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PRESIDENCIA DEL DIF MUNICIPAL

AUXILIAR DE COORDINACION
PRESIDENCIA EJECUTIVA DEL
VOLUNTARIADO
l \ 4
[ Lic. En Psic. Clinica Carla del Carmen Rodriguez 1 [ Lic. Elia Margarita Sanchez Ramirez

DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL

AUXILIAR DE DIRECCION

|

COMUNICACION SOCIAL Y DE
RELACIONES PUBLICAS

M.R.P. Blanca Biridiana Pérez Renteria

!

Jonathan Guzman Gonzalez
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DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DIF

—]

L.N. Ana Maria Eugenia Garcia Pineda ]

SERVICIOS GENERALES

Lic. Rodrigo Reyes Orozco

MANTENIMIENTO

Jaime de los Reyes Garcia [ >

(Jefe de Mantenimiento)

LIMPIA

Hilda Bocanegra Aguilera |—*>

(Jefe de Limpia)

SECRETARIAS

PARQUE VEHICULAR
Emilio Martinez Lépez
(Auxiliar de
Servicios/Chofer)

ENLACE DE REC.
HUMANOS

L.N. Ana Maria Eugenia
Garcia Pineda

JARDINERIA

VELADORES

INFORMES

J. Miguel Alfredo
Hernandez Barrios

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

L.M. Paula Lizette Rivera
Rivera

Susano Carmona Guerrero

-Efrain Garcia Barajas
-Rebeca Pérez Duefias
-Leticia Castro Muhiz
-Julia Garcia Garcia
-Gloria Gonzdlez

N

J

-Verdnica Castafién Montelongo.
-Lizett Adriana Martinez Reyes
-Lourdes Guerrero Acosta

Victor Orendain Gonzalez
Auxiliar de Direccion (mensajero)

-Joel Gonzalez Triana (chofer)

K-J' Refugio Zavala Cruz (chofer)

/-Javier Esparza Venegas (chofer)

-Rodrigo Rosales Castarieda (chofer)
-Carlos Adrian Garcia Palos (chofer)
-Victoriano Ibarra Carlos (chofer)

-Armando Robles Barragan.
-José Ortiz Martinez.

-

-Rufino Concha (Villas)

\—Inapam

-Julio Sierra Sarabia (Dif Plateros)
-Eduardo Delgado Castro (Dif Plateros)

-Francisco Gonzélez Ortega (Dif Plateros)
-Vicente Montafiez Caldera (Dif Plateros)

-Mario Alberto Pérez Torres (Villas)
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA

Angélica Garcés Salas
(Coordinadora General)

FAMILIA
UNIDAD DE ATENCION A ABUELONCHES . .
Emma Gomez Marquez
ADULTOS MAYORES Nora Ma. Ortega Collazo —’[ (Auxiliar de P ) }
(Coordinadora de Programa) uxfliar de Frograma

RECARGANDO VIDAS Y ENLACE
INAPAM
Lic. Claudia Navarro Mufioz
(Coordinadora de Programa)

UNIDAD DE ATENCION A
LAINFANCIAY A LA
ADOLESCENCIA

e A
VIDAS DIFERENTES Gustav-o-de la Rosa Ramirez
Maria del Carmen Gutiérrez Garcia " L (Auxiliar de Programa) .
(Coordinadora de Programa) .
’ Maria Castro Medina
ESTANCIAS DEL ADULTO MAYOR L Coordinadora Estancia Plateros )
Jorge Méndez Sifuentes
(Coordinador General) ,
Maria Juana Venegas Zamora
—> Coordinadora Estancia Norte
4 N
Rosa Asela Rivera Avilés
—>
(TRUJILLO)
o J
CAIC
4 )
Maria Dolores Monreal Solis
: ’ (PUEBLA DEL PALMAR)
SALUD DEL NINO - Y
Dra. Deyanira Rojas Aguilar
(Coordinadora de Programa)
TRABAJO INFANTIL Lic. Maria Andrea Corona Campos
Lic. Adriana Esperanza Troncoso Carrillo ’ (Auxiliar de Programa)
(Coordinadora de Programa)

PARTICIPACION INFANTIL
Ing. Francisco Javier Ordaz Moreno
(Coordinador de Programa)

LOS DERECHOS DE LOS NINOS. NINAS Y ADOLESCENTES
Ing. Francisco Javier Ordaz Moreno
(Coordinador de Programa)

EL BUEN TRATO
Rosa Maria Martinez Villareal >

Ing. Francisco Javier Ordaz Moreno

(Auxiliar de Programa) ‘]

(Coordinadora de Programa)

RETO JOVEN
Lic. Claudia Saucedo Ornelas
(Coordinadora de Programa)

PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES Y ADICCIONES
Rosa Maria Martinez Villarreal
(Coordinador de Programa)

BULLYING — ACOSO ESCOLAR
Lic. Claudia Saucedo Ornelas
(Coordinadora de Programa)

Lic. En Psic. Clinica Carla del
Carmen Rodriguez
(Auxiliar de Programa)

1

VALORARTE
Lic. Paulina Suarez del Real Gonzalez
(Coordinadora de Programa)
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UNIDAD DE ATENCION A
GRUPOS VULNERABLES

TIENDITA DE CONSEJOS
Lic. Paulina Sudrez del Real
Gonzalez
(Coordinadora de programa)

\

J

)

CULTURAS CON GRANDEZA

Lic. Adriana Esperanza Troncoso Carrillo

(Coordinadora de programa)

GRANDEZA SIN LIMITE
Rosa Elena Mufioz Carrillo
(Coordinadora de programa)

J

—»

J

UNIDAD DE ATENCION A

Y

TALLERES DE CAPACITACION
Richard Heli Marcano
(Coordinador General)

LA MUIJER

-

BECAS NACIONALES
Lic. Claudia Saucedo Ornelas
(Coordinadora de programa)

-

-

PROCESO DE EMBARAZO EN
NINAS Y ADOLESCENTES
Lic. Claudia Saucedo Ornelas
(Coordinadora de programa)

.

