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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organización fue elaborado en base a la creación del Reglamento Interno del Organismo Público 

Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernández, S.L.P. publicado en el Periódico 

Oficial del Estado de San Luis Potosí el 16 de abril de 2021.

Tiene como principal objetivo establecer la forma de organización interna del Organismo, así como dotar a los funcionarios del mismo 

de las herramientas necesarias para conocer las funciones principales que tienen a su cargo en cada una de las diversas áreas 

laborales que lo conforman.

Este documento es de suma importancia para el buen funcionamiento del Organismo, además de ser de gran utilidad para que los 

miembros de la Institución se familiaricen con la forma en que las diferentes áreas se entrelazan unas con otras para el logro de 

objetivos en común.

El presente instrumento se encuentra conformado por capítulos enumerados del 1 al 13, distribuidos de la siguiente manera:

 
Del capítulo 1 al 11 se encuentran contemplados la introducción, objetivo general, objetivos específicos, antecedentes históricos. 

Marco jurídico, misión, visión, virtudes y valores, atribuciones, estructura orgánica y organigrama general del Organismo.

En el capítulo 12 se especifica la Descripción de Puestos, en donde se establecen los objetivos, responsabilidades, requisitos, 

conocimientos, experiencia, habilidades y capacidades que cada puesto deberá desempeñar y cumplir en su respectiva área laboral.

 
En el último capítulo se encuentra un catálogo alfabetizado de las palabras y expresiones dentro del Manual que pueden ser difíciles 

de comprender, junto con su significado o algún comentario.

¿QUIENES SOMOS? 

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernández, S.L.P., es un Organismo Público Descentralizado 

de la Administración Pública Municipal, con personalidad jurídica, patrimonio propio y estructura orgánica, cuya función principal es 

brindar servicios integrales de asistencia social encaminados a la protección y ayuda de personas, familias o grupos en situación de 

desventaja, en tanto superen dicha condición, abandono o desprotección física, mental, jurídica, social o cultural y puedan procurar 

por si mismos su bienestar bio-psico-social.

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202104



2. OBJETIVO GENERAL

 
Recopilar y presentar las actividades inherentes a las funciones que han sido designadas a los servidores públicos que laboran en el 

Organismo Público Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuidad Fernández, S.L.P., así 

como presentar y dar a conocer las responsabilidades de cada puesto, su ubicación jerárquica, perfil y habilidades necesarias para 

cada uno.

3. OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Proporcionar a los empleados que laboran en el Organismo los elementos técnicos básicos para la realización de sus actividades, 

además de precisar responsabilidades operativas para la ejecución, control y evaluación de las mismas y así evitar la duplicidad de 

funciones. 

Determinar las actividades que se deben realizar dentro de cada una de las áreas del Organismo para el seguimiento de los objetivos 

para los cuales fueron creadas.

Definir la estructura organizacional del Organismo de acuerdo a los puestos existentes y/o en su caso validar la importancia 

estructural del puesto para establecer de manera eficiente la reestructura organizacional pertinente a fin de mejorar la atención, el 

servicio y reducir cargas financieras.

4. ANTECEDENTES HISTÓRICOS

En 1929, con la creación del programa “una gota de leche”, se inician formalmente los programas encaminados a brindar atención 

alimentaría a los niños de los sectores de la población más desprotegidos.  En enero de 1954 se aprobó el Código de Protección a la 

Infancia para el Estado de México, creando la Institución Protectora a la Infancia. Debido a la creciente demanda y con el propósito de 

ampliar los servicios que hasta entonces brindaba la asociación de protección a la infancia, se crea en 1961, como Organismo 

Descentralizado el Instituto Nacional de Protección a la Infancia (INPI). Como respuesta a la necesidad creciente de brindar 

protección a todos aquellos menores que se encontraban en situaciones de abandono o explotación, surge en 1968, el Instituto 

Mexicano de Asistencia a la Niñez (IMAN).

