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INTRODUCCIÓN 
 

 

El presente manual de organización es un instrumento de control 

administrativo, con el propósito de orientar sobre la forma en que el Sistema 

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calimaya se organiza 

para cumplir con su objetivo, siendo más claros en los ámbitos de 

responsabilidad de las partes administrativas que la integran y de sus 

relaciones de autoridad y dependencia, dentro del marco jurídico. 

 

Dentro de este documento se muestran las funciones y objetivos con una 

descripción detallada de las facultades de las diferentes áreas que integran 

el Sistema Municipal para El Desarrollo Integral de la Familia de Calimaya; 

representa una herramienta de referencia y consulta, encaminada a orientar 

a los servidores públicos en la ejecución de sus labores cotidianas, por lo que 

se actualizará cuando menos cada año o cuando existan cambios 

considerables en la estructura orgánica.  

 

El organigrama ofrece una visión integral de la estructura de organización y 

de la forma como se relacionan las distintas áreas administrativas que la 

conforman. 
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ANTECEDENTES 

DENOMINACIÓN TOPONIMIA 

Calimaya. La palabra Calimaya se compone de los radicales calli: “casa”; 

máitl: “œtrabajar con las manos” y tiene terminación verbal yan 

que transformada a máitl: “de mano”, es un verbo sinónimo de 

yan, y quiere decir “hacer algo exteriormente”  . 

La etimología probable es “lugar en que se construyen casas”  o  

“ven donde hay albañiles”  . 

ESCUDO 

 

En el Códice Mendocino aparece Calimaya con un jeroglífico 

representado por dos signos calli en línea horizontal. Este 

ideográfico, según Orozco y Berra, da a entender: “donde las 

casas están alineadas”  . 

El apellido de Díaz González fue dado a la cabecera de 

Calimaya el 28 de septiembre de 1894, cuando ésta obtuvo la 

categoría de Villa y en honor de don Prisciliano María de Díaz 

González, ilustre político y jurista del siglo pasado, que nació en 

Calimaya. Desde entonces la cabecera municipal se denominó 

Calimaya de Díaz González. 

 

HISTORIA 

RESEÑA HISTÓRICA 

El arqueólogo Piña Chan afirma que Teotenango fue fundada alrededor del año 800 de 

nuestra era; de este dato podemos deducir que Calimaya y Tepemaxalco, en tanto 

pueblos habitados por indios matlatzincas, nacieron en esa fecha, aproximadamente. Lo 

cierto es que cuando los aztecas conquistaron a los matlatzincas del Valle de Toluca, en 

1472, los pueblos calimayenses tenían mucho tiempo de existir. Aseguramos esto porque 

las fuentes históricas las citan entre las poblaciones matlatzincas que fueron juzgadas por 

Axayácatl y además porque aparecen en el Códice Mendocino entre los pueblos 

matlatzincas que pagaron el tributo a los aztecas a partir de 1472. 

Calimaya y Tepemaxalco, como parte de un mismo territorio, tuvieron una población 

indígena mayoritariamente matlatzinca y coexistía con mexicanos, otomíes y mazahuas. 

Esta convivencia de grupos indígenas dentro del territorio municipal, fue importante y se 

reflejó en las manifestaciones culturales como en la vida cotidiana en la diversidad 

lingüística, los sistemas de almacenamiento de granos y los sistemas de cultivo. 

Gonzalo de Sandoval fue quien en 1521 logró pacificar y conquistar la Región. En su lugar 

se impuso la autoridad española. En 1528 ordenó el rey de España que los indios de 

Calimaya y Tepemaxalco pagaran un tributo a Hernán Cortés en trabajo y en productos 
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cultivados, es decir, bajo encomienda. Al poco tiempo, Hernán Cortés obsequió su 

derecho de ser encomendero de Calimaya y Tepemaxalco a don Juan Gutiérrez 

Altamirano, su primo hermano y compañero en la conquista de la Nueva España, a quien 

se le pagó tributo hasta 1530, fecha en la que cometió un delito ante los juzgados 

españoles. Por esta causa, Calimaya, Tepemaxalco y sus pueblos sujetos fueron 

encomendados a Cristóbal Cisneros y a Alonso de Ávila, pero el 14 de julio de 1531 Hernán 

Cortés recuperó su antiguo derecho y el 30 de mayo de 1536, la encomienda volvió a 

Juan Gutiérrez Altamirano, cuyos descendientes serían los famosos condes de Santiago 

Calimaya. 

El encomendero estaba obligado a ver por la institución religiosa, pagaba una parte del 

tributo que se le entregaba a los frailes franciscanos, quienes desde 1524 vivían entre los 

calimayenses y tepemaxalquenses. 

En un principio lo más probable es que hubiese tres señores caciques porque en el periodo 

prehispánico había tres comunidades con tlatoani: Calimaya, Tepemaxalco y 

Mexicaltzingo. En 1549 se introdujo el sistema político de cabildos en los pueblos de indios. 

En Calimaya y Tepemaxalco el funcionamiento formal de los cabildos data de 1560, fecha 

en la que se congregaron los pueblos y en la que se empezó a llamar “República de 

Indios” a ese sistema político territorial de cabeceras, barrios y pueblos sujetos. 

En 1560 al llevarse a cabo la congregación de Calimaya y Tepemaxalco, el virrey de la 

Nueva España ordenó que se organizaran las dos repúblicas de indios con cabildo y 

territorio cada una, pero conviviendo en el mismo pueblo. Como el territorio de Calimaya 

y Tepemaxalco era muy grande, los mejores terrenos de los pueblos quedaron vacíos. Por 

eso el virrey ordenó, también en 1560, que para salvaguardar las tierras de Calimaya y 

Tepemaxalco se fundaran cinco pueblos: Mexicaltzingo, Chapultepec, San Antonio la Isla, 

Santa María Nativitas y San Andrés Ocotlán. Cada uno de ellos tendría autoridades 

locales, subordinadas a las cabeceras, y estaría formado por 50 casas de indios comunes 

o macehuales. Por su importancia en la región a Calimaya se le asignó día para el tianguis 

semanal, que desde 1560 empezó a funcionar los jueves, oficialmente. 

Los santos patronos y sus iglesias se aceptaron porque se brindó la oportunidad de 

continuar organizados en la vida social y religiosa como se hacía en la época 

prehispánica, es decir, alrededor de las deidades particulares de cada barrio. Dentro de 

lo que perduró están el barrio, que seguiría siendo la célula básica de organización y la 

religión, el eje del universo calimayense. 

Las labores del campo se delegaban a los hombres, principalmente, aunque ellos siempre 

contaban con la ayuda de los demás miembros de la familia, inclusive de las mujeres, en 

las faenas más pesadas. El sistema de ayuda recíproca entre diferentes miembros de un 

barrio podía realizarse gracias a las diferencias en las altitudes de los terrenos. En los siglos 

XVI y XVII. 

En el siglo XVII ya funcionaban en el Valle de Toluca las haciendas de Atenco, 

Cuauhtenco y Almoloya, en los ranchos de Tepemaxalco o Las Trojes Zasacuala, San 



 

6 
 

Mariano Matamoros No.37, Barrio los ángeles, Calimaya, 
Edo. Méx. C. P. 52000 722 171 5633) 

Agustín, San Nicolás y Santiaguito, todas propiedades del condado de Santiago 

Calimaya. 

El periodo que transcurrió entre los años de 1640 a 1740, en principio fue un tiempo de 

expansión de los ranchos y haciendas de españoles y caciques. Se tiene noticia en el 

archivo parroquial de que al comenzar el siglo XVIII, había, sin contar las propiedades del 

condado de Santiago Calimaya, los siguientes ranchos y haciendas: en la parte norte del 

territorio, la hacienda de Zacango, perteneciente a la familia Martínez; al oriente, el 

rancho de la familia Rojas; el de don Bartolomé, en Chapultepec; al sur, los de las familias 

Gómez y López. 

Estas cinco propiedades se habían heredado a 13 descendientes de los anteriores dueños 

y aunque con la herencia se habían fraccionado las extensiones territoriales, los nuevos 

propietarios hicieron hasta lo imposible por acrecentar, a costa de las tierras comunales 

de los calimayenses, sus ranchos y haciendas. 

El nieto de Juan Gutiérrez Altamirano contrajo matrimonio con una nieta del virrey Luis de 

Velasco y en 1616, logró que las autoridades españolas lo convirtieran en noble. A partir 

de ese momento, el encomendero se convirtió en conde de Santiago Calimaya y por si 

fueran pocas las gracias obtenidas, también logró que la encomienda de Calimaya, 

Tepemaxalco y sus pueblos sujetos se convirtiera en perpetua. 

Cada barrio, pueblo y estancia tenían un santo que lo representaba ante el mundo 

externo, lo cohesionaba internamente y de manera particular a sus pobladores. Alrededor 

del santo patrón, las familias organizaban una gran cantidad de actividades: limpieza y 

atención de la imagen religiosa, festejos, procesiones, visitas a otras iglesias cercanas y 

santuarios. 

Las fiestas del santo tenían un gran valor cultural, de allí el esmero porque fueran cada vez 

más lucidas. Incluían danzas, vestimentas, música, representaciones en lengua indígena, 

platillos típicos en las comidas y todo aquello que no era de uso diario, pero que 

representaba la íntima forma de ser. 

La ocupación de las tierras de Calimaya y Tepemaxalco por rancheros y hacendados, 

hasta ese momento de la historia, se había dado en tres etapas: la primera arrancó en la 

segunda mitad del siglo XVI y estuvo representaba prioritariamente por los encomenderos, 

quienes al título diferente de su encomienda, habían hecho crecer varias de sus 

propiedades dentro de los límites de los pueblos; la segunda fase que estuvo representaba 

por los rancheros y hacendados que adquirieron sus terrenos en las últimas décadas del 

siglo XVII y en las primeras del siglo XVIII y la última por los criollos y españoles, “vecinos del 

comercio”, que iniciaron la compra de tierras cuando el régimen colonial estaba llegando 

a su fin. 

En 1809, el apellido Altamirano se perdió por falta de descendientes varones en el vínculo 

de Santiago-Calimaya; de aquí que los últimos condes se apellidaran Cervantes. El 

penúltimo de ellos llamado José María, se vió obligado a renunciar en favor de su 

primogénito, don José Juan de Cervantes Michaus, el título de Santiago Calimaya, al de 
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adelantado perpetuo de las islas Filipinas y a los mayorazgos Altamirano, Legaspi y 

Arévalo. 

Cuando José Juan de Cervantes era un niño, quedó huérfano de madre, y su abuelo 

materno, José Ángel Michaus lo educó y se encargó del cuidado de sus bienes, entre los 

que se encontraban las haciendas del Valle de Toluca. Al consolidarse la Independencia 

de México, se suprimieron los mayorazgos, de tal manera que las propiedades y bienes 

económicos de José Juan se conservaron intactos hasta 1874, fecha en la que murió y en 

la que sus descendientes provocaron el fraccionamiento por derecho de herencia. 

Al iniciarse el siglo XIX, los condes de Calimaya se encontraban saliendo adelante de los 

estragos económicos que el litigio contra los marqueses del Valle y del Real Fisco les 

ocasionó durante el siglo XVIII. Habían podido recuperar sus propiedades confiscadas. 

Entre los años de 1810 a 1821 el poblado de Calimaya se vio alterado por los efectos de 

la guerra de Independencia. Cosechas arruinadas, alzas de precios impresionantes en los 

productos agrícolas, la epidemia de 1813 (que alcanzó una mortalidad local mayor 

incluso a la del año de 1786, fecha que en la historia de México es conocida como “el 

año del hambre”), serias dificultades para conseguir trabajo en las haciendas, cuyos 

procesos productivos se veían interrumpidos por la situación de guerra; llegada constante 

de soldados y rebeldes que además de exigir ayuda y alimento cometían todo tipo de 

atropellos. 

Un hecho interesante que debe registrar la historia local es que el entonces conde de 

Calimaya, José Cervantes, fue de los firmantes del Acta de la Independencia de nuestro 

país, aun cuando durante la guerra obtuvo los grados de “Patriota Distinguido de 

Fernando VII” y de “Coronel de Regimiento de Infantería Provisional de México”. 

Posteriormente se unió a los ideales independentistas de Agustín de Iturbide, debido a que 

sus intereses también se veían afectados por las dificultades políticas que España estaba 

viviendo. 

Creación del municipio 

Desde el siglo XVI el pueblo contaba ya con un cabildo que gobernaba su república 

indígena y su población era numéricamente suficiente para alcanzar los requisitos que la 

ley del nuevo Estado de México imponía para que se erigiera en municipio. Por ello, no 

fue necesario esperar una concesión estatal en este sentido. Calimaya, al nacer el Estado 

de México, pasó de facto a la categoría de municipio. La “República Indígena” se 

convirtió en un viejo recuerdo. El germen de la comunidad mestiza que hoy es Calimaya 

había empezado a dar fruto en aquellos años y este es el hecho más relevante en la 

historia de Calimaya entre 1821 y 1856. 

El Porfiriato 

Calimaya, en alguna medida, determinada por el crecimiento económico del país tuvo 

durante el porfiriato un ascenso en el nivel de vida de su población y un cambio radical 

en la fisonomía de sus pueblos, especialmente en la cabecera municipal. El fenómeno 

que dió la característica a aquella etapa de nuestra historia fue el incremento de la 
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actividad comercial, la arriería, y el desplazamiento temporal de la agricultura como 

actividad prioritaria de la economía local. Si bien el desarrollo general del país influyó en 

el auge calimayense, hubo causas de carácter regional que explican con mayor precisión 

el fenómeno. Al convertirse Toluca en la capital del Estado de México, 

Hubo un incremento paulatino en la demanda interna de productos y en consecuencia, 

un aumento en la producción agrícola aledaña con una intensificación paralela a la 

actividad comercial en la región.  

Al respecto, el profesor Alfonso Sánchez, en su libro Don Prisciliano María Díaz González, 

anota lo siguiente: “”Calimaya, dicen los viejos del pueblo, era antes de la revolución el 

último puerto de las arrierías del sur, que trepaban hasta Toluca trayendo sus cargas de 

cascalote, el paestoso curtiente que impulsaba las tenerías; el jitomate y las gordas 

cebollas; los rugosos cacahuates... En fin, toda la producción que se levantaba de los 

feraces rumbo de Coatepec de las Harinas hasta Pilcaya y Arcelia y todo lo que es de la 

caliente tierra de los ‘pintos´ y las ‘jaspeaditas´”. 

También fue durante aquellos años cuando se empezó a incrementar la producción de 

pulque, tan común era entonces ver a los arrieros caminando por las calles, como lo era 

ver a su lado a los raspadores de pulque que más tarde serían los causantes de que los 

calimayenses fueran conocidos regionalmente como “Los mechaleros”. Pero el pulque no 

era la única bebida que se vendía en la localidad, el aguardiente, que recuas 

pertenecientes a calimayenses traían desde las zonas cañeras de Morelos, era muy 

consumido. 

Es indudable que aquella fue una buena época para Calimaya, en el orden económico; 

los efectos de la bonanza no se hicieron esperar. La mayor parte de las bellas 

construcciones que todavía se miran en la calle principal de la cabecera datan de 

aquellos años. 

El cambio de la fisonomía de Calimaya y las magníficas relaciones de las élites locales con 

las autoridades de Toluca, llevaron a que la cabecera del municipio le fuera otorgada la 

categoría de Villa el 28 de septiembre de 1894; desde entonces adquirió el apellido “Díaz 

González”, en honor de don Prisciliano María. Ese día, el pueblo fue visitado por ilustres 

personajes entre ellos destaca el señor Eduardo Villada, gobernador interino y el hijo del 

poeta Juan de Dios Peza, quien leyó un discurso, en nombre de su padre a la hora del 

banquete que se sirvió en la antigua casa. 

En 1897 se inauguró el ferrocarril de Toluca a Tenango, que para 1899, recorría 24 

kilómetros, pasando por Toluca, Metepec, Mexicaltzingo, Calimaya y Tenango. 

Posteriormente se realizó una prolongación hasta Atlatlahuca. La construcción se 

concedió a la compañía Henkel con el derecho de teléfono y telégrafo. Ello significó que 

Calimaya estuviera entre los primeros municipios del Estado que contaron con teléfono, 

telégrafo y luz eléctrica. El paso del ferrocarril significó grandes cambios para la vida del 

municipio. La actividad comercial aumentó considerablemente en la última década del 

siglo XIX y en la primera del siglo pasado. 
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En los años anteriores a 1910, las contradicciones de la economía porfiriana se empezaron 

a manifestar en una crisis cuyos efectos se padecieron en todos los rincones y por todos 

los campos sociales del país. Esto, aunado a los problemas que el ferrocarril a Tenango 

trajo al comercio calimayense, hicieron que las desigualdades sociales del pueblo 

empezaran a expresarse en un tono notorio de violencia; sin embargo, al iniciar 1910, 

nadie parecía sospechar en Calimaya que en el mes de noviembre el país empezaría la 

guerra civil. 

Según relata en su diario don Manuel de la Serna, “la primera parte de aquel año estuvo 

repleta de acontecimientos significativos para nuestra pequeña comunidad. En el orden 

económico se vivían aún los efectos de la feroz nevada que en 1909 había arruinado las 

cosechas; aunque, en marzo de 1910, todos estaban atentos al festín que el ayuntamiento 

daba a los jefes políticos de Tenango del Valle y de Toluca por la ayuda que habían dado 

para dotar de agua a varios poblados de la comunidad”. 

En síntesis, aunque el calimayense no tuvo una participación importante en el movimiento 

revolucionario, Calimaya al igual que los poblados mexicanos, tuvo años de verdadera 

angustia, propiciados por la guerra civil que sacudió al país. 

El problema más terrible que vivió Calimaya al despuntar la década siguiente, fue que su 

efímero desarrollo comercial se truncó por los adelantos de la tecnología, especialmente 

la generación del uso del automóvil y la construcción de nuevas carreteras. Cuando el 

tren a Tenango desapareció y se abrió la carretera a Ixtapan de la Sal, los camiones y 

automóviles empezaron a surtir lo que demandaban los mercados de Toluca de las tierras 

del sur. Los arrieros dejaron de existir y la distancia que había de la nueva carretera a la 

cabecera municipal ocasionó que nadie más visitara Calimaya, ni siquiera para tomar un 

refresco o deleitarse con el paisaje 

Una de las medidas políticas que vino a amainar un poco la crisis económica y social, fue 

el reparto agrario que se efectuó con las tierras de las haciendas comarcanas. El 4 de 

octubre de 1930 el gobernador del Estado de México, con aprobación de la Presidencia 

de la República, dio resolución a las demandas de Zaragoza dotando a este poblado con 

terrenos de la hacienda del Veladero. Era una superficie de 1,362 hectáreas divididas de 

la siguiente manera: 98 hectáreas de temporal de primera y 1,362 de monte.  

San Francisco Putla también recibió terrenos del Veladero, pero se le negó la restitución 

de bienes comunales porque no tenían títulos antiguos. Santa María Nativitas obtuvo 500 

hectáreas de tierras ejidales de la hacienda de Zacango, pero también se le negó la tierra 

comunal por las mismas razones que a Putla. San Andrés Ocotlán recibió terrenos ejidales 

del rancho del Mesón y de la hacienda de la Esperanza. Los de la Huerta recibieron 

terrenos ejidales del Veladero y se les negó el derecho, por falta de legitimidad, de tierra 

comunal.  
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PERSONAJES ILUSTRES 

Los famosos condes de Santiago Calimaya, no nacieron ni vivieron en Calimaya, pero 

hicieron conocida la localidad porque fueron los nobles más encumbrados de la Nueva 

España y su nombre se oía en todos lados.  

Don Prisciliano María Díaz González. 

Nació en Calimaya en la primera mitad del siglo XIX que en la época de la Reforma 

Liberal, era un gran jurista, especializado en la Ley de Amparo. Redactó las Garantías 

Individuales en la Constitución de 1857. Político inquieto, fue diputado, senador en no 

menos de cinco o seis ocasiones, no sólo por el Estado de México, sino también por 

Morelos y Jalisco; llegó incluso a ser candidato a gobernador de la entidad. Fue asimismo 

un gran líder en el entonces incipiente movimiento obrero mexicano. 

Doña Silvina Jardón. 

A fines del siglo pasado, estudió en Italia con María Montessori. A su regreso dedicó su vida 

a la enseñanza de la niñez. A ella se debieron los primeros jardines de niños que hubo en 

el Estado; fue compañera inseparable de Elvira Nozari, una de las precursoras más 

notables del movimiento feminista mexicano. 

