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IV.- INTRODUCCION

Uno de los proceso que en la actualidad definen el desarrollo social, se refiere sin duda a la inclusién amplios
sectores de la poblacién en su dindmica de desarrollo lo cual determina la elaboracién de programas que
respondan a las necesidades bésicas de los grupos vulnerables que forman parte de su componente, por lo cual
y basado en Ia lgica de sus planteamientos es que se elabora el presente Manual de Organizacidn del Sistema
Municipal para el Desarrollo integral de la Familia (DIF) Tlayacapan.

Es indudable que las entidades de asistencia social debe establecer las posibilidades mas favorables para que los
miembros de la comunidad menos favorecidos puedan acceder a condiciones mejores de vida, por lo que el
presente Manual de Organizacion estd orientado hacia la mejora en el desempefio de las Actividades del
personal de este Organismo, mediante una organizacién efectiva, capaz de reforzar las acciones y las politicas
que deben dirigir a esta_ institucion. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Tlayacapan
participa creando los apoyos qué permitan que todos los objetivos y metas sean alcanzados; es por esta razén
que es una herramienta Util, que permite analizar y actualizar sus referentes de acuerdo: a las necesidades y los
programas de asistencia social que se realicen propnc:ando el mejoramiento constante de las personas que
prestan su servicio dentro del Sistema, con el fin de cumpllr con mayor eficiencia las funciones que se tienen
encomendadas para el beneficio de las famthas El presente Manual fue elaborado con’ el proposnto de definir de
una manera clara las actividades propias del Sistema DIF Municipal, mismo’ que debe ser con5|derado como
instrumento de consulta y apoyo a la c1udadama en general

De Esta manera, el Manual de Organiiacién y Funciones pretende dara COnocer la estructura organizacional del
Sistema DIF Municipal - Tlayacapan, asi como sus relacnones mternas y externas con otras dependencias
federales o estatales. Asi como establecer las responsabllldades y funciones de cada miembro que integra las
Areas del Sistema DIF, para que conozcan con clarldad los alcances de:las atribuciones del cargo que se le ha
conferido, mismas que permitiran ejercer un control eﬂCIente para el cumpllmlento de las tareas a5|gnadas
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V.- OBJETIVO

e Contribuir a la sistematizacién de las actividades desarrolladas por 'la dependencia, en términos de
proporcionar una base organizacional que sirva como plataforma de apoyo para el desarrollo de la
comunidad, permitiendo construir una gufa practica en el desempefio de las actividades programables
que seran desempefiadas por cada uno de los colaboradores del proyecto global a ser desarrollado. De
esta manera, permite proporcionar los elementos para la realizacién de sus actividades, estableciendo
las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las mismas, permitiendo
conocer el funcionamiento interno de las Unidades Administrativas, en cuanto a la descripcién de
tareas, ubicacion, requerimientos y responsables de su ejecucion.

® Formular programas sociales sustentables encaminados a mejorar las condiciones de vida de los
sectores més vulnerables de la sociedad, desarrollando estrategias que nos conduzcan a garantizar
resultados en beneficio de la poblacnon del Municipio de Tlayacapan

VI.- GLOSARIO

Sisterma DIF Municipal TIayacapan hace referenaa alas acthIdades de la presidencla del DIF Mumcnpal Yy sus
Organos de Regulacion, apoyoy aslstencra tecnica o administrativa.

DIF Municipal Tlayacapan — hace referencia a Ias actividades de la Direccién del DIF Municipal de Tlayacapan

Coordinacién General — hace referencia a la instancia responsable de analizar, supervisar, evaluary dar fluidez al
desempefio de las actividades realizadas por las 3 areas, programas y tareas especmcas aser. llevadas a cabo por
los encargados de su realizacién. :

Nivel — Se refiere a la posicién que guarda el personal adscrlto dentro dei orgamgrama propuesto por Io general
se designa con nlmeros suceswos (1, 2, 3, etc.). e

Nivel académico —se refiere al grado de estudlos sustentado (documentado) por los mtegrantes de Ios diversos
campos profesionales, lo que le confiere la capacidad de ejecucién del tipo de trabajo y la posicion en el nivel
correspondiente del organigrama
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VII.-ANTECEDENTES

En 1961, se crea el Instituto Nacional de Proteccidn a la Infancia (INPI) como Organismo Descentralizado yen
1968, el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN) como respuesta a la necesidad creciente de brindar
proteccién a todos aquellos menores que se encontraban en.situaciones de abandono o explotacién.

En 1975, se crea el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia (IMP1) con la finalidad de ampliar el dmbito de
accion de los programas para atender las necesidades bésicas de la poblacién.

En 1976 el IPIEM cambia su denominacién por Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia y en 1977 se
fusionan el IMPI y el IMAN, con la finalidad de coordinar las acciones para brindar asistencia social, dando lugar
a la creacion por Decreto Presidencial, del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), como
un Organismo Publico Descentralizado, con patrimonio y personalidad juridica propias, bajo la orientacién de
promover el bienestar socia’l.i ' '

En 1982, mediante decreto se define aI DIF como Organismo rector de Ias acc1ones de asistencia social,
enmarcado dentro del Sector Salud el cual es coordinado por la Secretaria de Salud. En 1985 se prueba la Ley
que crea los Organismos: Publicos Descentralizados de cardcter Munimpal denommados Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia. ' :

En agosto de 1986 entra en vigor la Ley de Asnstenma Social del Estado de Morelos ordenamlento Jundlco que
rige la actividad actual del DIFEM- ‘

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlayacapan, Mor., es. un Orgamsmo Publico
Descentralizado del Gobierno Municipal que cumple el ObJEtIVO de: : g

e Impartir asistencia social a grupos vulnerables como son las famlllas en extrema pobreza las. nifias y los
nifios en estado de orfandad, extravio, maltrato 0 desnutrICIon anCIanos en COhdlCth de desamparo
personas con discapacidad, mujeres y jévenes quie asi los necesiten. . s S

e Asegurar |a atencion permanente a la poblaCIon margmada brindando servuc:os mtegrales de Asistencia
Social, enmarcados dentro de los Programas Bésicos deI Sistena para el Desarrollo Integral de la Familia
en el Estado de Morelos conforme a las normas establecidas a nivel Nacional y Estatal.

e Promover los minimos de blenestar social y el desarrollo de la comunidad, para crear mejores
condiciones de vida a los habitantes del Municipio,
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VIil. MARCO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL.
¢  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEGISLACION ESTATAL.

e Constitucién Politica del Estado libre y soberano de Morelos.

e ley Orgdnica municipal del Estado de Morelos.

e Leydel Servicio Civil de!l Estado de Morelos.

® leyde Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Morelos;

e Leyde Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

e Leyde lainformacién Publica, estadistica y d‘erproteccién de datos personales del Estado de Morelos
e leyde Entrega Recepcnon de la Administracion publica del Estado y municipios- de Morelos

* Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

¢ LeyFederal Del Trabajo.

