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1. INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objetivo de que los servidores publicos del
~ Gobiemo Municipal cuenten con una fuente de informacién que les permita conocer
la organizacién del SISTEMA DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA,
ADSCRITA AL AYUNTAMIENTO DE MATLAPA, S.L.P. asi como las funciones a su

cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento, los objetivos
que tienen encomendados y la descripcién de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos. Ademas, el Manual de Organizacion facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia,
asi mismo ayuda entre ofras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un
instrumente valioso de datos para estudxos de productividad, reorganizacién y de
recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que integra el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y sera la misma la
responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizacién de las areas, se comunique a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objetivo de
revisarlos y mantener actualizada ila Estructura Organica de ia Administracion
Pdblica Municipal.
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2. DIRECTORIO

PRESIDENTA MUNICIPAL
ING.MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES

Av. Francisco |. Madero Sur, nimero 150.Col 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P

Email: Matlapa2024-2027@hotmail.com

Pagina Web: www.matlapa.gob.mx

Tel. 4833640200
Sistema Municipal Para el Desarroilo integral de Ia Familia.

Av. Francisco I. Madero Sur, nimero 150.COI 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P

Email: smdifmat?427@amail.com

Tel.4833640200
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manuai se elaboré con el objetivo de que los servidores publicos del
Gobierno Municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer
la organizacién del SISTEMA DIF MUNICIPAL, ADSCRITO AL MUNICIPIO DE
MATLAPA, S.L.P. asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los objetivos
que tienen encomendados y la descnpcnon de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda
entre otras cosas, a integrar y orientar ai nuevo personal y es un instrumento valioso
de datos para estudios de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

Dado a la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizaciéon de las areas, se comunique a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarlos
y mantener actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica
Municipal.
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4. RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracion puiblica del Municipio de Matlapa,
SLP. En este caso el Sistema DIF Municipal

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION

Al modificarse su reglamento interior
Modificarse las tareas al interior de los organos admmls’tratlvos Cambios en sus
atribuciones o su estructura

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccion de Recursos Humanos
vy Materiales, la cual se reunira para la revision con los titulares de la Contraloria
Interna y la secretaria general, para efecto que se dictamine y aprueben los
lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna observacién se emitira el
comunicado respectivo a la dependencia en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Una vez autorizado el secretario remite a la Dependencia para su instalacion con
el personal de esta. Quedandose una copia para el archivo en la Direccién de
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la Direccion de
Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet de! Gobierno
Municipal.
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5. MARCO JURIDICO

‘Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién del Sistema DIF
Municipal son las siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

vV V VYV

Ley de Responsablhdades de los Servidores Pubhcos y Mumcnplos de San
Luis Potosi.

Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
Ley de Salud del Estado de San Luis Potosi.

Ley de las personas adultas maybres para el Estado de San Luis Potosi.

vV V V V¥V

Ley para prevenir y erradicar la Dlscnmmacmn para el Estado de San Luis
Potosi. ,

Ley para la Inclusién de las personas con discapacidad en el Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

A\

Ley de los Derechos Humanos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado.
Reglamentos municipales que rijan la materia.

Manual de Organizacion.

Codigo de FEtica y de Conducta.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de San Luis Potosi.

YV V ¥V VYV V VYV V¥V

Y demas Ordenamientos en la Materia.
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6. FILOSOFIA DE LA DIRECCION.

e MISION

Establecer las bases y lineamientos que regulan la prestacion de servicios de
Asistencia Social encaminados a la proteccidén y ayuda de personas, familias o
grupos en situacién vulnerable, en tanto superen su condicion de desventaja,
abandono o desproteccion, fisica, mentai, juridica o social. La promocién de la
asistencia privada, ademas de brindar atencidn personalizada a lé poblacién en
riesgo en forma eficaz y eficiente promocion del Desarrollo Integral de las Familias
y Comunidades, con el firme y Gnico 'propésito de combatir las causas y efectos de
vulnerabilidad en coordinacién con DIF Estatal, Municipales e Instituciones Pablicas
y Privadas para mejora la calidad de vida de los Matlapenses.

e VISION

Ejecutar el conjunto de acciones dirigidas a modificar y mejorar las capacidades
fisicas, mental, juridica o social que no cuentan con las condiciones necesarias
para procurar por si mismos su bienestar biopsicosocial.

Ser una Institucidn reconocida como gestora de asistencia social con perspectiva
familiary comuhitaria, que hace de la Asistencia Social una herramienta de inclusion
mediante el desarrollo de programas de apoyo y atencién, teniendo como ejes la
prevencion, el profesionalismo y la corresponsabilidad social, logrando minimizar
las causas y efectos de la pobreza, marginacion y desintegracién familiar. Teniendo

en un futuro una poblacion sin riesgo de marginacion con mejoras reales en su

calidad de vida.
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o VALORES

Para las mejores practicas de los programas institucionales, basamos las
acciones en los siguientes valores:

> HONESTIDAD: Actuar con rectitud e integridad.
> LEGALIDAD: Actuar de acuerdo con el marco legal vigente.

> TRABAJO: Utilizar toda la plantilla de trabajadores para mejorar la calidad
devida.

> RESPETO:‘ Brindar siempre un trato d'igno a la poblacién que acude a
solicitar algin apoyo.

» SERVICIO: Bnndar siempre calidad en todos ios servicios dtsponibies en ias
diferentes areas de trabajo.

> RESPONSABILIDAD: Actuar con cautela y obligacion.

JUSTICIA: Actuar con imparcialidad.