Posteriormente, con el objeto de ampliar el ámbito de acción de los programas hasta entonces desarrollados y como un esfuerzo más 

del Gobierno Federal por atender las necesidades básicas de la población, se crea en 1975, el Instituto Mexicano para la Infancia y la 

Familia (IMPI). En aquella época, crecieron mucho todas las acciones de asistencia y se dio gran importancia a los grupos de 

voluntarias, generalmente encabezados por las esposas de autoridades y funcionarios de alto nivel.  Así es como la organización de 

la asistencia social en el país se fue fortaleciendo y las diferentes políticas sentaron las bases para lo que hoy es el organismo 

coordinador de la asistencia social en México. En 1976 el IPIEM cambia su denominación por Instituto Mexicano para la Infancia y la 

Familia.

Es en el año de 1977, que con la finalidad de coordinar las acciones de las dos instituciones creadas para brindar asistencia social, se 

fusionan el IMPI y el IMAN, dando lugar a la creación por Decreto Presidencial, del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la 

Familia (DIF), como un Organismo Público Descentralizado y con patrimonio y personalidad jurídica propias, con el objetivo 

primordial de promover el bienestar social. 

En 1982, mediante decreto se define al DIF como Organismo rector de las acciones de asistencia social. Esta tarea se realiza dentro 

del Sistema Nacional de Salud y enmarcado dentro del Sector Salud el cual es coordinado por la Secretaría de Salud. 

En 1986 se crea la Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social. Esta se basa en el derecho de la protección a la salud para 

establecer el derecho de la población a recibir la asistencia social que necesite. A partir de entonces, la asistencia social se convierte 

en una prioridad para los gobiernos estatales y para el gobierno federal. 
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A partir de los procesos de descentralización en México, en 1994 el SNDIF se transforma, dejando en manos de los estados y 

municipios muchos de los programas y acciones. De esta manera la asistencia social comenzó a ser responsabilidad de los tres 

órdenes de gobierno: municipal, estatal y federal. 

Se crea un Sistema Nacional de Asistencia Social que da lugar al nacimiento de los Sistemas Municipales DIF para llevar la asistencia 

social al ámbito municipal.  La descentralización de la asistencia social en el municipio tiene, entre otros objetivos: 

Que haya mayor coordinación y equilibrio en la asistencia social. 

Fortalecer la organización y operación de los sistemas DIF municipales. 

Llevar los servicios asistenciales hasta el último rincón del país. 

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernández, S.L.P.

El Sistema Municipal DIF, comenzó a operar como una unidad administrativa del Ayuntamiento de Ciudad Fernández, en la 

administración 1997-1999, teniendo como presidente municipal  al Sr. Edmundo Medina Noyola y como presidenta del DIF a la Sra. 

María del Socorro Gutiérrez Medina. 

 

El 17 de febrero del año 2006, se inauguró la Unidad Básica de Rehabilitación, iniciado operaciones el día 20 de Febrero del mismo 

año, con la primera visita y consulta del médico de rehabilitación.

En sesión extraordinaria de cabildo celebrada el día 12 de octubre del año 2012, el H. Cabildo por acuerdo unánime aprobó  la 

creación  como “Organismo Público Descentralizado” con personalidad Jurídica  y patrimonio propio, al Sistema Municipal para el 

Desarrollo Integral de la Familia de este Municipio, así mismo la aprobación del Reglamento Interno del DIF Municipal de Ciudad 

Fernández, mismo que se remitió al ejecutivo del estado para su publicación en el periódico oficial y el cual es publicado en la edición 

extraordinaria de fecha jueves 03  de Octubre del 2013. 

Con la necesidad de modificar, adicionar y derogar disposiciones del Reglamento  Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo 

Integral de la Familia de Ciudad Fernández, S.L.P. en Sesión Extraordinaria de cabildo celebrada el día 11 de septiembre del año 

2015, el H. Cabildo por acurdo unánime aprobó la Modificación del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo 

Integral de la Familia de Ciudad Fernández, S.L.P., toda vez que era necesario realizar dichas modificaciones, adiciones y 

derogaciones   respectivas, para con ello alcanzar el objetivo de que se llevara a cabo la operatividad del Organismo Público 

Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernández, S.L.P. 