LEGISLACION MUNICIPAL.

e Bando de Policia y gobierno del municipio de Tlayacapan, Morelos.
e Reglamento interno del Ayuntamiento de Tlayacapan, Morelos.
e Lasdemas Leyes y Reglamentos que apliquen a la funcioén pablica Municipal.

LEGISLACION ESPECIFICA

e Convencidn sobre los Derechos del Nifio; ,

e Ley para la Proteccién de los Derechos de Nmas, Nifios y Adolescentes,

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida sin Vlolenma,

e leyde los Derechos de las Personas Adultas Mayores;

® Ley General de las Personas con Discapacidad;

e Ley General de Salud;

» Leyde Atencidn Integral para personas con discapacidad en el Estado de Morelos; -
e leydela Comisién Estatal de los Derechos Humanos del Estado de Morelos;

e leypara Prevenlr, Atender Sancmnar y Errad|car la VlolenCIa Familiar en el Estado de Morelos;
e Reglamento para la Adopcidn de Menores en el Estado de Morelos;

e LeydelSistema Integral de Justrcna para Adolescentes en eI Estado de Morelos;

e Ley para el Desarrollo y Proteccién del Menoren el Estado de Morelos,
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IX. ALCANCE

Con Base en la propuesta contenida en el documento denominado “Plan de Desarrollo del DIF Municipal -
Tlayacapan”, recientemente sometida a consideracién de las autoridades responsables y con base en las
atribuciones que sus fundamentos le confieren, se pretende proporcionar atencidn, asistencia y apoyo por
parte de los diversos servicios implementados desde el inicio del trienio en curso, asf como dar un sentido de
mayor amplitud a las actividades primordiales para el respaldo de la poblacién vulnerable que habita en el
municipio y de lo cual dan cuenta la acciones desarrolladas en el presente periodo.
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X. ATRIBUCIONES

1. Apoyar y promover el Desarrollo Integral dela Familia y de la Comunidad.
2. Promover y prestar Servicios de Asistencia Social.
3. Cuidar e impulsar el sano crecimiento de la Infancia y la nifiez.

4. Instrumentar establecimientos de Asistencia Social en beneficio de Adultos mayores y de personas
en situacidn de vulnerabilidad.

5. Impulsar y promover acciones y programas de orientacién y fortalecimiento familiar.

6. Mediante la Defensoria del Menor y la Familia, prestar servicios de representaCIon juridica y de
asesoria a personas deblles economlcamente

7. Proporcionar servicios de rehabtlltaaon flSlca psncologlca socnal y ocupacional.

8. Promover el fomento y la incorporacion de personas con dlscapaC|dad y-de. adultos mayores a
actividades remunerativas.

9. Efectuar acciones de allmentauon complementarla y de respaldo cotidiano a- personas de escasos
recursos y poblacion de comunidades marginadas. '

10. Estimular e impulsar la realizacién de cursos de capacitacion y talleres con la finalidad de que los
asistentes adquieran los conocimientos vy herramlentas técnicas que Ies permltan adqumr la
autosuficiencia econémica. :
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XI. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Unidad Puesto Subtotal Total
de | Administrativa
Plaza
Sistema DIF - Presidenta 1 1
Tlayacapan
Sistema DIF - Directora 1 2
Tlayacapan
Sistema DIF - Coordinador General 1 3
Tlayacapan '
"UBR - Encargado 1 1
UBR ~ Psicologa 1 2
UBR _ Terapeuta del Lenguaje 1 3
UBR ~ Terapeuta Fisico 1 4
UBR Reéponsable Médico 1 5
PREVIDIF Responsable del Area de Enfermeria 1 1
Protecciony Delegado d¢ la Procuraduria de la 1 1
- Defensa del Defensa del Menor y la Familia del
Menor - ~Sistema. DIF Municipal.
Servicio Social Encargada 1 2
C. DIFERENTES Encargada 1 3
EINAPAM:| - '
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Sistema DIF - Asistente de la Direccidn 1 1

Tlayacapan
UBR Auxiliar de Terapia Fisica 1 2
Trabajo Social Responsable de proyecto 1 3
Asistente Encargada de Despensas 1 4

Técnica

Promotora Promotora de Comunidad Diferente 1 5
Subtotal - 17




CLAVE: XXXXXXXXX
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

Tlayaca pan EMISION: 01

Gobierno Municipal 2016-2018 MANUAL DE ORGANIZACION PAG. 12 DE 43

Xlil. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

PRESIDENTA DEL SISTEMA

MUNICIPAL DIF - TLAYACAPAN

DIRECCION DEL DIF -
TLAYACAPAN

--------------------------------- ASISTENTE DEL DIF

COORDINADOR GENERAL :

RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE. RESPONSABLE ~ RESPONSABLE

DE LA UBR DEL PREVIDIF | | DE LA PROCURADURIA DEL AREA DE DEL PROGRAMA DE

DE DEF. DEL MENOR DESARROLLOSOCIAL |'|.  COMUNIDADES
x i .| DIFERENTES E INAPAM

RESPONSABLES DE AREA
DE SERVICIOS PROFESIONALES ENCARGADOS DE L’A‘EJECUCION 'DE PROYECTOS ESPECIFICOS
(Psicologl’a, Terapia del Lenguaje, 7 {Personal técnicq, encargados de proyecto, encargados de programa, asistentes)

Terapia Fisica, Medicina y Enfermeria)
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Xiil. MISION Y VISION.

MISION

Crear, gestionar y ejecutar estrategias y programas de asistencia social, en los campos de la salud,
educacién, cultura y los aspectos juridicos que sean necesarios, en beneficio de los grupos mas
vulnerables de la poblacién, con el propdsito expreso de mejorar sus condiciones de vida, con eficiencia
y humanismo.

Coordinar y dispensar servicios de Asistencia Social orientados al mantenimiento de la dignidad y calidad
de vida de los grupos vulnerables a través de Programas preventivos y de atencién, haciendo énfasis
tanto en el Desarrollo Humano, como en la Integracién Familiar comunitaria, que faciliten la promocion
de los valores en la familia, la sociedad, las Instituciones y organizaciones tanto del sector publico como
las de caracter Privado. '

VISION.

Llegar a todas las personas del Municipio de Tlayacapan a las que el Sistema Municipal DIF debe
atender y lo necesiten, mediante un trabajo integral que les permita un desarrollo sostenido
capaz de dar cobertura a las necesidades' de :la poblacién a la que esté»dirigid,o, logrando
formar un vinculo arménico basado en la dignidad del ser humano capaz v’d'e convertirse en un
estimulo permanente, que suscite el valor y utilidad de la persona readquiriendo la capacidad
de reintegrarse a su dindmica de vida ,rq’Ue signifique un-avance en su desempefio social y
material . e B Ll
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XIV. FUNCIONES

DIRECTORA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

® Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno y dictar las medidas necesarias para su
cumplimiento.