Edmundo Jardón Arzate. 

Oriundo del municipio, líder comunista mexicano, diputado federal y autor de varias obras, 

entre las que destaca un libro sobre Tlatelolco. Su padre fue el también notable Raúl 

Jardón, quien, al iniciarse el siglo XX, fundó un teatro en Calimaya y fue escritor 

especializado en cuentos. 

Médicos notables. 

El doctor Javier Ibarra, quien, entre las décadas de los treinta y los cuarenta, se hizo famoso 

en la ciudad de México por las cirugías que practicó a varios toreros. 

El doctor Winstino García realizó por vez primera una operación de corazón a pecho 

abierto en 1937. 

El ginecólogo José de la Serna, fue uno de los fundadores del Hospital Toluca. 

Escritores connotados. 
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Roberto G. Serna, editor y periodista que en los años cincuenta dirigió el periódico El 

Zócalo, de la ciudad de México; Carlos Garduño Torres, fundador, en 1947, de El Sol de 

Toluca. 

Don Alfonso Sánchez García, fue cronista de la ciudad de Toluca y subdirector del 

Patrimonio Cultural del Estado de México. También conocido como El Profesor Mosquito, 

deleitó con su pluma a los lectores de varios diarios y revistas capitalinas y estatales, 

algunos de los cuales él mismo dirigió. Fue autor de varios libros, entre los que podemos 

citar los siguientes: Toluca del Chorizo, Don Prisciliano María Díaz González e Historia del 

Estado de México. 

 

 

MEDIO FÍSICO 

LOCALIZACIÓN 

Calimaya se localiza al sur de Toluca. Se ubica geográficamente en los paralelos 

99°37’02” de longitud oeste y en los 19°10’25” de latitud norte. Limita al norte con los 

municipios de Toluca, Metepec, Mexicaltzingo y Chapultepec; al oriente con 

Tianguistenco y San Antonio la Isla; al occidente con Toluca; al sur con Tenango del Valle 

y Santa María Rayón. El territorio ocupa un amplio plano inclinado que al oeste se 

encuentra la parte más alta, a los 4,578 msnm (msnm: metros sobre el nivel del mar), que 

baja hasta el terreno plano de la parte oriental, a una altura de 2,600 msnm. La cabecera 

municipal tiene una altitud media de 2,680 msnm. 

 
 

 

EXTENSIÓN Durante la Colonia, su territorio tenía una superficie aproximada 

de 520.5 Km2. En la actualidad el territorio ocupa una extensión 

de 101.19 Km2. 

 

OROGRAFÍA El sistema montañoso está conformado por el Nevado de Toluca, 

por el monte de Tepemaxalco (compuesto de dos cumbres 

similares), al que popularmente se le conoce como el Cerro de 

los Cuates y por el Cerro de Putla. 

 

HIDROGRAFÍA El sistema hidrográfico se compone de los arroyos las Cruces, los 

Temascales, las Palmas, el Ojo de Agua y riachuelos formados 

durante la temporada de lluvias. 

 

CLIMA 

Se le clasifica como templado lluvioso (Cwbg), con lluvias predominantes en verano. La 

temperatura del mes más cálido es inferior a 22°C y se registra antes del 21 de junio. Suelen 

presentarse heladas en los meses de noviembre a enero y ocasionalmente en mayo 
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(heladas tardías) y en septiembre (heladas tempranas). Estas últimas son altamente 

perjudiciales para la agricultura. 

La sequía abarca los meses de noviembre, diciembre, enero, febrero y marzo. Los meses 

de lluvia son de mayo a agosto, así en junio, julio, agosto y septiembre; se gestan las 

atmosféricas más húmedas, con precipitaciones máximas de 190 mm en el mes de julio. 

Anualmente la precipitación va de los 800 a 900 mm. La temperatura media anual varía 

entre los 12°C y 14°C. 

 

 

 

 

 

PRINCIPALES ECOSISTEMAS 

Flora 

En las faldas del Nevado de Toluca, que es la zona boscosa del municipio, se encuentran 

coníferas principalmente: oyamel, encino y pino. 

Fauna 

La fauna está siendo exterminada por el hombre. En la zona boscosa a faldas del volcán, 

existían animales como el gato montes, los venados y águilas.  

En el municipio existen las más variadas clases de animales. La razón de esto es que donde 

antes fue la hacienda de Zacango hoy es Zoológico. 

 

RECURSOS NATURALES 

La zona boscosa es de los recursos más abundantes. Su explotación aunque se racionaliza 

por dependencias estatales con apoyo del municipio, no es posible vigilarla 

rigurosamente. 

Los recursos minerales del municipio son básicamente los utilizados en la construcción: 

arena, grava. La extracción que hacen de ellos ha propiciado un aumento en el ingreso 

económico municipal. 

 

CARACTERÍSTICAS Y USO DE SUELO 

El tipo de suelo utilizado para la agricultura es el it situ, los aluviales y coluviales; de ellos se 

deduce que el suministro de materia orgánica brindada por plantas y animales ha sido 

constante. Además, es característico de la región el Feozem, Cambisol y Andosol. El suelo 

cuenta con un alto contenido de materia orgánica, de humus y de nitrógeno; muy poco 
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contenido de elementos menores como barro, zinc, cobre y cobalto, y nulo contenido de 

calcio, potasio, fósforo y magnesio. 

El 93% del territorio municipal se destina al uso agrícola, pecuario y forestal, el 3% está 

ocupado por viviendas. El resto se destina a  

Otros usos de los que destaca la explotación minera. 

 

MONUMENTOS HISTÓRICOS 

En materia de patrimonio histórico mueble, la gran pinacoteca municipal que se 

encuentra en la parroquia y las de todos los pueblos y barrios de visitas, tienen un acervo 

con obras y autores importantes como Cabrera y obras pictóricas de corte popular. 

También hay escultura y estocado y hasta un Cristo de caña de hechura indígena, del 

siglo XVI. Y la maravillosa carroza que el pueblo atribuye haber pertenecido a los condes 

Santiago-Calimaya, pero que en realidad perteneció a una ancestral cofradía. 

Los franciscanos inician en 1561 la construcción del convento, uno de los más grandes que 

se construyeron en la zona. Anexo a el se levantaron las capillas abiertas, al gran átrio, las 

cruces atriales, las capillas posas; muestra de elementos arquitectónicos novohispánicos 

de la arquitectura conventual del siglo XVI. En un extremo se levantó en la misma época 

la Capilla de la Tercera Orden. 

Ejemplos representativos del barroco popular dentro del municipio de Calimaya son la 

portada de la Iglesia de Santa María Nativitas que es un bello ejemplar del barroco en 

argamasa, la capilla de San Andrés Ocotlán, cuya portada ostenta elementos 

decorativos como las columnas salomónicas; posiblemente su reconstrucción se realizó a 

principios del siglo XVIII; la capilla de San Juan Bautista y la de Nuestra Señora de los 

Ángeles; la iglesia de Nuestra Señora de la Concepción Coatipac, que tiene uno de los 

retablos populares más valiosos de la entidad; su portada es sencilla. La capilla de San 

Bartolito, en el pueblo del mismo nombre, cuya portada es rica en ornamentación. 

 

 

FIESTAS, DANZAS Y TRADICIONES 

La práctica de adecuar el calendario religioso al calendario agrícola no se ha perdido del 

todo. Jamás se siembran las milpas sin antes llevar las semillas a bendecir a la parroquia. 

Otra vieja costumbre en este sentido es el famoso “paseo de los locos”, en el que los 

hombres recorren las calles vestidos de mujeres, en la diversión y en lo chusco se olvidan 

que su juego evoca un antiguo ritual de fertilidad ligado con la agricultura; su finalidad 

original era la de propiciar la lluvia. 

Igual que en la época colonial y en el siglo XIX, las fiestas patronales de cada barrio, 

pueblo y parroquia se siguen llevando a efecto con la misma devoción y organización. 
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Cada año, un mayordomo, con ayuda de su familia, realiza los festejos anuales y 

semanalmente, los servicios de limpieza y cera a los santos.  

Todavía algunos años se ha logrado que ocho días antes de la fiesta, se haga “el paseo” 

para el que se preparan carros alegóricos que representan cuadros bíblicos o la vida de 

los santos. Otras procesiones típicas del lugar son las de “Los faroles” y la “del silencio”. En 

Semana Santa el respeto y la excelente preparación de las procesiones hacen sentir como 

si Calimaya fuera un barrio sevillano, debido a la fuerte influencia española en las 

prácticas religiosas. 

El 29 de julio, tres mayordomos organizan la fiesta mayor, dedicada a San Pedro y San 

Pablo, patronos de nuestra parroquia. Esta fiesta es la más lúcida de todas, aunque su 

magnitud depende de la ayuda que se obtiene de las familias y el ayuntamiento; nunca 

faltan los castillos y cohetes, cuando se puede se organizan novilladas y peleas de gallos.  

Hasta hace poco tiempo, era tradicional la presentación de danzas como la de “Los 

Moros y cristeros”, la de “Los arrieros”, la de “Los tejamanileros” o la de “Los cañeros”, pero 

han dejado de presentarse, a veces por falta de dinero o porque los jóvenes ya no se 

interesan ni se dan tiempo para practicarlas y aprenderse los diálogos. Sin embargo, en 

algunos pueblos que fueron antiguas dependencias de Calimaya, se practican varias 

danzas que evocan tradiciones prehispánicas y coloniales, como “La danza de la pluma”, 

que año tras año se presenta en Santa María Rayón. 

El día de los Santos Patronos, en todos los hogares del pueblo se prepara el tradicional 

mole y en casa de los mayordomos, se sirven barbacoa y abundantes bebidas 

alcohólicas. 

 

MÚSICA 

La música de mariachi es una joven tradición que despertó en Calimaya desde la década 

del setenta. Las contrataciones desde sus inicios se incrementaron y la fama creció. El 

primer mariachi fundado en Calimaya fue el “Mariachi San Juan”, cambiaron de nombre 

“Mariachi de los Ángeles”. 

Hoy, los mariachis se han multiplicado y son alrededor de 18 los que hay en la cabecera, 

más tres o cuatro en las delegaciones. Muy a pesar de este número, quien desee contratar 

un mariachi debe hacerlo con un mes de anticipación. El costo promedio por hora es de 

mil pesos; sin embargo, varía según el lugar y la distancia de presentación. Y este precio 

lo vale porque la calidad en sus interpretaciones ha mejorado, si antes aprendían 

líricamente hoy van al Conservatorio o Bellas Artes. 

 

ARTESANÍAS 

La tradición de tejer rebozos y hacer la punta de aquellos y para las 
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Chalinas se ha perdido casi totalmente en el municipio. En San Bartolito, trabajan los arreos 

de charrería. Su material de trabajo es el cuero, la reata o mecate y las cerdas de res.  

En Calimaya, una persona elabora trajes de charro. Su demanda es poca y por eso sólo 

se trabaja por pedido. En Santa María Nativitas, se elaboran últimamente muñecos con 

hojas de maíz cacahuazintle y cuadros de popotillo con color. 

 

GASTRONOMÍA 

En lo que respecta al arte de la cocina, Calimaya es simplemente una hija más de la 

región del Valle de Toluca. Se comen habas, la sopa de hongos y la barbacoa, a la que 

en muchas partes del país se le atribuye su origen en el Valle de Toluca que goza de su 

tradición ganadera desde el siglo XVI. 

Lo que es típico de Calimaya, sin duda, es el famoso tecui. Esta bebida, cuyo nombre en 

náhuatl quiere decir “ œel que hace mover el corazón”, tuvo su origen en la época de la 

arriería, cuando a lomo de mula se traían de Morelos dos botes llenos de alcohol en cada 

animal. Se prepara con jugo de naranja endulzado y el alcohol; es costumbre que se 

prenda un cerillo a la vasija donde se guarda para deleite de la vista, antes de que se 

proceda darle alegría al corazón. 

 

 

CENTROS TURÍSTICOS 

La hacienda de Zacango de cuyo origen tenemos datos desde la primera mitad del siglo 

XVII, fue un punto nodal para el comercio y la arriería calimayense, hoy es uno de los 

zoológicos más importantes del país. Tiene una superficie de 48 hectáreas y más de 200 

variedades de animales procedentes de distintas partes del mundo. 

GOBIERNO 

PRINCIPALES LOCALIDADES 

El municipio está integrado por la cabecera de Calimaya de Díaz González, dividida en 

cinco barrios: Los Ángeles, El Calvario, San Martín, Gualupita y San Juan; por los siguientes 

pueblos: 

Integración territorial del 

municipio LOCALIDAD 

Categoría  

político- administrativa 

Calimaya de Díaz González  Cabecera Mpal. 

Concepción Coatipac 
Delegación 

Delegación 

Delegación 

Delegación 

Delegación 

Delegación 

Delegación 

San Bartolito Tlaltelolco 

San Andrés Ocotlán 

San Diego de la Huerta 

San Lorenzo Cuauhtenco 

San Marcos de la Cruz 

Santa María Nativitas 
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MARCO JURÌDICO 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios. 

 Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

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

México y Municipios. 

 Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. 

 Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes. 

 Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública del Estado de México. 

 Ley que crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia 

Social, de Carácter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales 

para el Desarrollo Integral de la Familia”. 

 Reglas de Operación de los Programas Asistenciales emitidos por DIFEM. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zaragoza de Guadalupe Delegación 
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ATRIBUCIONES 
 

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calimaya, con 

fundamento en los artículos 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 

27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42 y 43 de la Ley de 

Asistencia Social, tiene las siguientes atribuciones:  

 

I.       Asegurar la atención permanente a la población marginada, 

brindando servicios integrales de asistencia social, enmarcados dentro 

de los programas básicos del Sistema Integral para el de Desarrollo 

Integral de la Familia. 

  

II. Promover el bienestar social y desarrollo de las comunidades que 

conforman el Municipio.  

 

III. Fomentar la educación escolar y extraescolar e impulsar el sano 

crecimiento físico y mental de la niñez calimayense. 

 

IV. Coordinar las actividades, que en materia de asistencia social, realicen 

otras instituciones públicas o privadas en el Municipio.  

 

V. Promover los derechos en beneficio de menores en estado de 

abandono, de adultos mayores y personas con discapacidad.  

 

VI. Prestar servicios jurídicos asistenciales y de orientación social a los 

menores, adultos mayores y personas con discapacidad, así como a la 

familia en la búsqueda de su integración o bienestar.  

 

VII. Impulsar acciones para promover el desarrollo humano integral de los 

adultos mayores, coadyuvando para que sus capacidades sean 

valoradas y aprovechadas en el desarrollo comunitario, económico y 

social.  

 

VIII. Promover y coordinar acciones con instituciones del sector salud, con la 

finalidad de contribuir a preservar la salud de la población del 

Municipio, especialmente de los grupos de escasos recursos.  

 

IX. Asistir a reuniones interinstitucionales, relacionadas con los programas 

prioritarios sobre salud y asistencia comunitaria para aplicar y vigilar el 

funcionamiento y la operación de los consultorios fijos.  
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X. Coordinar y supervisar el desarrollo de los programas de salud en las 

comunidades, desarrollando, organizando y difundiendo programas y 

actividades de educación para la salud, para promover el 

mejoramiento en la calidad de vida de los individuos y las familias.  

 

XI. Supervisar el cumplimiento de lineamientos, así como la aplicación y 

ejecución de los programas y campañas de salud emitidos por el sector 

salud, a través de los cuales se oriente y atienda a las familias en la 

prevención de enfermedades, salud sexual y reproductiva, atención 

integral de la salud del  sector escolar y de la mujer, educación para la 

salud, vacunación universal, infecciones respiratorias agudas, el control 

de enfermedades diarreicas y crónico degenerativas y odontología 

preventiva.  

 

XII. Coordinar con las instancias correspondientes la atención a la salud de 

la población escolar, adolescentes, adultos, adultos mayores, niñas y 

niños de la calle y personas con discapacidad.  

 

XIII. Los demás que le encomienden las leyes y reglamentos respectivos. 
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OBJETIVO 

 
Definir los lineamientos para la generación de esquemas de desarrollo 

organizacional, así como la eficaz, eficiente y oportuna prestación de servicios 

públicos, a través de la definición de la estructura orgánica del Sistema 

Municipal DIF de Calimaya, así como la delimitación de las actividades y 

funciones de cada una de las unidades administrativas. 

 

MISIÓN 

 
Proporcionar asistencia social a la población del municipio de Calimaya, 

coordinando las acciones de manera ética que se lleven a cabo mediante 

los diferentes servicios que se prestan, además de vigilar la implementación de 

los programas de tal forma que contribuyan al desarrollo humano e 

integración de cada una de las familias de este municipio, procurando una 

mejor calidad de vida. 
 

 

VISIÓN 
 

Llegar a todas las personas del Municipio de Calimaya en situación de 

vulnerabilidad, buscando la forma oportuna de intervenir, atendiendo cada 

una de las necesidades a través de un trabajo integral y cálido, permitiendo 

un desarrollo real y sostenido mediante la responsabilidad, compromiso, 

calidad y transparencia, para poder contribuir a la mejora de un óptimo nivel 

de vida de este municipio y trascender con pasos firmes y relevantes hacia un 

mejor futuro, donde la familia es primero. 
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ORGANIGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRESIDENTA HONORARIA

UIPPE UNIDAD DE TRANSPARENCIA
COORDINACIÓN DE 

PROGRAMAS
ESTANCIA INFANTIL "MADRE 

TERESA DE CALCUTA"
ESTANCIA INFANTIL 

"MONICA PRETELINI"

UNIDAD DE 
REHABILITACIÓN E 

INTEGRACIÓN SOCIAL (URIS)

TESORERIA 
ÓRGANO INTERNO DE 

CONTROL

DIRECCIÓN GENERAL

COORDINACIÓN DE 
PROGRAMAS

PROCURADURIA 
MUNICIPAL NNA

COORDINACIÓN DE 
PROCURACIÓN DE 

FONDOS

COORDINACIÓN DE 
SERVICIOS MEDICOS

COORDINACIÓN DE 
ATENCIÓN A ADULTOS 

MAYORES

COORDINACIÓN DE 
ALIMENTACIÓN Y 

NUTRICIÓN FAMILIAR

COORDINACIÓN DE 
PREVENCIÓN Y 

BIENESTAR FAMILIAR
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Estructura Orgánica    

  
1. Junta de Gobierno 

 

2. Presidencia 

 

3. Dirección 

 

3.1 Tesorería. 

3.1.1 Auxiliar Contable 

3.1.2 Auxiliar 

 

3.2 Órgano Interno de Control 

 

3.3 Procuraduría Municipal de Protección de NNA 

3.3.1.1 Auxiliares Jurídicos 

3.3.1.2 Secretaria 

 

3.4 Coordinación de Programas 

3.4.1 Personal de Intendencia 

3.4.2 Personal de mantenimiento 

3.4.3 Choferes  

3.4.4 Recepcionista  

 

3.4.5 Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta” 

3.4.5.1 Psicología 

3.4.5.2 Trabajo Social 

3.4.5.3 Enfermería 

3.4.5.4 Lactantes 

3.4.5.5 Auxiliar de Lactantes 

3.4.5.6 Maternal “A” 

3.4.5.7 Auxiliar de Maternal “A” 

3.4.5.8 Maternal “BC” 

3.4.5.9 Auxiliar de Maternal “BC” 

3.4.5.10 Preescolar 

3.4.5.11 Auxiliar de Preescolar 

3.4.5.12 Cocina 

3.4.5.13 Encargada de Cocina 

3.4.5.14 Auxiliar de Cocina 

3.4.5.15 Intendencia 

3.4.6 Estancia Infantil “Mónica Pretelini” 
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3.4.6.1 Psicología 

3.4.6.2 Trabajo Social 

3.4.6.3 Enfermería 

3.4.6.4 Lactantes  

3.4.6.5 Maternal 

3.4.6.6 Auxiliar de maternal 

3.4.6.7 Preescolar 

3.4.6.8 Cocina 

3.4.6.9 Intendencia 

 

3.4.7 Dirección de la Unidad de Rehabilitación e Integración 

Social 

3.4.7.1 Consultorio del Médico Rehabilitador 

3.4.7.2 Trabajo Social 

3.4.7.3 Psicología y Terapia de Lenguaje 

3.4.7.4 Terapia Física e hidroterapia 

3.4.7.5 Auxiliares de terapia física 

3.4.7.6 Terapia Ocupacional 

3.4.7.7 Programa Rehabilitación Basada en la Comunidad 

3.4.7.8 Programa de Inclusión Social 

3.4.7.9 Programa Ayudas Funcionales 

3.4.7.10 Programa Modulo de Protección de los Derechos 

de las Personas con Discapacidad  

3.4.7.11 Cajero 

3.4.7.12 Enfermero 

3.4.7.13 Intendencia 

 

3.4.8 Coordinación de Servicios Médicos 

3.4.8.1 Consultorio Odontológico 

3.4.8.2 Titular de Odontología 

3.4.8.3 Odontóloga 

3.4.8.4 Odontólogo 

3.4.8.5 Auxiliar 

3.4.8.6 Consultorio Médico 

3.4.8.7 Enfermería 

3.4.8.8 Pediatría 

3.4.8.9 Nutrición 

3.4.8.10 Oftalmología 

3.4.8.11 Acupuntura 

3.4.8.12 Trabajo Social 

3.4.8.13 Farmacia 
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3.4.9 Coordinación de Atención a Adultos Mayores 

3.4.9.1 Auxiliares 

 

3.4.10 Coordinación de Procuración de Fondos. 

3.4.10.1 Auxiliar 

 

3.4.11 Coordinación de Alimentación y Nutrición Familiar 

3.4.8.1 Apoyos Productivos Comunitarios EDOMÉX 

3.4.8.2 EDOMÉX. Nutrición Escolar (DEF y RV) 

3.4.8.3 EDOMÉX. Nutrición Escolar (DEC) 

3.4.8.4 Salud y Bienestar Comunitario 

3.4.8.5 HortaDIF 

 

3.4.12 Coordinación de Prevención y Bienestar Familiar 

3.4.12.1 Psicología 

3.4.12.2 Escuela para padres 

3.4.12.3 Atención Integral a la Madre Adolescente (AIMA) 

3.4.12.4 Atención Integral al Adolescente (AIA) 

3.4.12.5 Red de Difusores (RDI) 

3.4.12.6 Prevención de Adicciones (PREADIC) 

3.4.12.7 Salud Mental de la Mujer (SMM) 
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Directorio  
 

CARGO 

Presidenta Honoraria  

Director General 

Tesorero 

Coordinadora De Programas  

 

Directora de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

 

Directora de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta” 

Directora de la Estancia Infantil “Mónica Pretelini” 

 

Procuradora Municipal para la Protección de Niñas, Niños y Adolescentes 

Coordinadora de Servicios Médicos  

Coordinadora de Atención a Adultos Mayores 

Coordinadora de Prevención y Bienestar Familiar 

Titular de la Unidad de Información, Planeación, Programación y 

Evaluación (UIPPE) 

Titular de la Unidad de Transparencia 

Coordinador de Procuración de Fondos 
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OBJETIVOS Y FUNCIONES 

JUNTA DE GOBIERNO 

 
Objetivo: 
Representar y regular el funcionamiento del sistema municipal del DIF, así 

como revisar y aprobar los informes, planes y programas de trabajo del 

organismo.  