En la administración 2015-2018 por instrucciones del Presidente Municipal Lic. Guillermo Mendieta Méndez,  se llevaron a cabo los 

procedimientos administrativos ante la Secretaria de Hacienda y crédito público, para el alta del Organismo Público Descentralizado 

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia de Ciudad Fernández, S.L.P. expidiéndose la Constancia de Situación 

Fiscal el 25 de Abril de 2017, con RFC OPD1210123E8  e iniciando formalmente operaciones como Organismo Público  ,

Descentralizado el día 01 de Julio del 2017. Así mismo, con el fin de dar cumplimiento con las obligaciones en materia de asistencia 

social y con el fin de brindar un servicio de calidad, con fecha 16 de febrero del 2017, se llevó a cabo la inauguración de la cámara de 

estimulación multi-sensorial en la unidad básica de rehabilitación, así como la inauguración de las oficinas remodeladas de dicha 

unidad. En esa misma fecha se inaugura el desayunador escolar de la Escuela Primaria “PROFESOR MAGDALENO VÁZQUEZ” en 

la comunidad de Ojo de Agua de Solano, así como el desayunador escolar de la Escuela Primaria “Belisario Domínguez”, en los 

llanitos, ciudad Fernández. 

Con fecha 27 de julio del 2017, se inaugura el Comedor Comunitario en la localidad de “San Antonio de las Higueras”, así como el 

Comedor Comunitario de los “Llanitos” y con fecha 08 de Noviembre del 2017, se inaugura el Centro Comunitario del ejido El Refugio, 

en ciudad Fernández, S.L.P.  
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Durante la administración 2018-2021  atendiendo a las necesidades de la ciudadanía, las reformas gubernamentales, así como la 

creación de nuevos programas, se visualiza que las necesidades de la ciudadanía son mayores, por lo que se realizó la modificación 

del reglamento del Organismo Público Descentralizado para el Desarrollo Integral de la Familia en más de un 50%, derogando el 

Reglamento emitido en fecha 12 de Octubre del año 2012, dando paso con ello a un nuevo reglamento con igual denominación en 

donde se fusionaron algunas coordinaciones y se crearon Direcciones, con el objetivo de brindar más y mejores servicios ante la 

creciente demanda de la población, siendo publicado este nuevo reglamento en el Periódico Oficial del Estado de San Luis Potosí el 

día 26 de junio de 2020. 

Posteriormente con la necesidad de homologar las funciones y obligaciones de cada una de las Áreas y Direcciones del Organismo 

con la legislación Nacional y Estatal, se modifica en más de un 50% el Reglamento Interno publicado en fecha 26 de junio de 2020, 

dando creación a un nuevo Reglamento Interno del Organismo Público Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral 

de la Familia, publicado en el Periódico Oficial del Estado de San Luis Potosí en fecha 16 de abril de 2021.

5. MARCO JURÍDICO

LEGISLACIÓN FEDERAL

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Asistencia Social.

Ley General de Salud.

LEGISLACIÓN ESTATAL

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosí.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de San Luis Potosí. 

Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosí.

Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosí.

Ley de Atención a Víctimas para el Estado de San Luis Potosí.

Ley de Entrega Recepción de los Recursos Públicos del Estado y Municipios de San Luis Potosí.

Ley de Justicia Para Menores del Estado de San Luis Potosí.

Ley de las Personas Adultas Mayores para el Estado de San Luis Potosí.

Ley de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de San Luis Potosí.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Públicas del Estado de San Luis Potosí.

Ley de Prevención y Atención a la Violencia Familiar del Estado de San Luis Potosí.

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados del Estado de San Luis Potosí.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosí.

Ley de Salud del Estado de San Luis Potosí.

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de San Luis Potosí.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San Luis Potosí.

Ley para la Inclusión de las Personas con Discapacidad del Estado y Municipios de San Luis Potosí.