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO
A LA FAMILIA

PROGRAMA DE RECURSOS

EXTRAORDINARIOS

RESPONSABILIDAD DIFERENTE
Claudia Catalina Cornejo Gonzalez
(Coordinadora de programa)

AYUDARTE
Emma Gomez Marquez
(Coordinadora de programa)

Jonathan Guzman Gonzalez
(Coordinador General)

Lic. En Psic. Clinica Carla del
Carmen Rodriguez
(Auxiliar de Programa)

Lic. Maria Andrea Corona Campos
(Auxiliar de Programa)

Ma. Elena Alvarez Bernal
(Auxiliar de Programa)
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Y

DESARROLLO COMUNITARIO

v

Lic. En Psic. Laboral Cristina Alejandra Haro
Gonzalez
(Coordinadora General)

v

-Andrés Noriega Posada (Auxiliar General)

-Miguel Gonzélez Aparicio (Auxiliar General)

DESAYUNO CALIENTE
Andrés Noriega Posada
(Coordinador del programa)

DESAYUNO FRIO

Javier Delgado Gonzdlez
(Coordinador de programa)

- J
- , ™
ATENCION ALIMENTARIA A SUJETOS
VULNERABLES
Claudia Lizeth Palos Garcia
(Coordinador de programa)

N Prog J
4 N
UNIPRODES
Andrés Noriega Posada
(Coordinador de programa)

o J
4 N

COMUNIDAD DIFERENTE

Andrés Noriega Posada

(Coordinador de programa)
- J

4 ATENCION A MENORES DE 6 ANOS EN RIESGO )
NO ESCOLARIZADO

Dra. Deyanira Rojas Aguilar

(Coordinadora de programa)

-
-

JORNALEROS AGRICOLAS
Jorge Méndez Sifuentes
(Coordinador de programa)

COMEDOR SMDIF
Maria Luisa Ortiz Campos

Josefina Lopez Flores.
Maria Guadalupe Palos Esparza
Maricela Ortiz Campos
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DEPARTAMENTO DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL

A 4

[ Ing. Pablo Torres Granado }
UNIDAD DE SERVICIOS
MEDICOS
> ODONTOLOGIA UNIDAD MEDICA GENERAL
M.C.D. Luis Guillermo Davila Mufioz Dra. Deyanira Rojas Aguilar
s ™
UNIDAD DE ATENCION PSICOLOGO CLiNICO
PSICOLOGICA L Mtro. Alberto Pérez Delgado )
4 N
PSICOLOGA CLINICA
Mtra. Sonia Rivera Medellin
N\ J
s i i N
PSICOLOGA CLINICA
Lic. Mdnica Narvaez Rojas
_ J
4 j N\
PSICOLOGA EDUCATIVA
Lic. Maria Guadalupe Sanchez Bonilla
- J
s N
PSICOLOGA CLINICA
Lic. Maricela Ramirez Serrano
_ J
( PSICOLOGA EDUCATIVA
L Lic. Carmen Liliana Salgado Pérez
( PSICOLOGA CLINICA
L Lic. Martha Alicia Alvarez Zapata
( PSICOLOGA SOCIAL
L Lic. Adriana Esperanza Troncoso Carrillo
AREA DE ASESORIA -Jorge Méndez Sifuentes
NUTRICIONAL -Paola Monserrat Ortiz Ramirez
UNIDAD BASICA DE RECEPCIONISTA
REHABILITACION —> Yesica Miosotis Hernandez Soto
s N

TERAPISTA FiSICO
Mayra Mercedes Martinez Leza

v

TERAPISTA FiSICO
Carlos Moreno Fernandez

v

TERAPISTA FISICO
Victor Hugo Lépez Montellano

v
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PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

'

Lic. Ma. Magdalena Murillo Lépez
(Procurador Municipal)

N
TRAB.AJAPOR SO.CIAL AUXILIAR DE PROCURADOR
Javier Lépez Uribe P )
) Sarita Avila Sudrez
N
TRABAJADORA SOCIAL
Martha Paola Lozano Ramirez
J
™ e
ASESOR JURIDICO SECRETARIA
Lic. Ma. del Rosario Martin Vazquez Nohemi Valenzuela Martinez
-
e
ASESOR JURIDICO SECRETARIA
Lic. Ana Violeta Juarez Maldonado Cecilia Lépez Leos
J \
N
ASESOR JURIDICO
Lic. Maria Guadalupe Castruita Sanchez
J
™
ASESOR JURIDICO
Lic. Ana Lilia Rodarte Escarefio
J
™
ASESOR JURIDICO
Lic. Alejandro Escobedo Saucedo
ASESOR JURIDICO
Lic. Haydee Idalia Mufioz Herrera
ASESOR JURIDICO
Lic. Itzel Fabiola Garcia Mufioz
ASESOR JURIDICO
Lic. Efrén Barrios Lopez
J
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FUNCIONES DE CADA AREA

PRESIDENTA DIF MUNICIPAL

FUNCIONES GENERALES

Coordinar y dirigir cada una de las actividades que se realizan en el Sistema DIF Municipal en
conjunto con la sociedad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actuar como representante legal y administrativo del sistema.

