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I INTRODUCCION

Es un libro que confiere todas lasactividades relacionadas con elfuncionamiento y
operacién del areacorrespondiente. Este manual documentalos
conocimientos,experiencia y tecnologiadel area, para hacer frente a sus retos
yfunciones, con elpropésito de cumpliradecuadamente con su mision.

=| Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucién, debe dia
>on dia transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y
calidad en la prestacion de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a
torgar, por lo tanto, una de esas exigencias consiste en lograr la debida
rganizacion estructural que permita atender de manera pronta, justa y ordenada
licha necesidad de servicios.

-| manual describe la organizacion formal,mencionado, para cada puesto
letrabajo, losobjetivos del mismo, funciones,autoridad y responsabilidades.

.08 manuales tienen por objeto el decirle acada jefe o trabajador por escrito lo que
eespera de €él, en materia de funciones,tareas, responsabilidades,
wtoridad,comunicaciones, e interrelaciones dentro yfuera de la empresa.

-n el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los
uales todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea
le servir a la ciudadania, asi como el marco juridico que deberan acatar de

onformidad a la propia Constitucion. Encontraremos ademas la estructura actual -

on la que cuenta la direccién, para posteriormente generar la propuesta de la
ueva estructura organizacional y operativa que permita atender las demandas
iudadanas.




---------

Il ANTECEDENTES HISTORICOS

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF o solo DIF) es
una institucién publica mexicana de asistencia social fundada en 1977, que se
enfoca en desarrollar el bienestar de las familias mexicanas. La institucion fue
fundada por Carmen Romano, esposa del presidente José Lépez Portillo.2

Entre las actividades generales del Sistema se “encuentran el promover la
planificacién familiar, el cuidado de nifios, la asistencia a los ancianos, la lucha
contra el abuso de drogas, etc.

El Director Nacional del DIF reporta directamente al Presidente de México, vy
tradicionalmente ha sido la Primera dama de México; hasta el sexenio de Enrique
Pefia Nieto, cuando fue nombrado Secretario de Gobernacién y ex gobernador de
Hidalgo, Miguel Angel Osorio Chong, en lugar de |a esposa del primer mandatario
del Pais, la actriz Angélica Rivera. Las secciones locales del DIF reportan a los
presidentes municipales y gobernadores.

El DIF ayuda a las familias de sus problemas familiares a evitar algun dario
psicoldgico y ayuda a evitar maltrato familiar.

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF Nacional) es un

Organismo Publico Descentralizado, con patrimonio y personalidad juridica propia, -

normado por la Ley General de Salud y Ia Ley de Asistencia Social: teniendo como
objetivos principales, promocionar la asistencia Social, prestar servicios en ese
campo. Actla en coordinacion con las Dependencias Federales, Estatales y
Municipales en el disefio de politicas publicas, operacién de programas, prestacion
de servicios y realizacion de diversas actividades en |3 materia.




.- MARCO LEGAL

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Amparo. I
Ley Federal del Trabajo. _

ey General de Poblacion o
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. A "‘I
Ley de Asistencia Social. | : Iy
Ley de los derechos de las Personas Adultas Mayores | I

Ley General de Salud. i
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. :

Reglamento de Adopcién de menores en los Sistemas DIF. ‘\‘ |
Convencién sobre los Derechos del Nifio. ' i
L os Derechos Humanos de la Tercera Edad. Principios de las Naciones Unidas a 1‘ }
yvor de las personas de edad.
Politicas y lineamientos para la operacion de los programas de la estrategia " ;
tegral de Asistencia Social Alimentaria. ‘
Programa semi-escolarizado de los centros de Asistencia Infantil Comunitarios i |
AlC. : N |
Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA11998, para la atencion integral a IH i
ersonas con discapacidad | i |
Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSA11997, para la prestacion de servicios de (l }:|
sistencia social para menores y adultos mayores. I[ |
Constitucion Politica del Estado del estado libre y soberano de Tabasco

Ley de responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco |
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tabasco. 1 } |
Ley de Integracién social de personas con discapacidad. ' e |
Ley organica municipal.




V OBJETIVOS GENERAL DEL MANUAL

] Facilitar el proceso de reclutamiento y
eleccion de personal.