Ley para prevenir y Erradicar la Discriminación del Estado de San Luis Potosí.
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REGLAMENTACIÓN MUNICIPAL

Reglamento Interno del Organismo Público Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad 

Fernández, S.L.P.

Manual de Organización del Organismo Público Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de 

Ciudad Fernández, S.L.P.

Manual Técnico de Entrega Recepción de los Recursos Públicos para el Organismo Público Descentralizado Sistema Municipal 

para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernández, S.L.P.

Manual para Comité de Administración de Riesgos del Organismo Público Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo 

Integral de la Familia de Ciudad Fernández, S.L.P.

Código de Ética y Conducta para los Servidores Públicos del Organismo Público Descentralizado Sistema Municipal para el 

Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernández, S.L.P.

Manual de Organización del Organismo Público Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de 

Ciudad Fernández, S.L.P.

6. MISION

Brindar servicios integrales de asistencia social encaminados a la protección y ayuda de personas, familias o grupos en situación 

de desventaja, en tanto superen dicha condición, abandono o desprotección física, mental, jurídica, social o cultural y puedan 

procurar por si mismos su bienestar bio-psico-social.

7. VISION

Ser un organismo reconocido por su compromiso con el desarrollo de las personas, familias y grupos en situación de desventaja, de 

cobertura amplia, sensibilidad y calidad en nuestro servicio de atención, con prioridad en la Integración Familias y un adecuado 

desarrollo de los programas institucionales, contribuyendo a la igualdad de oportunidades en las familias fernandences.

8. VIRTUDES Y VALORES

VIRTUDES 

Justicia

Calidad Humana

Empatía

Fortaleza

Templanza

Prudencia

Vocación de Servicio

VALORES ÉTICOS 

Honestidad

Solidaridad

Profesionalismo

Legalidad
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Responsabilidad

Lealtad

Honestidad 

Eficiencia

Calidad 

Calidez

Respeto

9. ATRIBUCIONES

I. Operar los programas de asistencia social en el ámbito municipal.

II. Impulsar el sano crecimiento físico y mental de la niñez; debiendo contar con personal capacitado en materia de nutrición, para dar 

seguimiento y monitoreo sobre la aplicación de programas de asistencia alimentaria que implemente, ajustados a los lineamientos de 

calidad nutricia estatales y federales, que aseguren un alto valor nutricional y bajo contenido calórico en los mismos.

III. Asistir a las personas, familias y grupos en condiciones de desventaja y discriminación, procurando su integración social.

IV. Fomentar la incorporación de las personas con discapacidad a la vida social, económica y cultural.

V. Prestar asesoría jurídica, psicológica y social en materia familiar y derechos humanos, a la población en estado de abandono y 

desventaja social, preferentemente a niñas, niños y adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y adultos mayores.

VI. Investigar y, en su caso, dictaminar sobre la existencia de cualquier tipo de maltrato a niñas, niños y adolescentes, mujeres, 

personas con discapacidad y adultos mayores, haciéndolo del conocimiento del Ministerio Público.

VII. Apoyar el mejoramiento de la dieta familiar.

VIII. Gestionar el ingreso de niñas, niños y adolescentes en estado de desamparo, en las instituciones de asistencia social públicas o 

privadas que presten servicios de atención.

IX. Fomentar los valores sociales, la utilización adecuada del tiempo libre de la familia y fortalecer los vínculos, la solidaridad y la 

responsabilidad familiar.

X. Apoyar, en el ejercicio de la tutela, a los directores(as) de los albergues que reciban niñas, niños y adolescentes expósitos o 

abandonados.

XI. Promover la participación del sector público y de las instituciones de asistencia privada de su municipio, en tareas asistenciales en 

beneficio de la población en desventaja.

XII. Promover la participación del sector público y de las instituciones de asistencia privada de su municipio, en tareas asistenciales 

en beneficio de la población vulnerable.

XIII. Realizar acciones de prevención de la violencia familiar.

XIV. Coordinar todas las tareas que en materia de asistencia social realicen otras instituciones en su municipio.

XV. Operar establecimientos de asistencia y albergue temporal para niñas, niños y adolescentes con o sin discapacidad, mujeres y 

adultos mayores en estado de desventaja y discriminación.

