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I. INTRODUCCION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia se erige como un pilar
fundamental, Su labor trasciende la mera asistencia, convirtiéndose en un agente activoen la
resolucion de desafios sociales, un guardian de la seguridad familiar y un proveedor de
servicios comunitarios esenciales. Mas que una institucion, el DIF Municipal personifica el
lado humano y sensible de nuestro gobierno, atendiendo con empatia las necesidades mas
apremiantes de nuestra gente.
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Esta drea, de naturaleza asistenéial, tiene como propésito prifhordial elevar la calidad de vida
” de cada individuo. A través de alternativasdisefiadas para abordar problematicas especificas
y programas preventivos enfo¢ados’en nifios, nifias y adolescentes, victimas de maltrato,
adultos mayores en situa¢iéon de vulnerabilidad, personas coh discapacidad y familias
afectadas por desastres, el DIF Mummpal busca construir un ﬁlturo mas prospero y equitativo
para todos. . ]. :
2 &
Los manuales de Organizacion que aqui se presentan, son una guia clara y precisa de las
funciones que se llevan a cabo en cada nivel de -esta institucién. Estas herramientas
administrativas no solo delmeanbpbjetwos funciones, relamones sino que también definen
las responsabilidades de cada umdad dentro del _organigrama. Al hacerlo, se evitan
duplicidades, se detectan omisiones y Se- fomenta la ejecucion correcta de las tareas
asignadas.

Este manual ¢s, en esencia, un instrumento de uniformidad y orientacién, disefiado para
mtegrara! personal y ascgurar que cada accmn contnbuyaal blqnesta.r de nuestra comumdad
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referencia claro y conciso para el personal del DIF Municipal. A través de la descripcion
detallada de las responsabilidades y la estructura organizativa, se busca optimizar el
desempeifio y fortalecer la capacidad de respuesta ante las necesidades de la poblacion.

Este manual aspira a convertirse en un aliado para la formacion continua del personal de la
Contraloria, impulsando la mejora constante de sus procesos y sirviendo como una brijula
para la correcta aplicacién de las leyes y reglamentos que rigen su quehacer. En tltima
instancia, se busca potenciar la capacidad de¢ la Contraloria Interna Municipal para que
cumpla a cabalidad con su mision de velar por el uso adecuado y transparente de los fondos
publicos, contribuyendo asi al progreso y al bienestar de la comunidad de Agua Blanca de
Iturbide.

. Este manual de organizacién tiene” cbmé objetivo 'p'rincipal proporcionar un marco de yﬁi
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III. ANTECEDENTES HISTORICOS

La historia del Sistema DIF Municipal se entrelaza con la del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia, cuya creacion, mediante decreto presidencial el 10 de enero
de 1977, marcd un hito en la asistencia social en México. Esta institucion naci¢ de la fusion
del Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI) y el Instituto Mexicano de
Asistencia a la Nifiez (IMAN), con el propésito de unificar y fortalecer los programas
gubernamentales dirigidos a la poblacién vu]nerahle
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Desde sus inicios, el Sistema Nﬁi:i’b’nal DII‘ 1mpulbé la desiféﬁlral:zacu&n de sus funciones, lo
” que propicid la creacién de Eos Sisterfias DIF en los estados y municipios. Los DIF

=S Municipales, como el de Agua Blarica de Iturbide, Hidal gu} surgieron con la finalidad de
acercar los servicios de asisten¢ia social a la poblaci6n local, addptandose a las necesidades
especificas de cada ¢ unidad. A lo largo de su trayectorla, el DIF ha experimentado una
constante evolucién, ajustanda Sus programas y servicios iaara ret*.ponder a los cambios
sociales y a las nuevas demhndas de la poblacidn. ! 3
En este contexto, los DIF Municipales han desempefiada un papel fundamental en la
implementacién de programas de .apoyo a la infancia, la familia, los adultos mayores y las
personas con discapacidad, entre nm}s,grupos vulnerabks Es importante destacar que cada
DIF municipal ha construido su propia histeriazddaptando los programas y servicios a las
particularidades de su entorno. Por lo tanto, al redactar los antecedentes histéricos para ¢l
manual, es recomendable investigar la trayectoria especifica del DIF Municipal de Agua
Blanca de Iturbide, Hidalgo, para incluir datos y eventos relevantes a nivel local.
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‘ I
. Leyes Federales y de aphcacmn General 20 y

e Constitucion Politica de Ios Estados Unidos

Ley de Asistencia Social =

Ley General para la Inclusion de las Personas con Dlscapamdad

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e & & @ & @0

Leyes Estatales

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo)

