA MUNICIPAL, 

ETC.), CUIDADO PERSONAL DE LOS ALUMNOS. 

 



 

 

 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

ELABORÓ 
 
 
 

 

REVISÓ AUTORIZÓ 

INTENDENTE DIF CAIC 

MANTENER LIMPIAS Y ORDENADAS TODAS LAS INSTALACIONES DEL CAIC. 

SECUNDARIA 
EDUCACIÓN SECUNDARIA 

C. A. I. C. 

 

N/A  

BARRER, TRAPEAR, LAVAR MESAS Y SILLAS DE LAS AULAS DEL CAIC. MANTENER LIMPIOS 

LOS BAÑOS, LAVAR VIDRIOS Y PUERTAS, BARRER Y LAVAR EL PATIO CÍVICO Y LA ENTRADA 

DE LA ESCUELA, LIMPIAR Y ORDENAR LA DIRECCIÓN, CAMBIAR DE ROPA A LOS NIÑOS QUE 

NO CONTROLAN SUS ESFÍNTERES, MANTENER EN ÓRDEN LAS INSTALACIONES DE LA 

ESCUELA, HACER GUARDIA A LA HORA DE ENTRADA Y DE SALIDA DE LOS ALUMNOS, 

ATENDER LA PUERTA CUANDO TOCAN.  

 

 

 

 



 

 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

ELABORÓ 
 
 
 

 

REVISÓ AUTORIZÓ 

COCINERA DIF CAIC 

ELABORAR LOS ALIMENTOS DIARIOS PARA LOS ALUMNOS DEL CAIC  

ESC. TÉCNICA 
EDUCACIÓN SECUNDARIA 

C. A. I. C. 

 

N/A  

PREPARAR Y COCINAR LOS ALIMENTOS TRES DÍAS A LA SEMANA, LAVAR Y DESINFECTAR FRUTAS Y VERDURAS, LAVAR LOS 

TRASTES DOS DÍAS POR SEMANA, PREPARAR CANASTOS CON LOS UTENCILIOS NECESARIOS PARA REPARTIRLOS EN CADA 

SALÓN, LLEVAR LOS ALIMENTOS A CADA SALÓN Y SERVIRLOS DE ACUERDO A LA PROPORCIÓN INDICADA POR ALUMNO. 

LIMPIEZA DIARIA Y MENSUAL DEL ÁREA DE COCINA, ELABORACIÓN DEL MENÚ UNA VEZ POR SEMANA JUNTO CON LA 

REQUISICIÓN DE TODO LO NECESARIO PARA LA ELABORACIÓN DE LOS ALIMENTOS, RECIBIR EL AGUA TODOS LOS LUNES, 

RECIBIR CADA SÁBADO TODO LO DE LA REQUISICIÓN, CHECAR QUE LLEGUE TODO LO QUE SE PIDIÓ COMPLETO Y EN CASO 

DE HABER FALTANTE SE LE HACE SABER A LA DIRECTORA. 

 

 

 



DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

  

OBJETIVO DELPUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

    

COCINERA  DIF EAEyD 

OFRECER UNA ALIMENTACIÓN BALANCEADA A LOS ALUMNOS DE LOS ESPACIOS DE 

ALIMENTACIÓN DEL MUNICIPIO Y ASU VEZ BRINDAR UN SERVICIO DE CALIDAD. 

 

BÁSICA 
CONOCIMIENTOS DE COCINA  

ESC. PRIMARIA 

JUSTO SIERRA 

  

SE BRINDA UN SERVICIO DE CALIDAD A CADA UNO DE LOS ALUMNOS QUE ENTRAN 

AL ESPACIO DE ALIMENTACION, COMENZANDO A REALIZAR UN MENU DÍARIO, 

POSTERIORMENTE PREVALECE LA IMPORTANCIA DE LA LIMPIEZA ADECUADA TANTO 

DEL ESPACIO DESIGNADO COMO COMEDOR, ASI COMO DE LA HIGENE DEL 

PERDONAL AL SERVIR Y MANPULAR LOS ALIMENTOS ANTES, DURANTE Y DESPUES 

DE LA INGESTA DE LOS MISMOS.   

 



 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

  

NOMBRE DEL PUESTO AREA DEPARTAMENTO 

  

  
  

  

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

ESCOLARIDAD REQUERIMIENTOS MINIMOS 

    

UBICACIÓN  PUESTOS QUE DEPENDEN   

      

  

ACTIVIDADES QUE REALIZA 

  

  

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

    

CHOFER  DIF ALIMENTACION Y NUTRICION 

REALIZAR RECORRIDO DE RUTAS DENTRO DEL MUNICIPIO, PARA PODER HACER LA ENTREGA 

DE DESAYUNOS FRIOS A LAS DIVERSAS INSTITUCIONES BENEFICIARIAS DEL MUNICIPIO DE 

APAN HIDALGO, COADYUDRA EN TRASLADOS A COORDINADORES DEL SISTEMA DIF 

SECUNDARIA 

/PREPARATORIA 

  SABER MANEJAR AUTOMOVIL Y CONOCER LAS RUTAS 

EXISTENTES EN EL MUNICIPIO. 

DIF 

 

NO APLICA  

LA ACTIVIDAD QUE REALIZA EL CHOFER DENTRO DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL APAN HIDALGO 

ES MANTENER EL ASEO Y LIMPIEZA DE LAS UNIDADES, CARGA Y DESCARGA DE DESAYUNO 

FRIO, ASI MISMO LA RECEPCION DE DESAYUNOS FRIOS EN EL ALMACEN REGIONAL DIF Y 

TRASLADAR A COORDINADORES DEL AREA A VISTAS DOMICILIARIAS O CURSOS. 
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