] Identificar las necesidades de
apacitacion y desarrollo del personal,

- .
] Servir de base en la calificaciéon de
néritos y la evaluacién de puestos.

1 Precisar las funciones encomendadas a
ada cargo, para deslindarresponsabilidades, evitar duplicaciones y
letectar omisiones. '

1 Propiciar la uniformidad en el trabajo.

1 Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzosen la ejecucién del trabajo evitando
epetir instrucciones sobre lo que tiene
jue hacer el empleado.

1 Sirve de medio de integracién y
rientacion al personal de nuevo ingreso,
a que facilita su incorporacion a las
liferentes unidades.




VIISION Y VISION VALORES

SION

bajar en forma coordinada con los diversos sectores y organizaciones de la
ud Islefia para crear una cultura solidaria en beneficios de familias y sujetos
cluidos y en situaciones de vulnerabilidad, para desarrollar mas programas que

permitan mejorar sus condiciones de vida y disfrutar de forma plena sus
‘echos.

SION.

cutar la asistencia social mediante modelos innovadores con enfoque humano
a ofrecer soluciones a familias y personas que se encuentran excluidas del
nestar y derechos, a través de programas destinados a rescatarlos de su
nerabilidad, prevenir incidencias y potenciar sus capacidades para incluirlos al

sarrollo mediante la gestion de programas integrales con criterios de calidad.

LORES:

LIDARIDAD: EI servidor publico de la Direccién esta obligado a tratar a toda
sona que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el
Mo esmero, respeto y dedicacion con el que se trata a todas las personas,
2ciendo en la medida de las posibilidades una respuesta oportuna y
endiendo que todos los ciudadanos son importantes como tales.

SPETO: El servidor publico de la Direccién, esta obligado a, que en todo
mento y por encima de cualquier condicion socioecondmica, religiosa o cultural,
ducirse con respeto hacia la ciudadania, aceptando y comprendiendo la
esidad y la. razén que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio
erminado. ’

NESTIDAD: El servidor publico de la Direccidn, debera tener siempre la
estidad como principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del
er que le fue encomendado, buscando en todo momento comportarse y
resarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere a las condiciones vy
ibilidades en las que se debe ofrecer el servicio.

CIENCIA: EI servidor puablico de la Direccién, debera entender que las
esidades de nuestra poblacién se tornan cada vez mas urgentes, por lo que es
spensable que la capacidad de respuesta de la direccibn como sus
rdinaciones se refleje en el manejo adecuado a la pronta solucién de las
esidades de la sociedad.




INIDAD: EI servidor publico de |a Direccién Yy sus coordinaciones

leberd desempefiarse dentro de un ambiente de cordialidad y comunicacion para
on los compafieros de trabajo con quienes convive.

1- ATRIBUCIONES
| Sistema DIF tendra por objeto:

- Promover el bienestar social y prestar al efecto servicios de asistencia social en
| Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, con apoyo en las normas que dicte el
yuntamiento, la Secretaria de Salubridad y Asistencia y los Sistemas Nacional y
statal para el Desarrqllo Integral de la Familia;

- Apoyar al desarrollo de la familia y la comunidad,

.- Fomentar la Educacién para la integracion social,

.- Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez mediante la
eparacion y ejecucion de programas tendientes 3 mejorar la salud y nutricién de

5 habitantes del Municipio, particularmente de la Poblacién Infantil, lactantes y
adres gestantes,

- Promover ante las dependencias que administren el patrimonio de la Asistencia

cial y Beneficencia, programas que atribuyan al uso eficiente de los bienes que
componen, -

- Atender la funcién de auxilio que realicen las Instituciones privada, con
ecion a lo que disponga la Ley relativa,

.- Cuidar a nifios expdsitos, investigando la solvencia moral de quienes los
tender adoptar, y vigilar el proceso de integracion de los adoptados:

l.- Establecer programas tendientes a evitar y prevenir el maltrato de los
nores, proporcionandoles atencién, cuidado y Vvigilancia, sin perjuicio de
\unciar ante las autoridades competentes, los casos de infraccion o delito,

- Operar establecimientos de Asistencia Social en beneficio de menores en
ado de abandono, de ancianos desamparados y minusvalido sin recursos:

Realizar estudios e investigaciones sobre los problemas de la familia de los
ores, de los ancianos y de los minusvalidos.