e Ley de la Justicia para adolescentes en el Estado de Hidalgo

* Leyde Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Hldd] 2o
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e Ley de Proteccion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de
Hidalgo)
Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Hidalgo
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo

e Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSA1-1997, para la Prestacion de Servicios
Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores

e Norma Oficial Mexicﬁ%&,-.-;ﬂﬁﬁ* IGQHSS}K'IMI.QQQ& para la Asistencia Social
Alimentaria y grupos de riesgo

e Ley Organica Munici pa_I; parael Estado de Hidalgo

V. MISION -
Somos un drea comprometida con el bienestar integral de las familias de Agua Blanca de
Iturbide, Hidalgo. A través de programas y servicios de asisténcia social, buscamos mejorar
la calidad de vida de las personasten situacion de vulnerabilidad, promoviendo su desarrollo
y fortaleciendo el tejido social de nﬁéﬁt&_p.qmup_;ga&”'”

VI.  VISION

g i . £7 & Y al w B ARty
Aspiramiosa secus DIF Municipal liderén Ia promocio del desarrollo hamandy Ia igualdad
de oportunidades en Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo. Visualizamos una comunidad donde
todas las personas, sin importar su, condicion, tengan acceso a los recursos y el apoyo
necesarios para alcanzar su.maximo potencial y vivir con dignidad.

VII.  PRINCIPIOS:
Dignidad:
» Reconocer y respetar el valor intrinseco de cada persona, garantizando un trato justo
y equitativo,
Solidaridad:
» Fomentar ¢l apoyo mutuo y la colaboracién entre los miembros de la comunidad,
especialmente con aquellos en situaciéon de vulnerabilidad.

Inclusién:
= Promover la participacion de todos los sectores de la poblacion, sin discriminacién
alguna.

s
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Transparencia:

o Garantizar la rendicion de cuentasy el acceso a la informacion publica, fortaleciendo
la confianza de la comunidad.
Eficiencia:
e Optimizarel uso de los recursos y la prestacion de los servicios, buscando el maximo
impacto en el bicnestar de la poblacién.
Profesionalismo:
« Proporcionar servicios con calidad y calidez, con personal altamente capacitado, y
con el compromiso de la me_| ord'continua. -~
Respeto:
~ « Respeto a los derechos humanos, y.a las diferencias dc cada individuo.
' Compromiso:
« Compromiso con la c*amumdad y a las necemdadea que presenten, buscando
soluciones pa;;_irénejorar su calidad de vida.

g sy

g

VIII. VALORES:
Empatia:
« Comprender y comparhr los sentimientos de Jas personas, mostrando sensibilidad
ante sus necesidades.
Responsabilidad: . >
« Asumir las consecuencias de ndm ﬁccmnes y cumplir con los compromisos
adquiridos con la comunidad.
Honestidad: Actuar con integridad y transparencia en todas nuestras actividades.
Lealtad: Mantener la fidelidad a la institucion y a los principios que la rigen.
"‘ienrlcm
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% Colocar las, necﬁ;ﬂades de la comunidad poT eammaﬂdep Ios lntﬁmsea personales, y

]
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" brindando atencién de cahdad y calidez.

Eqmdad '
. « Garantizarla 1gualdad de opmtu‘mdades para todas las personas, sin distincion alguna.
Justicia:

¢ Promover el respeto a los derechos de dea person& y buscar soluciones justas a los
problemas que se presenten.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Directora de DIF Municipal
1.1. Subdirectora de DIF Municipal

1.1.1.1.  Secretaria de DIF Municipal
1.1.1.2.  Juridico
1.1.2. Titular de Programas
1.1.2.1.  Auxiliar de DIF Municipal
1.1.2.2.  Auxiliar de DIEMuaicipal.-
1.1.2.3.  Chofer d&'DIF Municipal “"‘
~ 1.1.2.4.  Chofer de DIF Muicipal |
1.1.3. Coordinador de Sdmdhd
L3, Terapeuta
¥ B e su:ologa
1.1.4. Encargada de COPUSIS
1.1.4.1.  Auxiliar de Espacio de Alimentaci6n | F
1.1.42.  Auxiliar de Espacio de Alimentaci6n |
1.1.4.3.  Auxiliar de Espacio de Alimentacion -
1.1.44.  Auxiliar de Espacio de Ali 1memac1mr
1.14.5.  Auxiliar de Espacio de Al1mcnlacmn
1.1.4.6.  Auxiliar de Espacid de-Alifientacion
1.1.4.7.  Auxiliar de Espacio de Alimentaci6n
1.1.48.  Auxiliar de Espacio de Alimentacion
1.1.49.  Auxiliar de Espacio de Alimentacion
1.1.4.10. Auxiliar de Espacio de Alimentacion
% FI11415 Auxiliar de'Espacio’de Alimentacion
SR 1412 Awxdliarde Bspacio'de Alimentacién
1.1.4.13.