® Ejecutar las disposiciones establecidas en la Ley de Asistencia Social del Estado de Morelos.

® Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el c{esempeﬁo
de las labores encomendadas

® Administrar, planear, dirigir y controlar el financiamiento del Sistema DIF Municipal, a través de las
instrucciones de la Presidencia y de la junta de Gobierno.

e Actuar en representacidn del DIF Municipal, con facultades generales, para actos de administracién y las
demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores,

* Auxiliar a la Presidenta del DIF en las diferentes actividades a realizar, s

® Supervisar el cumplimiento de las indicaciones que tanto la Presidenta como la Directora indiquen al
personal. S B : ‘ ¥

® Atenderyorientarala ciudadam’a,,en relacién con los programas que existen y.que estén dirigidos a
Familias en desamparo. ‘ : g : L S ;

¢ Dar seguimiento a los diversos programas, con que cuenta 'elbDlF,Municipal, relacionados con el drea de
su competencia. b . L ’ ' :

® Ordenary firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, trasmitir las resoluciones o acuerdos de la

superioridad y autorizar con su firma las que sean emitidas.
COORDINACION GENERAL

® Supervision y evaluacién el desarrollo de las
institucionales. LSS , o FAT

® Revisar informes, datos y documentos de Ios‘colaboraer}es' para determinar los plazos de accion.

® Supervisién y control de fas acciones y:-programas DIF Municipal

® Proponerala Presidenta del Organismo'y a la Direccién General acciones y eventos para incluirse
dentro de sus giras de trabajo por las diferentes comunidades del municipio; : : o

® Promovery organizar tareas para el desarrollo integral de la familia y mejoramiento de Ia comunidad;

® Informar periédicamente a la Presidencia y a la Direccién General del Organismo, del desarrollo y
avance de los programas operativos, o ,

* Coadyuvar en la gestién de recursos para fortalecer la ejecucién de los programas de asistencia social

actividad es operativas, derivadas de los 'prog"rar_jna§

del organismo. = SR N A i
® Revisary validar el avance de las metas de los proyectos de cada coordinacién de acuerdo el Programa. -
Trianual de Asistencia y el-Plan Operati\{o Anual, S
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UBR

® Brindar un trato amable y cordial a las personas

® Entregar uninforme mensual de cada una de las actividades realizadas en el drea de Psicologia,
Consultas de Rehabilitacién, Terapia de lenguaje y Terapia de Rehabilitacidn

® Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el DIF Municipal inherentes al drea.

® Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados.

AREA DE PSICOLOGIA.

® El personal encargado del drea de psicologia debera de atender a cada persona que lo requiera de
manera profesional, atenta y cordial y debers llevar el seguimiento adecuado en cada caso.

¢ Mantener los expedientes en orden.

e Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el DIF Mumcupal mherentes al area.

® Informarala Dlrectora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados .

AREA DE CONSULTA DE REHABILITACION .

¢ El personal encargado del area de consultas de rehabilitacion debera de atender a cada persona que
requiera del servicio de manera profesnonal atentay cordlal y debers llevar el seguvmlento de
acuerdo a cada caso. : , .

® Formular programas de atencién a las personas con dlscapaCIdad tendlentes a la creaclon de una
cultura de integracidn social para el dlscapautado

® Mantener los expedientes en orden. i : :

® Informar a la Directora del Sistema DIF Mumcupal sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados. : B & ‘

AREA DE TERAPIA REHABILITACION

® Atender la salud y bienestar de las personas con discapacidad con calidad y calidez en la. Unidad de
Rehabilitacién e integracién Social; :

¢ Elpersonal encargado del drea de Terapia de rehabilitacion debers de atender a cada persona que
requiera del servicio de manera lndlwduahzada, profesional, atenta y cordial y deber llevar el
seguimiento de:acuerdo a. cadacaso. '

e Mantener Ios expedlentes en orden » .

¢ [nformar a la Directora del Slstema DIF Mummpal sobre avancesy resultados de. Ios asuntos
encomendados. Th S '




Tlayacapan

Gobiemno Municipal 2016-2018

H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE: XXXXXXXXX

EMISION: 01

PAG. 16 DE 43

AREA DE TERAPIA DE LENGUAJE
¢ Elpersonal encargado del drea de Terapia de lenguaje debera de atender a cada persona que
requiera del servicio de manera profesional atenta y cordial y debera llevar el seguimiento adecuado

de acuerdo a cada caso.

* Mantener los expedientes en orden.

e Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos

encomendados.

AREA DE SERVICIO MEDICO EN REHABILITACION
Proporcionar consulta médica, promoviendo que la atencién médica integral se proporcione con

calidad y trato humano.

® Formular, proponery analizar cada situacion médica en rehabilitacion del paciente para poder

canalizar a la respectiva drea, sea lenguaje, psicoldgica o rehabilitacién fisica.

Participar en contingencias de salud donde sea requerido personal médico.

Participar en las acciones, eventos o programas inherentes a la salud y a la dlscapamdad convocada
por otras instituciones nacionales y estatales publicas con el propdsito de incrementar los beneficios

a la poblacién de! Municipio.

PREVIDIF

® Elpersonal encargado deldrea. de Enfermeria debera de atender a cada persona que requnera del
servicio de manera Individualizada, profes:onal atenta y cordial y deberd llevar el segmmlento de

acuerdo a cada caso.

e Brindar un trato amable, cordial y con calidez a las personas atendidas

* Entregar un informe mensual de cada una de las actlwdades realizadas en el area de Atenmon a Ia Salud

e Dar seguimiento a los diversos programas con: que cuenta elDIF Mummpal mherentes aldrea.

e Participar en-coordinacion con las mstancnas estatales y federales en las semanas nacionales de

vacunacion;

e Informarala Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los:asuntos

encomendados.
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PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA

® Atendera las disposiciones hormativas que acuerden la Procuraduria de la Defensa del Menoryla
Familia del DIF Morelos.

 Brindar proteccién juridica, psicolégica, orientacion social a nifios, adolescentes, mujeres, adultos
mayores de escasos recursos econémicos y a las personas con discapacidad y tendrd ademds las
facultades y obligaciones que se determinen en el Reglamento Interior.

® Atendery orientar a la ciudadania, en relacién a los diversos programas que existen para la atencién
del menor.

e informar al Director sobre los avances y resultados de los asuntos encomendados.

¢ Dar seguimiento a los diversos programas, con que cuenta el DIF Municipal, relacionados con el drea
de su competencia. -

COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

e Realizar Estudios Souoeconomlcos

e Efectuar Visitas Domncullanas a Familias con wolenCIa Famlllar

e Estudios e personas con carencnas 0 ausencia de Cundados

® Realizar Estudios Socnoeconomlcos para Integracion del Padrén de Despensas

e Visitay Control de quienes reciben Desayunos Escolares.