 

Funciones:  

 Colaborar en la alta dirección y aprobar las líneas estratégicas y 

operaciones inherentes a la razón de ser del organismo.  

 Designar a las personas que ocuparán puestos de liderazgo, como 

directores, coordinadores o encargados, conforme a la normativa 

aplicable. 

 Vigilar el cumplimiento de los objetivos, mantener la independencia 

de la institución y asegurar la transparencia en la gestión.  

 Representar al Sistema Municipal, con el poder más amplio que en 

derecho proceda, lo cual se hará a través del Presidente de la propia 

Junta.  

 Aprobar el Reglamento Interno y la Organización General del Sistema 

Municipal, así como los manuales de procedimientos y servicios al 

público.  

 Aprobar los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal que 

en todo caso serán acordes de los planes y programas del DIFEM.  

 Aprobar los presupuestos, informes de actividades y estados 

financieros anuales 

 Otorgar a personas o instituciones poder general especial para 

representar al Sistema Municipal. 

 Proponer convenios de coordinación de dependencias o 

instituciones que consideren necesarios para el cumplimiento de los 

objetivos del Sistema Municipal.  

 Proponer los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal.  

 Fomentar y apoyar a las organizaciones o asociaciones privadas 

cuyo objeto sea la prestación de servicios de asistencia social.  

 Autorizar la contratación de créditos, así como la aceptación de 

herencias, legados o donaciones, cuando éstas sean condicionadas 

o se refieran a bienes en litigio.  

 Todas las demás que sean necesarias para el cumplimiento de los 

objetivos del Sistema Municipal. 
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PRESIDENCIA 
Objetivo: 
 

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de los diferentes 

programas de asistencia social que realizan las diferentes áreas que integran 

el Sistema Municipal DIF, orientadas a toda la población, en especial la más 

vulnerable del Municipio, procurando el bienestar y la integración familiar, 

social, con base en políticas, normas y disposiciones generales de la Junta de 

Gobierno. 

 

Funciones: 

 
 Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno.  

 Promover la organización de bazares dentro de las comunidades 

para reunir fondos y apoyar en forma económica la organización de 

eventos socio culturales.  

 Colaborar con la sociedad en la problemática que enfrentan los 

niños, las mujeres, ancianos, personas con discapacidad y familias 

con escasos recursos económicos del municipio.  

 Informar a la Junta de Gobierno sobre la existencia de herencia, 

legados o donaciones que se otorguen al sistema.  

 Realizar giras de trabajo en las comunidades del municipio para 

conocer sus necesidades y llevarles servicios de asistencia social.  

 Aplicar las medidas correctivas necesarias para la aplicación de los 

programas en base a los lineamientos del DIFEM.  

 Presentar Informe anual de actividades.  

 Las demás funciones que le confiera la Junta de Gobierno. 
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DIRECCIÓN GENERAL 
 

Objetivo: 
Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de las unidades 

administrativas del Organismo, tendientes a dar cumplimiento a los objetivos 

institucionales de procuración de bienestar familiar, con base en las políticas, 

normas, disposiciones generales y criterios de evaluación establecidos en 

coordinación con la Presidencia y aprobados por la Junta de Gobierno. 

 

Funciones: 
 Administrar y representar legalmente al Sistema DIF en todos los 

ámbitos.  

 Ejecutar las decisiones de la Junta de Gobierno y asegurar su 

cumplimiento.  

 Supervisar y controlar el funcionamiento de todas las áreas y 

programas del DIF.  

 Administrar y controlar el financiamiento del sistema, siguiendo la 

normatividad.  

 Coordinar y supervisar las adquisiciones de bienes y servicios.  

 Diseñar y ejecutar políticas públicas y programas para el desarrollo 

integral de las familias.  

 Impulsar el sano crecimiento de la niñez y la atención de programas 

alimentarios.  

 Establecer programas de asistencia social, como la entrega de 

despensas, desayunos escolares y atención a grupos vulnerables.  

 Coordinar la operación de Estancias Infantiles y Unidades de 

Rehabilitación (URIS). 

 Coordinar y supervisar al personal y el desarrollo de todas las 

actividades.  

 Establecer contacto y coordinación con otros órganos de niveles 

estatal y federal para la operación de programas.  

 Realizar visitas y supervisión para evaluar la aplicación de los 

programas y su impacto.  

 Realizar estudios socioeconómicos para conocer las problemáticas y 

proponer medidas correctivas.  

 Planificar y crear mecanismos para identificar y atender las 

necesidades de las familias.  

 Evaluar el impacto de los programas y actividades impulsadas por el 

DIF.  
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UIPPE 
(UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN) 

 
Objetivo: 
 

Coordinar los procesos de planeación, programación integración y 

evaluación de los programas; elaborando, evaluando y dando seguimiento al 

Programa Operativo Anual del Sistema Municipal DIF de Calimaya. 
 

Funciones: 

 
Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeación 

para el desarrollo en el ámbito de su competencia;  

 Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la información que 

en materia de planeación para el desarrollo sea de su competencia;  

 Coadyuvar en la elaboración del presupuesto por programas en 

concordancia con la estrategia contenida en el plan de desarrollo en 

la materia de su competencia;  

 Verificar que los programas y la asignación de recursos guarden 

relación con los objetivos, metas y prioridades de los planes y 

programas y la evaluación de su ejecución;  

 Vigilar que las actividades en materia de planeación de las áreas a 

las que están adscritas se conduzcan conforme a los planes de 

desarrollo y sus programas;  

 Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de 

coordinación y de participación, respecto de las obligaciones a su 

cargo;  

 Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del 

Estado de México, la Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y 

los programas que de éstos se deriven;  

 Reportar periódicamente los resultados de la ejecución de los planes 

y programas al Comité de Planeación para el Desarrollo del Estado de 

México, con base en la coordinación establecida en el Sistema de 

Planeación Democrática para el Desarrollo del Estado de México y 

Municipios ; y 

 Las demás que se establezcan en otros ordenamientos. 
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA 
Objetivo: 
Garantizar el derecho humano de acceso a la información pública y a la 

protección de datos personales de los ciudadanos. 

Funciones: 
 Recabar, difundir y actualizar la información relativa a las obligaciones 

de transparencia comunes y específicas a la que se refiere la Ley 

General, esta Ley, la que determine el Instituto y las demás 

disposiciones de la materia, así como propiciar que las áreas la 

actualicen periódicamente conforme a la normatividad aplicable; 

 Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la 

información; 

 Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes de acceso a 

la información y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados 

competentes conforme a la normatividad aplicable; 

 Realizar, con efectividad, los trámites internos necesarios para la 

atención de las solicitudes de acceso a la información; 

 Entregar, en su caso, a los particulares la información solicitada; 

 Efectuar las notificaciones a los solicitantes; 

 Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que 

aseguren la mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de 

acceso a la información, conforme a la normatividad aplicable; 

 Proponer a quien preside el Comité de Transparencia personal 

habilitado que sea necesario para recibir y dar trámite a las solicitudes 

de acceso a la información; 

 Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la información, sus 

respuestas, resultados, costos de reproducción y envío, resolución a 

los recursos de revisión que se hayan emitido en contra de sus 

respuestas y del cumplimiento de las mismas; 

 Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable 

responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en 

la presente Ley; y 

 Las demás que resulten necesarias para facilitar el acceso a la 

información y aquellas que se desprenden de la presente Ley y demás 

disposiciones jurídicas aplicables. 
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TESORERÍA 

 

Objetivo: 
Obtener, administrar y distribuir los recursos públicos de una manera 

eficiente y eficaz, con la finalidad de mantener unas finanzas públicas 

sanas. 

 

Funciones: 
 

 Administrar de manera eficiente y responsable los ingresos y egresos, 

de conformidad con las disposiciones legales aplicables. 

  

 Llevar los registros contables, financieros, presupuestables y 

administrativos de los ingresos y egresos. 

 

 Presentar periódicamente a la Junta de Gobierno un informe de la 

situación contable financiera del SMDIF. 

 

 Elaborar el Presupuesto de Ingresos y Egresos, la Cuenta Pública Anual 

y los Informes Trimestrales para el año que correspondan, vigilando 

que se ajusten a las disposiciones legales y ordenamientos aplicables 

y presentarlos ante el Órgano Fiscalizador. 

 

 Atender los pliegos de observaciones y alcances que formule y 

deduzca el Órgano Fiscalizador o cualquier otra autoridad 

competente, en materia de finanzas, contabilidad y presupuestos. 

 

 Atender las auditorías notificadas por cualquier autoridad. 

 

 Establecer los mecanismos para el cobro de cuotas por los diferentes 

servicios que se ofrecen. 

 

 Recaudar los ingresos derivados de las cuotas que se cobran por los 

servicios que ofrece el Sistema. 

 

 Proporcionar a los responsables del cobro, las formas valoradas para 

que desempeñen sus labores. 

 

 Revisar que, dentro de las formas valoradas, no existan folios faltantes. 
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 Resguardar y controlar las formas numeradas y valoradas que se 

emplean para el cobro de cuotas por los servicios que se brindan. 

 

 Depositar los ingresos a las cuentas bancarias del SMDIF. 

 

  Guardar absoluta discreción sobre los datos bancarios de la 

Institución o cualquier dato que pudiera poner en riesgo las finanzas. 

 

 Diseñar y proporcionar a las demás áreas del SMDIF los formatos y/o 

documentos bajo los cuales se llevarán a cabo los procedimientos en 

la Tesorería. 

 

 Recibir y atender correspondencia propia del área. 

 

 Expedir copias certificadas de los documentos a su alcance. 

 

 Recibir y tramitar, previa autorización las requisiciones que sean 

remitidas por las áreas para la adquisición, arrendamiento o 

reparación de bienes o servicios. 

 

 Elaborar y firmar los cheques de pago que se emitan para cubrir las 

erogaciones que sean responsabilidad del SMDIF. 

 

 Reembolsar los gastos efectuados de manera extraordinaria. 

 

 Manejar con absoluta responsabilidad las cuentas bancarias y 

chequeras institucionales. 

 

 Realizar los pagos de manera oportuna a los proveedores de bienes 

y/o prestadores de servicios, en reconocimiento a la obligación 

contraída. 

 

 Revisar que los proveedores de bienes y/o prestadores de servicios 

tengan la capacidad administrativa, financiera, legal y técnica para 

dar cumplimiento a las solicitudes. 
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 Solicitar a cada proveedor y/o prestador de servicio la 

documentación establecida en la Ley de Contratación Pública del 

Estado de México y Municipios y su Reglamento. 

 

 Celebrar contratos con los proveedores de bienes y servicios que 

garanticen los mejores precios y condiciones para el SMDIF. 

 

 Integrar el expediente que soporte por completo la erogación o el 

ingreso de recurso o el público. 

 

 Verificar que las facturas expedidas a favor de la Institución cumplan 

los requisitos establecidos en Ley. 

 

 Supervisar que los proveedores de bienes y/o prestadores de servicios 

no se encuentren suspendidos o sancionados. 

 

 Determinar y pagar los impuestos correspondientes conforme a la 

normatividad aplicable vigente. 

 

 Cubrir el costo de los servicios básicos (luz, telefonía, internet). 

 

 Dotar de combustible a los vehículos oficiales y en comodato. 

 

 Administrar la entrega de material de limpieza. 

 

 Suministrar enseres para las Estancias Infantiles. 

 

 Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las 

autoridades federales o estatales para el uso y control de los Recursos 

Financieros. 

 

 Establecer procedimientos, mecanismos y formatos para el control de 

la asistencia del personal. 
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 Determinar y dar a conocer al personal las reglas de asistencia del 

personal del SMDIF. 

 

 Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento y 

emisión de la nómina quincenal. 

 

 Realizar el alta/baja de personal de la Plataforma del ISSEMyM 

 

 Resguardar y mantener en buen estado la información administrativa, 

financiera y contable que se genere y que soporte los ingresos y 

gastos de la Institución. 

 

 Solicitar el recurso económico al Ayuntamiento para sufragar los 

gastos de operación que genere la Institución. 

 

 Atender las solicitudes de información (SAIMEX/SARCOEM) que 

correspondan al área. 

 

 Generar y actualizar las Cédulas de Bases de Datos Personales sobre 

la información que obre en su poder. 

 

 Publicar la información que establece la Ley General de Contabilidad 

Gubernamental en la página oficial. 

 

 Cumplir las normas que manda el Sistema de Evaluaciones de la 

Armonización Contable y el Consejo Nacional de Armonización 

Contable. 

 

 Publicar y actualizar la Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de 

Transparencia Comunes y Específicas de los Sujetos Obligados en la 

Plataforma de IPOMEX conforme a lo estipulado en la Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

México y Municipios. 

 

 Enviar al archivo del SMDIF la documentación que cumpla con las 

disposiciones establecidas para tal efecto. 
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 Emitir Constancias de No Adeudo Económico con base en los registros 

contables y administrativos. 

 

 Participar en el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, Comité de 

Adquisiciones de Bienes y Servicios y demás de los cuales tuviera 

injerencia. 

 

 

 

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

 

Objetivo: 

 
Coordinar el Sistema Control y Evaluación de la Gestión Pública Municipal y 

vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de personal, 

adquisiciones, obra pública, recursos materiales, financieros y lo relativo a la 

declaración patrimonial y de intereses y faltas administrativas de las y los 

servidores públicos del municipio. 

 

Funciones: 

 
 Delegar en las personas servidoras públicas adscritas al Órgano 

Interno de Control, las funciones que sean necesarias para el 

cumplimiento de las atribuciones conferidas, excepto las que, por 

disposición de ley, deban ser ejercidas directamente por el o la titular. 

 

 Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación. 

 

 Establecer las bases generales para la realización de acciones de 

control y evaluación. 

 

 Expedir copias certificadas de la documentación que se encuentre 

en sus archivos, así como a la que tenga acceso con motivo del 

ejercicio de las funciones y atribuciones que tiene asignadas. 

 

 Establecer las disposiciones y lineamientos de carácter general para 

el correcto despacho de los asuntos de su competencia; así como 
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fijar, dirigir y controlar la política general del Órgano Interno de 

Control. 

 

 Establecer los lineamientos y políticas que orienten la coordinación de 

acciones del Órgano Interno de Control, con la Secretaría de la 

Contraloría del Estado de México, el Órgano Superior de Fiscalización 

del Estado de México, la Contraloría del Poder Legislativo y con las 

Dependencias Federales correspondientes, para el mejor 

cumplimiento de sus atribuciones. 

 

 Desempeñar las comisiones y funciones que la Presidenta Honoraria 

le confiera, informándole sobre el desarrollo de las mismas. 

 

 Someter a consideración y aprobación de la Presidenta Honoraria los 

programas a cargo del Órgano Interno de control que deriven del 

Plan de Desarrollo Municipal, así como encomendar a las personas 

servidoras públicas, adscritas al OIC, la ejecución y acciones 

derivadas de los mismos. 

 

 Acordar con los titulares y aprobar los programas de trabajo de las 

unidades administrativas que integran el Órgano Interno de Control. 

 

 Designar de entre las personas servidoras públicas adscritas al Órgano 

Interno de Control, a quien la (lo) represente ante los distintos eventos, 

comités, consejos u otros organismos de los cuales sea integrante, 

siempre y cuando no exista disposición legal en contrario. 

 

 Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Sistema 

Municipal DIF, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los 

reglamentos y los convenios respectivos. 

 

 Coordinar que los procesos de investigación, substanciación y 

resolución se realicen en estricto apego a la normatividad aplicable, 

a través de las autoridades adscritas al OIC, respecto de las faltas 

administrativas no graves, cometidas por las personas servidoras 

públicas adscritas al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de 

la Familia de Calimaya. 
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 Las demás que le confieran la Presidenta Honoraria del Sistema 

Municipal DIF de Calimaya y las disposiciones legales aplicables. 

 

 Las demás que les confieren otras disposiciones. 

 

 

PROCURADURÍA MUNICIPAL DE PROTECCIÓN DE NIÑAS, 

NIÑOS Y ADOLESCENTES 

 
Objetivo: 
Proporcionar asistencia jurídica y orientación social a las familias más 

vulnerables del municipio, para garantizar el respeto a sus derechos y propiciar 

un ambiente sano que contribuya en la integración del núcleo familiar. 

 

Funciones: 

 
 Dar cumplimiento al marco legal que rige en todos y cada uno de los 

programas que se ejecutan en la Procuraduría Municipal de 

Protección de las Niñas, Niños y Adolescentes. 

 

 Planear, programar, organizar y coordinar el control y evaluación de 

la Procuraduría Municipal de Protección de las Niñas, Niños y 

Adolescentes. 

 

 Atender en tiempo y forma con la máxima diligencia los 

requerimientos de la Procuraduría Municipal de Protección de las 

Niñas, Niños y Adolescentes. 

 

 Aplicar las normas y criterios en materia jurídica a la población, 

garantizando la preservación de los derechos de las familias. 

 

 Dar solución a los problemas de índole familiar, así como otorgar los 

servicios de orientación, asesorías jurídicas, canalizar a las instituciones 

correspondientes e iniciar juicios si son de competencia de la 

Procuraduría. 

 

 Organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones para la atención 

de los casos de violencia familiar, así como promover la denuncia de 

casos de violencia. 
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 Apoyar al área de Trabajo Social para realizar visitas domiciliarias a 

efecto de conocer la problemática que afectan los casos que recibe 

la Procuraduría. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Procuraduría durante la administración, así 

como a los bienes muebles y de bajo costo que se encuentran bajo 

su responsabilidad.  