XVI. Elaborar el Censo Nominal de Personas con Discapacidad del Municipio, que permita orientar y evaluar las políticas 

asistenciales, remitiendo a la brevedad posible al DIF Estatal la información recabada.

XVII. Las demás que le asignen el ayuntamiento, el reglamento interior, y las disposiciones legales aplicables.
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10. ESTRUCTURA ORGANICA

I. ÓRGANOS SUPERIORES

1. Junta de Gobierno

2. Director(a) General 

a. Auxiliar Administrativo.

b. Secretario(a)  Administrativo(a)- Recepcionista. 

c. Secretario(a)

d. Terapista

e. Chofer

f. Tallerista-Promotor(a)

g. Afanador(a)

h. Enfermero (a) 

II. DIRECCIONES DE ÁREAS

1. Director(a) de Recursos Financieros

2. Director(a) de Recursos Humanos

3. Director(a) de Recursos Materiales, Conservación y Mantenimiento

4. Director(a) Jurídico

a. Asesor Jurídico

5. Director(a) de Asistencia Alimentaria

6. Director(a) de Asistencia Psicológica

a. Psicólogo(a) 

7. Director(a) de Trabajo Social

a. Trabajador(a) Social 

8. Director(a) de Integración Social de Personas con Discapacidad 

9. Director(a) de Relaciones Públicas, Información y Difusión Social

10. Director(a) de Bienestar Familiar

11. Director(a) de Proyectos Productivos

12. Director(a) de Atención a la Mujer

13. Director(a) de Archivos

14. Director(a) de la Unidad Básica de Rehabilitación

15. Director(a) del Centro de Asistencia Infantil

III. PROCURADURIAS

1. Procurador(a) de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes

2. Procurador(a) Municipal de la Defensa de las Personas Adultas Mayores

IV. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

a. Jefe de la Unidad de Transparencia

b. Oficial de Protección de Datos Personales

V. ORGANO INTERNO DE CONTROL

a. Contralor Interno

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202110



 

11

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202112



13

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202114



15

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202116



17

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202118



19

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202120



21

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202122



23

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202124



25

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202126



27

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202128



29

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202130



31

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202132



33

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202134



35

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202136



37

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202138



39

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202140



41

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202142



43

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202144



45

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202146



47

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202148



49

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202150



51

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202152



53

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202154



55

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202156



57

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202158



59

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202160



61

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202162



63

 

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021



MARTES 19 DE OCTUBRE DE 202164



13. GLOSARIO

Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma unidad administrativa, como parte de una 

función asignada. 

Adultos mayores: Persona mayor de los 60 años. 

Asistencia social: Conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de carácter social que impidan al 

individuo su desarrollo integral; así como la protección física, mental y social de personas en Estado de necesidad, desprotección o 

desventaja física y mental, hasta su incorporación a una vida plena y productiva. 

Área: Parte de la institución en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad. 

Atribuciones: Cada una de las funciones actividades o tareas que se asigna a un funcionario o unidad administrativa mediante un 

instrumento jurídico y administrativo. 

Auditoria: Examen de las operaciones financieras, administrativas y de otro tipo de una Entidad pública o de una empresa por 

especialistas. 

Capacitación: Desarrollar las aptitudes del trabajador con el propósito de prepararlo para desempeñar adecuadamente una 

ocupación o puesto de trabajo. 

Cargo de carácter honorifico: Trabajo por el que no reciben paga, sino que las personas asumen voluntariamente tareas en 

beneficio de la sociedad.

Coordinación: Es el proceso de integración de acciones administrativas de una o varias instituciones, órganos o personas que 

tienen como finalidad obtener de las distintas áreas de trabajo la unidad de acción necesarias para contribuir al mejor logro de los 

objetivos, así como armonizar la actuación de las partes en el menor tiempo, espacio, utilización de recursos y producción de bienes y 

servicios para lograr conjuntamente las metas establecidas. 