X|.-Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social en los asuntos de
nenores, ancianos minusvalidos y las personas de escasos recursos:

KIl.- Intervenir en el ejercicio de la tutela y de la curatela de los menores, en los
érminos conferidos por las autoridades correspondientes; -

(ll.- Proteger y representar a los menores ante toda clase de autoridades,
wxiliando al Ministerio PuUblico en Ia proteccion de incapaces y en los
rocedimientos civiles que los afecten de acuerdo con Ia Ley,

V.- Procurar permanentemente, ante los Organos competentes, la adecuacion
e los objetivos y programas del Sistema Municipal a los que lleve a cabo el
istema Estatal, a través de Decretos, Acuerdos, Convenios o cualquier figura
Iridica encaminada a la obtencién del bienestar social: y

V.- Los demas objetivos que fijen las leyes.

I ESTRUCTURA ORGANICA

RESIDENTA DIF
OORDINADOR DIF
OORDINADOR MEDICO
DMINISTRADOR

-FES DE AREA (PAMAR, GESTION SOCIAL, INAPAM, PROCURADURIA, UBR

SICOLOGO
RABAJADORA SOCIAL
AESTRO DE OFICIOS
'TENDENTE
APTURISTA
-CRETARIA :
JXILIAR GENERAL -
JXILIAR DE OFICINA
1OFER

-RAPISTA
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IX.- OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA DEPARTAMENTO

Dependencia: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Puesto:presidentahonoraria DIF Municipal

OBJETIVOS DEL PUESTO

Asegurar la atencién permanente a la poblacién marginada, brindando servicios
integrales de asistencia social dentro de los programas basicos del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia Y promover los minimos de bienestar social y el

desarrollo de la comunidad, para crear mejores condiciones de vida a los
habitantes del municipio.

~FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Senerales:

oordinar y dirigir cada una de lasactividades que el Sistema DIFMunicipal
2nconjunto con lasociedad. '

-specificas:

1 Actuar como representante legal y administrativodel sistema.

1 Elaborar los planes de trabajo, presupuestos,informes de actividades y estados
nancierosanuales que seran sujetos a la aprobacién ymodificacion por el H.
\yuntamiento. p

I Aprobar el reglamento interno: la organizaciéngeneral del sistema municipal ylos
1anuales deprocedimientos y servicios al publico.

I Conocer los informes de |a presidencia delpatronato, direccion general.

| Conocer y aprobar los convenios decoordinacién que hayan de celebrarse con
IDIF Estatal, dependencias y entidades publicas. ,

| Vigilar que los acuerdos del patronato se cumplan fielmente.

' Rendir anualmente en la fecha y con lasformalidades que el patronato
lismosefiale, elinforme general y los parciales de actividades delsistema.

Rendir los informes mensuales y anuales que el DIF Estatal o elH. Ayuntamiento
oliciten. ,




|||||||||

Dependencia: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Puesto: Coordinador DIF Municipal.

Objetivo:

rogramas y proyectos Mmunicipales (
le calidad a Ia cliudadanl’a. )

"UNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

enerales:

Colaborar con I3 presidenta en |a planeacién, or
valuacion de las actividades del Sistema DIF municipal;
Acordar con la presidenta el despacho de Jos asuntos oficiales propios de
IS funciones e informarle oportunamente de |as actividades técnicas y
Iministrativas que se realicen por disposicion de Ia superioridad;
Suplir a la presidenta en sus ausencias eventuales y temporales, asumiendo
IS responsabilidades; _
. Orientar y controlar el trabajo del personal Y proporcionarle los materiales y
rvicios que requieran Para el mejor desemperio de sus labores:
Supervisar la elaboracion de toda la documentacién sea de ¢
‘correspondencia del Sistema DIFE municipal;
Vigilar que los responsables de direccién o jefatura de departamento rindan
ortunamente los informes que corresponden a su funcion; :
Coordinar los servicios de oficina e intendencia, de acuerdo con las
Iciones correspondientes:
. Firmar, con acuerdo de I presidenta la correspondencia dirigida al personal.
Comunicar al personal, clara y oportunamente, las disposiciones de las
oridades:
- Concurrir a las juntas de
actas correspondientes, y;
Cumplir con las demas fun
s disposiciones aplicables y
Iraleza de su cargo.

