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INTRODUCCIÓN   
 
El área de atención ciudadana es la encargada de atender a la ciudadanía sin hacer ningún tipo de distinción, 

todo usuario o posible beneficiario, al momento de presentarse con nuestro personal podrán obtener 

respuestas a sus dudas y la debida atención a sus solicitudes, recibiendo un trato digno, cortés y humano 

por parte del personal. 

 

Nuestra función es buscar una solución a las peticiones recibidas ya sea directamente por el DIF Estatal de 

manera interna con alguno de nuestros programas presupuestarios o en su defecto por alguna otra 

dependencia que pueda dar respuesta a su tipo de solicitud. 

 

Dado lo anterior este manual es una guía para la aplicación correcta de los procedimientos de la Coordinación 

de Atención ciudadana, el contenido pretende que los programas y servicios proporcionados a Personas en 

situación de vulnerabilidad temporal o permanente, cuente con un instrumento formal que muestre los 

distintos procesos, actividades e interacciones que lo conforman. 

 

Comprende de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para 

cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo y operativo. 

 

Los alcances del mismo serán: 
 

¶ Mejora el ejercicio de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos.  

¶ Información de los procedimientos que se realizan para cumplir las funciones del área. 

¶ Contar con un instrumento de apoyo administrativo para capacitar al personal de nuevo ingreso en 

sus funciones. 

¶ Preservar la experiencia Institucional e implementar estrategias de mejoras continuas. 

¶ Disminuir y optimizar los tiempos de ejecución en el desarrollo de actividades que realizan los 

involucrados. 

 En caso de que en los años subsiguientes no se llegara a proporcionar actualización del presente Manual, 

éste estará vigente hasta que suceda una nueva actualización que invalide el presente. 
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MARCO JURÍDICO 

 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

Constitución Política del Estado de Chihuahua 

Decreto por el que se establece el sistema nacional para la cruzada contra el hambre 

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria Vigentes 

Ley de Asistencia Social Pública y Privada para el Estado de Chihuahua, Artículo 4°. 

Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua 

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.  

Ley de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes  

Ley de Coordinación Fiscal, del Artículo 39 al 41. 

Ley Estatal de Salud.  

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Chihuahua 

Código Civil del Estado de Chihuahua  

Código Administrativo del Estado de Chihuahua. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratación de Servicios del Estado de Chihuahua.  

Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Chihuahua.  

Reglamento Interior de Trabajo del Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Chihuahua.  

Estatuto Orgánico del Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Chihuahua. 

Reglas de Operación vigentes de Atención Ciudadana. 
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ABREVIACIONES 

 

DIF: Desarrollo Integral de la Familia. 

ESE: Estudio Socio Económico 

SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia. 

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

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. 

 

 
DEFINICIONES 

 
Canalización: Derivar o pasar algún caso al área o dependencia que corresponda y que pueda resolver de 

mejor manera las necesidades del ciudadano(a).  

Corresponsabilidad: Se refiere a una responsabilidad compartida que nos ayuda a trabajar en equipo. 

Ciudadano-gobierno. 

Referencias médicas: Es parte de uno de los requisitos para realizar alguno de los trámites en la 

coordinación de Atención Ciudadana, y que se refiere a algún documento expedido por la unidad médica o 

del médico tratante del ciudadano(a) solicitante. 

Subsidiariedad: Se refiere a ser solidarios en sociedad mostrando acciones que enriquezcan la gratitud y 

el bien común.  

Vulnerabilidad: Se refiere a la susceptibilidad en la que puede estar una persona y/o una familia ya sea por 

cuestiones físicas, de edad, económicas, emocionales, culturales, mismas que encaminan a pasar 

momentos difíciles o incluso dañinos y/o peligrosos. 
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DISPOSICIONES GENERALES 
 
Del Estatuto Orgánico, Artículo 50.- Corresponde a la Coordinación Ejecutiva y de Atención Ciudadana el 
ejercicio de las siguientes atribuciones: 
 

I. Realizar las acciones necesarias a efecto de atender las necesidades que de carácter urgente 

presenten las personas en situación de vulnerabilidad; 

 

II. Promover la participación corresponsable de los Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia 

municipales; 

 
III. Coordinar las acciones de prevención y atención de las personas en situación de vulnerabilidad; 

 
IV. Participar con las dependencias de la administración pública federal, estatal y municipal, en la 

ejecución de acciones relativas a los programas de intervención social; 

 
V. Realizar las acciones necesarias a efecto de que los Centros de Asistencia Social que operan en el 

Estado de Chihuahua, hospeden de manera provisional a los sujetos de asistencia social que así lo 

necesiten; 