* Entregar Despensas a las Diferentes Comunidades del Mumcnplo

e Informar a la Coordinacién. General y a las areas de atencion del Menory deI Adulto Mayor y/o
Discapacitado sobre los avances y resultados :

ATENCION A COMUNIDADES DIFERENTES E INAPAM.'

e Entregary enterar a la Directora, de cada una de las actlwdades relamonadas con su area 0.
inherentes al puesto. ‘ o : ’

e Ser enlace entre los paCIentes del area bajo su responsabmdad yla Dlrecuon encuanto a
requerimientos solicitados. '

¢ Participaren las juntas de Gobierno del Sistema DIF Municipal de Tlayacapan

e Atendery dar seguimiento a los requerimientos dentro.del drea de su reSponsabilida‘d.'

e Informar a la Directora sobre los avances y resultados de los asuntos encomendados..

* Mantener actualizados los dIStIntOS programas gue se llevan a cabo en tiempo y forma

o Dar segu1mlento a Ios dlversos programas con que cuenta el DIF Municipal, relaclonados conel
drea. v :
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ATENCION A LA ALIMENTACION COMUNITARIA EN GRUPOS VULNERABLES

¢ Realizar las diferentes dietas correspondientes a los desayunos calientes o algtin otro

® Supervision y vigilancia de los diversos alimentos que se preparan.

e Promover una alimentacion nutritiva y sana mediante los desayunos calientes a proporcionar.

* Fomentar el hbito de alimentos adecuados, dirigido al nticleo familiar.

e Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el DIF Municipal inherentes al 4rea.

¢ Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados.
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XIl. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

Directora del DIF - Tlayacapan Presidenta del Patronato DIF
Tlayacapan

NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

¢ Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno y dictar las medidas
necesarias para su cumplimiento.

® Ejecutar lo establecido en la Ley de Asistencia Social del Estado de Morelos.

e Planear, programar, orgamzar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de Ios programas y
el desempefio delas labores encomendadas a la Direccién. ey

® Administrar, planear, dirigir y controlar el financiamiento del Sistema DIF Mumcnpal a
través de las instrucciones de la Presidencia del Sistema Municipal.

e Expedir cert|f|caC|ones de constancias de los expedientes relatlvos alos asuntos de su
competencia. o

¢ Participar en la elaboracidn; ejecucién, seguimiento, y evaluaciones de los planes v '
programas que determinen las autorldades competentes, sujetandose a Ias normas y
lineamientos definidos para el efecto v

e Coordinar actividades con diferentes Asouamones ClVlles con ¢l objeto de sumar esfuerzos
para otorgar mayores beneficios a la C|udadan|a del municipio.

e Desempefiar las comisiones que le encomlende el Titular de la-Presidencia del Orgamsmo

® Supervisar que todas las dreas del Organismo cumplan con los objetivos planteados y
establecer mecanismos de control para- darle segulmiento '

REPORTA A: .
® _ Presidenta del DIF Municipal Tlayacapan

SUPERVISA A:
e Coordinador General
¢ Responsables de Unldad
e Encargados de programa v :
® Personal administrativo y de asnstenma (tecmca y/o somal),.
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RELACIONES INTERNAS:

Junta Directiva

Presidenta del DIF Municipal

Direcciones

Tesoreria

Subdirecciones Coordinaciones

Todas las dreas que integran el Organigrama

RELACIONES EXTERNAS:

Sistema DIF Estatal {cargos Directivos)
DIF Municipales Locales y de otros Estados
SEDESOL

- Proteccién Civil del Municipal y del Estado

Secretaria de Salud
Secretaria de Proteccién-Ciudadana

Instituciones no Gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: ‘
Directora del DIF Municipal, Tlayacapan

ESCOLARIDAD: ’ . , o
Titulada del grado de Licenciatura en va’re'as afines

EXPERIENCIA LABORAL: , v
Haber laborado por lo menos un afio en Ia Administracién Publica.

Experiencia administrativa y de asistencia social o relacionada con. el cargo..

CONOCIMIENTOS:

Desarrollo Comunitario

Asistencia Social i :
Procesos Computacionales en el nivel basico (ofimética)

Conocimientos generales sobre Procesos Administrativos y relaciones Publicas.
Ley Federal del Trabajo y Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano

HABILIDADES:

Alta capacndad de trabajo en el desempeno de sus funCIones
Capacidad para-el trabajo en equpO o :
Capacidad de Liderazgo ;

Capacidad de resolucidn de confhctos y habllidad de negoaacmn
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PUESTO: JEFE INMEDIATO:

| Coordinador General B | Presidenta del DIF Tlayacapan
NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

* Apoyara la Presidenta del DIF en las tareas solicitadas que se llevan a cabo en la dependencia.
® Supervision de la ejecucién de los requerimientos que la Presidenta indique al personal.
® Orientacidn a las personas en relacién con los programas dirigidos a la poblacién vulnerable.
e Supervisar las actividades que se desarrollen en la UBR
e Supervisar los dlversos programas del DIF Municipal, relacionados con el drea de su
competencia.
REPORTA A: ,
* Presidenta del DIF Municipal Tlayacapan
SUPERVISA A: .
¢ Coordinadores de Unidad de Servicios Profesionales (UBR)
* Responsables de area‘de asiste‘ncia»y’ servicios
e Encargados de programas asistenciales
RELACIONES INTERNAS:
¢ Presidenta del DIF Municipal
* Direccién DIF - Municipal
e Direcciones
e Coordinaciones , , :
e Todas las dreas que integran el Organigrama de la dependencia

RELACIONES EXTERNAS:

Sistema DIF Estatal

DIF Municipales Locales y de otros-Estados
SEDESOL

Secretaria de Salud e
Secretaria de Proteccuon Cludadana o
Instituciones no Gubernamentales
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Coordinador General del DIF Municipal, Tlayacapan

ESCOLARIDAD:

e Titulado del grado de Licenciatura en &reas afines (Psicologfa, Comunicacién Humana,
Sociologia, etc.)

EXPERIENCIA LABORAL:
® Haber laborado por lo menos un afio en la Administracién Publica.
® Experiencia administrativa y de asistencia social o relacionada con el cargo.

CONOCIMIENTOS:

® Desarrollo profesional en dreas de su competencna
Desarroilo Comunitario
Asistencia Social
Procesos Computacionales en el nivel mtermedio (ofimatica) .
Conacimientos generales sobre Procesos Administrativos y relaciones Publicas.
Ley Federal del Trabajo y Constntucnon Pohtlca de los Estados Unidos Mex1cano

HABILIDADES:
* Alta capacidad de trabajo por objetivos y enel desempeno de sus funciones
® Capacidad para el trabajo en equipo
e Capacidad de Liderazgo
® Capacidad de resolucién de conflictos y habllldad de negocuaCIon
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PUESTO: JEFE INMEDIATO:
| Responsable de la UBR ] | Directora del DIF. |
NIVEL:

|

FUNCIONES PRINCIPALES:

Organizar, Controlar y Ejecutar las funciones encomendadas a la Coordinacion de la U.B.R., de
acuerdo con las disposiciones que establezca el Sistema.