ganizacion, direccidn y

ontrol interno o

personal convocadas por Ia presidenta y levantar

ciones que le sefiale e presente ordenamiento,
las que le asigne Ia presidenta, conforme 3 Ia




-specificas:

1 Planear y dirigir los servicios que debeprestar el sistema, con la asesoria
directrices del DIF Estatal.

1 Cumplir y hacer cumplir las disposicionesy los acuerdos del patronato y de la
residencia.

1 Dirigir el funcionamiento del sistema entodos los aspectos y ejecutar los
rogramas que los objetivos del mismorequiera.

1 Rendir los informes y cuentasparciales que el patronato ytesoreria le soliciten.

I Formular, ejecutar y controlar elpresupuesto del sistema en lostérminos de
steordenamiento ydemas disposiciones que dicte latesoreria municipal y de
trasdisposiciones juridicas aplicables. RN

| Celebrar los convenios, contratosy actos juridicos que seanindispensables para
lcumplimiento de los objetivos delsistema. !

| Actuar como apoderado delsistema, con facultades deadministracion, con
islimitaciones que le fije elpatronato, asi como de pleitos,cobranzas y con las
uerequieran clausulas especialesconforme a la ley.

' Reportar a presidenta municipal ysupervisar a personal que labora
n DIF municipal.

ependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia. Puesto:
oordinador medico

bjetivo: -

ervir a las personas con capacidades diferentes, y a la poblacién en general,
ediante la promocién de la asistencia médica y la rehabilitacion integral
specializada, que propicie su desarrollo e integracién a la sociedad y vida

otidiana, garantizando pleno respeto a sus derechos humanos, favoreciendo la
lidad y la fuerza de la familia

JNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

enerales: Realizar diferentes tipos de -asistencia médica y terapias segun la
cesidad de cada persona y realizar canalizaciones a hospitales para los
icientes de su area.

analizar a los pacientes a los diferentes hospitales y darle seguimiento a cada
10 de los casos. :

specificas:

Peticiones de apoyo para medicamento controlado.




Canalizaciones medicas como son:
Traumatologia y ortopedia.
Hematologia.
Dermatologia.
Optometria. -
Dental.
Gastroenterotologia.
Ontologia.

Medicina interna.
Urologia.
Ginecologia.
Oftalmologia. N
Platica de padres eficaces (diferentes familiares).

programa de estimulacién temprana (a nifios con una indicacion médica).
Atencion para aparatos auditivos (paciente indicado ya con una audiometria
Ipervisada por el especialista o0 médico).

Atencion terapia de lenguaje (pacientes especificados por el meédico).

Optometria (se realiza en area).

Atencion intramuros (osteoporosis optometria dental).

Brigada integral (rehabilitacion dental y optometria).

Camparia de salud del DIF (a diferentes programas).

Credencializacion a personas con discapacidad y con necesidad de asistencia
édica (en base a requisitos especificos).

Difusion de programa de salud (a diferentes personas).

Sensibilizacion a diferentes comunidades (poblacion abierta).

Dirigir y supervisar las actividades para proporcionar atencion médica a la
sblacién de Tampico, para que tengan mejores oportunidades.
rganizar campafias médicas comunitarias. "

Organizar camparias de cirugia a poblacion de escasos recursos.

Organizar campafias dentales en unidades moviles con la finalidad de
roporcionar ayuda a la poblacion general. ' -
Efectuar atencién dental general a poblacién abierta en instituciones educativas.

Coordinarse con instituciones Publicas y privadas del area médica para
ficientar los resultados ,
emana de salud para gente grande (apoyo a coordinadora de adultos mayores).
analizacion a las personas con problema ' ‘

~




ependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
uesto:Administrador

Y)BJETIVOS DEL PUESTO Programar, coordinar y supervisar las acciones
Iministrativas encaminadas a estrechar los lazos entre sociedad civil, servidores
Iblicos, privados y ciudadania en general y la presidencia del Sistema DIF

-

unciones del puesto N

W

Coordinar y Supervisar la operatividad de las diversas areas pertenecientes al
istema DIF Municipal.

Elaborar y mantener actualizado el directorio de organismos publicos.