 
VI. Verificar y avalar que las solicitudes que presentan las Asociaciones Civiles para que se les expida 

la constancia de acreditación de actividades de asistencia social a la Dirección General, 

efectivamente tengan como objeto la prestación de asistencia social sin fines de lucro;  

 
VII. Coadyuvar con los Sistemas del Desarrollo Integral de la Familia municipales en la atención de las 

personas que se encuentran en situación de vulnerabilidad, mediante la ejecución de los programas 

previamente autorizados por la Dirección General;  

 
VIII. Integrar y actualizar constantemente el padrón de beneficiarios de los programas que ejecuta la 

Coordinación Ejecutiva y de Atención Ciudadana; y  

 
IX. Las demás que sean necesarias para la atención de las personas en situación de vulnerabilidad 

prevista en la legislación aplicable en materia de asistencia social.  
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL 
 
 
 
 
 

Coordinación de Atención 

Ciudadana

Jefe de Departamento

Trabajo Social

(2)
Jefe de División

Alerta Ciudadana

Secretaria
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ESTRUCTURA DE PROCESOS 
 
 
 
 

Atención Ciudadana

¶ Programas de ventanilla 

única 

¶ Programa DIF Itinerante

¶ Programa de Alerta 

ciudadana 

¶ Canalización o 

Vinculación

¶ Campamentos 

recreativos del sistema 

DIF

Programas y 

Servicios

Canalización o 

vinculación
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SIMBOLOGÍA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO 
 

FIGURA NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 

 
 

 
Inicio 
Fin 

Este símbolo representa la manera gráfica con la que 
se da inicio a la descripción de un procedimiento. 

 

 
 

 
Actividad 

Se utiliza cuando la unidad orgánica que participa en 
el procedimiento realiza una actividad o acción. 

 

 
 

 
 

Decisión 

Se usa cuando existe una toma de decisión y deba 
seguirse una u otra alternativa, pudiendo tener dos o 
más opciones de respuesta. 

 

 
 

 
 

Documento 

Se utiliza para hacer referencia a cualquier tipo de 
documento que ingrese o se genere dentro del 
procedimiento e incluso que salga de él (nombre, 
clave del formato, informe, etc.) 

 

 
 

 
Procedimiento 

 

Se emplea cuando dentro del procedimiento que se 
está describiendo exista o se dé inicio a otro 
procedimiento. 

 

 
 

 
Conector de actividad 

Esta imagen se usa para dar continuidad entre una 
actividad y otra, enviando con ello el cruce de líneas 
con punta de flecha, su orden deberá ser numérica y 
progresivo. 

 

 
 

 
Conector de página 

Esta figura se usa para explicar que existe 
continuidad entre una página y otra, su orden deberá 
ser numérico y progresivo. 

 

   
 

 
Líneas conectoras 

Simbolizan la unión entre las diferentes figuras para 
dar continuidad y dirección al flujo de actividades. No 
deben cruzarse entre sí. 

 

 
 

 
 

Sistemas 

Se emplea para el nombre de una aplicación y 
describir la actividad desarrollada dentro de la misma. 
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PROCEDIMIENTO: Programa de ventanilla única. 
 
Se realiza la atención del (os) solicitantes de apoyos en la recepción de la Coordinación. 
Se determina si el apoyo que solicita puede ser tramitado por la Coordinación. 
Si no es susceptible de apoyo por parte de la Coordinación se canaliza a la instancia correspondiente. 
Se solicita la documentación del (os) solicitantes susceptibles de apoyo. 
Si está completa, se realiza el estudio socioeconómico correspondiente, en caso de no estar completa se 
solicitan los documentos faltantes para poder procesar la solicitud. 
Se determina la viabilidad del apoyo de acuerdo al resultado del estudio socioeconómico. 
Se determina el apoyo o en su caso porcentaje de apoyo a otorgar. 
Se procede a la entrega del apoyo de acuerdo a la disponibilidad que se tiene. 
 
OBJETIVO 
 
Proporcionar apoyos de Asistencia Social Emergente a los usuarios en situación de vulnerabilidad temporal 
o permanente además de fortalecer la cercanía de la ciudadanía hacia nuestros programas y servicios así 
como con los operados por otras instancias ajenas a nuestra institución, para con ello ampliar el panorama 
para la resolución de la problemática que presenta. 
 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
El primer vínculo con el solicitante es la secretaria que se encuentra en recepción; en esta área, se identifica 
si la solicitud le corresponde a la Coordinación de Atención Ciudadana, si es así, la secretaria proporciona 
información con los requisitos necesarios para llevar a cabo su trámite (Anexo II). En los casos que no 
corresponda la atención por parte de la Coordinación de Atención Ciudadana, se canaliza al área 
correspondiente, la cual puede ser interna de DIF Estatal o externa por otra instancia. 
 