Administrar los recursos fisicos materiales y humanos de U.B.R.

Supervisar la prestacion de los servicios profesionales, que deben ser realizados bajo los
estandares de calidad y eficacia, de acuerdo a las normas estabiecidas.

Elaborar y entregar a la Direccion General del DIF reportes e informes periddicos que sean
requeridos. _ '

Programar actividades'y cam'paﬁas a ser realizadas por parte del equipo de trabajg de la U.B.R.
Verificar que los tratamienti)s se apl‘lquien conforme al diagndstico y protocolos establecidos.
Participar en reuniones de trabajo bbnvocadas por instituciones,afines.

REPORTA A:

Directora del DIF - Tlayacapan

SUPERVISA A:

Responsables de drea de asistencia y servicios .
Encargados de programa asistencial

RELACIONES INTERNAS:

¢ Direccidn DIF - Municipal

e Direcciones

e Coordinaciones

® Todas las dreas funcionales que integran el Organigrama de la dependencia
RELACIONES EXTERNAS:

DIF Municipales Locales y de otros Estados
SEDESOL - 0 e
Secretariade Salud - -
Secretaria de Proteccié‘nvCihdadana;; EE
Instituciones no Gubernamentales




CLAVE: XXXXXXXXX

H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

Tlayacapan EMISION: 01

Gobierno Municipal 2016-2018 MANUAL DE ORGANIZACION PAG. 24 DE 43

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

e Coordinador de la U.B.R.

ESCOLARIDAD:
e Titulado del grado de Licenciatura en areas afines (Psicologia, Comunicacion Humana,
Fisioterapia, Trabajo Social, etc.)

EXPERIENCIA LABORAL:
e Haber laborado por lo menos un afio en la Administracién Publica.
® Experiencia administrativa y de asistencia social o relacionada con el cargo.

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

Desarrollo. profesmnal en areas desu competenua

Desarrollo Comunitario’

Asistencia Social

Procesos Computacnonales en el nivel intermedio (oflmatlca) .
Conocimientos generales sobre Procesos Ad mlmstratlvos y reIaCIones Publlcas

Alta capacidad de trabajo por objetivos y en el désémpeﬁo de sus funciones
Capacidad para el trabajo en equipo
Capacidad de Liderazgo

Capacidad de resolucion de confllctos Y- hablhdad de negouacmn
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PUESTO: ] ) JEFE INMEDIATO:
| Responsable del Area de Psicologia | | Directora del DIF ]
NIVEL:

L ]

FUNCIONES PRINCIPALES:

® Integrar los servicios de atencién psicolégica entre los solicitantes, haclendo énfasis en la

poblacidn vulnerable del Municipio

® Programar la atencién psicoldgica a los usuarios que solicitan el servicio dando cauce al
proceso conducente.

* Dar seguimiento al desarrollo del proceso de los pacientes atendidos.

® Proporcionar el asesoramiento pertinente a los familiares cercanos de los pacientes.

¢ Implementar cursos y talleres a'la poblacién demandante, bajo la modalldad necesarla para su
asimilacion y facilltaaon

® Impartir cursos'y taIIeres psncologlcos dlrlgldo al publico en general

REPORTA A:

¢ Directora del DIF - Tlayacapan

SUPERVISA A: | |
® Responsables de drea de asistencia y servicios
® Encargados de programas asistenciales

RELACIONES INTERNAS:
® Direccién DIF - Municipal
® Coordinaciones e S i
®  Areas funcionales que integran el Organigrama de la dependencia

RELACIONES EXTERNAS:

DIF Municipales Locales y de ot“ros Estados
SEDESOL

Secretaria de Salud -

Secretaria’ de Proteccron Cludadana
Instltuaones no. Gubernamentales
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Responsable del drea de Psicologia de la U.B.R.

ESCOLARIDAD:
e Titulado del grado de Licenciatura en Psicologia
EXPERIENCIA LABORAL:

¢ Amplia experiencia en la atencién y tratamiento psicoldgico a pacientes
e Experiencia administrativa y de asistencia social o relacionada con el cargo.

CONOCIMIENTOS:
e Desarrollo profesional en dreas de su competencia

¢ Desarrollo Comunitario

* Asistencia Social , :

® Procesos Computacionales en el nivel intermedio (ofimatica) :

* Conocimientos generales sobre Procesos Administrativos y relaciones Publicas.
HABILIDADES:

e Alta capacidéd de trabajo por objetivos y en el desempefio de sus fuinciones
® Capacidad para el trabajo en equipo '

e (apacidad de Liderazgo ‘ : .

® Capacidad de resolucion de cbnflictos y habilidad de negociacidn.
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PUESTO: ] JEFE INMEDIATO:
Responsable del Area de Terapia del Directora del DIF
Lenguaje

NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

¢ Integrar los servicios de diagndstico y atencién en terapia del Lenguaje entre los solicitantes,
haclendo énfasis en la poblacién vulnerable del Municipio

* Programar la atencion terapéutica a los usuarios que solicitan el servicio dando cauce al
proceso conducente.

e Darseguimiento al desarrollo del proceso de los pacientes atendidos.

e Proporcionar el asesoramiento p’ertinénte a los familiares cercanos de los pacientes

e Integrar el nivel informativo.y de orientacién a la poblacnon demandante, bajo Ia modalldad
necesaria para su asimilacion y facilitacién. : ‘

¢ [mpartir cursos y talleres correlativos dlrlgldo al publicoen gen‘eral.'

REPORTA A:

e Directora del DIF - Tlayacapan

SUPERVISA A:

® Responsables de area de asistencia y servncros
e Encargados de programas asistenciales

RELACIONES INTERNAS:

e Direccién DIF - Municipal
e Coordinaciones

e Areas funcionales que integran el Organigrama de la dependencia

RELACIONES EXTERNAS:
s DIF Mummpales Locales y de otros‘Estados
e SEDESOL
. Secretarla de Salud ,
o Secretariade Protecc;on Cludadana
[ ]

Instituciones no Gubernamentales® -
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

» Responsable del drea de terapia del lenguaje de la U.B.R.

ESCOLARIDAD:

¢ Titulado del grado de Licenciatura en comunicacién humana o carreras competentes afines

EXPERIENCIA LABORAL:
e Amplia experiencia en la atencidn y tratamiento terapéutico a pacientes
® Experiencia administrativa y de asistencia social o relacionada con el cargo.