 Programar y organizar eventos internos, a fin de estrechar lazos y reforzar
iterios de altruismo entre el personal que integra el Sistema DIF Municipal.

~ Cumplir con las cortesias a visitantes previa consulta y autorizacion de la
residenta del Sistema DIF Municipal.

Coordinarse con areas internas y externas para eventos relacionados con el
istema DIF Municipal.

. Las.demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.

ependencia: Sistema para el Desarrollo Integral Familia
uesto: Procuraduria de la defensa del menor -
)bjetivo:

| Prevenir la violencia intra familiar.
| Atender y educar a las personas emitidoras o receptoras de violencia intra

amiliar.
| Promover la equidad, y la igualdad entre ambos géneros.

| Desarrollar una cultura a la no violencia.

UNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS |




enerales:

Realizar los tramites, estudios e investigaciones necesarias para la pronta
solucidn de casos;
- Mantener actualizados los expedientes de los usuarios;
. Realizar estudios socio-econdmicos a parejas que solicitan un menor en
dopcién;
/. Apoyo para la localizacion de menores o personas extraviadas con boletines
n coordinacion con otras instituciones y autoridades civiles, mummpales estatales
federales;
‘ Llevar el control para la expedicion de constancias de: unién libre,
aparacién“y de dependencia economica, para lo cual se realizan investigaciones y
sitas domiciliarias;
.  Apoyar para el registro extemporaneo de menores a traves de una
vordinacion con el registro civil municipal,
II. Recibir informacion para tramitar actas de nacimiento, matrimonio y
efunciones a personas de escasos recursos,
Il. Brindar oportunamente la informacién que le sea solicitada por sus

uperiores.
(. Coordinarse de manera estrecha con los centros de asistencia social a

esamparados;

| Dar seguimiento a los casos que son atendidos en la procuraduria;

|. Realizar investigaciones socioeconémicas sobre problemas familiares
iversos, v,

Il. Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarlas

2|ativas.

specificas
' Asesorias legales en materia civil, penal y mercantil.
' Tramitacién de pensiones alimenticias nacionales e internacionales.
' Asesorias para realizar adopciones nacionales e internacionales.
| Tramites de divorcio.
| Tramites de curp.
| Rectificaciones de actas de nacimiento y de matrimonio ante el juzgado civil de .
rimera instancia.
| Correcciones administrativas de las diversas oficialias de Iosrreglstros civiles del
1unIC|p|o
| Campafias de regularizacion del estado civil, donde se lleva a cabo el registrd de
enores o de adultos, matrimonios y reconommientos
| Recuperacion de menores en estado de abandono.
] Boletinaje de personas extraviadas.




erdida de patria potestad y tramite de custodia de menores.

“mancipaciones de menores.
_as personas que llegan con a

ncion psicoldgica, se toma su den
a que hagan las indagatorias y acudan al médico legista, posteriormente nos

Jiten una copia de la conclusion del caso para justificar ese expediente abierto
el centro

lgin tipo de lesion previamente se le da su
uncia y posteriormente se canaliza al MP,

pendencia: Sistema para el Desarrollo Integeal
esto: coordinador ‘UBR (Unidad basica de rehabilitacion)

s UBR son un CREE pero en pequefio, cuentan con varios de los servicios que

tienen en el Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial; uno de los
ncipales objetivos es que los pacientes reciban la atencién y terapias de apoyo
cesarios sin tener que viajar hasta la capital del estado, Villahermosa; cuentan
n el material y el personal necesario para dar las terapias de apoyo a las

blaciones que asi lo necesiten.

Inciones:

das las UBR cuentan con los mismos servicios para tener una mejor
habilitaciéon, como son: areas de valoracion médica, trabajo social,
iministracion y atencion infantil en mecanoterapia, hidroterapia, terapia de
nguaje, estimulacién sensorial, electroterapia, unidad de transporte para
scapacitados; y en atencion para adultos, una terapia ocupacional, terapia de
ano, mecanoterapia, hidroterapia y electroterapia, dedicadas a brindar
yortunidades de recuperacion integral médica y paramédica a pacientes con
gun tipo de discapacidad temporal o permanente. ..