Elaborar los planes de trabajo, presupuestos, informes de actividades y estados financieros
anuales que seran sujetos a la aprobacidn o modificacion por el H. Ayuntamiento.

Aprobar el reglamento interno: 1a organizacion general del sistema municipal y los manuales
de procedimientos y servicios al publico.

Conocer los informes de |a presidencia del patronato, direccién general y del tesorero.
Conocer y aprobar los convenios de coordinacidon que hayan de celebrarse con el DIF Estatal,
dependencia y entidades publicas.

Vigilar que los acuerdos del patronato se cumplan fielmente.

Rendir anualmente en la fecha y con las formalidades que el patronato mismo senale, el
informe general y los parciales de actividades del sistema.

Rendir los informes mensuales y anuales que el DIF Estatal o el H. ayuntamiento soliciten.

AUXILIAR DE PRESIDENCIA

FUNCIONES GENERALES

Coordinar I3 agenda publica y privada de la presidencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Administrar de manera dptima la agenda diaria, con el fin de que las actividades a
realizar se den en tiempo y forma.

e Apoyar en los trabajos especiales que se le asignen.

e Redactar los discursos que dirigird el (3) presidente (3) para los eventos publicos.

e Moantener actualizado el directorio de las instituciones publicas, privadas y/o
asociaciones de asistencia social con Ias que se tiene convenio.

e Organizar el archivo general de oficios, peticiones y proyectos por prioridad y fecha.

e Atender y canalizar al 3rea correspondiente a los ciudadanos que acudan a Ia institucion
en busca de apoyo.

e Resolver los asuntos urgentes que correspondan a su 3rea en caso de ausencia de la
presidenta.
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COORDINADORA EJECUTIVA DEL VOLUNTARIADO

FUNCIONES GENERALES

Promover la participacion de las personas y organizaciones de caracter voluntario en los programas
de asistencia social.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Integrar al voluntariado conforme a las personas de la sociedad civil que quieran ser
participes y que tengan disposicion.

e Detectar cuales son las problematicas sociales mas recurrentes con el fin de implementar
acciones que ayuden a erradicarlas.

e Instruir a los integrantes del voluntariado sobre I3 intencidn del mismo, para lograr los
objetivos establecidos.

e Realizar centros de acopio de manera constante y en casos de desastres segun I3
necesidad principal.

e Lograr Ia cooperacion de los distintos sectores productivos del municipio en beneficio de
los programas del SMDIF.

DIRECTOR (A) DEL SMDIF

FUNCIONES GENERALES

Realizar el presupuesto de cada ano, dar seguimiento a los programas o implementar nuevos
proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear y dirigir los servicios que debe prestar el sistema, con la asesoria y normas del DIF Estatal.

Cumplir y hacer cumplir |as disposiciones y acuerdos del patronato de la presidencia.

Dirigir el funcionamiento del sistema en todos los aspectos y ejecutar los programas que los objetivos del
mismo requiera.

Rendir los informes y cuentas parciales que el patronato y tesoreria soliciten.

Formular, ejecutar y controlar el presupuesto del sistema en los términos de este ordenamiento y dema3s
disposiciones que dicte la tesoreria municipal y de otras disposiciones juridicas aplicables.

Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de los
objetivos del sistema.

Reportar a presidencia municipal y supervisar a personal que labora en DIF municipal.

AUXILIAR DE DIRECCION

FUNCIONES GENERALES

Atender, gestionar y dar solucidn a los asuntos turnados en la direccidon general.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Acordar la agenda del director (3).

e Recibir y enviar la correspondencia a las 3reas competentes, de los asuntos turnados a
|3 direccion general.

e Apoyar al Director(a) en la atencidn y control de audiencia diaria.
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e Tramitar los asuntos y problem3aticas planteados a la Direccion, al 3rea que corresponda
y tratar los asuntos prioritarios para su atencidn en caso de ausencia del Director(a).

e Recibir y despachar la correspondencia a las 3reas competentes, de los asuntos
recibidos en |a oficina del Director(a) para su debida gestion.

e Organizar y turnar la informacidn a las distintas 3reas que conforman el instituto,
dando seguimiento de los asuntos relacionados con su gestion.

e Atender los asuntos que le sean encomendados por el Director(a).

e Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, enviados y pendientes, asi como
el avance en la atencion y resolucion de problemas.

e Coordinar las giras del Director(a).

COMUNICACION SOCIAL Y DE RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES GENERALES

Difundir programas y eventos especiales llevados a cabo por la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Leer los cinco periodicos de circulacion local diariamente; recortar las notas mas
relevantes sobre los eventos realizados por el DIF y elaborar un archivo hemerogafico con
ellas.

Elaborar los discursos de la Presidencia del DIF Municipal.
Coordinar conferencias con los medios de comunicacion.
Programar entrevistas a la Presidenta y Director(a) en prensa, radio, y television.

Elaborar boletines de prensa de las actividades realizadas por los diversos programas de la
institucion.

Mantener coordinacidn y comunicacion permanente con los medios de comunicacidn 3reas
homdlogas del sistema del DIF Estatal, asi como de las instituciones publicas y privadas del
campo de asistencia social.