Una vez que el solicitante reúne los requisitos se revisan y se pasan al trabajador social quien corrobora y 
realiza un estudio socioeconómico para determinar la viabilidad del apoyo de acuerdo al resultado del mismo 
(Anexo I).  
 
Si el apoyo resulta viable se puede otorgar el porcentaje de apoyo, en el caso en que no se pueda dar 
respuesta inmediata se tiene como máximo 5 días hábiles para dar respuesta. 
 
El tiempo en el que se establecerá contacto con el solicitante será máximo de 5 días hábiles y se notificara 
si se requiere de una canalización y/o vinculación con otras dependencias y/u organismos.  
 
Los porcentajes de apoyos estarán sujetos al proceso llevado por el área de trabajo social. 
 
El Coordinador y/o jefe de departamento determinan el apoyo o el porcentaje de apoyo que se otorga al 
solicitante de acuerdo al estudio socioeconómico, monto solicitado, tipo de apoyo y disponibilidad 
presupuestal. 
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El trabajador social realiza la entrega del apoyo correspondiente, el mismo puede ser en especie, por medio 
de vale o transferencia o cheque. 
 
Los derechos de los beneficiarios de alguno de los programas, se respetan y se siguen al pie de la letra como 
lo establece el artículo 5° de la Ley de Asistencia Social Pública y Privada del Estado de Chihuahua. 
(http://www.congresochihuahua2.gob.mx/biblioteca/leyes/archivosLeyes/522.pdf)  
 
Se da prioridad aquellos beneficiarios que carezcan de cobertura total respecto al servicio médico con el que 
cuenten. 
 
Se realiza el trámite correspondiente al tipo de entrega de apoyos (Anexo III), correspondiente para adquirir 
el apoyo solicitado el cual puede ser: 
 
Apoyos Funcionales. 
Å Muletas. 
Å Andadores. 
Å Prótesis. 
Å Bastones. 
Å Bastones para personas invidentes 
 
Apoyos Médicos. 
Å Material para cirugía. 
Å Medicamentos. 
Å Pasajes (por cuestiones médicas). 
Å Estudios de laboratorio y de gabinete. 
Å Cuentas de hospital. 
 
Apoyos por defunción. 
Å Gastos funerarios 
 
Otros apoyos 
Å Uniformes escolares 
Å Útiles escolares 
Å Inscripciones 
 
En casos en que se solicite atención médica, compra de bienes o medicamentos en el extranjero, no procede 
el apoyo por parte de SEDIF, debido a que el país cuenta con Instituciones Médicas Gubernamentales de 
primer, segundo y tercer nivel, este último con todas las especialidades 
 
Adicionalmente, para los apoyos de medicamentos, se requiere prescripción médica, en la cual se 
especifique de manera clara y detallada las características del bien requerido y debe presentarse en papel 
membretado de la institución tratante, con firmas del médico tratante, así como tener fecha reciente, no 
mayor a 1 Mes (un mes) y/o el mes que transcurre, así mismo debe presentar el carnet actualizado de la 
institución médica tratante. 
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Aquellas solicitudes para pago de consultas médicas, de cirugía u hospitalización en Instituciones del Sector 
Salud, no pueden ser beneficiadas en virtud de que estos servicios están contemplados dentro de asistencia 
médica, con la excepción de personas que se encuentran en desamparo total y/o fuera de cobertura. 
 
Solicitudes para la adquisición de medicamento controlado, especializado y/o oncológico, no podrán ser 
beneficiadas, en caso de que dichos medicamentos están contemplados dentro de la asistencia médica, con 
la excepción de personas que se encuentran en desamparo total y/o fuera de cobertura. 
 
No proceden las peticiones de apoyo para la adquisición de bienes relacionados con la salud, que no sean 
considerados bajo un criterio conservador en el tratamiento o bien solicitado, como son los medicamentos 
y/o cirugías para tratamientos estéticos. 
 
Para el caso de pago de pasajes, además, se lleva a cabo la aplicación del estudio socioeconómico a la 
persona solicitante, ampliando y verificando la información proporcionada, así como la documentación 
reciente que justifique su traslado a donde lo solicita, tal como tarjeta de citas, o canalización donde indique 
día, hora y justificación para dicho tratamiento. 
  
Los traslados aéreos están permitidos, solo cuando el médico tratante especifique en una carta, oficio o 
certificado médico cual sería el motivo y las condiciones por qué se debe de efectuar el traslado aéreo. Y 
deberán ser notificados de 15 (quince) a 30 (treinta) días de anticipación para poder solicitarlos y tener fechas 
exactas de salida y regreso, si perdieran el vuelo o necesitaran hacer cambios estos costos deberán ser 
cubiertos por los beneficiarios y no por SEDIF. 
 