 

 Las demás que le confieran la Junta de Gobierno y en base al artículo 

20 bis de la Ley que crea los Organismos Públicos Descentralizados de 

Asistencia Social, de Carácter municipal, denominados “Sistemas 

Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia. 

 

 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS 
 

Objetivo: 
 

Dirigir y supervisar los servicios y programas que debe prestar el Sistema 

Municipal DIF, así como dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus 

aspectos, ejecutando los planes y programas aprobados.  

 

Funciones: 
 

 Dirigir el buen funcionamiento de los programas que se ejecutan en el 

SMDIF. 

 

 Implementar acciones que coadyuven a la promoción de los 

programas y proyectos dirigidos a las comunidades marginadas. 

 

 Supervisar las actividades de los coordinadores y promotores de 

programas de manera directa. 

 

 Vigilar que se cumplan con todos y cada uno de los lineamientos que 

rigen los programas establecidos por DIFEM. 

 

 Supervisar y organizar eventos, jornadas de salud, etc., planeados por 

los programas del SMDIF. 
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 Supervisar que los servidores públicos entreguen en tiempo y forma los 

informes solicitados de la Dirección General del SMDIF y autoridades 

estatales. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles y material entregado 

para realizar sus actividades.  

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

 
Objetivo: 

 
Brindar un excelente servicio de calidad y responsabilidad conforme a los 

planes, programas y reglas de operación emitidos por DIFEM, para apoyar a 

las madres y padres trabajadores, cuidando a sus hijos durante el tiempo que 

ellos están laborando, para mejorar la economía familiar. 

 

Funciones: 
 

 Dar cumplimiento al marco legal que rigen las estancias infantiles. 

 

 Planear, programar, coordinar, orientar, dirigir, supervisar y evaluar el 

funcionamiento de las diferentes áreas que integran la Estancia 

Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Promover la adecuada atención y formación de los menores que 

asisten a la estancia para su bienestar y desarrollo. 

 

 Supervisar que la calidad de los servicios externos que se otorgan a la 

estancia infantil cumpla con las normas de seguridad e higiene. 

 

 Coordinar las acciones culturales o eventos orientados a los menores, 

personal y padres de familia. 

 

 Sensibilizar al personal sobre la importancia de la tarea que realiza. 
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 Organizar, elaborar y llevar el control de la información administrativa 

de la estancia en los aspectos de recursos de abasto de alimentos. 

 

 Cumplir con la elaboración y entrega en tiempo y forma de la 

documentación e información requerida por DIFEM. 

 

 Atender en tiempo y forma con la máxima diligencia los 

requerimientos de la estancia infantil. 
 

 Coordinar, participar y supervisar la elaboración del plan anual de 

trabajo. 

 

 Planear, programar y organizar la elaboración del diagnóstico de 

necesidades de la estancia de bienestar y desarrollo infantil. 

 

 Elaborar el análisis del área, organizar y jerarquizar la problemática y 

necesidades de cada una de las áreas de servicio. 

 

 Supervisar y participar con el equipo de trabajo en el proceso de 

evaluación y programación de los eventos grupales de capacitación 

y orientación. 

 

 Informar y orientar a padres de familia sobre aspectos relevantes del 

desarrollo de sus hijos. 

 

 Realizar entrevistas con padres de familia con el fin de mantener 

relaciones estrechas y fomentar una actitud participativa 

permanente. 
 

 Verificar que se lleven los registros de evaluación de los menores, así 

como las supervisiones y planeaciones diarias. 

 

 Dar atención en casos de urgencia y/o siniestros, así como dar a 

conocer al personal el flujograma para casos de urgencias e indicar 

claramente las acciones que se llevarán a cabo. 
 

 Verificar que se cumplan con los lineamientos normativos para cada 

una de las áreas que integran la Estancia Infantil. 

 

 Participar en el filtro clínico a la hora de entrada a la estancia infantil. 
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 Participar y verificar la recepción de los niños de acuerdo a los 

lineamientos establecidos. 

 

 Establecer comunicación afectiva con niños y padres de familia. 

 

 Apoyar el área educativa. 

 

 Dirigir, asesorar, participar y verificar el desarrollo de las actividades 

educativas y el cumplimiento de estas de acuerdo a los lineamientos 

establecidos. 
 

 

 Visitar las salas y comedores con el fin de asesorar, orientar y apoyar 

las actividades cotidianas. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

PSICOLOGÍA 

 
Objetivo: 

 
Brindar atención y orientación psicológica a los menores que asisten a la 

Estancia Infantil con eficiencia, eficacia y calidad. 

Funciones: 

 
 Promover el desarrollo integral del niño, a través del trabajo cotidiano 

en coordinación con otras áreas. 

 

 Promover la salud mental del niño a fin de alcanzar su desarrollo integral, 

sustentado en la normatividad vigente. 
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 Orientar a los padres de familia y al personal cuando se detecten 

situaciones inadecuadas en la interacción. 

 

 Participar en el filtro clínico, observando la interacción que se da entre 

padres e hijos. 

 

 Elaborar programas de intervención, de educación en el control de 

esfínteres y el de adaptación. 

 

 Realizar actividades complementarias, en conjunto con la 

programación y planeación del asistente. 

 

 Coordinar acciones con el personal para la realización de los programas 

educativos. 

 

 Orientar a padres de familia sobre el servicio de la estancia, para 

obtener su colaboración en la realización de los programas. 

 

 Realizar entrevistas de inscripción y reinscripción solicitando la presencia 

de ambos padres para la realización de la entrevista. 

 

 Evaluar las características del desarrollo del menor, sus necesidades, 

antecedentes, composición y dinámica de la familia. 

 

 Elaborar tarjeta de identificación, que contiene información relevante 

para el ingreso y adaptación. 

 

 Actualizar el expediente con datos sobre el desarrollo, la dinámica 

familiar y sucesos significativos. 

 

 Colaborar en programas de intervención. 

 

 Realizar pláticas con padres de familia de manera mensual, 

colaborando y resolviendo las inquietudes de los padres de familia. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la estancia infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 
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 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

TRABAJO SOCIAL 

 
Objetivo: 

 
Realizar acciones encaminadas a la atención integral de los menores que 

asisten a la Estancia Infantil involucrando a los padres de familia, para 

promover la prevención de maltrato, así mismo evaluar la situación 

socioeconómica, la dinámica familiar y social de cada menor. 

 

Funciones: 

 
 Realizar acciones orientadas a establecer la comunicación constante 

entre la familia y la estancia de bienestar y desarrollo infantil. 

 

 Promover las relaciones interpersonales como factor determinante en el 

desarrollo del menor para comprender gradualmente su entorno. 

 

 Participar en el filtro clínico, observando la interacción que se da entre 

padres e hijos. 

 

 Mostrar actitud positiva hacia niños y padres de familia. 

 

 Dialogar con los padres para conocer causas o circunstancias en caso 

de incidencias. 

 

 Verificar que los padres de familia cumplan con los requisitos 

reglamentados. 

 

 Vigilar la entrega de los menores, observando que las personas que los 

recogen no se presenten en estado inconveniente. 

 

 Efectuar entrevistas de inscripción y reinscripción, aplicando el método 

de trabajo social de “casos”, realizando el estudio social. 
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 Detectar a las madres y/o padres de familia que requieren con mayor 

urgencia el servicio. 

 

 Dar atención urgente ante un siniestro llamando a la institución 

correspondiente que apoye en estas situaciones. 

 

 Realizar visitas domiciliarias para conocer el ambiente familiar del 

menor. 

 

 Elaborar documentos propios del área. 

 

 Elaborar el directorio local de instituciones de servicio asistenciales, 

médico y de urgencia. 

 

 Elaborar la tarjeta de control de trabajo social al ingreso de cada 

menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la estancia infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

ENFERMERÍA 

 
Objetivo: 
 

Fomentar el cuidado integral del niño o niña que asiste a la estancia infantil 

aplicando el proceso de atención a nivel promoción, prevención y 

recuperación.  

 

Funciones: 

 
 Preservar y vigilar la salud de los niños, a través de acciones integrales 

en medicina preventiva y vinculada estrechamente con las áreas que 
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conforman la estancia infantil cumpliendo con los lineamientos que 

establece el programa integral educativo. 

 

 Anteponer en cualquier situación la salud y el bienestar del niño y de la 

población adulta que asiste a la estancia infantil. 

 

 Vigilar el cumplimiento de las normas de salud, seguridad e higiene para 

alcanzar el objetivo general de la estancia. 

 

 Realizar el filtro diariamente a la totalidad de la población, 

estableciendo contacto afectivo y de comunicación con niños y 

padres. 

 

 Evaluar condiciones de salud del niño mediante la exploración física e 

interrogatorio a padres de familia. 

 

 Informar a los padres de familia que el niño no puede ingresar con 

problemas de higiene, con signos o síntomas de enfermedad que 

requieran tratamiento médico. 

 

 Informar a la dirección y al área de trabajo social los problemas 

detectados durante la realización del filtro clínico y recorrido a las salas. 

 

 Supervisar y orientar al personal en los procedimientos de higiene y 

medidas de seguridad. 

 

 Detectar alguna alteración en la salud y proceder a lo indicado en el 

reglamento de estancias infantiles, ofreciendo atención médica 

inmediata y/o primeros auxilios, hasta estabilizar al niño y determinar 

acción a seguir. 

 

 Apoyar en el traslado a una unidad médica y asistir al niño hasta llegar 

a ella. 

 

 Proporcionar atención urgente ante siniestro, conociendo 

anticipadamente el plan de evacuación, lugar del refugio temporal 

dentro y fuera de la estancia infantil y los servicios de urgencia más 

cercanos. 

 

 Coordinar la ejecución de acciones con la “comisión para casos de 

siniestro”. 
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 Revisar el esquema de inmunizaciones solicitando la cartilla de 

vacunación a los padres de familia para su vigilancia y actualización. 

 

 Orientar y apoyar a los padres de familia sobre la importancia de los 

cuidados específicos posteriores a la aplicación de la vacuna. 

 

 Prevenir padecimientos transmisibles. 

 

 Diagnosticar oportunamente los brotes endémicos o epidémicos e 

informar a los padres de familia. 

 

 Orientar a los padres y personal sobre las acciones a realizar con los 

menores, ante el problema de salud que se haya detectado. 

 

 Controlar, vigilar y suministrar a los niños que estén bajo tratamiento 

médico en horarios y dosis adecuados. 

 

 Orientar y capacitar al personal y padres de familia sobre acciones 

preventivas en la estancia infantil y el hogar. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

LACTANTES 
 

Objetivo: 

 
Formar niños con valores y conocimientos infantes, autónomos, 

independientes, que tengan una adaptación hacia el entorno en el que viven 

la edad del área de lactantes es a partir de los 3 a 18 meses. 
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Funciones: 

 
 Favorecer el desarrollo armónico e integral de los niños a través de 

experiencias de aprendizaje en la construcción del conocimiento y 

propiciando la socialización con base en el afecto, respeto e 

individualidad. 

 

 Realizar todas las actividades con base a los lineamientos que establece 

el programa integral educativo. 

 

 Participar en el filtro clínico manteniendo contacto afectivo con el niño 

al recibirlo y conducirlo a su sala. 

 

 Verificar las condiciones físicas del niño al ingresarlo a la sala, en caso 

de alguna incidencia informar a la enfermera y a la directora de la 

estancia infantil. 

 

 Establecer la relación afectiva con el niño en un ambiente de armonía 

y respeto. 

 

 Orientar y/o realizar la práctica de aseo en atención de la salud y 

comodidad del niño. 

 

 Supervisar, orientar y apoyar durante la alimentación para favorecer la 

formación de hábitos de carácter cultural y nutricional. 

 

 Propiciar un ambiente agradable para los niños, sin presiones, 

apresuramientos, sin forzarlos al ingerir alimentos que no les gradan. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el menor, 

dándole seguridad y confianza. 

 

 Supervisar la sala durante la siesta o descanso. 

 

 Aplicar el programa de actividades educativas con los niños que 

permanecen despiertos a la hora de la siesta. 

 

 Aplicar la metodología globalizadora de acuerdo a los objetivos que 

establece el subprograma pedagógico. 
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 Planear, realizar y evaluar las actividades de acuerdo a los criterios del 

subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Llevar a cabo las actividades de cantos y ritmos, de acuerdo a su plan 

semanal. 

 

 Realizar planeación anual de grupo en relación con los objetivos y 

contenidos a promover durante el año. 

 

 Realizar planeación bimestral, a través de los contenidos de desarrollo a 

promover en este tiempo. 

 

 Realizar la planeación semanal, a través de las unidades de proyecto 

específico, actividades educativas y espacios de juego. 

 

 Utilizar los espacios de juego de acuerdo a los enfoques de cada menor. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 
 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la estancia infantil. 
 

 Brindar debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, así 

como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA”. 

AUXILIAR 
 

Objetivo: 
Apoyar a la docente a cuidar y formar niños con valores y conocimientos 

infantes, autónomos, independientes, que tengan una adaptación hacia el 

entorno en el que viven la edad del área de lactantes es a partir de 3 a 18 

meses. 
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Funciones: 
 Auxiliar a la docente a favorecer el desarrollo armónico e integral de 

los niños. 

 

 Apoyar en todas las actividades con base a los lineamientos que 

establece el programa integral educativo. 

 

 Apoyar a la docente a verificar las condiciones físicas del niño al 

momento del ingreso. 

 

 Brindar apoyo a la docente a realizar la práctica de aseo en atención 

de la salud y comodidad del niño. 

 

 Apoyar durante la alimentación de los menores. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el 

menor, dándole seguridad y confianza. 

 

 Apoyar en la supervisión de la sala durante la siesta o descanso de los 

niños. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 

 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

 

 

 

 



 

49 
 

Mariano Matamoros No.37, Barrio los ángeles, Calimaya, 
Edo. Méx. C. P. 52000 722 171 5633) 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

MATERNAL “A” 
 

Objetivo: 

 
Formar niños con valores, seguridad, amplio vocabulario y conocimientos 

suficientes para que sean capaces de resolver pequeños problemas, logrando 

una adaptación hacia el entorno en el que vivimos. 

 

Las edades de los menores en esta sala son de 18 a 24 meses. 

 

Funciones: 

 
 Favorecer el desarrollo armónico e integral de los niños a través de 

experiencias de aprendizaje en la construcción del conocimiento y 

propiciando la socialización con base en el afecto, respeto e 

individualidad. 

 

 Realizar todas las actividades con base a los lineamientos que 

establece el programa integral educativo. 

 

 Participar en el filtro clínico manteniendo contacto afectivo con el 

niño al recibirlo y conducirlo a su sala. 

 

 Verificar las condiciones físicas del niño al ingresarlo a la sala, en caso 

de alguna incidencia informar a la enfermera y a la directora. 

 

 Establecer la relación afectiva con el niño en un ambiente de 

armonía y respeto. 

 

 Orientar y/o realizar la práctica de aseo en atención de la salud y 

comodidad del niño. 

 

 Favorecer en el niño la formación de hábitos de autocuidado, orden 

e higiene bucal cada vez que sea necesario. 

 

 Supervisar, orientar y apoyar durante la alimentación para favorecer 

la formación de hábitos de carácter cultural y nutricional. 
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 Propiciar un ambiente agradable para los niños, sin presiones, 

apresuramientos, sin forzarlos al ingerir alimentos que no les gradan. 

 

 Participar en la realización del programa de educación en el control 

de esfínteres, sin presiones y bajo la supervisión y coordinación del 

psicólogo. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el 

menor, dándole seguridad y confianza. 

 

 Supervisar la sala durante la siesta o descanso. 

 

 Aplicar el programa de actividades educativas con los niños que 

permanecen despiertos a la hora de la siesta. 

 

 Aplicar la metodología globalizadora de acuerdo a los objetivos que 

establece el subprograma pedagógico. 

 

 Planear, realizar y evaluar las actividades de acuerdo a los criterios 

del subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Llevar a cabo las actividades de cantos y ritmos, de acuerdo a su 

plan semanal. 

 

 Realizar planeación anual de grupo en relación con los objetivos y 

contenidos a promover durante el año. 

 

 Realizar planeación bimestral, a través de los contenidos de desarrollo 

a promover en este tiempo. 

 

 Realizar la planeación semanal, a través de las unidades de proyecto 

específico, actividades educativas y espacios de juego. 

 

 Desarrollar las 4 fases de la metodología globalizadora en la 

realización de actividades educativas. 

 

 Utilizar los espacios de juego de acuerdo a los enfoques planteados 

en el subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Realizar honores a la bandera de acuerdo a los criterios establecidos 

en el subprograma pedagógico. 
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 Participar y apoyar en la realización de actividades de educación 

física. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 

 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

MATERNAL “A”  

AUXILIAR 
Objetivo: 

 
Apoyar en la formación de niños con valores, seguridad, amplio vocabulario 

y conocimientos suficientes para que sean capaces de resolver pequeños 

problemas, logrando una adaptación hacia el entorno en el que vivimos. 

 

Funciones: 
 

 Auxiliar a la docente a favorecer el desarrollo armónico e integral de los 

niños. 

 

 Apoyar en todas las actividades con base a los lineamientos que 

establece el programa integral educativo. 

 

 Apoyar a la docente a verificar las condiciones físicas del niño al 

momento del ingreso. 

 

 Brindar apoyo a la docente a realizar la práctica de aseo en atención 

de la salud y comodidad del niño. 
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 Apoyar durante la alimentación de los menores. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el menor, 

dándole seguridad y confianza. 

 

 Apoyar en la supervisión de la sala durante la siesta o descanso de los 

niños. 

 

 Apoyar en las actividades de cantos y ritmos, de acuerdo a su plan 

semanal. 

 

 Participar en honores a la bandera. 

 

 Participar y apoyar en la realización de actividades de educación física. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 

 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

MATERNAL “B” 
 

Objetivo: 

 
Formar niños con valores, seguridad, amplio vocabulario y conocimientos 

suficientes para que sean capaces de resolver pequeños problemas, logrando 

una adaptación hacia el entorno en el que vivimos. 

 

Las edades de los menores en esta sala son de 24 a 36 meses  
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Funciones: 

 
 Favorecer el desarrollo armónico e integral del niño a través de 

experiencias de aprendizaje en la construcción del conocimiento y 

propiciando la socialización con base en el afecto, respeto e 

individualidad. 

 

 Realizar todas las actividades con base a los lineamientos que establece 

el programa integral educativo. 

 

 Participar en el filtro clínico manteniendo contacto afectivo con el niño 

al recibirlo y conducirlo a su sala. 

 

 Verificar las condiciones físicas del niño al ingresarlo a la sala, en caso 

de alguna incidencia informar a la enfermera y a la directora de la 

estancia infantil. 

 

 Establecer la relación afectiva con el niño en un ambiente de armonía 

y respeto. 

 

 Orientar y/o realizar la práctica de aseo en atención de la salud y 

comodidad del niño. 

 

 Favorecer en el niño la formación de hábitos de autocuidado, orden e 

higiene bucal cada vez que sea necesario. 

 

 Supervisar, orientar y apoyar durante la alimentación para favorecer la 

formación de hábitos de carácter cultural y nutricional. 

 

 Propiciar un ambiente agradable para los niños, sin presiones, 

apresuramientos, sin forzarlos al ingerir alimentos que no les agradan. 

 

 Participar en la realización del programa de educación en el control de 

esfínteres, sin presiones y bajo la supervisión y coordinación del 

psicólogo. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el menor, 

dándole seguridad y confianza. 

 

 Supervisar la sala durante la siesta o descanso. 
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 Aplicar el programa de actividades educativas con los niños que 

permanecen despiertos a la hora de la siesta. 

 

 Aplicar la metodología globalizadora de acuerdo a los objetivos que 

establece el subprograma pedagógico. 

 

 Planear, realizar y evaluar las actividades de acuerdo a los criterios del 

subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Llevar a cabo las actividades de cantos y ritmos, de acuerdo a su plan 

semanal. 

 

 Realizar planeación anual de grupo en relación con los objetivos y 

contenidos a promover durante el año. 

 

 Realizar planeación bimestral, a través de los contenidos de desarrollo a 

promover en este tiempo. 

 

 Realizar la planeación semanal, a través de las unidades de proyecto 

específico, actividades educativas y espacios de juego. 

 

 Desarrollar las 4 fases de la metodología globalizadora en la realización 

de actividades educativas. 

 

 Utilizar los espacios de juego de acuerdo a los enfoques planteados en 

el subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Realizar honores a la bandera de acuerdo a los criterios establecidos en 

el subprograma pedagógico. 