CONOCIMIENTOS:

Desarrollo profesional en areas de su competencia
Desarrollo Comunitario

Asistencia Social :

Procesos Computacionales en el nivel intermedio (ofimatica)

‘Conocimientos generales sobre Procesos Administrativos y relaciones Publicas.

HABILIDADES:

Alta capacidad de trabajo por objetivos yen el desempeno de sus funmones
Capacidad para el trabajo en. equ:po :
Capacidad de Liderazgo

Capacidad de resolucion de conflictos y habilidad de negociacién.
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PUESTO: ] JEFE INMEDIATO:
Responsable del Area de Directora del DIF
Recuperacién Fisico terapéutica

NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

® Integrar los servicios de diagndstico y atencién en terapia fisica entre los solicitantes,
haciendo énfasis en la poblacién vulnerable del Municipio

e Coordinar, supetvisar y evaluar las capacidades, aptitudes y destrezas, estableciendo el
diagndstico y perfil para resaltar las capacidades residuales.

* Programar fa atencién terapéutica a los usuarios que solicitan el servicio dando cauce al
proceso conducente. :

* Darseguimientoy evaluar las actlwdades de valoracnon y tratam|ento aplicando. Ias medidas
correctivas que se requieran : ; .

s Dar seguumlento al desarrollo del prOceso delos pacientes'atendldos

® Proporcionar el asesoramiehto pertmente alos famlllares cercanos de los pacuentes

® Integrar el nivel informativo'y de orientacién a la poblaCIon demandante, bajo la modahdad
necesaria para su asimilacién vy facilitacion, W

* Impartir cursos y talleres correlativos dirigido al publjco en generél.

REPORTA A:

¢ Directora del DIF - Tlayacapan

SUPERVISA A: S
® Responsablesde drea de asistencia y servicios
® Encargados de programas asistenciales

RELACIONES INTERNAS:
¢ Direccion DIF - Mumcupal
® Coordinaciones ; ;
e Areas funcionales que integran el.Organigrama de la dependencia
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RELACIONES EXTERNAS:

DIF Municipales Locales y de otros Estados
SEDESOL

Secretaria de Salud

Secretaria de Proteccidn Ciudadana
Instituciones no Gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

® Responsable del drea de terapia del lenguaje de la U.B.R.

ESCOLARIDAD:

e T

EXPERIENCIA LABORAL:
* Amplia experiencia en'la atenCién y tratamiento terapéutico a pacientes
® Experiencia administrativa y de asistencia social o relacionada con el cargo.

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

itulado del grado de Llcencnatura en comunicacién humana o carreras competentes afines

Desarrollo profesional en areas desu competencna

Desarrollo Comunitario

Asistencia Social : : :

Procesos Computacionales en el nivel intermedio (ofimética) o
Conocimientos generales sobre Procesos Administrativos y relaciones Pdblicas..

Alta capacidad de trabajo por objetivos y.en el desempeno de sus funmones ‘
Capacidad para el trabajo en equipo : '
Capacidad de Liderazgo

Capacidad de resolucién de conflictos y hablhdad de negocuamon
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PUESTO:

Servicio Médico en Rehabilitacion

NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

PAG. 31 DE 43

JEFE INMEDIATO:

Directora del DIF

e Realizar evaluaciones médicas especializadas, para emitir diagndsticos y establecer el plan de

tratamiento especifico para los usuarios del servicio

e Administrar los recursos fisicos materiales y humanos de la Unidad

o Elaborary entregar a la Coordinacién General del DIF los reportes e informes periddicos que

sean requeridos.

e Participar en los Programas de actlwdades y las campafias que se realicen por parte del equipo

de trabajo integrado

e Verificar que los tratamientos se aphquen conforme al dlagnostlco y protocolos establecndos
e Participar en reuniones de trabajo convocadas porla coordmamon general e instituciones

afines.

REPORTA A:

e Directoradel DIF - Tlayaéapan

SUPERVISA A:

® Responsables de drea de asistencia y servicios .

e Encargados de programa asistencial

RELACIONES INTERNAS:

e Direccién DIF - Municipal
e Direcciones
e Coordinaciones .

RELACIONES EXTERNAS:

e DIF Municipales Locales y de otros Estados
e SEDESOL '

s Secretaria de Salud T
e Secretaria de Protecmon Cludadana =

[ 4

Instituciones no Gubernamentales e
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: Médico en Rehabilitacion

ESCOLARIDAD:
e Titulado del grado de Licenciatura en Medicina y Especialidad Médica.

e EXPERIENCIA LABORAL: _
¢ Haber laborado por lo menos un afio en la Administracién Publica relacionada con el cargo.
¢ Experiencia administrativa y de asistencia social o relacionada.

CONOCIMIENTOS:
» Desarrollo profesional en dreas de su competencia

* Desarrollo Comunitario

¢ Asistencia Social

e Procesos Computacionales enel hivel lntermedlo (ofimatica)

. ConOC|m|entos generales sobre Procesos Administrativos y relaciones Publlcas
HABILIDADES:

e Alta capacidad de trabajo por objetlvos yen el desempefio de sus funmones
e (apacidad parael trabajo en equlpo -

Capacidad de Liderazgo :

Capacidad de resolucion de confhctos y habilidad de negouacton
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PUESTO: ] JEFE INMEDIATO:
Responsable del Area de Enfermeria Directora del DIF
(PREVIDIF)
NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

¢ Organizar, Controlar y Ejecutar las funciones encomendadas al area de Enfermeria (PREVIDIF)
de acuerdo con las disposiciones que establezca el Sistema.

¢ Administrar los recursos fisicos materiales y humanos del area bajo su responsabilidad

e Efectuar la prestacion de los servicios profesionales, que deben ser realizados bajo los
estandares de calidad y eficacia, de acuerdo a las normas establecidas.

® Proporcionar atencién y cuidados a los pacientes con la calidad y calidez requerida en el trato
y tratamiento de las pérsonas con padecimientos,

e Elaborary entregarala Coordinacién de Ia Unidad de atencién los reportes e mformes conla
periodicidad que sean requerldos ‘ .

e Participar en los Programas de actlwdades y:las‘campafas que se reallcen por parte del equipo
de trabajo integrado

e Verificar que los tratamientos se apliquen ‘conforme al diagndstico'y protocolos establecidos.

e Participar en reuniones de trabajo convocadas por la coordinacién general e instancias o}
instituciones afines. :

REPORTA A:

o Presidenta del DIF

SUPERVISA A:

® Responsables de drea de asistencia y SeNICIOS
e Encargadosde programa asistencial ]

RELACIONES INTERNAS:

¢ Direccién DIF - Municipal
e Direcciones

e Coordinaciones
[ J

Todas las & areas funaonales que mtegran eI Orgamgrama dela dependenma

RELACIONES EXTERNAS' v

e Secretaria de Salud
¢ Instituciones no Gubernamentales
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
® Responsable del drea de Enfermerfa de PREVIDIF

ESCOLARIDAD:
e Titulada del grado de Licenciatura en Enfermeria

EXPERIENCIA LABORAL:
e Haber laborado por lo menos un afio en la Administracién Pdblica relacionada con el cargo.
e Experiencia administrativa y de asistencia social o relacionada.