Los solicitantes de pago de gastos funerarios, deben presentar en original y copia el certificado y/o acta de 
defunción, se aplica un estudio socioeconómico y/o visita domiciliaria, coordinando el apoyo con los SMDIF 
de su localidad según corresponda. 
 
 No se podrá otorgar de manera simultánea un apoyo económico temporal, en especie o para atención 
especializada. 
 
Si el costo del apoyo en especie sea superior al porcentaje establecido como máximo en la entrega de 
apoyos, revisar el procedimiento referente a la canalización y vinculación con otras dependencias u 
organismos. 
 
El ciudadano(a) está obligado al cumplimiento de los requisitos estipulados para poder recibir el apoyo 
solicitado bajo el entendido que dichos requisitos son fundamentales para poder obtenerlo. 
  
Los apoyos pueden ser suspendidos en los casos en que se manipule información, así como también en los 
casos donde se detecte o intente la duplicidad de apoyos. 
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Secretaria

Elaboró/ mals

Coordinador y/o Jefe de Departamento

Secretaria

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Proceso: Atención Ciudadana 

Subproceso: Programas y Servicios 

Procedimiento: Programa de Ventanilla Única

Inicio

V 0.1 

2019

Atiende solicitudes de 

apoyo

¿Procede?

Determina si es facultad de 

la Coordinación tramitar e l 

apoyo

Solicita documentación 

para t ramite

Realiza estudio 

socioeconomico

Revisa requisitos

Envía expediente a jefe 

de departamento

Fin

¿Es viable?

Canaliza a instancia 

correspondiente

NO

SI

¿Esta completa?

Envía solicitante con 

trabajador social

Entrega el apoyo

Trabajador Social

SI

NO

SI

NO

Determina apoyo

¶ En especie

¶ Vale 

¶ Cheque o trasferencia

De acuerdo al t ipo de apoyo, 

monto solicitado y disponibilidad 

presupuestal.

Instancias internas del DIF

Instancias externas
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PROCEDIMIENTO: DIF itinerante / Audiencias Públicas 
 
Se recibe la solicitud de apoyos mediante el Sistema Estatal de Audiencias Públicas. 
Se recibe solicitud por medio del secretario de la presidencia del DIF. 
Se determina si el apoyo que solicita puede ser tramitado por la Coordinación. 
Si no es susceptible de apoyo por parte de la Coordinación se canaliza a la instancia correspondiente. 
Se solicita la documentación del (os) solicitantes susceptibles de apoyo. 
Si está completa, se realiza el estudio socioeconómico correspondiente, en caso de no estar completa se 
solicitan los documentos faltantes para poder procesar la solicitud. 
Se determina la viabilidad del apoyo de acuerdo al resultado del estudio socioeconómico. 
Se determina el apoyo o en su caso porcentaje de apoyo a otorgar. 
Se procede a la entrega del apoyo de acuerdo a la disponibilidad que se tiene. 
 
OBJETIVO 
 
Lograr que el (la) ciudadano(a) pueda tener acceso y cercanía a través de distintos mecanismos para 
conseguir con ello atender situaciones apremiantes o de alta prioridad que por su situación vulnerable no le 
es posible cubrir. 
 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
La ciudadanía podrá solicitar algún tipo de apoyo por medio del sistema denominado Audiencias Públicas 
(SEAP), el cual administra la secretaria particular de Gobierno del Estado, mismos que se encargan de 
canalizar los casos que correspondan a cada dependencia. A su vez durante eventos públicos como son las 
giras de presidencia en distintos municipios se reciben solicitudes de apoyos por parte de la ciudadanía. 
 
El encargado de recibir, atender y dar seguimiento a las solicitudes es el Jefe de División de la Coordinación 
que a través de un link tiene acceso al (SEAP) mediante un usuario y contraseña que le es entregado para 
el monitoreo de las solicitudes correspondientes a la Coordinación de Atención Ciudadana; así mismo, recibe 
las solicitudes del secretario particular de presidencia del DIF que son realizadas en los eventos públicos y 
especiales a donde acuden. 
 
A los casos que sean detectados por esta vías se les da seguimiento por el área de trabajo social, quienes 
se ponen en contacto con el beneficiario y así lograr hacer una detección de necesidades y partir de ello, 
visualizar los esquemas de apoyo, ya sea por parte de DIF Estatal o en su defecto realizar las canalizaciones 
o gestiones en las dependencias que correspondan. 
 