 

 Participar y apoyar en la realización de actividades de educación física. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 

 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 
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 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

MATERNAL “B” 

AUXILIAR 
 

Objetivo: 

 
Formar niños con valores, seguridad, amplio vocabulario y conocimientos 

suficientes para que sean capaces de resolver pequeños problemas, logrando 

una adaptación hacia el entorno en el que vivimos. 

 

Funciones: 

 
 Auxiliar a la docente a favorecer el desarrollo armónico e integral de los 

niños. 

 

 Apoyar en todas las actividades con base a los lineamientos que 

establece el programa integral educativo. 

 

 Apoyar a la docente a verificar las condiciones físicas del niño al 

momento del ingreso. 

 

 Brindar apoyo a la docente a realizar la práctica de aseo en atención 

de la salud y comodidad del niño. 

 

 Apoyar durante la alimentación de los menores. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el menor, 

dándole seguridad y confianza. 

 

 Apoyar en la supervisión de la sala durante la siesta o descanso de los 

niños. 

 

 Apoyar en las actividades de cantos y ritmos, de acuerdo a su plan 

semanal. 

 

 Participar en honores a la bandera. 
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 Participar y apoyar en la realización de actividades de educación física. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 

 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

PREESCOLAR 
 

Objetivo: 
 

Formar niños con valores, seguridad, amplio vocabulario y conocimientos 

suficientes para que sean capaces de resolver pequeños problemas, logrando 

una adaptación hacia el entorno en el que vivimos. 

 

Las edades de los menores en esta sala son de 3 a 3 años 11 meses.  

 

 

Funciones: 
 

 Favorecer el desarrollo armónico e integral del niño a través de 

experiencias de aprendizaje en la construcción del conocimiento y 

propiciando la socialización con base en el afecto, respeto e 

individualidad. 

 

 Realizar todas las actividades con base a los lineamientos que 

establece el programa integral educativo. 

 

 Participar en el filtro clínico manteniendo contacto afectivo con el 

niño al recibirlo y conducirlo a su sala. 
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 Verificar las condiciones físicas del niño al ingresarlo a la sala, en caso 

de alguna incidencia informar a la enfermera y a la directora de la 

estancia infantil. 

 

 Establecer la relación afectiva con el niño en un ambiente de 

armonía y respeto. 

 

 Orientar y/o realizar la práctica de aseo en atención de la salud y 

comodidad del niño. 

 

 Favorecer en el niño la formación de hábitos de autocuidado, orden 

e higiene bucal cada vez que sea necesario. 

 

 Supervisar, orientar y apoyar durante la alimentación para favorecer 

la formación de hábitos de carácter cultural y nutricional. 

 

 Propiciar un ambiente agradable para los niños, sin presiones, 

apresuramientos, sin forzarlos al ingerir alimentos que no les agradan. 

 

 Participar en la realización del programa de educación en el control 

de esfínteres, sin presiones y bajo la supervisión y coordinación del 

psicólogo. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el 

menor, dándole seguridad y confianza. 

 

 Supervisar la sala durante la siesta o descanso. 

 

 Aplicar el programa de actividades educativas con los niños que 

permanecen despiertos a la hora de la siesta. 

 

 Aplicar la metodología globalizadora de acuerdo a los objetivos que 

establece el subprograma pedagógico. 

 

 Planear, realizar y evaluar las actividades de acuerdo a los criterios 

del subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Llevar a cabo las actividades de cantos y ritmos, de acuerdo a su 

plan semanal. 

 

 Realizar planeación anual de grupo en relación con los objetivos y 

contenidos a promover durante el año. 
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 Realizar planeación bimestral, a través de los contenidos de desarrollo 

a promover en este tiempo. 

 

 Realizar la planeación semanal, a través de las unidades de proyecto 

específico, actividades educativas y espacios de juego. 

 

 Desarrollar las 4 fases de la metodología globalizadora en la 

realización de actividades educativas. 

 

 Utilizar los espacios de juego de acuerdo a los enfoques planteados 

en el subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Realizar honores a la bandera de acuerdo a los criterios establecidos 

en el subprograma pedagógico. 

 

 Participar y apoyar en la realización de actividades de educación 

física. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 

 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

PREESCOLAR 

AUXILIAR 
Objetivo: 
 

Apoyar en la formación de niños con valores, seguridad, amplio vocabulario 

y conocimientos suficientes para que sean capaces de resolver pequeños 

problemas, logrando una adaptación hacia el entorno en el que vivimos. 
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Funciones: 
 

 Auxiliar a la docente a favorecer el desarrollo armónico e integral de 

los niños. 

 

 Apoyar en todas las actividades con base a los lineamientos que 

establece el programa integral educativo. 

 

 Apoyar a la docente a verificar las condiciones físicas del niño al 

momento del ingreso. 

 

 Brindar apoyo a la docente a realizar la práctica de aseo en atención 

de la salud y comodidad del niño. 

 

 Apoyar durante la alimentación de los menores. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el 

menor, dándole seguridad y confianza. 

 

 Apoyar en la supervisión de la sala durante la siesta o descanso de los 

niños. 

 

 Apoyar en las actividades de cantos y ritmos, de acuerdo a su plan 

semanal. 

 

 Participar en honores a la bandera. 

 

 Participar y apoyar en la realización de actividades de educación 

física. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 

 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 
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ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

COCINA 
 

Objetivo: 

 
Proporcionar una alimentación adecuada a la edad para el desarrollo de los 

niños que asisten a la estancia infantil de acuerdo a los requisitos de cantidad 

y calidad fomentando la formación de los hábitos alimentarios. 

 

Funciones: 

 
 Proporcionar una alimentación adecuada a la edad y desarrollo de los 

niños de acuerdo a los requisitos de cantidad, calidad y fomentar 

activamente la formación de hábitos alimentarios. 

 

 Proporcionar los alimentos necesarios y ejecutar su preparación, 

verificando que la elaboración del menú de los niños sea de acuerdo a 

la minuta establecida. 

 

 Degustar los platillos antes de que salgan de la cocina junto con la 

directora de la estancia infantil. 

 

 Verificar la suministración de los platillos, manteniendo la temperatura 

adecuada. 

 

 Servir el primer platillo antes de que entren los niños y mantener un 

ambiente agradable y limpio. 

 

 Verificar y fomentar los hábitos alimentarios con apoyo del personal. 

 

 Supervisar y orientar en las actividades diarias del lactario, así como la 

elaboración de las papillas con la consistencia establecida para cada 

grupo de edad. 

 

 Realizar el concentrado para la elaboración de abastos de alimentos y  

el informe interno de alimentación con la frecuencia requerida. 

 

 Elaborar el listado de utensilios para su adquisición cuando se requiere. 
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 Elaboración de la requisición de alimentos. 

 

 Solicitar y controlar los alimentos en forma adecuada para el mejor 

funcionamiento del área de nutrición. 

 

 Solicitar los alimentos con base a la asistencia media, incluyendo a los 

lactantes “C” en el grupo de maternales y aumenta el 10% al pedido 

total. 

 

 Recibir, cotejar y almacenar los alimentos de acuerdo a la norma 

establecida en el manual de nutrición. 

 

 Aplicar las medidas higiénicas necesarias en el área de comedor para 

evitar contaminación y problemas de salud. 

 

 Supervisar y observar que se lleven a cabo todas las medidas de higiene 

del área como utensilios, alimentos y del personal, de acuerdo a los 

lineamientos establecidos en el manual. 

 

 Elaboración de los menús con alimentos frescos. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

COCINA AUXILIAR 
 

Objetivo: 
 

Apoyar en realizar una alimentación adecuada a la edad para el desarrollo 

de los niños que asisten a la estancia infantil de acuerdo a los requisitos de 

cantidad y calidad fomentando la formación de los hábitos alimentarios. 
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Funciones: 
 

 Ayudar a proporcionar los alimentos necesarios a los niños de la estancia 

infantil. 
 

 Apoyar en la suministración de los platillos. 
 

 Auxiliar en las actividades diarias del lactario, así como la elaboración 

de las papillas. 
 

 Auxiliar en la elaboración de la requisición de alimentos. 
 

 Brindar apoyo al momento de recibir, cotejar y almacenar los alimentos. 
 

 Aplicar las medidas higiénicas necesarias en el área de comedor para 

evitar contaminación y problemas de salud. 
 

 Apoyar en la elaboración de los menús con alimentos frescos. 
 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”. 
 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 
 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

INTENDENCIA 

 
Objetivo: 

 
Mantener en óptimas condiciones de limpieza las Instalaciones de la Estancia 

Infantil. 
 

Funciones: 

 
 Revisar al inicio y al final del día, que haya jabón, papel higiénico y 

sanitas para manos en los sanitarios. 
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 Mantener las áreas que le corresponden en perfectas condiciones de 

limpieza. 

 

 Apoyar en la limpieza de otras áreas a petición de su jefe inmediato. 

 

 Guardar el material de trabajo al final de su jornada, en su respectivo 

lugar. 

 

 Mantener limpios vidrios, puertas, lámparas, baños, mobiliario, etc., de 

la Estancia. 

 

 Apoyar en las actividades que no sean de limpieza, a petición de las 

autoridades. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se presente. 

 

 Cuidar el material que se le proporciona para sus actividades. 

 

 

ESTANCIA INFANTIL “MÓNICA PRETELINI” 

 
Objetivo: 

 
Brindar un excelente servicio de calidad y responsabilidad conforme a los 

planes, programas y reglas de operación emitidos por DIFEM, para apoyar a 

las madres y padres trabajadores, cuidando a sus hijos durante el tiempo que 

ellos están laborando, para mejorar la economía familiar. 

 

Funciones: 
 

 Dar cumplimiento al marco legal que rigen las estancias infantiles. 

 

 Planear, programar, coordinar, orientar, dirigir, supervisar y evaluar el 

funcionamiento de las diferentes áreas que integran la estancia infantil 

“Mónica Pretelini”. 

 

 Promover la adecuada atención y formación de los menores que asisten 

a la estancia para su bienestar y desarrollo. 
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 Supervisar que la calidad de los servicios externos que se otorgan a la 

estancia infantil cumpla con las normas de seguridad e higiene. 

 

 Coordinar las acciones culturales o eventos orientados a los menores, 

personal y padres de familia. 

 

 Sensibilizar al personal sobre la importancia de la tarea que realiza. 

 

 Organizar, elaborar y llevar el control de la información administrativa 

de la estancia en los aspectos de recursos de abasto de alimentos. 

 

 Cumplir con la elaboración y entrega en tiempo y forma de la 

documentación e información requerida por DIFEM. 

 

 Atender en tiempo y forma con la máxima diligencia los requerimientos 

de la estancia infantil. 
 

 Coordinar, participar y supervisar la elaboración del plan anual de 

trabajo. 

 

 Planear, programar y organizar la elaboración del diagnóstico de 

necesidades de la estancia de bienestar y desarrollo infantil. 

 

 Elaborar el análisis del área, organizar y jerarquizar la problemática y 

necesidades de cada una de las áreas de servicio. 

 

 Supervisar y participar con el equipo de trabajo en el proceso de 

evaluación y programación de los eventos grupales de capacitación y 

orientación. 

 

 Informar y orientar a padres de familia sobre aspectos relevantes del 

desarrollo de sus hijos. 

 

 Realizar entrevistas con padres de familia con el fin de mantener 

relaciones estrechas y fomentar una actitud participativa permanente. 

 

 Verificar que se lleven los registros de evaluación con los menores, 

observaciones, supervisiones y planeaciones diarias.  

 

 Dar atención en casos de urgencia y/o siniestros, así como dar a 

conocer al personal el flujograma para casos de urgencias e indicar 

claramente las acciones que se llevarán a cabo. 
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 Verificar que se cumplan con los lineamientos normativos que se 

establecen para cada una de las áreas de servicio. 

 

 Participar en el filtro clínico a la hora de entrada a la estancia infantil. 

 

 Participar y verificar la recepción de los niños de acuerdo a los 

lineamientos establecidos. 

 

 Establecer comunicación afectiva con niños y padres de familia. 

 

 Apoyar el área educativa. 

 

 Dirigir, asesorar, participar y verificar el desarrollo de las actividades 

educativas y el cumplimiento de estas de acuerdo a los lineamientos 

establecidos. 

 

 Visitar las salas y comedores con el fin de asesorar, orientar y apoyar las 

actividades cotidianas. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la estancia infantil “Mónica Pretelini”. 

 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 
 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MÓNICA PRETELINI”. 

PSICOLOGÍA 

 
Objetivo: 

 
Brindar atención y orientación psicológica a los menores que asisten a la 

Estancia Infantil con eficiencia, eficacia y calidad. 
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Funciones: 
 

 Promover el desarrollo integral del niño, a través del trabajo cotidiano 

en coordinación con otras áreas. 

 

 Promover la salud mental del niño a fin de alcanzar su desarrollo integral, 

sustentado en la normatividad vigente. 

 

 Orientar a los padres de familia y al personal cuando se detecten 

situaciones inadecuadas en la interacción. 

 

 Participar en el filtro clínico, observando la interacción que se da entre 

padres e hijos. 

 

 Elaborar programas de intervención, de educación en el control de 

esfínteres y el de adaptación. 

 

 Realizar actividades complementarias, en conjunto con la 

programación y planeación del asistente. 

 

 Coordinar acciones con el personal para la realización de los programas 

educativos. 

 

 Orientar a padres de familia sobre el servicio de la estancia, para 

obtener su colaboración en la realización de los programas. 

 

 Realizar entrevistas de inscripción y reinscripción solicitando la presencia 

de ambos padres para la realización de la entrevista. 

 

 Evaluar las características del desarrollo del menor, sus necesidades, 

antecedentes, composición y dinámica de la familia. 

 

 Elaborar la tarjeta de identificación, que contiene información relevante 

para el ingreso y adaptación. 

 

 Actualizar el expediente con datos sobre el desarrollo, la dinámica 

familiar y sucesos significativos. 

 

 Colaborar en programas de intervención. 

 

 Realizar pláticas con padres de familia de manera mensual, 

colaborando y resolviendo las inquietudes de los padres de familia. 
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 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia infantil  “Mónica Pretelini”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 
 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MÓNICA PRETELINI”. 

TRABAJO SOCIAL 

 
Objetivo: 

 
Realizar acciones encaminadas a la atención integral de los menores que 

asisten a la Estancia Infantil involucrando a los padres de familia, para 

promover la prevención de maltrato, así mismo evaluar la situación 

socioeconómica, la dinámica familiar y social de cada menor. 

Funciones: 

 
 Realizar acciones orientadas a establecer la comunicación constante 

entre la familia y la estancia de bienestar y desarrollo infantil. 

 

 Promover las relaciones interpersonales como factor determinante en el 

desarrollo del menor para comprender gradualmente su entorno. 

 

 Participar en el filtro clínico, observando la interacción que se da entre 

padres e hijos. 

 

 Mostrar actitud positiva hacia niños y padres de familia. 

 

 Dialogar con los padres para conocer causas o circunstancias en caso 

de incidencias. 

 

 Verificar que los padres de familia cumplan con los requisitos 

reglamentados. 
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 Vigilar la entrega de los menores, observando que las personas que los 

recogen no se presenten en estado inconveniente. 

 

 Efectuar entrevistas de inscripción y reinscripción, aplicando el método 

de trabajo social de “casos”, realizando el estudio social. 

 

 Detectar a las madres y/o padres de familia que requieren con mayor 

urgencia el servicio. 

 

 Dar atención urgente ante un siniestro llamando a la institución 

correspondiente que apoye en estas situaciones. 

 

 Realizar visitas domiciliarias para conocer el ambiente familiar del 

menor. 

 

 Elaborar documentos propios del área. 

 

 Elaborar el directorio local de instituciones de servicio asistenciales, 

médico y de urgencia. 

 

 Elaborar la tarjeta de control de trabajo social al ingreso de cada 

menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Mónica Pretelini”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MÓNICA PRETELINI”. 

ENFERMERÍA 
 

Objetivo: 
 

Fomentar el cuidado integral del niño o niña que asiste a la estancia infantil 

aplicando el proceso de atención a nivel promoción, prevención y 

recuperación.  

 



 

69 
 

Mariano Matamoros No.37, Barrio los ángeles, Calimaya, 
Edo. Méx. C. P. 52000 722 171 5633) 

Funciones: 

 
 Preservar y vigilar la salud de los niños, a través de acciones integrales 

en medicina preventiva y vinculada estrechamente con las áreas que 

conforman la estancia infantil cumpliendo con los lineamientos que 

establece el programa integral educativo. 

 

 Anteponer en cualquier situación la salud y el bienestar del niño y de la 

población adulta que asiste a la estancia infantil. 

 

 Vigilar el cumplimiento de las normas de salud, seguridad e higiene para 

alcanzar el objetivo general de la estancia. 

 

 Realizar el filtro diariamente a la totalidad de la población, 

estableciendo contacto afectivo y de comunicación con niños y 

padres. 

 

 Evaluar condiciones de salud del niño mediante la exploración física e 

interrogatorio a padres de familia. 

 

 Informar a los padres de familia que el niño no puede ingresar con 

problemas de higiene, con signos o síntomas de enfermedad que 

requieran tratamiento médico. 

 

 Informar a la dirección y al área de trabajo social los problemas 

detectados durante la realización del filtro clínico y recorrido a las salas. 

 

 Supervisar y orientar al personal en los procedimientos de higiene y 

medidas de seguridad. 
 

 Detectar alguna alteración en la salud y proceder a lo indicado en el 

reglamento de estancias infantiles, ofreciendo atención médica 

inmediata y/o primeros auxilios, hasta estabilizar al niño y determinar 

acción a seguir. 

 

 Apoyar en el traslado a una unidad médica y asistir al niño hasta llegar 

a ella. 

 

 Proporcionar atención urgente ante siniestro, conociendo 

anticipadamente el plan de evacuación, lugar del refugio temporal 

dentro y fuera de la estancia infantil y los servicios de urgencia más 

cercanos. 
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 Coordinar la ejecución de acciones con la “Comisión para Casos de 

Siniestro”. 

 

 Revisar el esquema de inmunizaciones solicitando la cartilla de 

vacunación a los padres de familia para su vigilancia y actualización. 

 

 Orientar y apoyar a los padres de familia sobre la importancia de los 

cuidados específicos posteriores a la aplicación de la vacuna. 

 

 Prevenir padecimientos transmisibles. 

 

 Diagnosticar oportunamente los brotes endémicos o epidémicos e 

informar a los padres de familia. 

 

 Orientar a los padres y personal sobre las acciones a realizar con los 

menores, ante el problema de salud que se haya detectado. 

 

 Controlar, vigilar y suministrar a los niños que estén bajo tratamiento 

médico en horarios y dosis adecuados. 

 

 Orientar y capacitar al personal y padres de familia sobre acciones 

preventivas en la estancia infantil y el hogar. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Mónica Pretelini”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 
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ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA” 

LACTANTES 
 

Objetivo: 

 
Formar niños con valores y conocimientos infantes, autónomos, 

independientes, que tengan una adaptación hacia el entorno en el que 

viven, la edad del área de lactantes es a partir de 3 a 18 meses. 

  

Funciones: 

 
 Favorecer el desarrollo armónico e integral de los niños a través de 

experiencias de aprendizaje en la construcción del conocimiento y 

propiciando la socialización con base en el afecto, respeto e 

individualidad. 

 

 Realizar todas las actividades con base a los lineamientos que establece 

el programa integral educativo. 

 

 Participar en el filtro clínico manteniendo contacto afectivo con el niño 

al recibirlo y conducirlo a su sala. 

 

 Verificar las condiciones físicas del niño al ingresarlo a la sala, en caso 

de alguna incidencia informar a la enfermera y a la directora de la 

estancia infantil. 

 

 Establecer la relación afectiva con el niño en un ambiente de armonía 

y respeto. 

 

 Orientar y/o realizar la práctica de aseo en atención de la salud y 

comodidad del niño. 

 

 Supervisar, orientar y apoyar durante la alimentación para favorecer la 

formación de hábitos de carácter cultural y nutricional. 

 

 Propiciar un ambiente agradable para los niños, sin presiones, 

apresuramientos, sin forzarlos al ingerir alimentos que no les gradan. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el menor, 

dándole seguridad y confianza. 
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 Supervisar la sala durante la siesta o descanso. 

 

 Aplicar el programa de actividades educativas con los niños que 

permanecen despiertos a la hora de la siesta. 

 

 Aplicar la metodología globalizadora de acuerdo a los objetivos que 

establece el subprograma pedagógico. 