Brindar terapias de rehabilitacion; mediante la aplicaciéon de agentes fisicos
alor, frio, luz, agua, masaje y electroterapia) y tratamiento por medio del ejercicio
rapéutico, prevenir, recuperar y adaptar a personas afectadas de disfunciones

ymaticas o a las que se desea mantener en un nivel adecuado de salud;

Propiciar un ambiente de trabajo 6ptimo;

Apoyar a las actividades propias de la unidad,

Vigilar que existan los elementos y equipos necesarios para que el personal
ueda realizar sus actividades adecuadamente;

Vigilar y promover el estado del equipo y la infraestructura;




1813 - 2621

1@ eblarna 8 unldad con aiparenss pora tadosl

Verificar la formacion adecuada del personal;
Supervisar, evaluar y dar seguimiento a la normatividad establecida, a las

ctividades y programas que se operan en la Unidad Basica de Rehabilitacion
Aunicipal;

Reportar mensualmente a la unidad operativa de las actividades realizadas
n la Unidad Basica de Rehabilitacion;

Llevar el control de los expedientes de los pacientes de la Unidad;

Llevar el control de las citas y visitas del personal de apoyo de la unidad
perativa,

Estar presente durante las consultas médicas para recibir la orientacién e
\dicaciones del médico a cada uno de los pacientes;

Llevar un control de asistencias de los pacientes; RN
Llevar un control de cuotas de recuperacion (en caso de existi :

\dministrador).

“unciones del terapista de la Unidad Basica de Rehabilitacion:

Brindar atencion terapéutica profesional que coadyuve a la rehabilitacién de
os pacientes con dificultades en el area motriz;

Recibir y orientar a los pacientes sobre su tratamiento;

Preparar el area, equipo y material para la aplicacién del tratamiento
rescrito por el médico; '

Aplicar las diferentes técnicas terapéuticas de rehabilitacion segun el
yrograma de terapia, indicaciones médicas para cada paciente;

Hacer buen uso y cuidar el equipo de trabajo; ‘

Realizar actividades de evaluacion, sobre la movilidad, sensibilidad vy
uncionalidad;
' Evaluar el grado de complicacion o evolucion del tratamiento aplicado vy
ealizar notas de terapia en el expediente clinico;
: Colaborar en programas de prevencion y difusion de la cultura de la
liscapacidad;
.- Realizar reporte diario de actividades; ;
- Acudir a los cursos de capacitacion promovidos por el SMDIF y la unidad
operativa; '
' Todas aquellas actividades propias de la Unidad Basica de Rehabilitacion
oor instrucciones de la Encargada de la UBR.

“unciones de la encargada de terapia de lenguaje.

d Brindar atencion terapéutica profesional, que coadyuve a la rehabilitacion de

os pacientes con dificultades de lenguaje, el habla y la audicion;
. Recibir y orientar a los pacientes y familiares sobre su tratamiento;




JALP:&

- Preparar el area, equipo y material para la aplicacion del
ratamiento prescrito por el médico;
- Aplicar las diferentes técnicas terapéuticas de rehabilitacion segun el
orograma de terapias e indicaciones médicas para cada paciente;
- Controlar la calidad, higiene y uso adecuado del equipo de trabajo;
- Realizar actividades de evaluacién sobre el lenguaje y el habla.
- Evaluar el grado de complicacién o evoluciéon del tratamiento aplicado y
ealizar notas de terapia en el expediente clinico;
: Elaborar planes de trabajo con objetivos y actividades para cada area de
ntervencion;
' Realizar reporte diario de trabajo;

Evaluar la evolucion de Ias\tecnlcas aplicadas en conjunto con el equipo de
ehabilitacion;

Pal’thIpal’ en el programa ensefianza continua.

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia
Puesto: coordinacién de INAPAM

Jbjetivo:

’ropiciar a los adultos una cultura participativa y preventiva sustentada en el amor,
Inién y respeto, para compartir sus experiencias con inclusion familiar y social,
Jue les permita asimilar los cambios y lograr una vida digna..

-UNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

senerales: Brindar a las personas mayores un trato adecuado, con amabilidad y
espeto como ellos se lo merecen y ensenarles diferentes tlpos de habilidades y
ictividades. '
as funciones que tendra la Encargada del Programa del Instituto Nacional para la
’roteccion del Adulto Mayor seran las siguientes:

Proponer y fomentar programas de respeto, solidaridad, convivencia y

onciencia social, que procurando con esto su plena integracion SOCIal

Promover actividades deportivas que propicien el sano desarrol!o de los
dultos mayores;

Crear, apoyar y coordinar grupos de adultos mayores en distintas colonias y
omunidades, con el fin de propiciar espacios de participacién e integracién social;

Canalizar para apoyo institucional a los adultos mayores, de acuerdo a la
isponibilidad de alimentos y atencién médica, juridica y psicoldgica;
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° Impulsar la convivencia entre nifias, nifios y adolescentes con
los adultos mayores, propiciando una cultura de aprecio y comprensién hacia ellos

o Gestionar despensas para personas de la tercera edad ante SEDIF;

° Solicitar la credencializacion al Instituto Nacional para la Proteccién del
Adulto Mayor (INAPAM).

g Las demas que establezcan el Director del Sistema Municipal DIF, el

presente reglamento y las disposiciones legales aplicables.
Funciones de la Auxiliar de INAPAM.

_as Funciones del Auxiliar de INAPAM son las siguientes:

~

Y
- Llevar a cabo la afiliacién de Adultos Mayores para la credencializacion en el
NAPAM,;
- ReC|b|r solicitud y documentaciéon de adultos mayores para despensas y
levar un registro de los mismos.

: Apoyar en todas aquellas funciones propias de INAPAM por instrucciones de |

a Encargada del Programa.
-specificas:

1 Platicas de valoracion, autoestima.

1 Apoyarlos con diferentes productos como por ejemplo: despensas, cobijas,
limentos, etc.

1 Practicar con las personas diferentes actos para participar en diferentes eventos
“omo son: danza folklorica, canto y algunos deportes.

1 Brindarles cursos de manualidades.

1 Realizar visitas a los grupos de las diferentes comunidades.

Jependencia: Sistema para el Desarrollo Integral Familia
uesto: Coordinacién PAMAR |

Proporciona atencion a adolescentes para mejorar la calidad de vida de

us integrantes en las esferas personal, de pareja y grupo familiar, por medio
le acciones preventivo-educativas, que les imparte proyectos de vida mas
ficaces atendiendo con calidad, eficiencia y honestidad a los usuarios de los
ervicios.

| Implementacion de escuelas para padres, talleres y platicas del
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orograma  en los sistemas. Proporcionar cursos de

capacitacion y entrega guia de lineamientos a operativos de becas y apoyos a
adolescentes embarazadas

Il El programa a padres de familia para su orientacion, asi

>0mo, a los hijos de los mismos, con platicas a poblacién abierta, talleres
reventivos-educativos con una duracién de 4 sesiones de dos horas cada una

2n grupos de 15 a 30 personas.

V Planear y coordina, promover y crear talleres preventivos- educativos, platicas y
2scuelas de orientacién para padres.

Jependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
>uesto:coordinagion de gestion social

DBJETIVOS DEL PUESTO Dirigir los programas de los voluntariados y
oncienciar a la sociedad civil respecto alcompromiso de proporcionar apoyo
proteccidn a la poblacion vulnerable queatiende el Sistema DIF

-unciones del puesto

1 Apoyar las acciones dirigidas a lapoblacién vulnerable que atiende el

sistema DIF

1 Coordinar actividades inherentes a larecaudacion de fondos. ‘
] Fungir como responsable para atender,enviar agradecimientos y felicitaciones
lasdamas voluntarias del Sistema DIF, deacuerdo a la ocasion.

1 Dar apoyo a las instanciascorrespondientes en los casos decontmgencna 0
lesastres naturales, asicomo recaudar arhculos de primera necesidad para la
oblacién afectada.

1 Verificar que cada uno de los programasde Asistencia a desamparados se lleve
1 , _ , _

aboconforme a loslineamientos que DIF Estatal marca para

ada uno.

1 Estar al pendiente de la informacién quesohc:lta cada programa para que se
eporte en tiempo y forma.

] Revisar que los informes mensuales seenvien correctamente y en las fechas
olicitadas.

] Apoyar al personal de asistencia adesamparados para la realizacién de
=uniones, levantamientos de padrones,actas de comités, toma de peso y talla ylo
uederive cada uno de losprogramas.




| Las demas funciones que en el ambito de su competencia le
elegue la superioridad.

