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PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
(DIF)

JERECUARO

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordinar las actividades del Sistema DIF Municipal, con el
proposito de llevar a cabo los programas y servicios inherentes
al mismo.

Ejecutar todos los objetivos, funciones y labores sociales del DIF
Municipal.

Promover acciones para el desarrollo integral de las familias vy
de comunidades vulnerables, contribuyendo a mejorar su
calidad de vida, a través de los programas que promuevan
valores y dirijan el fortalecimiento social

Delegar las facultades que le otorga la presente Ley en las
personas que para tal efecto elija, indicdndoles el tiempo y
formas de tales facultades.

Proponer al personal que puedan ocupar los puestos de
coordinador de cada programa, asi como al director nombrar
y remover al personal.

Presentar las propuestas, proyectos e informes que requiere

para el desempeno.
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DIRECTOR

« Planear, dirigir y controlar la operacioén del Sistema DIF Municipal, con
el propdsito de contribuir al logro de los objetivos planeados de los
programas institucionales.

« Conocer las politicas establecidas por el Patronato y la Presidencia,
para el logro de los objetivos del Sistema DIF Municipal.

« Planear, dirigir y controlar la ejecucion general del Sistema DIF
Municipal e informar sobre su acciéon a la Presidencia.

« Dirigir el funcionamiento del organismo en todos sus aspectos y
ejecutar los programas que sean aprobados por el Patronato.

« Rendir los informes y cuentas parciales que el Patronato y la Tesoreria
soliciten.

« Promover y fortalecer las relaciones del DIF Municipal con otros
organismos e Insfituciones Publicas y Privadas que ejecutan
programas de Asistencia Social para el logro de sus objetivos.

* Redlizar todos los actos de representacion y mandato de los cargos
que sean necesarios.

+ Coordinary evaluar las acciones que realicen las diferentes unidades
que integran el Sistema DIF Municipal.

+ Promover al Patronato y a la Presidencia las medidas eficaces para la
ejecucion de los planes y el logro de objetivos del Sistema DIF
Municipal.

« Dirigir las relaciones laborales de acuerdo a las disposiciones legales.

+ Planear, dirigir y confrolar el funcionamiento del Organismo.
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« Coordinarlos convenios que celebre la Institucion con dependencias,
Instifuciones publicas y privadas, asi como con organismos
internacionales.

« Asistiry participar, en representacion del Organismo.

« Aprobar las politicas y lineamientos que orienten al mejoramiento de
la operacion del organismo.

« Crear Comités que coadyuven, a la operacion del Organismo.

« El Director General de DIF, tfiene la responsabilidad de ser el

apoderado legal de la Institucion.

SECRETARIA PARTICULAR:

Contard con todo el apoyo y la confianza de la Presidenta del DIF Municipal
y tfendrd a su cargo la atencion de los asuntos que directamente que tocan

a sus funciones y serd el enlace entre la Presidenta y el resto del personal.

SECRETARIA “A”":

Se encargara de realizar oficios, elaborar y entregar y recibir todo tipo de

documentos.

e Atender a la ciudadania en general

* Archivary clasificar la documentacion recabada y exhibida
* Apoyar a todas las dreas del sistema DIF.

* Y desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y aquellas que

le sean asignadas por su jefe inmediato.
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RECURSOS HUMANOS:

Es uno de los factores estratégico dentro de la organizacion, determina la
ventaja competitiva, en poseer personal capacitado y motivado para el

logro de metas intfernas, sus objetivos son variados y se pueden resumir en:

+ Delimitar responsabilidades de los trabajadores para lograr un fin

comun, el desarrollo de la institucion.

e Repartir los recursos econdmicos disponibles para seleccion vy

contratacion del personal.

« Crear y mantener un ambiente de estabilidad, para cumplir los

objetivos de la institucion.

« Organiza, planea y pone en prdctica la participacion de cada uno

de los empleados en todas las actividades.

« Supervisa a los frabajadores de manera proactiva a fravés de sus
funciones, generando un ambiente de respeto, tolerancia vy

cooperacion.

+ Resguarda las condiciones de seguridad para los trabajadores y los
motiva el aumento de productividad, creando estrategias para lograr

eficiencia.