Auxiliar de Espacio de Alimentacion

-
Estndo Libra y Sobering
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X.  ORGANIGRAMA

Directora de DIF G

Secretaria de
DIF Municipal

Titular de
Programas

Auxiliar DIF
Yt 4 Municipal

Auxiliar DIF

Municipal

Chofer DIF
Municipal

Chofer DIF
Municipal

Coordinador de
Sanidad

Encargada de
COPUSI

Auxiliares de
Espaciode
Alimentacion

Psicologa
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X DESCRIPCION DE PUESTOS |
Nombre del Puesto: Directora de DIF Municipal o
No. de Ocupantes: | /

Puesto del superior jerdrquico inmediato: Presidente Municipal.

XII.  OBJETIVO DEL PUESTO
Contribuir al bienestar integral de la peblacién del-municipio, mediante la implementacion
de programas y servicios de &Sisfencia social que proffitiévan el desarrollo humano, la

~ igualdad de oportunidades y Id mejorade la calidad de VIda con especial atencién a los
grupos en situacién de vul neral}lhdaﬂ ]

XII.  FUNCIONES__
Funciones Principales: = =
+ Direccién y Coordinacién: §
o Dirigir y ctmrdi nar las actividades del DIF Municipal, asegurando ¢l
cumplimiento de:los objetivos y programas, lﬁstltucwnaies
o Supervisarel ﬁmmd'immmnto de las dlfcrenles areas del DIF, garantizando la
eficiencia y calidad de los Servieios.
o Establecer y mantener una comunicacién efectiva con el personal, las
autoridades municipales y la comunidad.
« Planificacién y Gestion:
o Elaborar_ y. proponer el plan de trabajo anual del DIF Mumclpal en
=~ cnmonamed con las peliticas'y lineamientos del DIF estataly nacional, |
“L W% Gestionarlos recutsos humanos, ﬁnanmemsymtenafesﬁéll;l aéegmando
. su uso eficiente y transparente.
o Elaborar informes periédicos sobré las actividades y resultadosdel DIF, para
su presentacibn a las autoridades competentes. )
+ Implementacién de Programas:
o Implementar y supervisar los programas y servicios de asistencia social
dirigidos a la poblacion vulnerable del municipio.
o Coordinar acciones con otras instituciones y organizaciones para ampliar la
cobertura y el impacto de los programas.
o Evaluar la efectividad de los programas y proponer mejoras para optimizar su
funcionamiento.
* Representacion y Vinculacion:
o Representar al DIF Municipal en eventos y reuniones con autoridades,
organizaciones y la comunidad.
o Establecer y mantener relaciones de colaboracion con otras instituciones y
organizaciones, para fortalecer la red de apoyo a la poblacién vulnerable.

Lt L S
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. o Promover la participacion de la comunidad en los programas y
Asiii Bu“;“; trursioe actividades del DIF.

s
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¢ Cumplimiento Normativo:
o Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de asistencia
social.
o Garantizar la proteccion de los derechos de los usuarios de los servicios del
DIF.
o Mantener actualizados los registros y documentacién del DIF.

XIV. DESCRIPCION DE PUBSTOS =%
. Nombre del Puesto: Subdirectora DIF Municipal

No. de Ocupantes: 1 ; e

1
e

y decisiones.
Colaborar en la elaboracion del plan de trabajo anual y en la gestmn de los rccursos
isibny Cn&rdlt-d’ﬁn Ny, | Iy R |
Fe éﬂper%éar ¢l funcionamiento "de la§ dl Fereﬁtm« areas del DIF." a mndo la
. coordinacion y el cumplimiento de los programas'y servicios.
« Coordinar laimplementacion’delos programas‘de as1stenc:a social, en colaboracion
con otras instituciones y organizaciones. -
« Evaluar la efectividad de los programas y propnner mejoras para optimizar su
funcionamiento.
Gestion Administrativa:
» Apoyar en la gestion de los recursos humanos, financieros y materiales del DIF,
asegurando su uso eficiente y transparente.
s Colaboraren la elaboracién de informes periédicos sobre las actividades y resultados
del DIF.
» Mantener actualizados los registros y documentacién del DIF.
Atencion a la Poblacion:
« Atender las necesidades de la poblacion vulnerable, brindando informacion,
orientacién y apoyo.