Recabar informacion de todos los programas de la institucidn.
Coordinar la contratacidn de los medios de comunicacidn en los casos que sean necesarios.
Actualizar |3 pagina web de la institucion, en caso de que no exista crearla.

Toma de fotografias en los eventos y actividades de |a institucion.
Elaborar el informe mensual para presentarlo con el Director de |a Institucion.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES

Controlar los procesos administrativos, a fin de lograr la efectiva distribucidn y utilizacion de los
recursos materiales y financieros disponibles.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer un sistema de control interno en las 3reas que dependen presupuestalmente de |a
Presidencia Municipal.

Realizar los tramites correspondientes para el pago de ndmina del personal adscritas a la
Presidencia Municipal.

Verificar la aplicacion del programa operativo anual.
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Administrar y optimizar los insumos asignados a la oficina del Director(a) en el cumplimiento
de lIa obligaciones y cargas de trabajo.

Elaborar oficios.

Realizar los tramites correspondientes para los pagos de los proveedores.

Dar seguimiento a los oficios y demas documentos que le sean turnados.

Elaborar reportes trimestrales de acceso a la informacidn.

Revisar y dar seguimiento a las observaciones efectuadas por Ia Contraloria Municipal.
Elaborar solicitudes de apoyo.

SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES GENERALES

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asignar tareas y actividades al personal e instruirlos en el trabajo que deben realizar.

e Disenar, elaborar y aplicar sistemas de control de asistencia del personal y eficiencia de su
trabajo.

e Gestionar y proveer de materiales y equipo al personal del SMDIF.
e Administracidn del equipo y material del 3rea para la entrega oportuna y eficaz.
e Realizar inventarios de materiales y equipo de trabajo.

e Elaboracion de informes sobre las actividades realizadas en las distintas 3areas
periddicamente.

e Coordinador de parque vehicular.

JEFE DE MANTENIMIENTO

FUNCIONES GENERALES

Controlar las ejecuciones de mantenimiento y reparaciones de las instalaciones de la institucion,
para garantizar el buen funcionamiento de los muebles e inmuebles.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Detectar fallas, o posibles deterioros que tenga la edificacion, bienes y muebles para darles
solucion.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a |as instalaciones, muebles e inmuebles de Ia
institucion.

Asignar las actividades del personal a su cargo.

Elaborar cotizaciones de materiales y herramientas que se ocupan para la realizacion del
trabajo.

Responsable del cuidado de Ia herramienta y material 3 su cargo.
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

FUNCIONES GENERALES

Dar apoyo en el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes, muebles e inmuebles de Ia
institucion.
FUNCIONES ESPECIFICAS

e Hacer reparaciones de las fallas detectadas en |a edificacion de la institucion.

e Mantener los bienes, muebles e inmuebles de la institucion en buenas condiciones.

e Realizar revisiones constantes en las 3reas de plomeria, albadileria, electricidad y pintura
para evitar fallas que detengan su funcionamiento.

e Apoyo en actividades extra sequn las indicaciones de su jefe inmediato.

LIMPIA
FUNCIONES GENERALES

Limpieza en general.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Mantener las 3reas asignadas por el supervisor, limpias, ordenadas y en buen estado.

e Elaborar con anticipacidon una lista de recursos materiales que se requieran para llevar a
cabo la labor y proporcionarla a su supervisor para la gestion oportuna.

e Administrar y cuidar los recursos materiales que le son asignados.

e Reportar cualquier anomalia a su jefe inmediato.

SECRETARIAS

FUNCIONES GENERALES

Atender al flujo de personas en el drea y canalizarlos con quien corresponda.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar oficios de demandas.

Recepcion de llamadas.

Toma de recados.

Apoyo en Ias actividades que le indique su jefe inmediato.

AUXILIAR DE DIRECCION (MENSAJERO)

FUNCIONES GENERALES

Entregar y recibir documentacion de Ia institucidn y realizar las gestiones bancarias en distintos
sitios de la ciudad, brindando apoyo a las diferentes areas con el fin de que éstas puedan prestar un
servicio 3gil y oportuno.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Recoge, lleva y/o entrega la correspondencia de la organizacion en los distintos sitios de la
ciudad segun instrucciones de su superior inmediato, entendiéndose por esta: documentos,
comunicados y encomiendas de menor tamano.

Da apoyo en los distintos programas sequn se requiera.
Realizar diligencias externas encomendadas por la Direccion.
Realizar cotizaciones y compra de medicamento.

Realizar depositos de los programas de asistencia alimentaria.

RECEPCIONISTA
FUNCIONES GENERALES
Brindar apoyo a direccion sobre los distintos temas y/o asuntos que se presenten en la institucion.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Canalizar a las personas que acudan a la institucion a las 3reas correspondientes.

Hacer y Recibir llamadas para ir atendiendo los compromisos que se presentan dia a dia en
direccidn y presidencia.

Elaboracion de oficios, memorandum.

Tomar y dar recados para todo el personal de |3 institucion.

Mantener el archivo actualizado y ordenado.

Recibir las solicitudes dirigidas a direccion y presidencia para su debida gestion.
Dar boletos de condonacidn para los desayunos que se soliciten en la institucidn.

CHOFER

FUNCIONES GENERALES

Manejo y cuidado del vehiculo a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Trasladar al personal del SMDIF a donde le indique su jefe inmediato.

e Coordinar con su jefe inmediato las salidas para llevar un control de Ias mismas.
e Realizar su bitdcora de la semana, al término de la misma.

e Mantener en buenas condiciones el vehiculo asignado.

e |avar los vehiculos cada que se requiera.