)ependencia: Sistema para el Desarrollo Integral
uesto:Psicologa

Dbjetivo: Brindar atencién psicoldgica a personas en situacion de vulnerabilidad,
a sea en forma individual o en grupo, que por su misma situacion requieren de

itencidn y apoyo.
S

B

FUNCIONES GENERALES'Y ESPECIFICAS

Senerales:

1 Trabajo sedentario.

7 Imparticion de talleres de aprendizaje y reflexion.
1 Realizacion de entrevistas psicologicas. ‘

7 Aplicacion de psicoterapia.

1 Proporcionar asesoria y atencién psicologica.

-specificas:
1 Responsable de enviar reportes
1 Atencion a casos directamente de Defensa del Menor y La Familia y a poblacién

abierta. :
| Preparacion de material didactico.
‘| Organizar las actividades de trabajo.

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral
Puesto: Responsable de Trabajo Social.

Objetivo: Investigar con calidad y eficiencia la situacion socioeconémica de las
personas, conjuntamente sobre el medio en que se desenvuelven los sujetos
involucrados en problemas de salud fisica y mental, asi como violencia intra
familiar; con la finalidad de obtener una vision global de la situacién para, asi tratar
de estabilizar en los cambios sociales la transformacion de las familias y su

integracion..




UNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

senerales:
Gestiones en instituciones de gobierno y privadas.

Visitas domiciliarias. ,
Entrega de citatorios del Area de Def. del menor y la Familia. Canalizaciones a

bergues a personas que son receptoras de violencia intra familiar.

ependencia: Sistema para el Desarrollo Integral
uesto: Capturistas

- Organizar la agenda de la Direccidn: giras, reuniones, eventos y acuerdos
specificos. Atender a toda persona interna o externa que acude o llama a
ireccion por asuntos diversos propios de la direccion y/o del despacho del
irector.

- Organizar y preparar la informacién para las Juntas, de Recibir informacion
nto interna como externamente. Gestionar todas las acciones que le sean
=queridas, derivadas de las reuniones convocadas por la Direccion.

|.- Canalizar y dar seguimiento a instrucciones derivadas por la Direccién a las
iferentes areas.

/.- Brindar apoyo en las giras y eventos a los que asistira el Director, contando
on la informacion necesaria del municipio, evento, escuela y obra a asistir.

/ - Revisar, organizar y despachar la correspondencia de la Direccién conforme a
) linea de accion previamente determinada por el Director.

V.- Capturar informacion de actividades realizadas, memorandums, oficios,

equisiciones, etc.

dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral
duesto:Secretaria

.- Sacar copias, entrega de oficios.




- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la-

reccion. ,

.- Contestar llamadas telefonicas en ausencia de la Secretaria.

- Ordena en forma consecutiva la documentacion enviada y recibida en los lefort
fin de llevar un control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo
0 de documentos varios. V.- Apoyar en la distribucién de oficios y
rrespondencia a instituciones publicas, privadas, educativas y religiosas, asi
ymo realizar entrega de oficios y documentos en las areas internas y externas de
direccion.

ependencia: Sistema para el Desan(ollo Integral
lesto: Aux1l|ar General

Sacar copias, entrega de oficios.

- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la direccion.

- Contestar llamadas telefénicas en ausencia de la Secretaria.

.- Ordena en forma consecutiva la documentacion enviada y recibida en los lefort
fin de llevar un control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo
0 de documentos varios.

- Apoyar en la distribucion de oficios y correspondencia a instituciones publicas,
vadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de oficios y
cumentos en las areas internas y externas de la direccién.

pendencia: Sistema para el Desarrollo Integral
lesto: Auxiliares de Oficina

Sacar copias, entrega de oficios.

-Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de |a direccion.

- Contestar llamadas telefénicas en ausencia de la Secretaria.

- Ordena en forma consecutiva la documentacion enviada y recibida en los lefort
fin de llevar un control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo
0 de documentos varios.

- Apoyar en la distribucién de oficios y correspondencia a instituciones publicas,
vadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de oficios y
cumentos en las areas internas y externas de la direccién.

pendencia: Sistema para el Desarrollo Integral