Todas aquellas suscritas en el proceso de atención de ventanilla única del presente manual. 
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Proceso: Atención Ciudadana 

Subproceso: Programas y Servicios 

Procedimiento: Programa DIF Itinerante/ Audiencias Públicas

Elaboró mals

V 0.1 

2019

Presidencia/Secretario particular Jefe de División Trabajador Social Coordinador/Jefe Departamento

Inicio

Atiende solicitudes de 

apoyo

¿Procede?

Determina si es facultad de 

la Coordinación tramitar las 

solicitudes de apoyo

Envía a trabajo social para 

su seguimiento

Canaliza a instancia 

correspondiente

NO

¿Esta completa?

Realiza estudio 

socioeconomico

SI

SI

Pide documentos 

necesarios para procesar 

solicitud

Envía expediente a 

Coordinador o  Jefe de 

departamento

Fin

¿Es viable?

SI

Entrega el apoyo

NO

Envía solicitudes a 

Coordinación de Atención 

Ciudadana

Revisa solicitudes de 

sistema externo SEAP

NO

Determina apoyo

¶ En especie

¶ Vale 

¶ Cheque o trasferencia

Link de Sistema Estatal de Audiencias 

Publicas donde canalizan las solicitudes al 

DIF estatal

Instancias internas del DIF

Instancias externas

De acuerdo al tipo de apoyo, monto 

solicitado y disponibilidad 

presupuestal.

¶ Vía telefónica

¶ Vía correo electrónico

¶ Presencial en oficinas DIF

¶ Apoyados por SMDIF
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PROCEDIMIENTO: Programa de Alerta Ciudadana 
 
Se monitorea constantemente las redes sociales del DIF en busca de solicitudes de apoyo. 
Se revisan las solicitudes de apoyos mediante las líneas telefónicas y redes sociales. 
Se determina si el apoyo que solicita puede ser tramitado por la Coordinación. 
Si no es susceptible de apoyo por parte de la Coordinación se canaliza a la instancia correspondiente. 
Se solicita la documentación del (os) solicitantes susceptibles de apoyo. 
Si está completa, se realiza el estudio socioeconómico correspondiente, en caso de no estar completa se 
solicitan los documentos faltantes para poder procesar la solicitud. 
Se determina la viabilidad del apoyo de acuerdo al resultado del estudio socioeconómico. 
Se determina el apoyo o en su caso porcentaje de apoyo a otorgar. 
Se procede a la entrega del apoyo de acuerdo a la disponibilidad que se tiene. 
 
OBJETIVO 
 
Lograr que la ciudadanía pueda tener acceso y cercanía a través de distintos mecanismos para lograr con 
ello atender situaciones apremiantes o de alta prioridad que por su situación vulnerable no le es posible 
cubrir. 
 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
Los casos detectados se pueden reportar vía telefónica al número 214 40 00 ext. 22229 o por redes sociales 
mediante la página de Facebook de DIF Estatal.  (https://es-la.facebook.com/difdepuertasabiertas/) 
 
La persona que se encarga del monitoreo y atención de las redes y vía telefónica, es la responsable de alerta 
ciudadana quien verifica los casos de vulnerabilidad de la sociedad, que mediante este medio reporta la 
ciudadanía, siendo que por algún motivo no tienen la facilidad de acercarse a los lugares donde puede 
realizar la solicitud de atención y apoyo; en estos casos, puede ser un tercero el que solicite el apoyo o ayuda 
para otro ciudadano o ser la persona interesada directa que no puede acudir al DIF. 
 
El responsable de alerta ciudadana debe determinar de acuerdo a la solicitud, si es facultad de la 
Coordinación de Atención Ciudadana atender la petición realizada por la ciudadanía mediante las redes 
sociales o vía telefónica y en su defecto realizar las canalizaciones o gestiones en las dependencias que 
correspondan. 
 
El responsable de alerta ciudadana debe dirigir al trabajador social todos los casos que sean facultad de la 
Coordinación el poder atender y apoyar a los solicitantes. 
 
A todos los casos que son detectados por esta vía, el área de trabajo social debe dar seguimiento poniéndose 
en contacto con el beneficiario para logran hacer una detección de necesidades y partir de ello pedir los 
requisitos o documentación necesaria para el trámite del apoyo solicitado. 
 
Todas aquellas suscritas en el proceso de atención de ventanilla única del presente manual. 
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Responsable Alerta Ciudadana

Elaboró/ mals

Coordinador/Jefe DepartamentoTrabajo Social 

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Proceso: Atención Ciudadana

Subproceso: Programas y Servicios

Procedimiento: Programa de Alerta Ciudadana

V 0.1 

2019

Inicio

Monitorea Redes sociales 

oficiales y linea telefonica 

de atención

¿Procede?