« Contribuye en disenar planes de comunicacion y accion, que
renueven el sentido de la institucion y fomenten una cultura

organizacional.
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« Prevé requisitos futuros del personal y capacidades que respalden el
plan estratégico, ademds de desarrollar programas para que los
empleados consideren a la empresa, un lugar atractivo en el cual

trabajar.

« Evalta el desempeno de los frabajadores y determina la posibilidad
de crecimiento profesional de los trabajadores acorde a su aptitud y

actitud.

TRABAJADORA SOCIAL:

Serd quien se encargard de diagnosticar situaciones problemas sociales;
analiza y evalua politicas sociales que parte de los niveles de organizacion
de la sociedad civil y conocer e interpretar las necesidades, carencias y
demandas de los sujetos sociales a fin de desarrollar politicas y programas
de cardcter social, y organiza y capacitar a la poblacidon para su
participacién social en la bUsqueda de opciones para resolver los problemas

detectados y mejorar su nivel y condiciones de vida.

CHOFER “A™:

e Conducir los vehiculos asignados para transportar al personal y usuarios a

los eventos de su competencia y a las diferentes comisiones a su cargo.

e Llevarlos vehiculos al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de

acuerdo a los tiempos programados.
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e Realizar los servicios de reparto solicitados por las demds dreas que

comprenden la Dependencia.

e Tener conocimientos sobre reglamentos de fransito y respetar en todo

momento la actuacidon de servidor publico.

¢ Noftificar a la dependencia sobre las anomalias que presente el vehiculo

asignado

. e Transportar al personal del DIF, Directora o a la Presidenta al lugar donde

se requiera.

e Limpieza interior y exterior del vehiculo.

e Solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento del vehiculo.
e Apoyar en las actividades a realizarse en los lugares a los que se dirige.

e Responsabilizarse del vehiculo asignado.

e Poner combustible al vehiculo.

e Las demds actividades que propio Sistema DIF le requiera en el drea de su

trabagjo.
RECEPCIONISTA:

Recibir las llamadas entrantes y canalizarlas a las distintas dreas.
Efectuar las llamadas que le sean requeridas, en tiempo oportuno.
Enviar, recibir y archivar fax.

Tramitar nUmeros de solicitud de oficios

Mantener un registro de las llamadas.

Gestionar la distribuciéon de la correspondencia externa recibida



DI

recuaro
(1 esperanta esta en nuestras manos
2015 - 2018

MODULO DE INFORMACION:

Recibir a los visitantes
Propiciar la atencidén requerida

cuidar los aspectos de seguridad establecidos para el ingreso de visitantes.

COCINERA:

Es el responsable de preparar los alimentos diariamente basados en una
dieta balanceada en nutrientes, y dietas especiales para personas de edad

avanzada.

* Prepara los alimentos a consumirse en el desayuno y la comida.

+ Permanentemente elabora un listado de los comestibles utilizados
para preparar los alimentos.

« Supervisa que los alimentos se encuentren en buen estado.

« Permanentemente se encarga de que el drea de cocina y los
utensilios utilizados se mantengan limpios.

« Supervisa que la cantidad de alimentos elaborada sea suficiente para

todas las personas de edad avanzada inscritos al Centro.
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ENCARGADO DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y ARCHIVO:

Promover, difundir y garantizar el acceso a la informacion publica

La proteccidon de los datos personales y el uso responsable de la
informacidén en los términos que establezca.

Vigilar el cumplimiento de la Ley por parte de todos los Sujetos
Obligados.

Garantizar el acceso a la informacién publica y la proteccion a los
datos personales a fin de que los ciudadanos ejerzan su derecho.
Fomentar la cultura de la transparencia impulsando programas y
actividades que promuevan la participacion de los diferentes
sectores sociales.

Fortalecer la imagen institucional y el trabajo interinstitucional a fin de
optimizar los recursos humanos, materiales y financieros existentes

para garantizar el derecho ciudadano de acceso a la informacion.
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COORDINADOR DE COMUNICACION

La Coordinacion General de Comunicacion Social, serd la encargada
de Disenar y ejecutar actividades, programas y acciones, en beneficio de
la comunidad, mediante técnicas y estrategias diversas de comunicacion,
encaminadas al fortalecimiento y fomento del sano desarrollo familiar y la
difusion de valores universales, cuidando la imagen institucional, la relacion
del respeto y colaboracion con los representantes de los medios masivos de

comunicacion.

AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

* Apoyar los eventos en que participe DIF

¢ Mantener coordinacién y comunicacion permanente con los
medios de comunicacion, dreas homologas del Sistema DIF

* Recabarinformacion de todos los programas de la institucion.

* proponer mejoras en todos los programas institucionales.

« Actualizar la pdgina web de la Institucion

« Toma de fotografias en los eventos y actividades de la
institucion.

* Elaborar el informe mensual de actividades para presentarlo al

Director General de la Institucion.
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INTENDENTE:

Llevar a cabo todas las actividades correspondientes a la limpieza en
todas las dreas, y desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su
competencia y aquellas que le sean asignadas por su inmediato
superior.

desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y aquellas

que le sean asignadas por su jefe inmediato.



L)
0 .])_ I f
recudaro
Tu esperanza estd en nuestras manos
2015 - 2018

ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Planear, organizar, dirigir y confrolar los recursos financieros, humanos y
materiales requeridos por las diferentes dreas del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia.

« Canalizar, registrar, analizar e interpretar la informacién financiera.

« Preparar informes sobre la situaciéon financiera a la presidencia y
direccioén del Sistema DIF

* Informes correspondientes

« Cdlculo para pago de impuestos ISR por salarios, Asimilados a Salarios,
Honorarios profesionales y Arrendamiento.

+  Movimientos de altas y bajas al activo fijo.

« Elaboracién de finiquitos.

« Transferencia de ndmina quincenalmente.

+ Cierre mensual.

+ Cierre anual.

+ Conciliaciones Bancarias.

* Elaboracién de presupuesto por ramo, departamento y concepto del
gasto.

« Control presupuestal.

+ Declaraciones informativas.

* Llenado de formatos - Entfrega Recepcion.

+ Comisionada por el Sistema para la atencidon a Auditores.
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Accesoria a todas las dependencias del Sistema DIF.
Supervisar el registro, mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles e inmuebles asignados a las unidades administrativas del
Organismo.

Validar el inventario general de bienes muebles y el inventario general
de bienes inmuebles, de conformidad con los lineamientos emitidos.
Gestionar ante las dependencias correspondientes los recursos
financieros del Organismo, de acuerdo con los lineamientos
establecidos y previa autorizacion del Director General.
Administrar los recursos financieros del Organismo, estableciendo
mecanismos para la captacion y control de los ingresos destinados al
cumplimiento de las obligaciones de cardcter econédmico del Sistema
Municipal.

Suscribir mancomunadamente con el Director General los contratos
y demds documentos relativos a la apertura de cuentas bancarias del
Organismo.
Formular los estados financieros del Organismo, asi como los registros
e informes contables y presupuestales y su presentacion en tiempo y
forma a las instancias correspondientes.

Registrar y confrolar el patrimonio mobiliario e inmobiliario del
Organismo.
Administrar los recursos financieros del Organismo, en términos de los
ordenamientos legales en la materia.

Operar y controlar el ejercicio del presupuesto de las unidades

administrativas y vigilar su aplicacion.
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AUXILIAR CONTABLE

« Registro contable, pdlizas de egresos, ingresos y diario por dia.

+ Recibir, organizar y archivar los comprobantes de gastos diarios.

» Transcribe informacion contable.

« Participa en la elaboracién de inventarios.

« Control de bitdcoras en combustible y mantenimiento a vehiculos de
esta institucion.

« Auxiliar en la depuracion de cuentas.

« Redliza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

« Archivar toda la documentacion que se genere y reciba en el drea.
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DESARROLLO FAMILIAR Y COMUNITARIO

COORDINADOR DE DESARROLLO FAMILIAR Y COMUNITARIO

Coordinar los programas de desarrollo humano, para incorporar a la
poblacion vulnerable a una vida digna y de oportunidades en las diferentes

comunidades del Municipio.

e Coordinar las labores encomendadas y establecer estrategias y
mecanismos de integracion e interrelacién que promuevan el 6ptimo

desarrollo comunitario.