 

 Planear, realizar y evaluar las actividades de acuerdo a los criterios del 

subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Llevar a cabo las actividades de cantos y ritmos, de acuerdo a su plan 

semanal. 

 

 Realizar planeación anual de grupo en relación con los objetivos y 

contenidos a promover durante el año. 

 

 Realizar planeación bimestral, a través de los contenidos de desarrollo a 

promover en este tiempo. 

 

 Realizar la planeación semanal, a través de las unidades de proyecto 

específico, actividades educativas y espacios de juego. 

 

 Utilizar los espacios de juego de acuerdo a los enfoques de cada menor. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 
 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la estancia infantil. 
 

 Brindar debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, así 

como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

 



 

73 
 

Mariano Matamoros No.37, Barrio los ángeles, Calimaya, 
Edo. Méx. C. P. 52000 722 171 5633) 

ESTANCIA INFANTIL “MÓNICA PRETELINI”. 

MATERNAL “A” 
 

Objetivo: 

 
Formar niños con valores, seguridad, amplio vocabulario y conocimientos 

suficientes para que sean capaces de resolver pequeños problemas, logrando 

una adaptación hacia el entorno en el que vivimos. 

 

Las edades de los menores en esta sala son de 24 a 36 meses  

 

Funciones: 
 

 Favorecer el desarrollo armónico e integral del niño a través de 

experiencias de aprendizaje en la construcción del conocimiento y 

propiciando la socialización con base en el afecto, respeto e 

individualidad. 

 

 Realizar todas las actividades con base a los lineamientos que establece 

el programa integral educativo. 

 

 Participar en el filtro clínico manteniendo contacto afectivo con el niño 

al recibirlo y conducirlo a su sala. 

 

 Verificar las condiciones físicas del niño al ingresarlo a la sala, en caso 

de alguna incidencia informar a la enfermera y a la directora de la 

estancia infantil. 

 

 Establecer la relación afectiva con el niño en un ambiente de armonía 

y respeto. 

 

 Orientar y/o realizar la práctica de aseo en atención de la salud y 

comodidad del niño. 

 

 Favorecer en el niño la formación de hábitos de autocuidado, orden e 

higiene bucal cada vez que sea necesario. 

 

 Supervisar, orientar y apoyar durante la alimentación para favorecer la 

formación de hábitos de carácter cultural y nutricional. 
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 Propiciar un ambiente agradable para los niños, sin presiones, 

apresuramientos, sin forzarlos a ingerir alimentos que no les gradan. 

 

 Participar en la realización del programa de educación en el control de 

esfínteres, sin presiones y bajo la supervisión y coordinación del 

psicólogo. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el menor, 

dándole seguridad y confianza. 

 

 Supervisar la sala durante la siesta o descanso. 

 

 Aplicar el programa de actividades educativas con los niños que 

permanecen despiertos a la hora de la siesta. 

 

 Aplicar la metodología globalizadora de acuerdo a los objetivos que 

establece el subprograma pedagógico. 

 

 Planear, realizar y evaluar las actividades de acuerdo a los criterios del 

subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Llevar a cabo las actividades de cantos y ritmos, de acuerdo a su plan 

semanal. 

 

 Realizar planeación anual de grupo en relación con los objetivos y 

contenidos a promover durante el año. 

 

 Realizar planeación bimestral, a través de los contenidos de desarrollo a 

promover en este tiempo. 

 

 Realizar la planeación semanal, a través de las unidades de proyecto 

específico, actividades educativas y espacios de juego. 

 

 Desarrollar las 4 fases de la metodología globalizadora en la realización 

de actividades educativas. 

 

 Utilizar los espacios de juego de acuerdo a los enfoques planteados en 

el subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Realizar honores a la bandera de acuerdo a los criterios establecidos en 

el subprograma pedagógico. 
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 Participar y apoyar en la realización de actividades de educación física. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 

 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Mónica Pretelini”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MÓNICA PRETELINI” 

PREESCOLAR 
 

Objetivo: 

 
Formar niños con valores, seguridad, amplio vocabulario y conocimientos 

suficientes para que sean capaces de resolver pequeños problemas, logrando 

una adaptación hacia el entorno en el que vivimos. 

 

Las edades de los menores en esta sala son de 3 a 3 años 11 meses.  

 

Funciones: 

 
 Favorecer el desarrollo armónico e integral de los niños a través de 

experiencias de aprendizaje en la construcción del conocimiento y 

propiciando la socialización con base en el afecto, respeto e 

individualidad. 

 

 Realizar todas las actividades con base a los lineamientos que establece 

el programa integral educativo. 

 

 Participar en el filtro clínico manteniendo contacto afectivo con el niño 

al recibirlo y conducirlo a su sala. 
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 Verificar las condiciones físicas del niño al ingresarlo a la sala, en caso 

de alguna incidencia, informar a la enfermera y a la directora de la 

estancia infantil. 

 

 Establecer la relación afectiva con el niño en un ambiente de armonía 

y respeto. 

 

 Orientar y/o realizar la práctica de aseo en atención de la salud y 

comodidad del niño. 

 

 Favorecer en el niño la formación de hábitos de autocuidado, orden e 

higiene bucal cada vez que sea necesario. 

 

 Supervisar, orientar y apoyar durante la alimentación para favorecer la 

formación de hábitos de carácter cultural y nutricional. 

 

 Propiciar un ambiente agradable para los niños, sin presiones, 

apresuramientos, sin forzarlos al ingerir alimentos que no les gradan. 

 

 Participar en la realización del programa de educación en el control de 

esfínteres, sin presiones y bajo la supervisión y coordinación del 

psicólogo. 

 

 Mantener una actitud respetuosa, paciente y afectuosa hacia el menor, 

dándole seguridad y confianza. 

 

 Supervisar la sala durante la siesta o descanso. 

 

 Aplicar el programa de actividades educativas con los niños que 

permanecen despiertos a la hora de la siesta. 

 

 Aplicar la metodología globalizadora de acuerdo a los objetivos que 

establece el subprograma pedagógico. 

 

 Planear, realizar y evaluar las actividades de acuerdo a los criterios del 

subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Llevar a cabo las actividades de cantos y ritmos, de acuerdo a su plan 

semanal. 

 

 Realizar planeación anual de grupo en relación con los objetivos y 

contenidos a promover durante el año. 
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 Realizar planeación bimestral, a través de los contenidos de desarrollo a 

promover en este tiempo. 

 

 Realizar la planeación semanal, a través de las unidades de proyecto 

específico, actividades educativas y espacios de juego. 

 

 Desarrollar las 4 fases de la metodología globalizadora en la realización 

de actividades educativas. 

 

 Utilizar los espacios de juego de acuerdo a los enfoques planteados en 

el subprograma pedagógico y manual de educación. 

 

 Realizar honores a la bandera de acuerdo a los criterios establecidos en 

el subprograma pedagógico. 

 

 Participar y apoyar en la realización de actividades de educación física. 

 

 Favorecer la creatividad e imaginación. 

 

 Proporcionar confianza y acompañamiento al menor. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Mónica Pretelini”. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 
 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MÓNICA PRETELINI”. 

COCINA 
 

Objetivo: 
Proporcionar una alimentación adecuada a la edad para el desarrollo de los 

niños que asisten a la estancia infantil de acuerdo a los requisitos de cantidad 

y calidad fomentando la formación de los hábitos alimentarios. 
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Funciones: 

 
 Proporcionar una alimentación adecuada a la edad y desarrollo de los 

niños de acuerdo a los requisitos de cantidad, calidad y fomentar 

activamente la formación de hábitos alimentarios. 

 

 Proporcionar los alimentos necesarios y ejecutar su preparación, 

verificando que la elaboración del menú de los niños sea de acuerdo a 

la minuta establecida. 

 

 Degustar los platillos antes de que salgan de la cocina junto con la 

directora de la estancia infantil. 

 

 Verificar la suministración de los platillos, manteniendo la temperatura 

adecuada. 

 

 Servir el primer platillo antes de que entren los niños y mantener un 

ambiente agradable y limpio. 

 

 Verificar y fomentar los hábitos alimentarios con apoyo del personal. 

 

 Supervisar y orientar en las actividades diarias del lactario, así como la 

elaboración de las papillas con la consistencia establecida para cada 

grupo de edad. 

 

 Realizar el concentrado para la elaboración de abastos de alimentos y 

el informe interno de alimentación con la frecuencia requerida. 

 

 Elaborar el listado de utensilios para su adquisición cuando se requiere. 

 

 Elaboración de la requisición de alimentos. 

 

 Solicitar y controlar los alimentos en forma adecuada para el mejor 

funcionamiento del área de nutrición. 

 

 Recibir, cotejar y almacenar los alimentos de acuerdo a la norma 

establecida en el manual de nutrición. 

 

 Aplicar las medidas higiénicas necesarias en el área de comedor para 

evitar contaminación y problemas de salud. 
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 Supervisar y observar que se lleven a cabo todas las medidas de higiene 

del área como utensilios, alimentos y del personal, de acuerdo a los 

lineamientos establecidos en el manual. 

 

 Elaboración de los menús con alimentos frescos. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Estancia Infantil “Mónica Pretelini”. 

 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESTANCIA INFANTIL “MÓNICA PRETELINI” 

INTENDENCIA  

 
Objetivo: 
Mantener en óptimas condiciones de limpieza las Instalaciones de la Estancia 

Infantil. 
 

Funciones: 

 
 Revisar al inicio y al final del día, que haya jabón, papel higiénico y 

sanitas para manos en los sanitarios. 

 

 Mantener las áreas de la estancia infantil en perfectas condiciones de 

limpieza. 

 

 Apoyar en la limpieza de otras áreas a petición de su jefe inmediato. 

 

 Guardar el material de trabajo al final de su jornada, en su respectivo 

lugar. 

 

 Mantener limpios vidrios, puertas, lámparas, baños, mobiliario, etc., de 

la Estancia. 
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 Apoyar en las actividades que no sean de limpieza, a petición de las 

autoridades. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se presente. 

 

 Cuidar el material que se le proporciona para sus actividades. 

 

 

UNIDAD DE REHABILITACIÓN E INTEGRACIÓN SOCIAL (URIS) 

 
Objetivo: 

 
Promover la integración social de las personas con discapacidad y su 

incorporación al desarrollo, a fin de garantizar el pleno respeto y ejercicio de 

sus derechos humanos, políticos y sociales, la igualdad de oportunidades y 

equidad en el acceso a los servicios de salud, educación, capacitación, 

empleo, cultura, recreación, deporte e infraestructura que permita la 

movilidad y transporte de todo aquello que en su conjunto contribuya al 

bienestar y mejora de su calidad de vida, así como a la difusión de una nueva 

cultura municipal de integración social. 

 

Funciones: 
 

 Dar cumplimiento al marco legal que rige en todos y cada uno de los 

programas que se ejecutan en la Unidad de Rehabilitación e 

Integración Social. 

 

 Planear, programar, organizar y coordinar el control y evaluación de la 

Unidad de Rehabilitación e Integración social (URIS). 

 

 Atender en tiempo y forma con la máxima diligencia los requerimientos 

de la Unidad de Rehabilitación e Integración social (URIS). 

 

 Realizar conjuntamente con su personal el programa operativo anual 

de las actividades a realizar en las diferentes áreas a su cargo.  

 

 Aplicar las normas y criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 
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 Cumplir y hacer cumplir la normatividad de la URIS. 

 

 Dar solución a los problemas de índole de discapacidad, así como 

otorgar los servicios de orientación, asesorías, así como canalizar a las 

instituciones correspondientes a los pacientes que así lo requieran. 

 

 Organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones para la atención de 

los casos de pacientes que asisten a la Unidad de Rehabilitación e 

Integración Social (URIS). 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las 

autoridades. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo y 

los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Brindar atención integral a personas que sufren de alguna 

discapacidad, para mejorar sus condiciones de vida y facilitar su 

integración familiar, social y laboral.  

 

 Planear, coordinar y evaluar las acciones que realizan las diferentes 

áreas que conforman el URIS. 

 

 Planear y colaborar en la ampliación y mejoramiento de los servicios. 

 

 Evaluar periódicamente las metas establecidas. 

 

 Promover campañas de información para prevenir accidentes que 

generen discapacidades. 

 

 Crear conciencia en la población para promover el apoyo y la 

comprensión de las personas con discapacidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 
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MÉDICO REHABILITADOR 

 
Objetivo: 

 
Brindar el servicio de Medicina en Rehabilitación de tal manera que se cuente 

con los elementos óptimos para atender a las personas con discapacidad y, 

en caso de ser necesario canalizarlas a las áreas correspondientes para que 

reciban el complemento del tratamiento adecuado para su rehabilitación. 

 

Funciones: 
 

 Valorar al paciente con discapacidad. 

 

 Otorgar consultas a pacientes con discapacidad en el consultorio de 

la URIS. 

 

 Canalizar a los pacientes que lo ameriten a diferentes hospitales. 

 

 Indicar el tipo y la cantidad de terapias conforme al tratamiento de 

cada paciente. 

 

 Control de indicaciones en el expediente del paciente. 

 

 Vigilar la aplicación de terapias adecuadas por parte de los 

terapeutas hacia los pacientes. 

 

 Atender, en tiempo y forma, con la máxima diligencia los 

requerimientos de los pacientes de la Unidad de Rehabilitación e 

Integración social (URIS). 

 

 Aplicar las normas y criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Cumplir con la normatividad de la URIS. 
 

 Aplicación de criterios en materia de discapacidad a la población 

garantizando la preservación de los derechos de los pacientes. 

 

 Brindar los servicios de orientaciones y asesorías a los pacientes de la 

URIS. 
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 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro del consultorio fijo de la Unidad de Rehabilitación e 

Integración Social (URIS). 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

TRABAJO SOCIAL 

 
Objetivo: 

 
Promover el cambio social, la solución de problemas, el fortalecimiento y la 

liberación de la población vulnerable que padece discapacidad para 

incrementar su bienestar y su calidad de vida. 

 

Funciones: 

 
 Apoyar en la organización y coordinación del control de la Unidad de 

Rehabilitación e Integración social (URIS). 

 

 Apoyar en la aplicación de criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Apoyar en el cumplimiento de la normatividad de la URIS. 

 

 Auxiliar en la solución de problemas de índole de discapacidad. 

 

 Brindar orientaciones y asesorías a las personas con discapacidad. 

 

 Realizar estudios socioeconómicos que requieren las personas con 

discapacidad. 

 

 Conformación de expedientes para la atención de consultas a los 

pacientes de la URIS. 
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 Realizar las gestiones necesarias para brindarles apoyos funcionales o 

donaciones a los pacientes con discapacidad de la URIS. 

 

 Integración de expedientes para solicitud de donaciones en especie 

o apoyos funcionales ante DIFEM. 

 

 Control y manejo de expedientes de los pacientes de la URIS. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo 

y los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente al área. 

 

 Conformación del padrón de los pacientes activos de la URIS para 

entregarlo a DIFEM. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación y expedientes 

solicitados por DIFEM. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se 

presente. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 
 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 
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PSICOLOGÍA Y TERAPIA DE LENGUAJE 

 
Objetivo: 

 
Brindar atención sobre aspectos básicos psicológicos a fin de detectar alguna 

conducta inapropiada e informar sobre el resultado de estas valoraciones y 

en su caso proporcionar el tratamiento requerido. 

 

Funciones: 

 
 Aplicar terapias psicológicas y de lenguaje a pacientes logrando 

obtener la máxima independencia en su vida diaria. 

 

 Atención de pacientes de primera vez y subsecuentes. 

 

 Aplicar terapias de lenguaje a personas con discapacidad. 

 

 Realizar canalizaciones al CREE en caso de ser necesario. 

 

 Canalizaciones a hospitales psiquiátricos cuando el caso lo amerite. 

 

 Otorgar consulta psicológica de pareja, familiar o grupo que así lo 

requieran con trastorno emocional o de conducta. 

 

 Atender en tiempo y forma con la máxima diligencia los requerimientos 

de los pacientes de la Unidad de Rehabilitación e Integración social 

(URIS). 

 

 Aplicar las normas y criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los Derechos de los 

pacientes. 

 

 Cumplir con la normatividad de la URIS. 

 

 Apoyar en la aplicación de criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los Derechos de los 

pacientes. 

 

 Auxiliar en la solución de problemas de índole de discapacidad. 
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 Brindar los servicios de orientaciones y asesorías a los pacientes de la 

URIS. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA.  

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se presente. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

TERAPIA FÍSICA E HIDROTERAPIA 

 
Objetivo: 

 
Contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad, 

otorgándoles terapias que les ayuden a recuperar las funciones básicas de sus 

órganos, pero sobre todo que les permitan incorporarse en su entorno social. 
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Funciones: 

 
 Aplicar terapias físicas e hidroterapia a pacientes mediante actividades 

encaminadas a mejorar funcionalidad, logrando obtener su máxima 

independencia en su vida diaria. 

 

 Aplicar las terapias físicas e hidroterapia conforme a las indicaciones del 

médico rehabilitador de cada paciente. 

 

 Atender en tiempo y forma con la máxima diligencia los requerimientos 

de los pacientes de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Aplicar las normas y criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Cumplir con la normatividad de la URIS. 

 

 Apoyar en la aplicación de criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Auxiliar en la solución de problemas de índole de discapacidad. 

 

 Brindar los servicios de orientaciones y asesorías a los pacientes de la 

URIS. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 
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 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA.  

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

TERAPIA FÍSICA 

AUXILIAR 

 
Objetivo: 

 
Ayudar en la aplicación de terapias que les ayuden a recuperar las funciones 

básicas de sus órganos, pero sobre todo que les permitan incorporarse en su 

entorno social. 

 

Funciones: 

 
 Auxiliar en la aplicación de terapias físicas a pacientes mediantes 

actividades encaminadas a mejorar funcionalidad, logrando obtener su 

máxima independencia en su vida diaria. 

 

 Auxiliar en la aplicación de las terapias conforme a las indicaciones del 

médico rehabilitador de cada paciente. 

 

 Atender en tiempo y forma con la máxima diligencia los requerimientos 

de los pacientes de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Aplicar las normas y criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Cumplir con la normatividad de la URIS. 

 

 

 Auxiliar en la solución de problemas de índole de discapacidad. 
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 Brindar los servicios de orientaciones y asesorías a los pacientes de la 

URIS. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

TERAPIA OCUPACIONAL 

 
Objetivo: 

 
Impartir terapias para el tratamiento de las personas con discapacidad 

buscando que puedan tener una vida independiente valorando su propio 

potencial. 
 

Funciones: 

 
 Brindar atención a pacientes mediante actividades encaminadas a 

mejorar funcionalidad, logrando obtener su máxima independencia en 

su vida diaria. 

 

 Aplicar las terapias conforme a las indicaciones del médico 

rehabilitador de cada paciente. 

 

 Atender en tiempo y forma con la máxima diligencia los requerimientos 

de los pacientes de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 
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 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Aplicar las normas y criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Cumplir con la normatividad de la URIS. 

 

 

 Apoyar en la aplicación de criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Auxiliar en la solución de problemas de índole de discapacidad. 

 

 Brindar los servicios de orientaciones y asesorías a los pacientes de la 

URIS. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a sus 

autoridades. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 
 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 
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PROGRAMA REHABILITACIÓN BASADA EN LA COMUNIDAD 

 
Objetivo: 

 
Detectar, visitar, orientar y canalizar a personas con cualquier tipo de 

discapacidad.  

 

Funciones: 

 
 Dar cumplimiento al marco legal que rige en el programa RBC de la 

URIS. 

 

 Realizar visitas domiciliarias. 

 

 Detectar personas con discapacidad. 

 

 Realizar actividades recreativas y culturales para personas con 

discapacidad. 

 

 Impartir pláticas de discapacidad en planteles educativos y a 

población abierta. 

 

 Elaboración de material de difusión. 

 

 Atender en tiempo y forma con la máxima diligencia los requerimientos 

de los pacientes de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Aplicar las normas y criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 Apoyar en el cumplimiento de la normatividad de la URIS. 

 

 Apoyar en la aplicación de criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Auxiliar en la solución de problemas de índole de discapacidad. 
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 Brindar los servicios de orientaciones y asesorías a los pacientes de la 

URIS. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a sus 

autoridades. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA.  

 

 Las que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones y 

demás disposiciones legales aplicables. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

PROGRAMA DE INCLUSIÓN SOCIAL 

 
Objetivo: 

 
Promover la integración de personas con discapacidad a actividades de 

educación, la apertura de espacios laborales, así como el fortalecimiento de 

acciones que permitan el autoempleo para personas con discapacidad y por 

consecuencia al desarrollo de las actividades culturales, deportivas y 

recreativas. 