Determina si es facultad de 

la Coordinación tramitar las 

solicitudes de apoyo

Envía a trabajo social 

para su seguimiento

Canaliza a 

instancia 

correspondiente

NO

SI

Revisa solicitudes de los 

ciudanos

¿Esta completa?

Realiza estudio 

socioeconomico

SI

Pide documentos 

necesarios para procesar 

solicitud

Envía expediente a 

Coordinador o Jefe de 

departamento

Fin

¿Es viable?

SI

Entrega el apoyo

NO

NO

Determina apoyo

¶ En redes sociales Facebook

¶ Atiente via telefón ica

¶ En especie

¶ Vale 

¶ Cheque o trasferencia

¶ Vía telefónica

¶ Vía mensaje por red social

De acuerdo al tipo de apoyo, monto 

solicitado y disponibilidad 

presupuestal.

¶ Acude a visitar a solicitante cuando se 

asegura que cuenta con la 

documentación necesaria para el t ramite
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PROCEDIMIENTO: Canalización y vinculación con otras dependencias u organismos. 
 
Una vez que se determina que el (la) solicitante SI es susceptible de recibir el apoyo por parte de la 
Coordinación de Atención Ciudadana: 
Se verifica que el monto a poyar ya sea en especie, vale, cheque o trasferencia sea al 100%. 
En caso de que no se apoye con el total del apoyo solicitado se canaliza a la institución o asociación 
correspondiente para que le apoyen con el resto. 
Si se determina que el (la) solicitante NO es susceptible de recibir el apoyo por parte de la Coordinación de 
Atención Ciudadana: 
Se canaliza otra institución o asociación correspondiente para que pueda ser apoyado en la solicitud 
correspondiente. 
Se realiza el seguimiento correspondiente. 
 
OBJETIVO 
 
Favorecer las capacidades de las personas en condiciones de vulnerabilidad a través de la coordinación y 
administración de la red estatal de asistencia social conformada por DIF Estatal, DIF Municipal, 
Dependencias Gubernamentales y Organizaciones de la Sociedad Civil, impulsando la corresponsabilidad y 
la subsidiariedad, a través de la identificación, canalización, seguimiento y entrega de apoyos emergentes. 
 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
Una vez que se detecta la necesidad de canalización, y si el costo del apoyo es superior al porcentaje 
establecido como máximo en la entrega del monto que se puede otorgar, se auxilia al beneficiario 
orientándolo para que consiga el resto con otras instituciones Gubernamentales, Asociaciones Civiles y/o 
Empresariado Chihuahuense mediante el formato de canalización, que es un formato foliado que contiene 
fecha de recepción, nombre de solicitante, el monto de apoyo otorgado por DIF, dependencia a quien se 
dirige y el  servidor público que  atendió y canalizo (Anexo VIII). Estas canalizaciones que cuentan con un 
apoyo parcial por parte de la coordinación de atención ciudadana, son realizadas por el área de trabajo 
social, quien se encarga de entregar los formatos para que el solicitante acuda a la dependencia 
correspondiente. 
 
En el caso de que DIF Estatal no pueda otorgar algún tipo de apoyo a algún(a) beneficiario(a), auxilia al 
solicitante en la búsqueda otros mecanismos para otorgar el apoyo a través de otras instituciones, mediante 
oficio canalización que contiene la fecha de realización, datos del solicitante, los conceptos generales 
solicitados como apoyo y la firma de quien expide el mismo (Anexo X), dirigido a la instancia correspondiente. 
Estas canalizaciones son realizadas por la jefatura de división, quien se encarga de dirigir un oficio a la 
instancia correspondiente. 
 
Los participantes en el programa podrán establecer acciones de coordinación con dependencias y entidades 
de la Administración Pública Federal o Estatales, organizaciones de la sociedad civil, así como con los 
gobiernos de las entidades federativas, lo cual se logra a través de la celebración de convenios de 
coordinación específicos que permitan alcanzar el objetivo del Programa y/o los objetivos específicos de los 
subprogramas. 
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Å Se brinda atención a los 67 municipios del Estado de Chihuahua. 

Å Se considera como Población Objetivo a Niñas, niños, adolescentes, adultos y adultos mayores 

así como personas con discapacidad sujetos de asistencia social en situación de vulnerabilidad. 

Å Se determina por medio de un estudio socio económico que la persona se encuentre en una 

situación económica que no le permita satisfacer esa necesidad. 