Puesto del superior jerdrquico inmediato: Directora DIF Municipal
XV.  FUNCIONES |
Apoyo a la Direccién: ' o
¢ Asistir a la Directora en la p[anlﬁm orgamz.amén, direccion y control de las
actividades del DIF Municipal.
¢ Sustituira la Directora en su ausencia, asumiendo laresponsabilidad de las funciones :

S AW
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« Colaborar en la resolucién de problemas y conflictos que puedan surgir en la
prestacion de los servicios.
¢ Promover la participacion de la comunidad en los programas y actividades del DIF.
Cumplimiento Normativo:
» Ascgurar ¢l cumplimiento de la normativa vigente en materia de asistencia social.

« Garantizar la proteccién de los derechos de los usuarios de los servicios del DIF.

XVI. DESCRIPCION DE PUEST’OS T
. Nombre del Puesto: Bccretana de DIF Mumcxpa.l ///)

No. de Ocupantes: l‘_,_:r

el

Puesto del superior jcrircplicfb inmediato: Directora DIF !;ﬂuls;ijcipal

XVII.  FUNCIONES
Apoyo Administrativo: - '
+ Gestionar la correspondencm y dtﬁumm!tﬂmon del DIF Municipal, asegurando su
correcta recepcion, registro y archivo.
» Elaborary redactar documentos, informes, oficios y otros materiales administrativos.
» Mantener actualizados los registros y archivos del DIF, tanto en formato fisico como
digital.
' Orgarizar y, coonﬁldarlas reumones’y evtntos'de,l DIF, elabnrmdo [as actns;y mintas

=% “correspondientes: -

' « Atender llamadas telefénicas ¥y gorreos elactmmcm,, bnndando mformacmn y
orientacion a los usuarios.” y

« Gestionar el control de agenda de la directora del DIF Municipal.
Atencién al Publico:
¢ Recibiry atender a los usuarios del DIF, brindando informacién y orientacion sobre
los programas y servicios disponibles.
+ Canalizar a los usuarios a las areas correspondientes, segin sus necesidades.
« Mantener un trato amable y respetuoso con los usuarios, buscando resolver sus dudas
y problemas de manera eficiente.
Apoyo Logistico:
« Coordinar la logistica de eventos y actividades del DIF, como talleres, cursos y
camparfias.
» Gestionar el inventario de materiales y suministros de oficina.
» Apoyar en la organizacion de la entrega de apoyos y beneficios a los usuarios.
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XVII.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Juridico
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Directora DIF Municipal

XIX. FUNCIONES
El érea Juridica del DIF Municipal desempefia un papel crucial en la protecciéon de los
derechos de la poblacion vulnerable. A contmuaclon, se describen sus funciones principales:
Funciones Principales: = :

e Asesoria Juridica:

]

o]
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Proporcionar asesoria legala los usuarios del DIF en temas relacionados con
el derecho familiar, civil y penal.

Orientar a 10s:usuarios sobre sus derechos y Dbll.gacmnes asi como sobre los
procedimientos legales aplicables.

Brindar informagién sobre los recursos y apoyés dlspnrfwbl es para la poblacion
vulnerable. = : =

* Representacion Legal: .

o}

o

Representar Icylmeme al DIF Mummpal ‘en juicios y procedimientos
administrativos.

Representar legalméMa los usuarios dek DIF en casos de violencia familiar,
maltrato infantil, abandonoy-otres delitos.

Intervenir en juicios de guarday custodia, patria potestad, pensién alimenticia
y otros asuntos relacionados con el derecho familiar.

» Proteccion de Derechos:

Promover.y proteger los derechos de los mﬂos, mﬁas adolescentes, udultns

| mayoresy- personas con discapacidad.™ )
“wIntervenir-en ‘casos de violacion de- depechos hm'nsmas : deﬁuhmancfo los

hechos ante las autoridades competentes.
Colaborar con otras instituciones’y Ol'ganl?aClOl'lﬂb en la promocién de los
derechos humanos. : .

« Mediacién y Conciliacién:

e}

Fomentar la mediacién y conciliacién como mecanismos alternativos de
solucién de conflictos,

Intervenir en la resolucion de conflictos familiares, buscando acuerdos que
beneficien a todas las partes involucradas.