» Coordinar con instituciones publicas, privadas y sociales programas de

desarrollo comunitario.

* Investigar en las comunidades urbanas y suburbanas del Municipio, las

necesidades mas apremiantes de desarrollo de Ias familias.

* Integrar ala poblacién de las distintas comunidades, mediante programas
de capacitacién en oficios, manualidades, de desarrollo humano, primeros
auxilios, nutricion, higiene, ser padres una experiencia compartida vy
programa ecologico, entre ofras, con la finalidad de coadyuvar al digno

desarrollo familiar.
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PROMOTOR “A”

Orientar, Establecer, dirigir y promover las politicas, estrategias y programas

en materia de sobre el programa correspondiente.

SUPERVISOR

» Supervisar y asesorar el desarrollo de los correcto de los programas con

los recursos necesarios.

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea

PROMOTOR

e Promover el programa al cual pertenece

e Ubicar localidades que necesiten algun apoyo y a que tipo
pertenece

e Generar y fortalecer proyectos para mejoras al programa

correspondiente
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ALIMENTARIO

COORDINADOR DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

« Atender a la poblacion vulnerable en su necesidad elemental de
alimentaciéon a través de los programas, asi como las estrategias de
orientacién alimentaria.

e Cumplir conlos programas institucionales de atencién alimentaria que
senala el DIF Estatal, con la finalidad de incrementar los niveles
nutricionales en la poblacion vulnerable y de escasos recursos del
municipio.

« Supervisar a cada uno de los responsables de los programas.

* Elaborar el plan anual de actividades.

« Llevarun conftrol estricto de la estadistica respecto alos programas de
desayunos escolares.

» Verificar que cada uno de los programas alimentarios se lleve a cabo
conforme a las reglas de las reglas de operacion de DIF Estatal,
marcado para cada uno.

« Revisar que los informes mensuales se envien correctamente y en las
fechas solicitadas.

« Control y actualizacion del padrén de beneficiarios

+ Pagos mensuales de los programas correspondientes.

« Elaboracién de proyecto de inversion

e Captura de informacion de los programas en el sistema.
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» Revisar y validar los recibos que se elaboran mensualmente para la
distribucion de desayunos escolares.

« Elaboracién de reportes para la Directora del DIF Municipal.

* Las demdas actividades que propio Sistema DIF le requiera en el drea

de su trabagjo.

ENCARGADO DE DESAYUNOS ESCOLARES

Elaborar un plan de accidn, en los planteles educativos beneficiados con el
programa tanto en la comunidad urbana como rural marginada, con la
finalidad de abarcar mdas planteles educativos y su vez mds alumnos,
mismos que serdn beneficiados con la dotacidon de desayunos escolares y

orientacion de sana alimentacion.

e Recepcion de los productos

e Planeacion de rutas de enfrega de las escuelas.

e Elaboracion de Recibos de entrega de insumo.

e Supervision en las escuelas beneficiadas asegurando que se cumpla
con los lineamientos y el buen funcionamiento del programa.

e Elaboraciéon de informes mensuales

e Dar seguimiento a las solicitudes de altas y bajas del programa.

e Organizar cobro de desayunos y realizar el cobro

e Concientizar a los beneficiarios de una alimentacidon sana.
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ENCARGADO DE ALMACEN

« Planear la adquisicion de insumos para la operatividad de los
complementos alimentarios.

« Asignar las canfidades a entregar las rutas de distribucion.

« Limpieza profunda de almacén

« Llenado de bitacoras

+ Acomodo correcto de insumo

« Recepcion de insumo de distintos programas

ENCARGADO DE ORIENTACIONES ALIMENTARIAS

*  Mejorar el estado nutricional de los grupos mas vulnerables de la
poblacidn, a través de acciones de atencidén alimentaria, educacion,
salud y asistencia social.

« Responsable de asesorias y consultas de nutricion.