Conciliaciones bancarias: Es una comparación que se hace entre los apuntes contables que lleva una empresa de su cuenta 

corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta. 

Conocimiento de hechos: Es aquello que una autoridad narra al ministerio público o a otra autoridad de hechos que sucedieron en 

determinado lugar. 

Corte de caja: Es el proceso mediante el cual se verifica que el dinero en efectivo cuadre con el sistema y no haya faltantes o 

sobrantes en caja. 

Cuota de Recuperación: Es la cantidad mínima que se cobra por un determinado bien o servicio. 

Dependencia: Denominación que se da a las secretarías de estado, secretarías locales y departamentos administrativos que están 

bajo relación de mando directo del Poder Ejecutivo Federal, estatal o municipal según sea el caso. 

DIF Estatal: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia. 

Eficiencia: Es el uso más racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo determinado. 

Entrevista familiar: Formato en el que se recaba información correspondiente al entorno familiar de una persona. Se requiere en 

psicología y trabajo social. 

Estructura orgánica: Descripción ordenada de las unidades administrativas de una organización, en función de sus relaciones de 
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jerarquía. Ésta descripción de la estructura orgánica, corresponde con la representación gráfica en el organigrama, tanto en lo 

referente al título de las unidades administrativas, como a su nivel jerárquico. 

Función: Conjunto de actividades o tareas que se asignan a un funcionario o unidad responsable mediante un instrumento jurídico o 

administrativo. 

Gestión: Coordinar todos los recursos disponibles para conseguir determinados objetivos, implica amplias y fuertes interacciones 

fundamentalmente entre el entorno, las estructuras, el proceso y los productos que se deseen obtener. 

Historia clínica: Es un formato en el que se indican los antecedentes clínicos de un paciente, se requiere en consulta médica y en 

consulta dental. 

Integración social: Es el resultado de las acciones que realizan las dependencias y entidades de la administración pública federal, 

estatal y municipal, las familias y la sociedad organizada, orientadas a modificar y superar las condiciones que impidan a las personas 

adultas mayores su desarrollo integral. 

Junta: La Junta de Gobierno del Organismo Público Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de 

Ciudad Fernández, S.L.P.

Junta de Gobierno: Órgano de control que rige en forma Jerárquica el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. 

Manual de Organización: Documento que contiene información detallada referente a los antecedentes, marco jurídico 

administrativo, estructuras y funciones de las unidades administrativas que integran la institución, señalando los niveles jerárquicos, 

grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicación y coordinación; asimismo, contiene organigramas que describen en 

forma gráfica la estructura de la organización. 

Objetivo: Expresión cualitativa de los propósitos que se pretenden alcanzar en un tiempo y un espacio determinados; manifestación 

de intenciones que se quiere cumplir y que se especifica con claridad en qué y para qué se proyecta y se debe realizar una 

determinada acción. 

Organigrama: Representación gráfica de la estructura orgánica, que debe reflejar en forma esquemática, la posición de las unidades 

administrativas que la componen, los tramos de control, nivel jerárquico, canales formales de comunicación y coordinación, así como 

líneas de mando. 

Organismo: El Organismo Público Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad 

Fernández, S.L.P.

Políticas: Líneas de base que asisten a los miembros de la organización en la toma de decisiones y en su comportamiento para 

alcanzar los objetivos de la organización eficientemente. 

Póliza de diario: Una póliza de diario es el documento contable que nos permite registrar operaciones que no involucran 

movimientos de efectivo como pudiera ser registrar gastos no pagados aun(a crédito), gastos pagados por los dueños o accionistas, 

depreciaciones y amortizaciones. 

Póliza de egresos: Todo lo que salga: (dinero para pagar facturas, pagar notas de consumo, cantidad que se tiene en la caja chica, 

pago de taxis, vales por comprobar (por gasolina, refacciones para los vehículos, mantenimiento en general, anticipos de sueldo, 

pago de renta, pago de luz, pago de agua, pago de teléfono, esto se considera que son egresos. 