Promover la cultura de la paz y la no violencia.

o

i Hidalgo
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XX. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Titular de Programas DIF

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jeriarquico inmediato: Directora DIF Municipal
XXI.  FUNCIONES J

El Titular de Programas del Ayuntamiento de Agua Blanca es el responsable de disefiar,
coordinar, implementar y supervisar programas de alimentacion escolar que contribuyan a

~ mejorar el estado nutricional, el rendimiento académicoy la permanenciade las nifias, nifios
y adolescentes en las instituciones’educativas del municipio. Sus principales funciones
incluyen: = | -

Diagnéstico y Plani‘ﬁéhcién de Programas Escolares de 4]imen;gﬁ6n: g
« Realizar diagnésticos nutricionales y de seguridadalimentaria en la poblacion :

escolar de Agua Blanca, identificando escuelas con mayor necesidad.

+ Disefiar y desarrollar programas de alimentacion escolar que puedan incluir
desayunos escolares, comidas escolares, }gi.‘iertos escolares, o talleres de
educacién nutricional, adaptados a las ne€esidades locales.

« Establecer objetivos, metase-indieadores especificos para evaluar el impacto
de los programas en la salud y educacién de los estudiantes.

Coordinacion y Gestion Operativa con Instituciones Educativas:

« [Establecer y mantener una comunicacion fluida y constante con las
direcciones de las escuelas, asociaciones de padres de familiay autoridades

| edueativas{localesy estatales) para lerimplementacién delos programas

7 Ne “Coordinarla logistica de entrega, almacenamiento y distribuciohdealimentos

. en las escuelas, asegurando'la calidad'e inocuidad de los mismos.

e Gestionar y optimizar los recursos (humanos, materiales, financieros)
asignados a los programas de alimentacién/escolar,

» Elaborar y dar seguimiento a convenios de colaboracion con instituciones
educativas, proveedores y otras entidades relevantes.

Supervision y Monitoreo en Escuelas:

» Realizar visitas periodicas a las escuelas beneficiarias para supervisar la
correcta operacion de los programas de alimentacion, la preparacion de los
alimentos y las condiciones de higiene.

» Monitorear la participacion de los estudiantes y el impacto inicial de los
programas en su asistencia y desempefio.

» Recopilar retroalimentacion de directivos, maestros, padres de familia y
estudiantes para identificar dreas de mejora.

Educacion Nutricional y Fomento de Hibitos Saludables:

e Desarrollar ¢ implementar componentes de educacion nutricional dentro de

los programas, dirigidos a estudiantes, maestros y padres de familia.

-
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Promover la creacion de huertos escolares y otras iniciativas que
fomenten el conocimiento sobre la produccion de alimentos y habitos
alimentarios saludables.

o Colaborar con el sector salud en campafias de prevencion de do e
enfermedades relacionadas con la alimentacion (obesidad, desnutricion).
Evaluaciéon y Rendicion de Cuentas:
+ Evaluar de manera sistematica el impacto de los programas de alimentacion

escolar en el estado nutricional y el rendimiento académico de los estudiantes.

« Elaborar informes detallados sobre los resultados, el uso de recursos y el
cumplimiento de metas, presentando los hallazgos y proponiendo ajustes.

« Participar en procesos de auditoria y fiscalizacién, proporcionando la
informacién requerida con total lram;paremia_

Gestion de Recursos y Alianzas Estratégicas:

« Identificar y g&b‘ﬁ’ona.r fuentes de ﬁn&l’l(ﬁﬁﬂ‘lmﬂt{) adicionales (federales,
estatales, fundzﬁ:mncs) «para fortalecer y Eraxpanchr los programas de
alimentacion escolar.”

« Estableceralianzas estratégicas con productoreslecales, organizaciones de la % &

soc:ed%cml y empresas para asegurar la %ostenlbs%gad y calidad de los
5 : S

alimentos

XXIL  DESCRIPCION DE PUESTOS »
Nombre del Puesto: Auxiliar DIF Municipal " }

No. de Ocupantes: 2 S

e

Puesto del superior jerirquico inmediato: Titular de Programas

XXII. FUNCIONES

Apoyo Administrativo.General:

#% ASistiren la rech}an y canalizacith de personas que ;chen al DIF.
#¢ Colaborar'en la gestién de documentacion y archivos. |

¢ Apoyar en la organizacién.de eventos y actividades del DIF,
* Realizar tareas de oficina coma‘futocoptado‘ escaneo y manejo de correspondencia.
« Atender llamadas. telefonicas y proporcionar informacién basica.