Así mismo, el seguimiento a dichas canalizaciones se realiza por medio de una bitácora de seguimiento a 
canalizaciones la cual contiene: 
 

1. Fecha de canalización 

2. Nombre del solicitante y o beneficiario canalizado 

3. Instancia a la que fue canalizado. 

4. Fecha de seguimiento 

5. Método de seguimiento (Oficio, telefónica, correo electrónico etc.) 

6.  Con quien se lleva a cabo el seguimiento (Instancia o Solicitante/Beneficiario) 
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Cordinación Ejecutiva y de Atención Ciudadana

Elaboró /mals

Solicitante susceptible de apoyo

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Proceso: Atención Ciudadana 

Subproceso: Canalización o Vinculación 

Procedimiento: Canalización y Vinculación con otras Dependencias

V 0.1 

2019

Inicio

Verifica si e l monto del 

apoyo es del 100%

¿Es al 100%?

Elabora formato de 

canalización a la instancia 

correspondiente 

Entrega formato a 

beneficiario 

Realiza el seguimiento 

correspondiente

Fin

Recibe formato y en su 

caso acude a la instancia 

que fue canalizado

NO

SI

Determina no facultad de 

atención la solicitud

Elabora oficio de 

canalización a instancia 

correspondiente

Envía el oficio 

Realiza el seguimiento

Bitácora de canalización 

trabajo social

Bitácora de canalización 

jefe de división
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PROCEDIMIENTO: Campamentos Recreativos del Sistema Nacional DIF 
 
Atender solicitudes y revisar que requisita debidamente la solicitud de visita (Anexo IV), señalando la 
justificación por la cual el grupo es considerado sujeto de atención; así mismo debe estar anotado el número 
de beneficiarios y de responsables, así como el destino y 3 opciones de fecha.  
 
Se debe indicar y revisar que se designe a un adulto responsable por cada diez menores acampantes. En el 
caso de grupos de la tercera edad, se requiere de la participación de una persona adulta responsable por 
cada cinco ancianos. Respecto a las delegaciones, grupos y/o escuelas integradas por personas con 
discapacidad, deberán informar el número de personas que asistirán como apoyo al grupo. 
 
Se debe indicar y revisar que no se faciliten las instalaciones para ser utilizadas como centros vacacionales 
familiares, para impartir cursos o visitas de grupos de adultos. En ningún caso podrán asistir delegaciones 
que no sean sujetos de atención. 
 
Se comunica y confirma que el servicio de hospedaje y alimentación se proporciona de manera gratuita por 
el SNDIF. El transporte y gasto adicionales correrán por parte de la institución o del grupo solicitante. 
 
Una vez que se verifique que se cumplen con todos los criterios y se encuentra fecha disponible, se le notifica 
al solicitante vía oficio la respuesta a su petición. 
 
OBJETIVO 
 
Brindar a los sujetos de la asistencia social, la oportunidad de disfrutar de actividades de esparcimiento y 
recreación. 
 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
 
La delegación, grupo y/o escuela visitante debe estar integrada por alguno de los siguientes grupos en 
situación de vulnerabilidad.  
 

¶ Niñas, niños y adolescentes, entre los 7 y los 17 años con 11 meses de edad, incorporados a los 

programas de la Institución o en situación de riesgo,  

¶ Personas de la tercera edad mayores de 60 años, y  

¶ Personas con discapacidad de 7 años en adelante. 

¶ Formar una delegación, grupo y/o escuela homogénea, con el número de integrantes acorde a la 

capacidad de las instalaciones de cada Campamento Recreativo, según se indica a continuación: 
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Cuadro con la capacidad de las instalaciones de cada Campamento Recreativo 

 

UBICACIÓN CAMPAMENTO CAPACIDAD 

* Aguascalientes, Ags. Alfredo V. Bonfil 45 camas 

* Guanajuato, Gto. Los Insurgentes  45 camas 

* Ixtapa, Gro. Vicente Guerrero 45 camas 

* Bucerias, Nay. Revolución  45 camas 

* Cancún, Q. Roo Playa Aventuras 45 camas 

* Mazatlán, Sin. Heroico Puerto de Mazatlán 45 camas 

* Catemaco, Ver. Mártires de Río Blanco 45 camas 
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Coordinación Ejecutiva y de Atención Ciudadana

Elaboró /mals

SNDIF

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Proceso: Atención Ciudadana 

Subproceso: Canalización o Vinculación 

Procedimiento: Campamentos Recreativos del SNDIF

V 0.1 

2019

Inicio

Fin

Otorga información sobre 

requisitos y especificaciones 

Revisar que cumpla con los 

requisitos y documentación 

solicitada

Atención de la solicitud

 Determina si otorga el 

apoyo

Al recibir la respuesta se Notifica 

al solicitante Vía Oficio

Verifica disponibilidad con SNDIF

Envia Solicitud a SNDIF

Notifica a resultado de las 

solicitudes

Vía correo electrónico
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ANEXOS 