JARDINERO

FUNCIONES GENERALES

Dar el mantenimiento adecuado a los jardines de las instalaciones para que tengan una buena
imagen.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Regar las plantas y arboles del jardin.
e Cortar el césped.
e Podar los rosales, las plantas y arboles.
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e Pintar los 3rboles en el tiempo que se requiera para evitar |as posibles plagas.

VELADOR
FUNCIONES GENERALES

Proteger Ias instalaciones del SMDIF y el personal que se encuentra dentro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Verificar entradas y salidas del personal, asi como las personas solicitantes de algun
servicio del SMDIF.

e Checar las entradas y salidas de vehiculos.

e Llevar una bitdcora semanal de los movimientos generados.

ENLACE DE RECURSOS HUMANQGS

FUNCIONES GENERALES

Coordinar, organizar, dar seguimiento y atencion a la parte administrativa en lo que refiere al
personal de la institucidn.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Llevar un control de Ias entradas y salidas del personal.
e Solicitar Ia ndmina del personal del SMDIF para |a entrega de recibos oportuna.

e Realizar requisiciones del material que se necesite para las distintas actividades del
SMDIF.

e Hacer oficios de peticion de dias econdmicos, para justificar la ausencia del personal.
e Realizar las dem3s tareas que le asigne direccion.

INFORMES
FUNCIONES GENERALES

Realizar los informes mensuales que solicitan las autoridades correspondientes.
FUNCIONES ESPECIFICAS
Ser el enlace con cada coordinador de programa, para que asi le entreguen su reporte mensual.

Capturar en el formato correspondiente cada informe entregado y entregarlo a las autoridades
correspondientes.

UNIDAD DE CONTABILIDAD
FUNCIONES GENERALES
Canalizar, registrar, analizar e interpretar la informacion financiera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Preparar informes sobre I3 situacion financiera a |a presidencia y direccion del SMDIF.
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Dar informes a |3 junta directiva.

Cierre mensual y anual.

Conciliaciones bancarias.

Elaboracion de presupuesto por ramo, departamento y concepto del gasto.

Control presupuestal.

Declaraciones informativas

Llenado de formatos Entrega-Recepcion.

Revisidn de contratos.

Informes trimestrales a la Auditoria superior del Estado.

Coordinacion con el 3rea administrativa para tener un control de los estados financieros.

COORDINADOR GENERAL DE PROGRAMAS

FUNCIONES GENERALES

Lleva a cabo informes mensuales referentes a las actividades realizadas, da seguimiento y canaliza
segun las necesidades de |a familia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Es el enlace directo con los coordinadores de cada programa, asi como de sus auxiliares.
Planea y programa los apoyos que se entregan de cada programa, junto con el coordinador
correspondiente.

Supervisa el avance y material requerido de cada programa.

Organiza cada padron de los programas.

Gestiona en conjunto con el coordinador correspondiente apoyos en especie para
beneficiarios de algunos programas.

Apoya en platicas y talleres de programas.

COORDINADOR DE PROGRAMA DENTRO DE UNIDAD DE ATENCION A ADULTOS

MAYORES

FUNCIONES GENERALES

Administra y regula los recursos econdmicos y en especie asignados al programa, lleva a cabo
informes mensuales referentes a las actividades realizadas, da seguimiento y canaliza segun las
necesidades de la poblacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e En el programa Vidas Diferentes se beneficia mediante un estimulo econdmico mensual
3 las personas de la tercera edad que no cuenten con ningun otro apoyo econdmico.

e El Programa Recargando Vidas se fomenta y coordina actividades culturales,
deportivas, formativas y recreativas, de manera permanente y en fechas especiales
para los abuelitos.

e ElPrograma Abuelonches brinda apoyo alimentario mediante I3 distribucion diaria de
desayuno caliente a domicilio a la poblacion de |a tercera edad que se encuentran en
abandono.
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COORDINADOR DE PROGRAMA DENTRO DE UNIDAD DE ATENCION A LA INFANCIAY A

LA ADOLESCENCIA

FUNCIONES GENERALES

Administra y regula los recursos econdmicos y en especie asignados al programa, lleva a cabo
informes mensuales referentes a las actividades realizadas, da sequimiento y canaliza segun las
necesidades de la poblacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover en el 3rea urbana y rural una cultura de salud en las nifas y los nifos como
estrategia de prevencion y disminucidn de los riesgos a la salud mediante el programa
“ATENCION A LA SALUD DEL NINO”.

Prevenir y erradicar el trabajo infantil, mediante acciones que generen un cambio de estilo
de vida a través del programa “TRABAJO INFANTIL”.

Promover las convocatorias de los concursos en los que se busca que los nifos y ninas
puedan detectar, planear, organizar y ejecutar acciones que atiendan las necesidades
sentidas por ellos mismos, involucrando a la familia y a |Ia comunidad mediante el
programa “PARTICIPACION INFANTIL”.

Promover y garantizar que los nifios y adolescentes disfruten de sus derechos por medio
de la difusidn de los mismos mediante actividades culturales y recreativas a través del
programa “LOS DERECHOS DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES”

Fomentar |3 convivencia positiva en los ninos, ninas y adolescentes por medio de talleres
dirigidos a la familia, la escuels, y Ia comunidad, fortalece las habilidades y conductas
protectoras del “BUEN TRATO”.