Apoyo en Programas y Servicios:
¢ Colaborar en la distribucién de apoyos y beneficios a los usuarios.

Asistir en la organizacién y desarrollo de talleres, cursos y platicas.

» Apoyar en la recopilacion de datos y elaboracion de informes sobre los programas.
» Acompailar a los usuarios en tramites y gestiones

« Colaborar en la administracion de espacios de alimentacion. @‘\

E
1 £ 1@
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Atencidn al Puablico:
* DBrindar atencién amable y respetuosa a los usuarios del DIF,

» Proporcionar informacién sobre los programas y servicios disponibles.
» Escuchar y canalizar las necesidades de los usuarios.
« Apoyar en la entrega de informaciony reportes de los programas en tiempo y forma.
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Apoyo en Actividades Comunitarias:
» Colaborar en la organizacién de campafias de concientizacion y prevencion,
¢ Apoyar en la realizacion de visitas domiciliarias y comunitarias.
« Participar en actividades de promocion de los derechos humanos.

XXIV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Chofer DIF Mumc yl

T o

gt Rt

No. de Ocupantes: 2 _ _
Puesto del superior jerﬁrquieii inmediato: Titular de Programas

:
; ¥ &

XXV. FUNCIONES_

Transporte de Personas ) Materiales: g
o Trasladar a usuarios, personai del DIF y voluntarlds qd.lferentes destinos, como
domicilios, hospitales, escuclas y centros comunitarios.
» Transportar materiales, suministros y equipes necesanos para la realizacion de
programas y actividades'del DIF. ¢
» Realizardiligenciasy trémﬁesadmmmﬂ‘atwm cotho entrega de documentos y pagos.
Mantenimiento del Vehiculo:
¢ Mantener el vehiculo en Optimas condlcmncs de funcionamiento, realizando
revisiones periddicas y reportando cualquier anomalia.
» Realizar la limpieza y el aseo del vehiculo, tanto interior como exterior.
= Verificar y manlcner los mvcles de fluidos del vehmu[o (ace1te agua, l1qu1do de
4 f.renos etc. }_ j -‘-L. B, A ™y I g 7T} YD Irsg
““Cargar. gaé‘ohna éi-vehwutm T WA R WIND 7 et |
Segundad y Cumplimiento Normativo: | i §
« Conducir el vehiculo de ‘manera scgura y responsablc: respetando las normas de
transito. ()
« Asegurar que el vehiculo cuente con Ia documentacmn y los permisos necesarios.
 Velar por la seguridad de los pasajeros y la carga transportada.
* En caso de algin accidente, reportar a las autoridades correspondientes.
Apoyo Logistico:
» Colaborar en la carga y descarga de materiales y equipos.
* Apoyar en la organizacion de eventos y actividades del DIF.
* Realizar otras tareas de apoyo logistico que sean necesarias.
Atencidn al Usuario:
« Brindar un trato amable y respetuoso a los usuarios del DIF.
« Apoyar a los usuarios con dificultades de movilidad.

u =
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XXVIL.  FUNCIONES
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XXVI. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Coordinadora de Sanidad

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerirquico inmediato: Directora de DIF Municipal

g

Planificacién y Coordinacion de Programas de Snlud- 5 :
+ Disefiar, implementar y evaluar programas de sal;ud preventiva y de atencion

pl'lmdl'lﬂ = '
« Coordinar campaﬁas de vacunacién, deteccién de enfennedadev. y promocion de
estilos de vida'sal udablés P

« Colaborar con otras .mstnucwnes de salud para ampliur lg cobertura y el impacto de
los programas.
Atencion y Orientacién a la Poblaclfm
« Brindar atencion y orlcr[tacmn a los usuarios del DIF en temas de salud.
« Realizar valoraciones de" saiud y canalizar a Iosnsuanos a los servicios médicos
correspondientes. e
» Proporcionar informacién sobre prevenmén de enfermedades, nutriciony cuidados
basicos de la salud.
Supervisién y Control de Servicios de Sanidad:
« Supervisar el funcionamiento de los consultorios mcdlcos y otros servicios de salud
Asegurar el cumplﬁuento de las mmul& samtahm y de hxgwne en {asfnsialaclm
del DIF. ; e
» Gestionar el inventario d&ni&dicainentoa.y suministros médicos.
Promocién de la Salud Comunitaria:
« Organizar talleres, platicas v actividades educativas sc-bre temas de salud.
« Promover la participacion de la comunidad en la promocion de la salud.
» Fomentar la creacion de entornos saludables en la comunidad.
Cumplimiento Normativo:
¢ Asegurar ¢l cumplimiento de la normativa vigente en materia de salud.
 Elaborar informes y reportes sobre las actividades del area de sanidad.
* Mantener actualizados los registros y documentacion del area de sanidad.
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Nombre del Puesto: Terapeuta

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Coordinadora de Sanidad

e b

~ Evaluacién y Diagnéstico:
* Realizar evaluaciones fisicas para determinar las neaemdades de los pacientes.