  



 

93 
 

Mariano Matamoros No.37, Barrio los ángeles, Calimaya, 
Edo. Méx. C. P. 52000 722 171 5633) 

Funciones: 

 
 Dar cumplimiento al marco legal que rige en el programa de 

Integración Social de la URIS. 

 

 Realizar visitas domiciliarias. 

 

 Detectar personas con discapacidad. 

 

 Integrar a las personas con discapacidad a las actividades recreativas, 

deportivas y culturales. 

 

 Impartir pláticas de sensibilización en planteles educativos y a población 

abierta. 

 

 Elaboración de material de difusión. 

 

 Inclusión deportiva mediante la valoración de aptitudes por personal 

calificado. 

 

 Impartir talleres para el auto empleo para las personas con 

discapacidad. 

 

 Llevar el control de los pacientes que requieren de traslado de su 

comunidad a la URIS para recibir sus terapias. 

 

 Integración laboral de personas con discapacidad con diferentes 

instituciones. 

 

 Atender en tiempo y forma con la máxima diligencia los requerimientos 

de los pacientes de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Aplicar las normas y criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Apoyar en el cumplimiento de la normatividad de la URIS. 
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 Apoyar en la aplicación de criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Auxiliar en la solución de problemas de índole de discapacidad. 

 

 Brindar los servicios de orientaciones y asesorías a los pacientes de la 

URIS. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA.  

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

PROGRAMA AYUDAS FUNCIONALES 

 
Objetivo: 

 
Recibir y analizar la solicitud de ayuda funcional a personas con discapacidad 

permanente, mediante el otorgamiento de dispositivos que ayudan a la 

movilidad, comunicación y vida cotidiana de las personas con discapacidad. 
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Funciones: 

 
 Apoyar en la organización y coordinación del control de la Unidad de 

Rehabilitación e Integración Social (URIS). 

 

 Conformación de expedientes para la atención de sus consultas a los 

pacientes de la URIS, así como los expedientes para solicitar la donación 

de ayudas funcionales a DIFEM. 

 

 Realizar llamadas telefónicas a los pacientes para la confirmación de su 

cita. 

 

 Apoyar en la aplicación de criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Apoyar en el cumplimiento de la normatividad de la URIS. 

 

 Proporcionarle al médico rehabilitador los expedientes de los pacientes 

que acudirán a su cita. 

 

 Auxiliar en la solución de problemas de índole de discapacidad. 

 

 Apoyar en los servicios de orientaciones y asesorías. 

 

 Conformación de expedientes para la atención de sus consultas a los 

pacientes de la URIS, así como los expedientes para solicitar la donación 

de ayudas funcionales. 

 

 Control y manejo de expedientes de los pacientes de la URIS. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo y 

los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente al área. 

 

 Conformar el padrón de los pacientes que acuden a la URIS. 
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 Entregar en forma oportuna la documentación y expedientes 

solicitados por DIFEM. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se presente. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

CAJERO 

 
Objetivo: 

 
Brindar atención oportuna con eficiencia, calidad y calidez a los pacientes 

que acuden a la URIS, así como la debida orientación a las personas con 

discapacidad garantizando la preservación de sus derechos. 

 

Funciones: 

 
 Apoyar en la organización y coordinación del control de la Unidad de 

Rehabilitación e Integración Social (URIS). 

 

 Realizar el cobro por los servicios que se prestan en la Unidad de 

Rehabilitación e Integración Social (URIS). 

 

 Apoyar en la aplicación de criterios en materia de discapacidad a la 

población, garantizando la preservación de los derechos de los 

pacientes. 

 

 Apoyar en el cumplimiento de la normatividad de la URIS. 

 

 Auxiliar en la solución de problemas de índole de discapacidad. 

 

 Apoyar en los servicios de orientaciones y asesorías. 



 

97 
 

Mariano Matamoros No.37, Barrio los ángeles, Calimaya, 
Edo. Méx. C. P. 52000 722 171 5633) 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la Unidad de Rehabilitación e Integración Social 

(URIS). 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo y 

los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se presente. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

INTENDENCIA 

 
Objetivo: 

 
Mantener en óptimas condiciones de limpieza las Instalaciones de la Unidad 

de Rehabilitación e Integración Social. 
 

Funciones: 

 
 Revisar, al inicio y al final del día, que haya jabón, papel higiénico y 

sanitas para manos en los sanitarios. 

 

 Mantener las áreas que le corresponden en perfectas condiciones de 

limpieza. 

 

 Apoyar en la limpieza de otras áreas a petición de su jefe inmediato. 

 

 Guardar el material de trabajo al final de su jornada, en su respectivo 

lugar. 

 

 Mantener limpios vidrios, puertas, lámparas, baños, mobiliario, etc., de 

la URIS. 
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 Apoyar en las actividades que no sean de limpieza, a petición de las 

autoridades. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se presente. 

 

 Cuidar el material que se le proporciona para sus actividades. 

 

 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS MÉDICOS 

 
Objetivo: 

 
Planear, organizar, dirigir y controlar la operación de los servicios de atención 

médica garantizando el acceso a los servicios de salud a la población que no 

cuenta con seguridad social, priorizando aquellos servicios para la prevención 

de riesgos a la salud. 

 

Funciones: 

 
 Dar cumplimiento al marco legal que rige en todos y cada uno de los 

programas y servicios que se ejecutan en la Coordinación de Servicios 

Médicos. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento de todas las áreas médicas. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas estatales y 

nacionales de salud, así como los planes del DIFEM y del Instituto de 

Salud del Estado de México. 

 

 Supervisar las actividades del personal a su cargo de manera directa. 

 

 Vigilar que se lleven a cabo todos y cada uno de los programas 

establecidos por DIFEM. 

 

 Realizar conjuntamente con su personal el programa operativo anual 

de las actividades a realizar de las diferentes áreas a su cargo. 

 

 Recibir, revisar, concentrar, firmar y entregar la información mensual de 

las actividades médicas de sus áreas de acuerdo a la calendarización 

establecida por DIFEM. 
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 Gestionar y supervisar Jornadas de Salud para beneficio de la población 

calimayense. 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Procurar la capacitación del personal médico de su área. 

 

 Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las 

autoridades correspondientes. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

servicios y programas, supervisadas por la Dirección. 
 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

FARMACIA Y RECEPCIÓN 

 
Objetivo: 

 
Brindar atención oportuna con eficiencia, calidad y calidez a los pacientes 

que acuden a los servicios que ofrece la Coordinación de Servicios Médicos. 

 

Funciones: 

 
 Apoyar en la organización y coordinación del control de la farmacia y 

recepción. 

 

 Realizar el cobro por los servicios que se prestan en la Coordinación de 

Servicios Médicos. 

 

 Realizar el cobro de los medicamentos recetados por el médico 

general. 

 

 Apoyar en el cumplimiento de la normatividad de los diferentes 

servicios. 
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 Auxiliar en la solución de problemas que surjan a los pacientes en espera 

de algún servicio. 

 

 Apoyar en los servicios de orientaciones y asesorías. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de la recepción y farmacia. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo y 

los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se presente. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

TRABAJO SOCIAL 

 
Objetivo: 

 
Brindar atención a las personas que requieran ayuda o servicio y que por sus 

condiciones físicas o económicas no tienen la posibilidad de acceder a él, 

realizando las gestiones necesarias ante las diferentes dependencias o 

instituciones, para que se les brinde el apoyo humano, técnico, económico o 

en especie que necesitan. 

 

Funciones: 
 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población calimayense. 

 

 Canalizar, en su caso, pacientes a instituciones de segundo y tercer nivel 

de atención para su estudio y tratamiento. 

 

 Realizar el trámite de la condonación de algunos servicios médicos, así 

como la gestión para la donación de ayudas funcionales. 
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 Realizar el trámite de los traslados de pacientes a otros Hospitales a la 

Ciudad de México. 

 

 Realizar el trámite cuando así se requiera a pacientes de escasos 

recursos en la compra de medicamentes, equipo ortopédico, así como 

la realización de sus exámenes de laboratorio, RX, ultrasonido y estudios 

especiales. 

 

 Realizar las investigaciones necesarias para conocer la problemática 

biopsicosocial de un determinado caso de estudios que sea sometido a 

su consideración. 

 

 Elaborar y aplicar los instrumentos de apoyo tales como: estudios 

socioeconómicos, sondeo de opinión, cuestionarios, diario de campo, 

etc. para el cumplimiento de objetivos establecidos por la institución. 

 

 Prestar las orientaciones sociales a quienes lo soliciten. 

 

 Brindar información cuando se le solicite su superior jerárquico.  

 

 Contribuir en jornadas de salud para la población calimayense. 

 

 Brindar información cuando se lo solicite su superior jerárquico. 

 

 Integración y control de expedientes de las gestiones realizadas para 

beneficiar a la población en la solicitud de apoyos. 

 

 Brindar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Contribuir en jornadas en beneficio de la población calimayense. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación y padrones solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 
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 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

MÉDICO GENERAL 

(MÓDULO PREVIDIF) 

 
Objetivo: 

 
Brindar atención médica a la población que no cuenta con seguridad social 

enfocándose a actuar sobre la prevención de riesgos a la salud. 

 

 

Funciones: 

 
 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población calimayense. 

 

 Otorgar las consultas y tratamientos en el consultorio fijo y módulo 

PREVIDIF del SMDIF a la población en general. 

 

 Canalizar en su caso pacientes a instituciones de segundo y tercer nivel 

de atención para su estudio y tratamiento. 

 

 Prestar las asesorías a los pacientes que lo soliciten. 

 

 Brindar información cuando se lo solicite su superior jerárquico. 

 

 Otorgar pláticas de prevención, salud y planificación familiar. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para enviarlo a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Asistir a las reuniones mensuales a DIFEM. 

 



 

103 
 

Mariano Matamoros No.37, Barrio los ángeles, Calimaya, 
Edo. Méx. C. P. 52000 722 171 5633) 

 Brindar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Contribuir en Jornadas de Salud en beneficio de la población 

calimayense. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro del consultorio. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ODONTOLOGÍA 

 
Objetivo: 
Brindar atención odontológica de calidad a bajo costo para que la población 

que lo solicita mantenga una buena salud bucal. 

 

Funciones: 

 
 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población calimayense. 

 

 Otorgar las consultas y tratamientos en el consultorio fijo del SMDIF a la 

población en general. 

 

 Canalizar en su caso pacientes a instituciones de segundo y tercer nivel 

de atención para su estudio y tratamiento. 

 

 Prestar las orientaciones a los pacientes que lo soliciten. 

 

 Brindar información cuando se lo solicite su superior jerárquico. 
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 Otorgar pláticas de prevención odontológica. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para enviarlo a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Asistir a las reuniones mensuales a DIFEM. 

 

 Brindar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Contribuir en Jornadas de Salud en beneficio de la población 

calimayense. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro del consultorio. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

NUTRICIÓN 
Objetivo: 

 
La nutrición tiene como principal función transformar y extraer los nutrientes 

necesarios de los alimentos que consumimos. A través de este proceso, el 

cuerpo genera la energía necesaria para mantener el organismo y desarrollar 

sus funciones. 

Funciones: 

 
 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población calimayense. 

 

 Otorgar las consultas de nutrición y darles dietas adecuadas, en el 

consultorio fijo del SMDIF a la población en general. 
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 Prestar la asesoría a los pacientes que lo soliciten. 
 

 Brindar información cuando lo solicite su superior jerárquico. 
 

 Otorgar pláticas de prevención de obesidad o sobrepeso, así como de 

desnutrición. 
 

 Brindar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 
 

 Contribuir en Jornadas de Salud en beneficio de la población 

Calimayense. 
 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 
 

 En caso de haber algún funcionamiento incorrecto dentro del área, 

reportarlo inmediatamente a las autoridades. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ACUPUNTURA 
Objetivo: 
 

Dar tratamiento a las personas que reportan déficit en la salud, proporcionar 

drenaje a la congestión abrir la obstrucción, liberar el estancamiento, 

armonizar los elementos, para ayudar a mantener la homeóstasis de energía y 

del organismo. 

 

 

Funciones: 

 
 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población calimayense. 

 

 Otorgar las consultas y tratamientos de acupuntura en el consultorio fijo 

del SMDIF a la población en general. 

 

 Prestar la asesoría a los pacientes que lo soliciten. 
 



 

106 
 

Mariano Matamoros No.37, Barrio los ángeles, Calimaya, 
Edo. Méx. C. P. 52000 722 171 5633) 

 Brindar información, cuando se la solicite, a su superior jerárquico. 
 

 Otorgar pláticas de prevención. 
 

 Brindar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 
 

 Contribuir en Jornadas de Salud en beneficio de la población. 
 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 
 

 En caso de haber algún funcionamiento incorrecto dentro del área, 

reportarlo inmediatamente a las autoridades. 
 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

PEDIATRÍA 
Objetivo: 

 

Reducir la mortalidad infantil, erradicar o controlar las enfermedades tanto 

virales como infecciosas. Mejorar la calidad de vida de los pacientes con 

enfermedades crónicas.  

Funciones: 

 
 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población. 

 

 Otorgar consulta y tratamiento necesario a la población menor de 

quince años, en el consultorio fijo del SMDIF. 

 

 Prestar asesoría a los pacientes que lo soliciten. 

 

 Brindar información, cuando se le solicite a su superior jerárquico. 
 

 Otorgar pláticas de prevención de enfermedades infecciosas en bebés, 

niños y adolescentes. 
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 Brindar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 
 

 Contribuir en Jornadas de Salud en beneficio de la población. 
 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 
 

 En caso de haber algún funcionamiento incorrecto dentro del área, 

reportarlo inmediatamente a las autoridades. 
 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ENFERMERÍA 

 
Objetivo: 
 

Brindar el cuidado adecuado a los pacientes tanto ambulatorios como los de 

gravedad, además de proporcionar asistencia al médico. 

 

Funciones: 

 
 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población calimayense. 

 

 Apoyar en las consultas y tratamientos en el consultorio fijo del SMDIF a 

la población en general. 

 

 Toma de peso, talla, glucosa y presión arterial a los pacientes del 

consultorio. 

 

 Proporcionar asesorías a los pacientes que lo soliciten. 

 

 Brindar información, cuando se le solicite, su superior jerárquico. 

 

 Entregar métodos anticonceptivos a la población que lo solicite. 

 

 Otorgar pláticas de prevención, salud y planificación familiar. 
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 Apoyar en la entregar en tiempo y forma los reportes para la 

conformación del Informe POA para enviarlo a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Asistir a las reuniones mensuales a DIFEM. 

 

 Brindar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Contribuir en Jornadas de Salud en beneficio de la población 

calimayense. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se presente. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 
 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

COORDINACIÓN DE ATENCIÓN A ADULTOS MAYORES 

 
Objetivo: 

 
Ofrecer servicios asistenciales a los adultos mayores mediante acciones que 

favorezcan su desarrollo, autoestima y reconocimiento de la familia y la 

sociedad.  
 

Funciones: 
 

 Dar cumplimiento al marco legal que rige en todos y cada uno de los 

servicios que se ejecutan en la Coordinación de Atención a Adultos 

Mayores. 
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 Promover la integración plena de los adultos mayores a la vida 

familiar y social. 

 

 Fomentar la cultura de la sana convivencia entre los adultos mayores. 

 

 Fomentar y difundir los principios y valores familiares de los adultos 

mayores entre la población. 

 

 Fomentar una cultura de respeto hacia los adultos mayores. 

 

 Reportar las acciones y logros a Presidencia y Dirección General. 

 

 Difundir y promover a los afiliados de los clubes de adultos mayores 

los servicios y actividades que presta el SMDIF a través de sus áreas. 

 

 Coordinar la logística de eventos sociales, culturales y deportivos que 

organice la CAAM con su personal, así como los campamentos 

emergentes y paseos recreativos. 

 

 Integrar y mantener actualizados los expedientes de los clubes con 

los requisitos que rigen el DIFEM. 

 

 Supervisar la conformación y renovación de las mesas directivas de 

los clubes. 

 

 Realizar gestiones de aparatos auditivos o apoyos funcionales a 

beneficio de los adultos mayores del municipio. 

 

 Brindar la debida atención y cuidado a los adultos mayores que 

acuden a los campamentos y paseos recreativos. 

 

 Supervisar e informar a Presidencia y a la Dirección General las 

necesidades de los adultos mayores. 

 

 Aplicar o difundir los programas de trabajo que contribuyen a mejorar 

la calidad de vida de los adultos mayores. 

 

 Asistir a las reuniones mensuales en DIFEM. 

 

 Entregar los reportes correspondientes a DIFEM. 
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 Brindar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento de todos los clubes y Casa de Día. 

 

 Supervisar las actividades del personal a su cargo de manera directa. 

 

 Vigilar que se lleven a cabo todas y cada una de las actividades 

dentro de los clubes de adultos mayores del municipio. 

 

 Realizar conjuntamente con su personal el programa operativo anual 

de las actividades a realizar de las diferentes áreas a su cargo. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

servicios y programas para beneficio de los adultos mayores, 

supervisadas por la Dirección y aprobadas por Presidencia. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

 

COORDINACIÓN DE ATENCIÓN A ADULTOS MAYORES 

AUXILIARES 

 
Objetivo: 

 
Apoyar en ofrecer servicios asistenciales a los adultos mayores mediante 

acciones que favorezcan su desarrollo, autoestima y reconocimiento de la 

familia y la sociedad.  
 

Funciones: 
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 Impartición de manualidades y actividades realizadas en los 

diferentes clubes y Casa de Día. 

 

 Apoyar a la integración plena de los adultos mayores a la vida familiar 

y social. 

 

 Apoyar a la fomentación de la cultura de la sana convivencia entre 

los adultos mayores. 

 

 Ayudar en la difusión de los principios y valores familiares de los 

adultos mayores entre la población. 

 

 Reportar las acciones y logros a su Coordinadora. 

 

 Realizar difusión para promover afiliaciones a los clubes de adultos 

mayores. 

 

 Apoyar en la realización de eventos sociales, culturales y deportivos, 

así como de los campamentos emergentes y paseos recreativos. 

 

 Apoyar en la integración y mantenimiento de expedientes de los 

clubes con los requisitos que rige el DIFEM. 

 

 Brindar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento de todos los clubes y Casa de Día. 

 

 Realizar las actividades encomendadas por la coordinadora dentro 

de los clubes de adultos mayores del municipio. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se 

presente. 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 
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COORDINACIÓN DE PROCURACIÓN DE FONDOS 

 
Objetivo: 

 
Promover la obtención de donativos en especie de las personas físicas o 

morales para el Sistema Municipal DIF, con el fin de ayudar a lograr objetivos 

o necesidades de la población vulnerable del municipio. 

 

Funciones: 

 
 Recibir, entregar, clasificar, registrar y dar utilidad a los bienes o 

productos recibidos en calidad de donación. 

 

 Integrar los expedientes correspondientes de las donaciones recibidas y 

entregadas por el SMDIF, respetando los lineamientos que señala la 

normatividad existente para tal caso. 

 

 Realizar acciones que permitan acrecentar el patrimonio del SMDIF, a 

través de mecanismos de gestión, vinculación y coordinación con 

organismos de la sociedad civil, instituciones públicas y privadas, tanto 

nacionales como internacionales, que promuevan la recaudación de 

recursos materiales y económicos en beneficio de los grupos más 

vulnerables del municipio. 

 

 Establecer y promover la vinculación con organismos de la sociedad 

civil, instituciones públicas y privadas, para el incremento de los recursos 

del SMDIF, a través de convenios y alianzas estratégicas que permitan 

un trabajo en conjunto para beneficio de los calimayenses. 

 

 Establecer estrategias de cooperación interinstitucional que promuevan 

eventos de beneficio social. 

 

 Realizar gestiones con asociaciones de ayuda nacional e internacional 

para promover donaciones de diversos bienes y/o servicios en beneficio 

de la población del municipio. 

 

 Fomentar y recaudar en el ámbito de su competencia, fondos para la 

ejecución de actividades de asistencia social dirigidas a menores, 

mujeres vulnerables, personas con discapacidad, adultos mayores, etc. 
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 Informar mensualmente a la Presidencia y a la Dirección General sobre 

el desarrollo de sus actividades, así como del origen de los recursos que 

promuevan. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para ser entregado a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las 

autoridades correspondientes. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a 

programas, supervisadas por la Dirección. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 
 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

COORDINACIÓN DE PROCURACIÓN DE FONDOS 

AUXILIAR 

 
Objetivo: 

 
Apoyar a la Coordinadora en la obtención de donativos en especie de las 

personas físicas o morales para el Sistema Municipal DIF, con el fin de ayudar 

a lograr objetivos o necesidades de la población vulnerable del municipio. 