Prevenir el embarazo no planeado y fomentar las practicas sexuales de manera
responsable, por medio de orientacion e informacidn a través de un taller que consta de
varios temas aplicados en instituciones educativas por medio del programa
“ADOLESCENTES.COM”.

Mejorar las condiciones de vida de los adolescentes en situacion de vulnerabilidad, asi
como la atencidn a estos grupos a través de acciones institucionales y sociales moduladas
bajo un enfoque de atencidn que tiendan a prevenir la practica de las adicciones a través
del programa “PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN ADICCIONES”.

Otorgar un enfoque compensatorio e integral, servicios de educacion preescolar, de
alimentacion, consulta médica a nifios y nifas, coordinados con las dem3s 3reas en zonas
rurales por medio del “CAIC”.

Gestionar para los estudiantes de escasos recursos el apoyo para el traslado a sus
escuelas, teniendo como distancia minima requerida de 3 Kildmetros de su casa su escuela
a través del programa “AYUDAME A AVANZAR”.

Contribuir a la disminucidn del acoso escolar a través de establecer los contactos familiar,
comunitario y sociocultural en nifos, ninas y adolescentes mediante acciones integrales y
preventivas a través del programa “BULLYING - ACOSO ESCOLAR”.

COORDINADOR DE PROGRAMA DENTRO DE LA UNIDAD DE ATENCION A GRUPOS

VULNERABLES

FUNCIONES GENERALES
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Administra y regula los recursos econdmicos asignados al programa, lleva a cabo informes
mensuales referentes a las actividades realizadas, da seguimiento y canaliza sequn las necesidades
de Ia poblacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Difusion de los talleres que se imparten (cocina, reposteria, panaderia, manualidades,
elaboracion de pifnatas, corte y confeccion, belleza, primeros auxilios, inglés, secretariado,
pintura).

e Elaborar directorio de maestros (as).
e Llevar control de asistencia a los cursos.

e Presentar un informe mensual a la direccion del SMDIF, reportando las actividades
realizadas, asi como el numero de alumnos y el sequimiento de los mismos.

e Realizar cobro de cuotas de recuperacion.

e Aplicacion de estudios socioecondmicos a personas de bajos recursos, para otorgar becas de
inscripcion y mensualidad.

e Informar periddicamente a |a presidenta y directora sobre la evaluacidn de los alumnos.

e Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes inmuebles, equipo y herramientas de
trabajo utilizados en el desempeno de las actividades.

e Reportar cualquier anomalia o falla en el equipo y herramientas de trabajo.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 3rea de su competencia y las que designe
|3 direccion del SMDIF.

COORDINADOR DE PROGRAMA DENTRO DE UNIDAD DE ATENCION A LA MUJER

FUNCIONES GENERALES

Administra y regula los recursos econdmicos y en especie asignados al programa, lleva a cabo
informes mensuales referentes a las actividades realizadas, da seguimiento y canaliza sequn las
necesidades de la poblacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Programa Responsabilidad Diferente, mejorar las condiciones de vida de las mujeres jefas de
familia en condiciones de pobreza y vulnerabilidad, mediante un recurso econdmico el cual
apoyara en el gasto familiar a mujeres que enfrenten solas los gastos del hogar, asi como Ia
educacion escolar de sus hijos.

e Programa Proceso de embarazo en ninas Ya adolescentes, mediante |a aplicacion de un taller
consistente en 20 temas impartidos durante el ano, se fomenta la no reincidencia del
embarazo no planeado en madres y embarazadas adolescentes, apoya al desarrollo personal
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y educativo, creando un sentido de responsabilidad en la vida sexual de las adolescentes,
proporcionando la orientacidn e informacion adecuadas.

COORDINADOR DE PROGRAMA DENTRO DE UNIDAD DE FORTALECIMIENTO A LA
FAMILIA

FUNCIONES GENERALES

Administra y regula los recursos econdmicos y en especie asignados al programa, lleva a cabo
informes mensuales referentes a las actividades realizadas, da seguimiento y canaliza segun las
necesidades de la familia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Fomentar Ia promocion de valores dentro de la familia

e Promover la unidad familiar por medio de acciones y actividades recreativas

e Consejeria familiar

e Orientacidn

e Prevenir la desintegracidn familiar y los riesgos psicosociales que los integrantes de la misma
podrian tener.

COORDINADOR DE PROGRAMA DE RECURSQOS EXTRAORDINARIOS

FUNCIONES GENERALES

Recibir cada una de las solicitudes que ingresan para apoyar logisticamente en las actividades que
se generen durante la administracion, cumpliendo de manera puntual con las actividades propias
del DIF Municipal y en sequndo término con Ias solicitudes interinstitucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Organizar los eventos de |a agenda publica de la institucidn, asi como los eventos oficiales
publicos a realizarse.

e Realizar analisis y presentacion de propuestas de necesidades de apoyo logistico en giras y
eventos.

e Proporcionar al apoyo logistico para los eventos publicos y civicos.

COORDINADOR DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Y DESARROLLO
COMUNITARIO
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FUNCIONES GENERALES

Administra y regula los recursos econdmicos y en especie asignados al programa, lleva a cabo
informes mensuales referentes a las actividades realizadas, da seguimiento y canaliza segun las
necesidades de la familia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Entregar y trasladar productos de la canasta basica a colonias y comunidades para
mejorar |3 calidad de alimentacidn en la poblacion mediante el programa PASAVS.
Entrega de desayunos a escolares en las distintas instituciones de colonias y
comunidades con el fin de evitar el rezago escolar en los nifios, ninas y adolescentes a
través del programa PRODES.