» Diagnosticar problefna& de movilidad, fuerza, ﬂembﬂndﬁd y funcién fisica.
» [Elaborar planes de tratam:cnto individualizados. % <
Implementacién de Tratamle;ntos* %

« Aplicar técnicas de terapia fisica, como ejcreicms terapéuticos, masajes, \
electroterapia y mecanoterapia. !

« Utilizar equipos y aparafas especializados para la tdlabllltacmn

* Adaptar los tratamientos a Ta&necemdades b capacidades de cada paciente.

XXIX. FUNCIONES g S W %

Educacién y Prevencion:
» Educar a los pacientes y sus familias sobre gjercicios y cuidados en el hogar.
* Proporcionar informacién sobre prevencién de lesiones y promocién de la salud
fisica.

-} E Grgam.zar thl]erés'y p‘lémm sobm“l'.emas de rchabﬂltaq;omy dmcapauda&

‘ Seguimiento y Evaluacién:
» Realizar un seguimiento constante de la évolucion de los pacientes.
» Evaluar la efectividad de los tratamientos y realizar ajustes segiin sea necesario.
» Elaborar informes y reportes sobre el progreso de los pacientes.

Coordinacion y Colaboracién: )
* Colaborar con otros profesionales de la salud, como médicos, psicélogos y
trabajadores sociales.
* Coordinar la atencién de los pacientes con otras instituciones y organizaciones.
» Participar en reuniones y actividades del DIF Municipal. (U

Cumplimiento Normativo:
» Asegurar el cumplimiento de las normas y protocolos de atencién en terapia fisica.
= Mantener actualizados los registros y documentacion de los pacientes.
= Mantener la confidencialidad de la informacion del paciente,

P
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XXX. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Psicologa
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerirquico inmediato: Coordinadora de Sanidad

XXXI.  FUNCIONES P '
Evaluacién y Diagnostico Pslmléglcm :
o Realizar evaluaciones psicolégicas para 1demlﬁcar _problemas emocionales,

conductuales o de diﬁsar’ml]o /
« Aplicar pruebag,pswoldglcas y técnicas de evaluac16n para gbtener un diagnostico
preciso. .
« Elaborar informes pmcqlogmm que documenten los hallazgos y recomendaciones.
Intervencion Psicoldgica: =
» Proporcionar terapia mdmdual familiar o grupal a personas con problemas
emocionales, conducmaTes o de salud mental. &
e Implementartécnicasde mtcrv,enmén psmol Ogied] para ayudar a los usuarios a superar
sus dificultades.
» Brindar apoyo psicolégico en sntuacloncs de crisis 0 emergencia.
Prevencién y Promocion de la Salud Mental:
» Disefiar e implementar programas de prevenci6n de problemas de salud mental.
-_e_? Realizar talleres.y.platicas sobre temas de sa!ud menta] como manc_]o de] estrés, :
. atitoestima’y habilidades sociales;” © 4 DRI Sy
" Promover1a salud'mental en la comunidad a través de cnmpaﬁas de onei éntwacmn.
Atencmn a Poblaciones Vulnerables: '
« Brindar atencién psu:ologlca éspecializada a ‘nifios, mnas, adolescentes, adultos
mayores y personas ¢on diseapacidad. .
« Intervenir en casos de violencia familiar, maltrato infantil, abuso sexual y otras '
situaciones de riesgo.
« Colaborar con otras dreas del DIF para brindar atencion integral a las personas en
situacion de vulnerabilidad.
Coordinaciéon y Colaboracion:
+ Colaborar con otros profesionales de la salud, como médicos, trabajadores sociales y
terapeutas.
+ Coordinar la atencion de los usuarios con otras instituciones y organizaciones.
» Participar en reuniones y actividades del DIF Municipal.
Cumplimiento Normativo:
* Ascgurar ¢l cumplimiento de las normas y protocolos de atencion psicologica.
¢ Mantener actualizados los registros y documentacion de los usuarios.
« Mantener la confidencialidad de la informacion de los usuarios.
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XXXIL.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Encargada de COPUSIS

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerirquico inmediato: Directora de DIF Municipal