CONOCIMIENTOS:
¢ Desarrollo profesional en areas de su competencia

e Desarrollo Comunitario

e Asistencia Social v o

* Procesos Computacionales en el nivel intermedio (ofimatica)

® Conocimientos generales sobre Procesos Administrativos y relaciones Publicas.
HABILIDADES:

e Alta capacidad de trabajo por ObjethOS yen eI desempeno de sus funcuones
¢ Capacidad para el trabajo en equnpo ’ :

e Capacidad de Liderazgo

® Capacidad de resolucién de confllctos y habilidad de negociauon
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PUESTO: JEFE INMEDIATO:
| Delegado de la Defensoria del Menor | | Directora del DIF

NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

Proporcionar los servicios de asistencia juridica y de orientacidn social a las personas, asf como
asesoria legal a Ia poblacién vulnerable que asi lo requiera,

Alentar soluciones mediante el manejo de conflictos y la conciliacidn entre los interesados
instando a resolver sus controversias mediante convenio.

Efectuar gestiones relativas al abandono y/o violencia intrafamiliar de menores, adolescentes
y adultos mayores,y Ia localizacion de sus familiares, ante las dependencias competentes.
Llevar a cabo comparecencias referentes al abandono de menores, adolescentes y adultos
mayores, estableciendo |o conducente. S t

Canalizar a las personas afectadas cuando lo asi lo requieran a las dependenuas para el
debido seguimiento de su caso. 7 v

Desarroilar los pkocedimientos para‘sarl\ia‘guardar fa pensién alimenticia en favor de los
menores. '

interponer denuncias ante el Mlnlsteno publlco representando a menaores; adolescentes 2
adultos mayores, asi como |nterven|r de manera oficiosa en Iltlglos del orden familiar, penal y
cualquier otro procedimiento relacnonado con menores, mujeres, adolescentes y adultos -
mayores. s a2

Ejecutar acciones que fortalezcan a las famlhas en situaciones de violencia, con eI objeto de
otorgar atencidn y proteccién integral a los menores gque enella’se encuentren

Desarrollar los programas establecidos por el Slstema DIF Morelos; '

Informar de manera oportuna y mediante los canales adecuados al Sistema DIF Morelos
sobre los programas impartidos por el personal dela procuradurla

REPORTA A:

Directora DIF — Tlayacapan

SUPERVISA A:

Presidenta derl Sistéma DIF - Municipal -

Responsables de area de aS|stenC|a y servnmos,; -
Encargados de programa aS|stenC|aI ‘
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RELACIONES INTERNAS:
e Direccion DIF - Municipal

¢ Direcciones
e Coordinaciones
® Todas las areas funcionales que integran el Organigrama de la dependencia

RELACIONES EXTERNAS:

e Secretaria de Salud
s Instituciones no Gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
¢ Delegado de la Defensoria del Menor

ESCOLARIDAD:
. Llcenmatura en Derecho (Pasante)

EXPERIENCIA LABORAL: ~ :
e Haber laborado por lo menos.un afoenla Admmnstracuon Publica relac:onada con el cargo. ‘
e Experiencia ad mlnlstratlva yde amstencua social o relamonada

CONOCIMIENTOS:
* Desarrollo profesional en areas de su competencna

e Desarrolio Comunitario

* Asistencia Social S

* Procesos Computacionales en el hivel mtermedlo (ofimdtica) ,

¢ Conocimientos generales sobre Procesos Admlmstratlvos y relaciones Publlcas
HABILIDADES:

e Alta capacidad de trabajo por objetivosy en eI desempeno de sus funcmnes

e Capacidad para el‘trabajo en equipo

e Capacidad de Liderazgo

e |mportante Capactdad de resolucnon de conflictos y amplias hablhdades de negoc:amon




CLAVE: XXXXXXXXX
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

Tlayacapan EMISION: 01

Gobierno Municipal 2016-2018 MANUAL DE ORGANIZACION PAG. 37 DE 43

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

Asistente — DIF - Municipal Presidenta del Sistema DIF -
Municipal

NIVEL:

L

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Elaborar (llenado) formatos de drdenes de pago por diferentes conceptos: a proveedores,
servicios, subvenciones, aportes, asignaciones, ayudas, creacién de fondos fijos, fondos
especiales y de funcionamiento y otras asighaciones,

e Efectia el seguimiento a los pagos,

e Redactay transcribe correspondencia y documentos diversos,

¢ Da seguimiento a las acciones-administrativas que son generadas porla unidad, 'r
e Llevay mantiene actualizado archivo de la-unidad, T
® Recibe, verifica y registra las requisiciones de compras de unidades solicitantes, v
¢ Da seguimiento a las érdenes de cbmpras y-la recepcidn de mércanci‘as;

REPORTA A:

e Directora DIF — Tlayacapan
®  Presidenta del Sistema DIF - Municipal

SUPERVISA A: -
® Responsables de drea de asistencia y servicios
e Encargados de programa asistencial

RELACIONES INTERNAS:
e Direccién DIF - Municipal
e Direcciones
e Coordinaciones

RELACIONES EXTERNAS:
 Presidencia del DIF - Municipal =+
o SecretariadeSalud . -
e Instituciones no Gubernamentales -
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: Auxiliar de Direccion
ESCOLARIDAD: Licenciatura (trunca), Bachillerato o Carrera técnica concluida

EXPERIENCIA LABORAL:
® Haber laborado por lo menos un afio en la Administracién Publica relacionada con el cargo.
e Experiencia administrativa y de asistencia social o relacionada.

CONOCIMIENTOS:
e Desarrollo profesional en dreas de su competencia
Desarrollo Comunitario
Asistencia Social - - : o v
Procesos Computacionales en el nivel intermedio (ofimatica) -
Conocimientos generales sobre Procesos Administrativos y relaciones Publicas:

HABILIDADES: g e
Buena ortografia y capacidad de trabajoi’en el desempefio de sus funciones
Personalidad, trato y empatia destacadas '

Capacidad para el trabajo en equipo

Capacidad de resolucién.de conflictos y habilidades de negomacnon
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PUESTO: JEFE INMEDIATO: )
Auxiliar de Recuperacion Fisica Responsabie del Area de
Recuperacidn Fisico terapéutica

NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

* Vigilar el adecuado manejo del equipo y material asignados, procurando su éptimo
aprovechamiento.