« Impartir platicas de orientaciéon alimentaria dentro de los programas
alimentarios y las demds que el propio Sistema DIF le requiera en el

drea de su trabagjo.
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PROMOTOR

« Asistir al almacén para recibir insumo

* Ayudar a cargary checar el control de PEPS

+ Realizar el reparto de desayunos en las comunidades beneficiadas

« Registrar en la bitdcora las entregas realizadas

* Recabar firmas y sellos de los comités escolares para registro

« Apoyar al Responsable del Programa para la captura electronica del

padréon de beneficiarios

COMEDORES COMUNITARIOS

e Elaboracién de un plan de accidon, tanto en la comunidad urbana
como rural marginada. Con la finalidad de abarcar mdas espacios
educativos, mismos que serdn beneficiados con la dotacion de
desayunos calientes y orientacion de una sana alimentacion a través
del plato del buen comer.

» Elaborar un cronograma de actividades por zonas.

+ Elaborar padrones de beneficiarios

* Hacer un levantamiento de peso y talla mensual a ninos que acuden
a los comedores, para detectar problemdaticas como obesidad,
desnutricion y otras complicaciones degenerativas, asimismo deberd
recabar los datos generales.

+ Investigar y dar seguimiento a los casos que se presenten (obesidad o
desnutricion) para mejorar la calidad de vida de los beneficiados a
base de ejercicio y sana nutriciéon con la finalidad de brindar apoyos

y atencion especializada.



DI

recuaro
(1 esperanta esta en nuestras manos
2015 - 2018

« Brindar orientacion y alternativas de solucion a los demandantes y
elaborar informe de actividades realizadas.
+ Elaborar expedientes de las personas que se presenten a solicitar

servicio.

CHOFER “B”

e Transportar a los miembros de DIF de las distintas dreas a los eventos,
comunidades o a donde lo requiera.
+ Realizar las actividades designadas

« Llevaryrecoger documentacion, etc.
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ADULTO MAYOR

COORDINADOR DE ADULTO MAYOR

Buscar mejorar la calidad de vida de personas de la tercera edad,
promoviendo su participacion en actividades diversas, que ayuden a su
desarrollo emocional y eleven su autoestima favoreciendo asi, su

infegracion familiar.
ENCARGADO DE CENTRO GERONTOLOGICO PURUAGUA

Trabajar en conjunto con los lineamentos del centro gerontolégico de
cabeceray brindar mejor calidad de vida a personas de la tercera edad

en distintas actividades.

AUXILIAR “A”

* Llenar formatos de listas de asistencia

* Redlizarreporte de actividades cada fin de mes.

« Dar atencidén con cuidados y proteccion a las personas adultas
mayores inscritas en el programa. Orientar y canalizar a las personas
adultas mayores en los diferentes programas de DIF.

« Cuidar que el drea del programa esté completamente funcional.

+ Coordinar eventos que se realicen dentro y fuera del programa.

+ Llenar formatos de solicitudes y peticiones de las necesidades

« Promover y organizar platicas de interés para las personas de la

tercera edad
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PROMOTOR

Cumplir con la atenciéon de los adultos mayores que acuden a inscribirse al
programa asi como la comunicacion interna y externa telefonica, y auxiliar

en las tareas propias del programa que se requiera.

VELADOR

e Es un puesto de servicio cuya funcidn principal consiste en hacer el
recorrido de vigilancia en la dependencia a que esté asignado;
detectando irregularidades e informando sobre éstas a su jefe
inmediato.

+ Sobre el desempeno de su trabajo, la guardia y custodia de la

dependencia, asicomo el equipo y/o material que ahi se encuentren.
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CEMAIV
COORDINADOR CEMAIV

« Se busca atender y asistir el mayor nUmero de denuncias en contra
de los probables generadores de violencia intrafamiliar, hasta
solucionar el problema.

+ Concientizar a las personas generadoras de violencia intfrafamiliar y
ayudarlas por medio de ferapias psicolégicas para la
desestructuracion de patrones violentos de conducta que generan
denftro del nucleo familiar.

* Brindar una mejor calidad de vida hacia los menores de edad
receptores de violencia intfrafamiliar o cualquier tipo de delito en su
confra.

» Erradicar paso a paso la violencia que existe en las familias.