XXXII.  FUNCIONES P

50, ST e

Planificacién y Coordinacién de Programas de Allmemaﬂén Escolar:
¢ Disefiar ments nutntwds y equilibrados, conmderando las necesidades especificas de
los alumnos de pnmar:a
+ Coordinar la preparacidn y distribucion de ahmentosen las gscuelas, asegurando la
calidad e higiene de los mismos.
e Gestionar la |0ngﬁCd1 para la adquisiciéon y al!nwena:mento de alimentos,
garantizando el abasto dportuno.
Supervisién y Control de la Calidad de los Alimentos:
e Supervisar la preparacrl’;q de los alimentos, venﬁcando el cumplimiento de las
normas sanitarias y de higiéhe. :
« Realizar controles de calidad de Tos: a:hmentos asegurando su valor nutricional y
frescura.
* Monitorear la aceptacién de los menis por parte de los alumnos, realizando ajustes
segun sea necesario.
Edueaclén y Promocién.de la Nutricién:
Reai:mnallaeresy glémca;.sobrcnutr:clén y tuib;tos ahmenfa:ms aal;ldzi}jl es dirignhs
" a‘alurtmos, padres'de familia y personal docente. ~
« Promover la 1mportanc1a de: u:na ahmentac;én eqmllbrada parael desarrono fisicoe
intelectual de los nifios. =
+ Fomentar la creacion'de entornos escolares saludables, promoviendo la actividad
fisica y el consumo de agua.
Atencién a Casos Especiales:
« Identificar y atender a alumnos con necesidades nutricionales especiales, como
alergias, intolerancias o enfermedades cronicas.
« Coordinar con padres de familia y personal médico para garantizar la atencién
adecuada de estos casos.
e Adaptar los menis y programas de alimentacion a las necesidades especificas de estos
alumnos.
Seguimiento y Evaluacién:
* Realizar un seguimiento del impacto de los programas de alimentaciénen la salud y
el rendimiento escolar de los alumnos.
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« Evaluar la efectividad de los menus y programas de nutricion, realizando ajustes
segun sca necesario.
« Elaborar informesy reportes sobre las actividades del drea de alimentacion escolar.

XXXIV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Auxiliar de Espaé?ade,,g}lm.gmn

mr't=“ AT
E ]

~ No. de Ocupantes: 13 [ %/‘

Puesto del superior jerairqm inmediato: Encargada de COPUSIS

B T

XXXV. FUNCIONES E:
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Apoyo en la Preparacién y Di};tribueiﬁn de Alimentos:
+ Colaboraren la preparacié dc alimentos, siguiendofas recetas y menis establecidos.
« Apoyar en la distribucion imentos a los bmﬁﬁmanos asegurando la equidad y
la higiene. e
¢ Mantener limpia y ordenada la cocina y el drea de comedor.
Gestion de Almacén y Suministros:
* Apoyar en la recepcién, almacenamiento y control de inventario de alimentos y
SUMinistros. ;
Verificat lfcalxéd)'fecha de.caducidad de fos ﬂxmcﬁnqy 5 ; RINE
"o “Mantener el almacén timpio y orgamz'adb o TR e
. Apoyo en la Higiene y Lunplen. 2 A
» Asegurar la limpieza y desinfeccion de utensﬂios equipos y dreas de trabajo.
e  Cumplir con las northas de higiene 'y seguridad alimentaria, |
¢ Colaborar en la gestion de residuos y desechos.
Atencion a los Beneficiarios:
¢ Brindar un trato amable y respetuoso a los beneficiarios.
* Apoyar en la identificacion de necesidades y demandas de los beneficiarios.
» Colaborar en la promocion de habitos alimentarios saludables.

o
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C.LILIAMENDOZA ARELLANO %= " —~C, URIEL HERNANDEZ ROMO
SINDICO /f ok B ‘\ REG!ﬁO
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“VIRIDIANA MARTINEZ GRESS

LIA GOMEZ SALINAS
REGIDORA . ~“REGIDORA
c. Ul QSE SANCHEZ CASTAREDA 1. | € MARIA DELOS AN@F‘[—}ZSﬁ(}L[SGM . £
'REGIDOR .. | ~ REGIDORA " -
-f--_'.__ = —_—
C.MARISOL GONYALEZ ESCOBAR C. FLORO GUZMAN ESPANA
REGIDORA REGIDOR
C. CATALTNA CORDERO GONZALEZ C. VICTOR MANUEL LICONA GALLEGOS
REGIDORA REGIDOR
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