* Participar en la implantacién de las normas tecmcas que se deriven de los programas
sustantivos y de apoyo

® Participar en los programas de formamon y desarrollo del personal de rehabilitacién, para
incrementar la calidad de los servicios que se proporcionan en el 4rea de rehablhtamon

e Apoyar las acciones de educacion para la salud que se realicen a fin de prevenir procesos
dlscapaCItantes : : ‘

e Coordinar la promocidn de Ios programas a.empresas, centros de capacntacuon y medios de
comunicacion, para incentivar la. contratacuon de personas con discapacidad
neuromusculoesquelética.

e Informar a las autoridades competentes las acciones efectuadas en el Centro de
Rehabilitacién Integral. : ’

REPORTA A:

e Coordinador del drea de rehabilitacién fisica

® _ Presidenta del Sistema DIF - Municipal

SUPERVISA A:

e Encargados de programa asistencial : , ]

RELACIONES INTERNAS:
¢ Direccién DIF - Municipal
e Direcciones
* Coordinaciones
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RELACIONES EXTERNAS:
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® Presidencia del DIF - Municipal
e Secretaria de Salud
e [nstituciones no Gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: Auxiliar de Recuperacion Fisica

ESCOLARIDAD: Licenciatura afin al campo laboral, Bachillerato o Carrera técnica concluida {Titulacién)

EXPERIENCIA LABORAL:

® Haber laborado por lo menos un afio en la Administracién Publica relacionada con el cargo.

® Experiencia administrativa'y de asistencia social o relacionada.

CONOCIMIENTOS:
¢ Desarrollo profesional en areas de su competencna
e Desarrollo Comunitario-:
e Asistencia Social
e Procesos Computacionales en el nivel intermedio {ofimética)

HABILIDADES:

e Alta capacidad de trabajo por objetlvos yen el desempeno de sus funcnones

® Personalidad, trato y empatia destacadas
® Capacidad para el trabajo en equipo

® Importante capacidad de resolucién de conflictos y.amplias habilidades de negociacion.
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PUESTO: JEFE INMEDIATO:
| Responsable de Trabajo Social ] | Directora del DIF
NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

Llevar registro y seguimiento de los casos de trabajo social atendidos por el Sistema estatal y
DIF municipales,

Atender de manera oportuna y eficiente a los solicitantes de apoyos y servicios asistenciales
que le requieren a la Institucién,

- Operar los modelos de trabajo social para la intervencidn con casos urgentes y familias en

condicidn critica, contribuyendo a resolver su problemética.

Brindar atencién y apoyo por Unica vez a los sujetos de la asistencia social en casos urgentes,
en condiciones agravadas o'de contingencia que ponen en riesgo su integridad flSIca
Establecer coordinacién con entidades y otras instituciones asistenciales que fortalezcan, la
celebracién de convenios’ para la atencidn de casos urgentes.

Efectuar el seguimiento de los casos atendldos de acuerdo a Ias resoluc:ones de los planes de
tratamiento para los‘mismos. : :

Llevar el registro de casos de trabajo social atendldos por el drea de Trabajo Social y por los
Sistemas DIF municipales. :

J B

REPORTA A:

Coordinador del drea de rehabilitacidn f|$|ca .
Coordinador General
Presidenta del Sistema DIF - Municipal

SUPERVISA A;

Encargados de programa asistencial

RELACIONES INTERNAS:

Direccidn DIF - Municipal
Direcciones
Coordinaciones

RELACIONES EXTERNAS:

» Presidencia.del DIF - Mumcnpal :
e Secretaria de Salud ,‘ La o :
e |nstituciones no Gubernamentales‘ .
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DEL PUESTO:

PUESTO: Responsable de Trabajo Social.
ESCOLARIDAD: Licenciatura afin al campo laboral, Bachillerato o Carrera técnica concluida {Titulacién)

EXPERIENCIA LABORAL:
e Haber laborado por lo menos un afio en la Administracién Pablica relacionada con el cargo.
¢ Experiencia administrativa y de asistencia social o relacionada.

CONQCIMIENTOS:

Desarrollo profesional en dreas de su competencia

* Desarrollo Comunitario

e Asistencia Social

¢ Procesos Cbmputaciona_les en el nivel intermedio (ofimética)

HABILIDADES: ~ : o
* Alta capacidad de trabajo por objetivos y en el desempefio de sus funciones
e Personalidad, trato y empatia destacadas

e Capacidad para el trabajo en equipo

[ ]

Importante capacidad de resolucién de conflictos y amplias habilidades de negociacion.




Tlayacapan

H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

Gobierno Municipal 2016-2018 MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE: XXXXXXXXX

EMISION: 01

PAG. 43 DE 43

XVI. DIRECTORIO.

Nombre y puesto

Teléfonos oficiales

Domicilio oficial

Mtra. Sac-Nicte de la Rosa Mares
Directora DIF — Municipal de Tlayacapan

735142 3097

DIF — Municipal de Tlayacapan

C.Virginia Sdnchez Manzanares
Responsable de la UBR.

7352456808

UBR. DIF -Tlayacapan

Psic. Lorena Tenco Alvarez
Atencidn Psicoldgica

7353971614

UBR. DIF- Tlayacapan

Psic. Nancy Cristal Gémez Judrez
Atencion Psicolégica

7351368812

UBR. DIF- Tlayacapan

L.T.F. Aida Jaquelin Alcéntara Saavedra
Responsable del drea de Recuperacién Fisico
Terapéutica

7351211799

UBR. DIF- Tlayacapan

Lic. Maria Elenna Ponce Archundla :
Responsable del drea de Terapla del Lenguaje

7351108212

UBR. DIF- Tlayacapan

Dr. Miguel Angel Avelar Y4fiez '
Servicio Médico en Rehabilitacién

735199 1137

UBR DIF - TLAYACAPAN

L.E.O. Lucero Idalith Torres Santamaria
Responsable de Rehabilitacién -

7351803898

PREVIDIF. DIF - Tlayacapan

Lic. Héctor Miguel Martinez Mares.

Delegado de la Procuraduria de Defensa del | -

Menor y la Familia

735144 98 88

Delegacién de fa Defensa del
menor. DIF-Tlayacapan

C. Diana Laura Herniandez Mendiola
Asistente — DIF - Municipal

7351429932

DIF < Tlayacapan

126 86 41

Juana Arias Sandoval DIF - TIayacépan
Asistente 2 — DIF - Municipal b , iy :
T.T.S. Concepcién Santamarfa Banda 7352371832 - DIF -Tlayacapan

Responsable de Trabajo Social

Teresa Ramirez Romero
Encargada de INAPAM Y PET

7351672250

~ DIF-Tlayacapan

C. Ana Maria Mares Anzures
Encargada de Comunidad leerente

73527202 40

DIF - Tlayacapan

Virgilia Imelda Rivas Rosas
Encargada del programa de Despensas

735124 15 27

DIF —VVTIayacapan

Juana Fragoso Escobar

73521086 41 .

DIF - Tlayacapan J

Auxiliar_del Programa de Despensas