+ Minimizar en lo posible las conductas de violencia que se generan a
partir del hogar, y que se van formando como manera de
comunicacion y solucion de problemas en la cotidianidad de nuestra
sociedad. Asi mismo promover el respeto y tolerancia dentfro del
dmbito escolar para intentar erradicar el uso de violencia dentro de

las escuelas.
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PROCURADOR

e Procurar brindar a la poblacion mds necesitada, orientacion,
asistencia legal, psicolégica y social de manera integral a menores de
edad, adolescentes, mujeres, ancianos, discapacitados y en general
a toda la comunidad que sea vulnerable de la problemdtica social.

« Asesorar y representar a los menores en estado de maltrato vy
abandono y en su oportunidad ponerlo en custodia de alguna
Institucion de Asistencia Social.

+ Tener la custodia legal de los menores que sufren de maltrato y
abandono.

e Brindar asesoria juridica tanto a menores, adolescentes,
discapacitados y mujeres que son objeto de violaciones a sus
derechos individuales y de familia.

* Llevar a cabo el tramite legal de adopcion de menores que son
objeto de malirato o que se encuentran abandonados o expdsitos.

* Brindar orientacioén juridica sobre adopcion a personas interesadas
que lo soliciten.

+ Canalizar al menor cuando se considere necesario un hogar sustituto,

procurando que sea de algun familiar préximo al infante.
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« Canalizar el depdsito judicial de los infantes en estado de abandono
o que hayan sido victimas de malfrato o desatencidon a los diferentes
albergues de esta ciudad.

« Dar asesoria legal en la rectificacion de actas que sean de menores y
en caso de personas mayores, se otorgardn en campandas.

« Llevara cabo registros extempordneos para menores de 18 anos y de
igual manera llevar a cabo campanas de registros ordinarios,
extempordneos y de mafrimonios a la comunidad en general.

« Delegary apoyar al auxiliar del drea juridica con tramites legales ante
las Instituciones que correspondan como lo son Juzgados familiares,
asi como Agencias del Ministerio Publico del Fuero Comun.

« Coordinarse con Instituciones PUblicas y en algunos casos privadas,
asi como con las autoridades a efecto de tener apoyo prioritario en
la solucion de los casos.

« Dar atenciéon personal y directa a las denuncias

PSICOLOGA

Atencion psicolégica a las personas remitidas por la procuraduria de la
defensa del menor y la familia. ¢ Y desarrollar todas aquellas funciones

inherentes a su cargo y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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UNIDAD DE REHABILITACION

COORDINADOR

« Ofrecer ala poblacién con discapacidad las condiciones necesarias
para lograr un proceso de atencion y rehabilitacion adecuado.

« Establecer las politicas y estrategias en materia de prevencion de
discapacidad y rehabilitacion integral.

+ Concretar esfuerzos y acciones con dependencias e instituciones
publicas y privadas dedicadas a la prevencion, atencion,
canalizacion y tratamiento de personas con discapacidad.

« Anadlizarlas necesidades de la poblacion con discapacidad y disenar
los programas de rehabilitacion.

« Gestionar, impulsar e innovar politicas y estrategias en materia de
prevencion de discapacidad y su rehabilitaciéon integral.

« Supervisar al auxiliar administrativo, terapeutas y médicos, para que le
proporcionen alos usuarios, la atencidon adecuada en tiempo y forma.

« Dar seguimiento a los reportes de avances y evaluacion solicitados
para el expediente de cada uno de los usuarios.

+ Elaborar y remitir los reportes semanales y mensuales de las sesiones
otorgadas en la Unidad.

+ Proponer proyectos de mejora para la Unidad.

+ Supervisar el adecuado manejo del equipo de ftratamiento de

rehabilitacion.
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+ Los pacientes que ingresan a esta unidad son canalizados por el

TERAPEUTA “A”

meédico especialista de rehabilitacion.

+ Posteriormente cada paciente que ya es ingresado a esta unidad el
terapeuta se encarga de dar seguimiento al diagnostico.

« desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y aquellas

que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CHOFER ESPECIALIZADO

« Conducir la unidad vehicular asignada.

*  Mantener limpia y en buen estado la unidad mévil a su cargo.

« Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad movil.

« Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos realizados por el
Instituto y en la enfrega de documentos e informacion oficial.