 
 

ANEXO I Estudio socioeconómico 
ANEXO II Requisitos de los Beneficiarios. 
ANEXO III Tipos de entrega de apoyo 
ANEXO IV Solicitud de Visita 
ANEXO V Formatos para la comprobación de entregas de apoyos 
ANEXO VI Formato para la comprobación de entregas de apoyos Solicitud de servicio 
Anexo VII Formato para la comprobación de entregas de apoyos Autorización de Insumos 
ANEXO IX Formato para la comprobación de entregas de apoyos Recibo General 
ANEXO X Oficio de canalización 
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ANEXO I 

Estudio socioeconómico 
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ANEXO II 
Requisitos de los Beneficiarios. 

 
 
Solicitudes de apoyos para Personas en Estado de Vulnerabilidad: 
 

¶ Fotocopia de identificación oficial de él o la solicitante, las cuales pueden ser: credencial de elector, 

pasaporte, credencial expedida por institución gubernamental con fotografía, acta de nacimiento o 

constancia de identidad expedida por autoridad local o municipal. 

¶ Fotocopia del CURP de la o el solicitante. 

¶ Copia de comprobante de domicilio. En el caso de las comunidades rurales donde no se cuente con 

servicios públicos se omitirá este requisito. 

¶ Póliza del seguro popular. 

¶ Valoración médica y/o referencia Médica donde indique la problemática, citas, etc. 

¶ Estudio socioeconómico. 

¶ Cumplir el perfil. 

¶ Boleta o Kardex de calificaciones (en el caso que aplique) 

¶ Oficio y/o solicitud dirigido a la Presidenta de DIF Estatal (redacción libre). 

¶ Acta de defunción (en el caso que aplique) 

¶ Todas las solicitudes se manejaran de manera individual, quedando excluidas peticiones grupales o 

colectivas, o sean realizadas por terceros sin ningún parentesco con el beneficiario. 
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ANEXO III 
Tipos de entrega de apoyo 

 
 

Existen cuatro maneras distintas de apoyar de las cuales depende el tipo de apoyo que se esté solicitando, 
dichas modalidades son las siguientes: 
 
 
Vale de almacén (Anexo VII): Para esta modalidad, se entrega al beneficiario dicho documento en original 
el cual entrega directamente en el almacén que le corresponda al apoyo solicitado. 
 
Por su parte el trabajador social le da a llenar y firmar un formato de recibo general y se queda con la copia 
del documento entregado. 
 
Por último, el almacén recibe al beneficiario con el vale en original y hace entrega del apoyo descrito en el 
mismo y conserva el documento para control interno de su área. 
  
Solicitud de servicio (Anexo VI) y vale de medicamentos (Anexo V): Para estas dos modalidades el 
procedimiento es el mismo. 
 
El beneficiario recibe su solicitud o vale en original el cual presenta directamente con el proveedor externo 
que le entrega el apoyo. 
 
El trabajador social se queda con una copia del vale o solicitud, según sea el caso, debidamente firmada por 
el beneficiario. 
 
El proveedor entrega al área de cajas de DIF Estatal, el documento recibido por parte del beneficiario, 
acompañado de la factura correspondiente con los datos fiscales de DIF Estatal para que se le pueda emitir 
su pago, debiendo reportarlos de manera semanal siendo los días viernes cuando pueda realizar dicho 
trámite. 
 
Apoyo en efectivo: El trabajador social debe solicitar un cheque al departamento de contabilidad de DIF 
Estatal, con el formato correspondiente para ello. Así mismo el mismo debe de realizar el pago del apoyo en 
la instancia correspondiente y con ello logrando obtener como comprobante: un recibo de depósito o una 
factura con los datos fiscales de DIF Estatal. Para culminar el trámite se hace la comprobación ante el 
departamento de contabilidad a la que entrega: recibo general (Anexo IX) firmado por el beneficiario, factura 
o recibo del apoyo entregado y la copia de la identificación del beneficiario. 
 
El beneficiario recibe el comprobante en original o en copia, según sea el caso, y llena y firma un formato de 
recibo general (Anexo IX). 
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ANEXO IV 
Solicitud de Visita 
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ANEXO V 
Formatos para la comprobación de entregas de apoyos  

 
 

Vale de medicamentos 
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ANEXO VI 

Formato para la comprobación de entregas de apoyos 
Solicitud de servicio 
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ANEXO VII 

Formato para la comprobación de entregas de apoyos  
Autorización de Insumos 
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ANEXO VIII 
Formato de canalización 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