 

Funciones: 

 
 Apoyar en recibir, entregar, clasificar, registrar, así como dar utilidad a 

los bienes o productos recibidos en calidad de donación. 
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 Integrar los expedientes correspondientes de las donaciones recibidas, 

así como las entregadas por el SMDIF, respetando los lineamientos que 

señala la normatividad existente para tal caso. 

 

 Realizar acciones que permitan acrecentar el patrimonio del SMDIF, a 

través de mecanismos de gestión, vinculación y coordinación con 

organismos de la sociedad civil, instituciones públicas y privadas, tanto 

nacionales como internacionales, que promuevan la recaudación de 

recursos materiales y económicos en beneficio de los grupos más 

vulnerables del municipio. 

 

 Establecer y promover la vinculación con organismos de la sociedad 

civil, instituciones públicas y privadas, para el incremento de los recursos 

del SMDIF, a través de convenios y alianzas estratégicas que permitan 

un trabajo en conjunto para beneficio de los calimayenses. 

 

 Establecer estrategias de cooperación interinstitucional que promuevan 

eventos de beneficio social. 

 

 Realizar gestiones con asociaciones de ayuda nacional e internacional 

para promover donaciones de diversos bienes y/o servicios en beneficio 

de la población del municipio. 

 

 Fomentar y recaudar en el ámbito de su competencia, fondos para la 

ejecución de actividades de asistencia social dirigidas a menores, 

mujeres vulnerables, personas con discapacidad, adultos mayores, etc. 

 

 Informar mensualmente a la Presidencia y a la Dirección General sobre 

el desarrollo de sus actividades, así como del origen de los recursos que 

promuevan. 

 

 Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material entregado para 

realizar sus actividades. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para ser entregado a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a 

programas, supervisadas por la Dirección y aprobadas por Presidencia. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 
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 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

COORDINACIÓN DE ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN 

FAMILIAR 

 
Objetivo: 
Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la vigilancia nutricional y hábitos 

alimenticios de la población vulnerable del municipio, a través del buen 

funcionamiento de los programas que integran la coordinación. 

 

Funciones: 
 

 Dar cumplimiento al marco legal que rige en todos y cada uno de los 

programas que se ejecutan en la Coordinación de Alimentación y 

Nutrición Familiar. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento de todos los programas de la 

Coordinación. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas estatales. 

 

 Supervisar las actividades del personal a su cargo de manera directa. 

 

 Vigilar que se lleven a cabo todos y cada uno de los programas 

establecidos por DIFEM. 

 

 Realizar conjuntamente con su personal el programa operativo anual 

de las actividades a realizar de las diferentes áreas a su cargo. 

 

 Recibir, revisar, concentrar, firmar y entregar la información mensual de 

las actividades de sus áreas de acuerdo a la calendarización 

establecida por DIFEM. 

 

 Gestionar y supervisar Jornadas de Alimentación. 
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 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Procurar la capacitación del personal de la Coordinación. 

 

 Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las 

autoridades correspondientes. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

servicios y programas, supervisadas por la Dirección y aprobadas por 

Presidencia. 

 

 Coordinar y supervisar los programas que pertenecen al área de 

Asistencia Alimentaria a Menores Escolares (PRAAME) de DIFEM. 

 

 Gestionar y ejecutar los programas municipales y estatales aplicables a 

la coordinación. 

 

 Desarrollar e instrumentar programas y actividades dirigidas a la sana 

nutrición de las niñas, niños y adolescentes. 

 Supervisar pláticas y talleres realizados por los promotores de los 

programas. 

 

 Gestionar, supervisar, coordinar y ejecutar los programas encaminados 

al bienestar nutricional de la población calimayense. 

 

 Custodiar los archivos, expedientes y documentación que sea 

generada en los diferentes programas a su cargo. 

 

 Coordinar y supervisar la elaboración de los padrones de peso y talla de 

los programas obligados a realizar y entregar en tiempo y forma a DIFEM. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 
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APOYOS PRODUCTIVOS COMUNITARIOS EDOMÉX 

(HORTADIF) 

 
Objetivo: 

 
Fomentar entre la población calimayense de escasos recursos, el cultivo de 

alimentos y la cría de animales para autoconsumo, que permitan apoyar la 

economía y el estado de nutrición de los integrantes de las familias. 

 

Funciones: 
 

 Dar cumplimiento al marco legal que rige su programa. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento del programa. 

 

 Elevar la calidad nutricional de las familias vulnerables a través de la 

enseñanza de elaboración de platillos de alto valor nutritivo. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas 

estatales. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA. 

 

 Impartir pláticas, talleres y jornadas de alimentación. 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Acudir a las capacitaciones a DIFEM. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 
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 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

servicios y programas, supervisadas por la Dirección y aprobadas por 

Presidencia. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Desarrollar actividades dirigidas a la sana nutrición de la población 

del municipio. 

 

 Elaboración de padrones del programa obligado a realizar y entregar 

en tiempo y forma a DIFEM. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se 

presente. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

 

EDOMÉX. NUTRICIÓN ESCOLAR 

(DESAYUNOS ESCOLARES FRÍOS Y RACIONES VESPERTINAS) 

 
Objetivo: 

 
Implementar acciones enfocadas a la mejora del estado de nutrición de los 

niños en edad preescolar y escolar que sean diagnosticados con desnutrición 

o en riesgo, a través de la entrega de desayunos escolares fríos o raciones 

vespertinas en los planteles escolares públicos. 

 

Funciones: 

 
 Dar cumplimiento al marco legal que rige su programa. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento del programa. 
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 Tomar las antropometrías, al inicio del ciclo escolar, a los menores 

beneficiados en las modalidades desayunos escolares fríos y raciones 

vespertinas. 

 

 Realizar la captura del peso y talla de los menores beneficiados para 

integrar el padrón correspondiente a cada programa, para 

entregarlo en tiempo y forma a DIFEM. 

 

 Realizar supervisiones a las escuelas beneficiadas con los programas, 

para verificar si se cumplen las reglas de operación de los programas. 

 

 Entregar en tiempo y forma las dotaciones que conforman los 

desayunos escolares fríos y raciones vespertinas. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas 

estatales. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA. 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Acudir a las capacitaciones a DIFEM. 

 

 Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las 

autoridades correspondientes. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

servicios y programas, supervisadas por la Dirección y aprobadas por 

Presidencia. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 
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 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

EDOMÉX. NUTRICIÓN ESCOLAR 

(DESAYUNOS ESCOLARES COMUNITARIOS) 

 
Objetivo: 

 
Contribuir a la seguridad alimentaria de las niñas, niños y adolescentes 

detectados con mal nutrición, o en riesgo de padecerla, que asistan a 

planteles públicos de educación básica que se ubiquen prioritariamente en 

localidades de alta marginación del municipio, a través de raciones 

alimentarias calientes. 

 
Funciones: 

 
 Dar cumplimiento al marco legal que rige su programa. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento del programa. 

 

 Tomar las antropometrías, al inicio y al final del ciclo escolar, a los 

menores beneficiados en la modalidad: Desayunos Escolares 

Comunitarios. 

 

 Realizar la captura del peso y talla de los menores beneficiados para 

integrar el padrón correspondiente a cada programa, para entregarlo 

en tiempo y forma a DIFEM. 

 

 Realizar supervisiones a las escuelas beneficiadas con los programas, 

para verificar si se cumplen las reglas de operación de los programas. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas estatales. 
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 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA. 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Acudir a las capacitaciones a DIFEM. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso al 

programa, supervisadas por la Dirección y aprobadas por Presidencia. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

COORDINACIÓN DE PREVENCIÓN Y BIENESTAR FAMILIAR 

 
Objetivo: 

 
Coordinar los programas confiados por DIFEM, ejecutando las acciones 

correspondientes para garantizar el óptimo desempeño de cada programa. 
 

Funciones: 

 
 Dar cumplimiento al marco legal que rige en todos y cada uno de los 

programas que se ejecutan en la Coordinación de Prevención y 

Bienestar Familiar. 
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 Apoyar en la elaboración del Programa Operativo Anual (POA) de 

cada uno de los programas. 

 

 Asegurar que los programas que integran la Coordinación de 

Prevención y Bienestar Familiar sean difundidos a la población en 

general. 

 

 Coordinar la colaboración institucional. 

 

 Coordinar y supervisar a los promotores de los programas en las 

actividades que realicen. 

 

 Ordenar y analizar los resultados semanales, mensuales y anuales de 

las actividades realizadas por los programas. 

 

 Supervisar la entrega en tiempo y forma los reportes para la 

conformación del Informe POA para ser entregado a la UIPPE del 

DIFEM. 

 

 Coordinar la organización de los eventos que se realicen en los 

diferentes programas del SMDIF. 

 

 Supervisar que los programas realicen sus actividades planeadas de 

cada semana en su cronograma. 

 

 Vigilar de manera directa la recepción y atención de los apoyos 

otorgados en los diferentes programas. 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a 

programas, supervisadas por la Dirección. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento de todos los programas de la 

Coordinación. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas 

estatales. 

 

 Supervisar las actividades del personal a su cargo de manera directa. 
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 Realizar conjuntamente con su personal el programa operativo anual 

de las actividades a realizar de las diferentes áreas a su cargo. 

 

 Recibir, revisar, concentrar, firmar y entregar la información mensual 

de las actividades de sus áreas de acuerdo a la calendarización 

establecida por DIFEM. 

 

 Gestionar y supervisar Jornadas de Prevención. 

 

 Procurar la capacitación del personal de la Coordinación. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Coordinar y supervisar los programas que pertenecen a la 

Coordinación. 

 

 Gestionar y ejecutar los programas municipales y estatales aplicables 

a la coordinación. 

 

 Custodiar los archivos, expedientes y documentación que sea 

generada en los diferentes programas a su cargo. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

PSICOLOGÍA 
Objetivo: 

 
Brindar atención y orientación psicológica a la población que así lo requiera, 

a través de acciones de prevención y tratamiento de trastornos mentales, 

para favorecer la salud: bio-psicosocial con oportunidad, eficiencia, eficacia 

y calidad a la población abierta mayor de cinco años del Municipio. 

Funciones: 
 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población calimayense. 

 

 Otorgar atenciones psicológicas a la población en general. 
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 Canalizar con base a las necesidades que demanda el paciente a 

instituciones para su tratamiento. 

 

 Prestar las asesorías a los pacientes que lo soliciten. 

 

 Aplicación e interpretación de test (proyectivos, psicométricos y de 

personalidad). 

 

 Brindar información, cuando se le solicite; su superior jerárquico. 

 

 Otorgar pláticas de prevención de conductas de riesgo. 

 

 Integración y control de expedientes de los pacientes. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para enviarlo a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Asistir a las reuniones mensuales a DIFEM. 

 

 Brindar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Contribuir en jornadas en beneficio de la población calimayense. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro del consultorio. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Mantener discreción correspondiente para cada caso que se 

presente. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 
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 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ESCUELA PARA PADRES 

 
Objetivo: 

 
Lograr la integridad por medio de la orientación, plasmada en pláticas y 

talleres, que ayuden a los padres de familia a replantear la forma de educar 

a los hijos, obteniendo reflexión para mejorar la dinámica familiar 

empleando la comunicación, asertividad, valores, toma de decisiones, 

salud mental y en conjunto crear un plan de vida armónico y sano en los 

aspectos físico psicológico y emocional de todos los integrantes de la 

familia. 

 

Funciones: 

 
 Dar cumplimiento al marco legal que rige el programa. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento del programa a su cargo. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia con los programas estatales. 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Reportar semanalmente las actividades al Coordinador de 

programas. 

 

 Proporcionar la información necesaria a su superior jerárquico, 

cuando así se lo solicite. 

 

 Impartir pláticas, talleres, jornadas a las instituciones educativas y 

población abierta que lo requiera. 
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 Cumplir las Reglas de Operación estipuladas en la Gaceta de 

Gobierno vigente. 

 

 Acudir a las reuniones con el objeto de capacitarse y entregar los 

informes que solicita DIFEM. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para entregarlo a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

programas, supervisadas por la Dirección y aprobadas por 

Presidencia. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ATENCIÓN INTEGRAL A LA MADRE ADOLESCENTE 

 
Objetivo: 

 
Generar alternativas que conduzcan a las madres adolescentes a planear 

su vida futura en las mejores condiciones de productividad social; así como 

proporcionar educación sexual y reproductiva. Formar madres 

responsables y mejorar el estado de salud físico y mental de las madres 

adolescentes. Apoyar la incorporación a la vida laboralmente productiva, 

a través de capacitación laboral. 
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Funciones: 

 
 Dar cumplimiento al marco legal que rige el programa. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento del programa a su cargo. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas 

estatales. 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Sensibilizar a la pareja, familiares y acompañantes de las 

adolescentes embarazadas y madres adolescentes sobre esta 

problemática. 

 

 Impartir talleres laborales que capaciten, para el autoconsumo y el 

autoempleo, a las madres adolescentes. 

 

 Reportar semanalmente las actividades al Coordinador de 

programas. 

 

 Proporcionar la información necesaria a su superior jerárquico, 

cuando así se lo solicite. 

 

 Impartir pláticas, talleres, jornadas a las instituciones educativas y 

población abierta que lo requiera. 

 

 Cumplir las Reglas de Operación estipuladas en su Gaceta de 

Gobierno vigente. 

 

 Acudir a las reuniones con el objeto de capacitarse y entregar los 

informes que solicita DIFEM. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para entregarlo a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 
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 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

programas, supervisadas por la Dirección y aprobadas por 

Presidencia. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

ATENCIÓN INTEGRAL AL ADOLESCENTE 

 
Objetivo: 

 
Brindar pláticas, talleres y jornadas sobre la información referente a diversas 

temáticas de interés para las niñas, niños, adolescentes, jóvenes, madres, 

padres, tutores, personal docente y público en general que permitan la 

prevención de conductas de riesgo. 

 

Funciones: 
 

 Dar cumplimiento al marco legal que rige el programa. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento del programa a su cargo. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas 

estatales. 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 
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 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Concientizar a padres de familia y maestros en torno a la prevención 

de conductas de riesgo en adolescentes y jóvenes. 

 

 Impartir el curso-taller guía para padres y adolescentes a padres de 

familia y maestros. 

 

 Canalizar a adolescentes que así lo requieran a los diferentes servicios 

del SMDIF. 

 

 Reportar semanalmente las actividades al coordinador de 

programas. 

 

 Proporcionar la información necesaria a su superior jerárquico, 

cuando así se lo solicite. 

 

 Impartir pláticas, talleres, jornadas a las Instituciones educativas y 

población abierta que lo requiera. 

 

 Cumplir las Reglas de Operación estipuladas en su Gaceta de 

Gobierno vigente. 

 

 Acudir a las reuniones con el objeto de capacitarse y entregar los 

informes que solicita DIFEM. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para entregarlo a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

programas, supervisadas por la Dirección y aprobadas por 

Presidencia. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 
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 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

RED DE DIFUSORES 

 
Objetivo: 

 
Promover la formación de una red municipal de voceros infantiles, llamados 

Difusores, que den a conocer los derechos de las niñas, niños y adolescentes 

en el Municipio y sus comunidades, por medio de cursos, talleres, que 

estimulen la participación infantil, para conocer el sentir y el pensar de niñas, 

niños y adolescentes en relación al conocimiento y ejercicio de sus 

derechos. 

 

Funciones: 
 

 Dar cumplimiento al marco legal que rige el programa. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento del programa a su cargo. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas 

estatales. 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Realizar la elección de difusores infantiles. 

 

 Impartir pláticas a padres de familia, maestros y público en general 

para promover la convención de los derechos de la niñez. 

 

 Llevar a cabo foros infantiles de participación dirigidos a la población 

en general. 

 

 Realizar campañas y conmemoraciones dirigidas al cumplimiento de 

los derechos de la niñez. 
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 Reportar semanalmente las actividades al coordinador de 

programas. 

 

 Proporcionar la información necesaria a su superior jerárquico, 

cuando se lo solicite. 

 

 Impartir talleres y jornadas a las Instituciones educativas y población 

abierta que lo requiera. 

 

 Cumplir las Reglas de Operación estipuladas en su Gaceta de 

Gobierno vigente. 

 

 Acudir a las reuniones con el objeto de capacitarse y entregar los 

informes que solicita DIFEM. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para entregarlo a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

programas, supervisadas por la Dirección y aprobadas por 

Presidencia. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

PREVENCIÓN DE LAS ADICCIONES 

 
Objetivo: 

 
Fortalecer las acciones orientadas a la prevención de las adicciones, 

mediante actividades preventivo-educativas y de promoción, dirigidas a la 
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población vulnerable, principalmente las enfocadas a causas individuales, 

familiares y sociales que las provocan. 
 

Funciones: 

 
 Dar cumplimiento al marco legal que rigen sus programas. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento del programa a su cargo. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas 

estatales. 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Acudir a las capacitaciones a DIFEM. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Reportar semanalmente las actividades al coordinador de 

programas. 

 

 Proporcionar la información necesaria a su superior jerárquico 

cuando así se lo solicite. 

 

 Impartir pláticas, talleres, jornadas a las Instituciones educativas y 

población abierta que lo requiera. 

 

 Cumplir las Reglas de Operación estipuladas en su Gaceta de 

Gobierno vigente. 

 

 Acudir a las reuniones con el objeto de capacitarse y entregar los 

informes que solicita DIFEM. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para entregarlo a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 
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 Entregar en forma oportuna la documentación e informes solicitados 

por DIFEM. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

programas, supervisadas por la Dirección y aprobadas por 

Presidencia. 

 

 Brindar el debido cuidado a los bienes muebles, bienes de bajo costo, 

así como los de donación que se encuentran bajo su responsabilidad. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 

 

 Mantener la discreción correspondiente para cada caso que se 

presente. 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 

 

SALUD MENTAL DE LA MUJER 

 
Objetivo: 
 

Implementar estrategias que contribuyan a mejorar la estabilidad 

emocional y la dignificación de las mujeres de nuestra comunidad, 

mediante pláticas, talleres o cursos de capacitación laboral con el 

propósito de superar la vulnerabilidad de este género, de mejorar su 

autoestima y por ende el bienestar familiar. 
 

Funciones: 
 

 Dar cumplimiento al marco legal que rige su programa. 

 

 Asegurar el buen funcionamiento del programa a su cargo. 

 

 Cumplir en el ámbito de su competencia, con los programas 

estatales. 



 

134 
 

Mariano Matamoros No.37, Barrio los ángeles, Calimaya, 
Edo. Méx. C. P. 52000 722 171 5633) 

 

 Dar el debido cuidado al material entregado para realizar sus 

actividades. 

 

 Contestar oportunamente los requerimientos solicitados por las 

autoridades municipales y estatales. 

 

 Reportar semanalmente las actividades al coordinador de 

programas. 

 

 Proporcionar la información necesaria a su superior jerárquico, 

cuando así se lo solicite. 

 

 Impartir talleres de capacitación para el trabajo, preventivos de 

depresión y talleres de género masculino. 

 

 Impartir jornadas de dignificación de la mujer. 

 

 Impartir pláticas de prevención de trastornos emocionales. 

 

 Impartir pláticas, talleres y jornadas a las Instituciones educativas y 

población abierta que lo requiera. 

 

 Cumplir las Reglas de Operación estipuladas en la Gaceta de 

Gobierno vigente. 

 

 Acudir a las reuniones con el objeto de capacitarse y entregar los 

informes que solicita DIFEM. 

 

 Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformación del 

Informe POA para entregarlo a la UIPPE del DIFEM. 

 

 Realizar la documentación administrativa correspondiente a su área. 

 

 Entregar en forma oportuna la documentación solicitada por DIFEM. 

 

 Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a los 

programas, supervisadas por la Dirección y aprobadas por 

Presidencia. 

 

 Dar un buen uso, control y cuidado a la documentación que sea 

generada dentro de su área. 



 

135 
 

Mariano Matamoros No.37, Barrio los ángeles, Calimaya, 
Edo. Méx. C. P. 52000 722 171 5633) 

 

 Proporcionar atención oportuna y eficiente a la población que lo 

requiera. 

 

 Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de 

Gobierno. 
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