« Planear y conducir con responsabilidad a las diferentes dreas de

destino.
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PROMOTOR

+ Disenar y ejecutar programas o acciones orientados a las personas
con discapacidad, con la finalidad de que puedan alcanzar el
bienestar social, mejoramiento de su calidad de vida e integracion a
la sociedad.

+ Registrar alos pacientes y llevar un control sobre ingresos en la unidad,
asi como brindar comprobante de pago a los pacientes que reciban
terapias.

« Programar las citas de los pacientes para brindar fluidez a la atencion
que se presta.

« Registrar terapias, crear estadisticas y llevar control de los pacientes
rehabilitados mes con mes.

e Asistir a capacitacion de actualizacion del drea médica.

« Elaboraciéon de informe de actividades.
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DAFNNA'Y CADI

COORDINADORA

Formacion de grupos para brindar los beneficios del programa en
todas las escuelas publicas secundarias de Municipio.

Brindar la atencion de acuerdo a los lineamientos del Programa.
Aplicacion de modelos preventivos en el Municipio.

Hacer las gestiones correspondientes para becas educativas.
Realizar gestiones para la realizacion de campamentos recreativos y
Formativos.

Fortalecer en ninas, ninos, adolescentes, padres y madres
embarazadas adolescentes, padres de familia y comunidad en
general, las habilidades para la vida para enfrentar con éxito vy
prevenir los riesgos asociados a las adicciones, embarazo, suicidio y
situacion de calle, mediante la conformacion de redes preventivas,
de proteccién y autogestion; asi también como promoviendo los
valores humanos dentro del ndcleo familiar para mejorar las relaciones

sociales.

PROMOTOR PREVERP

Promover y establecer estrategias para la prevencion y atencion de
los factores de riesgo psicosocial en ninos, ninas y adolescentes, sus
familias y comunidades, mediante la promocion y cumplimiento d sus
derechos, fortalecimiento de sus derechos, fortalecimiento de
habilidades de proteccion, el uso positivo del tiempo libre, procesos

de recreacion y estilos de vida saludable.
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Adicciones, Atencion y Prevencidon de embarazo en Adolescentes
(Paideaq).
Salud del nino.

* Promocioén y difusion de los derechos de la Infancia.

PROMOTOR DIM

Contribuir con el desarrollo humano de ninas, ninos y adolescentes
trabajadores y en situacion de calle, que por circuntancias
econdmicas realizan una actividad de subempleo en sitios cerrado,
en la calle o en el campo, por medio de una aftencioén integral que
favorezca la adquisicion de competencias para la vida en un marco
de corresponsabilidad y de respeto alos derechos de las ninas, ninos

y adolescentes.

ENCARGADA DE CADI

Salvaguardar el Desarrollo e integridad fisica y Emocional de los menores

que asisten a la guarderia, asi como también administrar los recursos

materiales y econdémicos de la misma.

Asesorar y delegar funciones al personal a su cargo.

Revision de listas de menores inscritos al Cenftro.

Realizar estudios socioecondmicos para establecer cuotas.
Entrevistar a padres de menores de nuevo ingreso.

Canalizar a padres a las diferentes dareas, cuando asi se requiera.
Convocar reuniones de personal para evaluar el trabagjo.

Realizar informe mensual de ingresos y egresos.

Promover cursos de capacitacion para el personall.
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e Coordinarse con la Secretaria de Salud para la aplicacién de vacunas

durante las Semanas Nacionales de Salud.

e Supervision diaria de salas durante las actividades y frato de las
asistentes hacia el menor.

e Supervisar los menuUs semanales en coordinacion con el nutridlogo vy
las cocineras

e Planear y llevar a cabo festejos de acuerdo a los eventos que se
celebren durante el ano.

e Llenar hojas de requisicion semanalmente.

e Solicitar apoyos de las diferentes dreas del Municipio para el

mantenimiento del centro

AUXILIAR CADI

e Promover talleres de desarrollo del menor
e Redlizar informe mensual de actividades

e Cuidado de los menores en el centro.

ENFERMERA

e El fitular del puesto es el responsable de supervisar la salud de los
menores.
e Recibir alos menores y revisarlos al entrar al centro

e Checar higiene del cuidado de los menores