Disminuir el grado de desnutricion en los nifios y nifas a través del programa de
“ATENCION A MENORES DE 6 ANOS EN RIESGO NO ESCOLARIZADOS”.

Promover una alimentacion correcta en espacios escolares y comunitarios mediante |3
preparacion, servicio y consumo de desayunos o comidas calientes a través del
programa de DESAYUNOS CALIENTES.

Crear habitos alimenticios que ayuden a un equilibrio nutricional, apoyando a reducir el
gasto familiar mediante la entrega en especie de los productos de la canasta basica
mediante el programa de “ATENCION ALIMENTARIA A SUJETOS VULNERABLES”.
Promover los proyectos productivos que tengan a bien crear alimentos sanos para el
autoconsumo Y asi poder apoyar la economia familiar a través del Programa
UNIPRODES.

Fomentar la produccidn de alimentos para el autoconsumo y disminuir el rezago
alimenticio que hay en las comunidades con alta y muy alta marginacion mediante el
programa de “COMUNIDAD DIFERENTE”.

COCINERA

FUNCIONES GENERALES

Manejar la cocina para dar apoyo en los programas de asistencia alimentaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e (Cotizacion y compra de productos para la preparacion de los alimentos.
e Preparacion de alimentos para la entrega de desayunos a sujetos vulnerables.
e Administracidn de los pases de condonacion o costo de los desayunos.

e Preparacion de desayunos para realizar |a entregar a los abuelos mediante el programa
Edad de oro.

e Preparacion de alimentos y coordinacion para los eventos especiales.

AUXILIAR DE COCINA

FUNCIONES GENERALES

Auxiliar en las funciones habituales de Ia cocina.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Lavado de loza.
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e Limpieza general de la cocina.

e Cortar y picar alimentos para su preparacion.

e Serviralimentos a los comensales.

e Acomodo de los desayunos para la entrega, del programa Edad de oro.
e Administracidon y conservacion de alimentos.

COORDINADOR DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

FUNCIONES GENERALES

Verificar que los usuarios se atiendan con calidad y calidez por todo el equipo
multidisciplinario, ajustandose a su horario de consulta o terapia.

Enviar en forma mensual los reportes de pacientes atendidos en consulta externa y terapias
al CREE.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las gestiones necesarias para proporcionar el mantenimiento que

Requiera la unidad, asi como el material.

Promover la capacitacidn y actualizacion del personal.

Apoyar las Acciones de Educacion para la Salud, que se realicen dentro o fuera de la UBR.
Informa al DIF nacional y estatal de las actividades realizadas por |as unidades basicas envia
el sequimiento trimestral de cada una de ellas.

Realizar dentro de la comunidad actividades para la prevencidn y deteccidn oportuna de Ia
discapacidad.

Elaborar un reporte de actividades mensual y enviarlo a presidencia y contraloria

Llevar un registro de quejas y sugerencias en coordinacidn con la Contraloria

AUXILIAR DE TERAPIA FISICA

FUNCIONES GENERALES

Proporcionar terapia rehabilitadora al paciente de acuerdo a Ias indicaciones prescritas por el
médico.

Proporcionar la ensefianza de “programas de casa”, dar sugerencias para la elaboracion de
material de apoyo a los familiares asi como proporcionar el tratamiento a seguir en el
domicilio por escrito

Mantener el 3rea de trabajo en buenas condiciones Yy reportar las necesidades de

mantenimiento asi como dar un buen uso tanto a las instalaciones como el al equipo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Anotar en el expediente los cambios encontrados en el paciente en el inicio y al terminar las
terapias.
Avisar al médico en caso de notar algun cambio desfavorable del paciente con el tratamiento

indicado.
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e Realizar el reporte diario de actividades desarrolladas, un reporte por cada auxiliar o
terapista.

e Realizar el reporte mensual de sus actividades y entregarlo al responsable de Ia unidad.

e Proporcionar el carnet de citas con nombre y nimero de expediente.

e Realizar un expediente clinico a todo el paciente que contendr3 Ia historia clinica completa,
las notas médicas y las notas de terapia fisica y las de algun otro recurso humano que
intervenga en su atencion.

e Todos los pacientes tratados en las unidades basicas de rehabilitacidn deberan tener consulta
de primera vez e indicaciones de terapia.

e Proporcionar Ia orientacidon necesaria a pacientes y familiares para su atencion.

MEDICO GENERAL

FUNCIONES GENERALES

Proporcionar los servicios de salud a las personas que lo requieran que se encuentren en estado de
vulnerabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar consultas médicas y elaborar el expediente médico del paciente.

Generar diagndstico y dar el tratamiento adecuado al paciente.

Dar seguimiento al tratamiento de los pacientes para evitar descontroles o recaidas.
Realizar platicas de prevencion de temas relevantes de la salud en el sector educativo,
social y cultural.

Realizar visitas domiciliarias en caso de que se requiera.

Integrarse a la caravana de salud para dar atencidn general en Ias comunidades y colonias
visitadas.

Atender a los nifos que se encuentren en estado de vulnerabilidad para detectar cualquier
problematica de salud y darle solucion.

Dar de alta a los pacientes que muestran mejoria o total alivio para poder dar atencion a
nuevos pacientes.

ODONTOLOGO (A)

FUNCIONES GENERALES

Dar atencidn a los pacientes con la finalidad de evitar las enfermedades bucales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar consultas dentales.

Evaluacion general del paciente.