Póliza de ingresos: Las pólizas de ingreso contiene lo siguiente; todo lo que entró al negocio, (dinero en efectivo, (venta por facturas 

y notas de venta o tickets de máquina registradora de comprobación fiscal) dinero con tarjeta de débito y crédito, cheques al portador 

y nominativos, a favor del mismo banco en que se tiene cuenta o diferentes bancos, transferencias bancarias, esto se considera que 

son ingresos. 

Procedimiento: Guía que señala la secuencia cronológica más eficiente para obtener mejores resultados de una acción concreta. 

Programa: Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las actividades a realizar para lograr las metas y 

objetivos establecidos. 
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Proyecto: Intención para hacer algo o para realizarlo. Redacción o disposición provisional de un tratado, ley, etc. 

Puesto: Unidad impersonal que se caracteriza por tener tareas y deberes específicos, lo cual le asigna cierto grado de 

responsabilidad. Cada puesto debe contener una o más plazas e implica ciertos requisitos de aptitud, habilidad, preparación y 

experiencia. 

Sujetos de Asistencia Social: Las personas que se encuentran en las siguientes circunstancias:

I. En situación especialmente difícil originada por discapacidad;

II. En riesgo:

a) Niñas, niños y adolescentes hijas o hijos de jornaleros migrantes.

b) Los habitantes del medio rural o urbano asentados en localidades con características socioeconómicas deficientes en forma 

permanente.

c) Las personas afectadas por desastres naturales o provocados;

III. En estado de abandono:

a) Niñas, niños y adolescentes.

b) Las mujeres.

c) Los adultos mayores.

d) Las personas enfermas crónicas y, en caso de existir, a la persona que éste a su cuidado;

IV. En estado de desventaja social:

a) Niñas, niños y adolescentes:

1. Migrantes y repatriados.

2. En estado de orfandad parcial o total.

3. Víctimas de explotación física, laboral o de cualquier tipo.

4. De y en la calle.

5. Que trabajen en condiciones que afecten su desarrollo e integridad.

6. Hijas o hijos de jornaleros migrantes.

7. Hijos de madres y padres privados de la libertad que no tengan familiares que se hagan cargo de ellos.

8. Los que tengan menos de doce años de edad y se les atribuya una conducta tipificada como delito en las leyes, cuyos derechos se 

encuentren amenazados o violentados.

9. Personas en estado de desnutrición.

b) Las mujeres:

1. En período de gestación o lactancia, con especial atención a las adolescentes.

2. En situación de maltrato.

3. Que por razón de discriminación por género se vean impedidas para procurar su bienestar físico, mental o social, o el de su familia.

c) Los adultos mayores en situación de maltrato físico o mental.

d) Las personas en estado de indigencia.

e) A las familias que se encuentren en situación de calle, por encontrarse en estado de desventaja social y que tengan a su cargo 
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niñas, niños y adolescentes, personas con discapacidad o adultos mayores;

V. Las personas que padezcan alguna adicción, que se encuentren recluidas o internadas en centros de tratamiento y rehabilitación 

de adicciones, y que sean objeto de actos que violen sus derechos humanos por parte de las personas encargadas o internos de 

éstos, y

VI. Las que se encuentren en situación de violencia familiar.

Tutela: La Tutela es una institución jurídica que tiene por objeto la guarda de la persona y sus bienes, o solamente de los bienes o de 

la persona, de quien, no estando bajo la patria potestad, es incapaz de gobernarse por sí mismo por ser menor de edad o estar 

declarado como incapacitado. 

UBR: Unidad Básica de Rehabilitación. 

Valoración psicológica: La valoración psicológica se realiza con la finalidad de explorar con profundidad los aspectos emocionales 

de la persona evaluada, sin dejar a un lado la aplicación de la prueba de inteligencia. Este tipo de valoración busca encontrar un 

panorama, lo más amplio posible, de cómo la persona se percibe a sí misma y a su entorno, en cuanto a lo familiar, lo escolar y/o 

laboral y lo social. 

Vulnerable: Estado de desprotección total o parcial. 
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