Dar platicas y recomendaciones de salud bucal individual y grupalmente.

Prescripcion de antibidticos, analgésicos y/o el medicamento que sea necesario segun la
situacidn presentada.

Realizar extracciones permanentes y temporales de piezas dentales.

Hacer limpiezas bucales.

Cementacion de protesis

Aplicacion de amalgamas.

Radiografias.
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PSICOLOGO (A) CLINICO (A)

FUNCIONES GENERALES

Dar herramientas al paciente para que enfrente de manera adecuada sus conflictos y encuentre un
equilibrio personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el historial clinico del paciente.
Evaluar la personalidad, aptitudes, Cl, entre otras segun |a problem3atica presentada en el
paciente.

Implementar la técnica adecuada para cada paciente segun el diagndstico generado
mediante su historial clinico.

Evitar la transferencia y contratransferencia con el paciente.

Dar seguimiento a cada caso hasta determinar que ya no es indispensable |a consulta.
Conocer los distintos métodos, técnicas, teorias y/o procedimientos clinicos para obtener
una buena evaluacidn.

Estar en constante retroalimentacion, actualizacidn de los temas que competen a su 3rea.
Tener conocimientos en las materias de estadistica, metodologia de la investigacion,
sociologia, antropologia, filosofia, neuropsicologia, psicopatologia, etc.

Dar terapia individual, grupal, familiar, o de pareja segun se requiera.

Dar conferencias acerca de los temas con mayor impacto social que generen
enfermedades o problema3ticas en el 3mbito para dar a conocer a |a gente involucrada y de
ese modo prevenir o detectarlas a tiempo.

PSICOLOGO (A) EDUCATIVO (A)

FUNCIONES GENERALES

Generar un diagnostico acerca de la problematica presentada por el paciente para determinar la
solucion m3s factible.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender la problematica presentada por el paciente.

Conocer y manejor los distintos modelos de ensefanza-aprendizaje para poder
implementarlos en |3 consulta.

Conocer los métodos y practicas utilizados para atender a los pacientes que requieran
educacidn especial.

Llevar a cabo los procedimientos y técnicas educativas aplicables para cada paciente.

Dar terapia individual, grupal, familiar, o de pareja segun se requiera.

Impartir talleres de temas con relevancia a las problematicas que se presentan con
frecuencia para prevenir o detectarlas a tiempo.

Estar en constante retroalimentacion, actualizacidn de los temas que competen a su 3rea.
Dominio de los instrumentos utilizados en el 3rea educativa para la aplicacion de técnicas.

PSICOLOGO (A) SOCIAL

FUNCIONES GENERALES

Implementar métodos o planes para abordar la problematica social que se presente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Realizar trabajo de campo con fines de investigacion para detectar las principales
problematicas sociales.

Crear proyectos que se enfoquen en |3 solucion de los problemas sociales.

Conocer los programas de asistencia social para llevarlos a cabo.

Dar conferencias, platicas informativas de temas relevantes que tengan a bien prevenir las
problematicas sociales.

NUTRIOLOGO (A)

FUNCIONES GENERALES

Mejorar la calidad de Ia alimentacidn de la poblacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar orientacion nutricional a los pacientes que soliciten el servicio para el mejoramiento de
su salud.

Dar platicas a |a poblacion en general de cdmo llevar una buena alimentacion para evitar
enfermedades.

Dar platicas informativas a los encargados de los programas alimentarios y a los
beneficiarios para que se consuma de manera correcta.

Generar y supervisar la despensa de los centros comunitarios, checando que sean
alimentos estén en buenas condiciones.

Generar dieta y dar continuidad para ver el progreso del paciente.
Recetar medicamentos en caso de que sea necesario para los pacientes en conjunto con su
dieta.

COORDINADOR DE TALLERES DE CAPACITACION
FUNCIONES GENERALES

Coordinar a los maestros que brindan los talleres para que las personas aprendan un oficio y asi
poder generar un ingreso a su familia, los talleres con los que cuenta el SMDIF son (panaderia,
belleza, corte y confeccidn, primeros auxilios, inglés, pintura, cocina, manualidades).

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Organizar la lista de horarios de cada taller.

e Realizar un informe mensual sobre Ias actividades realizadas.

e Realizar listas de asistencias de cada taller.

e Administrar los ingresos realizados por |as inscripciones a los talleres.

e Promocionar en medios de comunicacion los talleres con los que cuenta SMDIF.

MAESTROS (AS) DE TALLERES

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ofrecer los conocimientos sobre el taller a los alumnos inscritos.
e Realizar la lista de alumnos con los que cuenta su taller.
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PROCURADOR DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

FUNCIONES GENERALES

Identificar la estructura y el funcionamiento del poder judicial y sus diligencias relativas a
procedimientos y registros para la tramitacidn de causas en diversas areas de derecho.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las distintas situaciones y problematicas que se presentan en el departamento
para canalizarlas al 3rea correspondiente.

Participar en la redaccion y clasificacion de compendios y demandas.
Supervisar los casos presentados en las distintas dreas de |a procuraduria.

Determinar las causas de los atrasos en la tramitacidn y resolucion de asuntos judiciales
mediante |3 revision de procedimientos y normas procesales en las distintas materias.

Revisar causas en la corte.

Mantener la base de datos de causas y personas actualizadas, ingresando gestiones,
plazos y sequimientos.

Conocer y dominar los fundamentos legales, asi como estar actualizado en las
modificaciones que se vayan generando.
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