\%




DIF MATLAPA

LO LOGRAMOS EN FAMILIA
GOBIERNO MUNICIPAL 202472027

7. ORGANIGRAMA del SMDIF

PRESIDENTA MUNICIPAL

PRESIDENTA DEL SMDIF

v

DIRECTORA DEL SMDIF
, y l
ENCARGADA DE LA UBR
AUXILIAR COORDINADORA,
ADMINISTRATIVO ATENCION A
ADULTO MAYOR
TERAPISTA FISICO
PSICOLOGA AUXILIARES Aufuﬁss:m})omsm mn?;?;ﬂsﬁ;svos
TRABAIO SOCIAL ADMINISTRATIVOS |
ATENCIONALA
UDADANIA
OPERADOR DEL a
VEHICULO
CHOFER DE < Ly AUXILLIARES DE
VEHICULO ALMACEN
v
COORDINADOR DE SALUD
MEDICO CIRUJANO RESPONSABLE DEL
ALBERGUE
EMBALSAMADORA b —> ASBO’;;%*XD'CO Y
AUXILIAR COMISIONADO AUILIAR DE 0 SOTAL I
ALBERGUE PSICOLOGA COORDINACION
AUXILIAR EN
ENFERMERIA TECNICA MUNICIPAL
ECONOMA DE DE PERSONAS CON
AUXILIAR GENERAL DE ALBERGUE DISCAPACIDAD
SALD AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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8. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Presidenta Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO Nivel Superior
HABILIDADES Gestion de apoyos, organizacion de
programas.
PERSONAS A SU CARGO 41
OBJETIVO:

Proporcionar a los empleados que laboran en el Slstema Mummpal DIF los
elementos Técnicos basicos para la realizacion de las actividades administrativas,
ademas de precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y
evaluacion de estas y asi evitar en lo posible la duplicidad de funciones. Ademas,
permitira conocer el funcionamiento interno de las unidades administrativas,
principalmente en cuanto a la descripcién de tareas, ubicacion, requerimientos y
puestos responsabies de su ejecucmn
FUNCIONES:

= Cumplir los objetivos, funcnones y labores sociales del Sistema Municipal

= Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junia de Gobierno

= Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de la infancia,
el Adulto Mayor, el discapacitado y la integracion de la familia, asi como para
cumplir con los objetivos del Sistema Municipal.

= Proponer a la Junta de Gobiemno los planes y programas de trabajo del
Sistema Municipal.

= Celebrar los convenios necesarios con las Dependencias y Entidades
Publicas para el cumplimiento de los objetivos del Sistema DIF.

= QOtorgar poder general o especial en nombre del Sistema DIF Municipal previo
acuerdo de la Junta de Gobierno.

= Proponer a la Junta de Gobiernc los nombramientos y remociones del
personal del Sistema Municipal.

= Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o mstxtucxones que
estime conveniente.

= Conducir las relaciones laborales del Sistema Municipal de acuerdo con las
dependencias legales aplicables.

= Realizar visitas a enfermos y personas vulnerables ademas de realizar
entrega de insumos para los mismos.

= Proporcionar asistencia social a personas y/o grupos en estado vulnerable y -
desventaja social logrando el empoderamiento y bienestar en el menor
tiempo posible con el apoyo del personal del SMDIF.

11
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DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Presidenta Del SMDIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Nivel Superior
HABILIDADES Gestion de apoyos, organizacién de
programas.
PERSONAS A SU CARGO 40
OBJETIVO:

Integrar, coordinar, implementar y llevar el control de seguimiento de los planes.
programas y proyectos municipales, asi como una atencion eficiente, oportuna y de
calidad a la ciudadania. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de
su competencia, asi como para atender las acciones de control y evaluacién que le
corresponden. ,

FUNCIONES: '
A la Direccién del Sistema Mummpai DiF le corresponde:
e Realizar un Pian de Trabajo contemplando todas Ias areas que estan a su
cargo.
Realizar su Manual de Orgamzac;on y Procedxmlentos
implementar Proyectos que designe la presndenta Municipal y que estén
dentro
del Plan Municipal de Desarrollo
Planear y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos de asistencia
social del Municipio.
e Organizar y Administrar los recursos humanos y materiales para la ejecucién
de ios programas y proyectos de asistencia social
Elaborar el programa anual de trabajo del Sistema DIF Municipal.
Formular el presupuesto anual del Sistema DIF Municipal.
Promover y gestionar capacitaciones para el personal del Sistema DIF
Municipal.
Coadyuvar como enlace con todas las Secretarias del Municipio a fin de
lograr apoyos para las personas en estado de vulnerabilidad.
Canalizar a las diversas Instituciones tanto Federales, Estatales como
Municipales a las personas que acudan a solicitar apoyo.
Organizar cursos, talleres, capacitaciones.
Elaboracién del informe anual en base a los reportes mensuales elaborados
por
el personal del SMDIF. '
Representar a la Presidencia del SMDIF en actmdades programadas ante el
Municipio de Matlapa y otras Instituciones.

12
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Participacién en las actividades programadas por la presidencia.

Atender las solicitudes de las instituciones y empresas que pretendan su
acreditacion en el sector asistencial.

ARTICULO 63.- La Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia tendra a su cargo las siguientes funciones.

e Participar con las autoridades federales, estatales, y sectores
sociales del Municipio, en el desarrollo de los programas contra el
~alcoholismo, el tabaquismo y el farmaco dependencia, de
conformidad con el acuerde de coordmamon especifico que al efecto
se celebre.

° Ejecutar los programas de asistencia social de medicamento,
abrigo, alimentacién, insumos y accesorios para el hogar que
implementa el Mumcrpm‘

° Vigilar el cump!imiento de las politicas y lineamientos del programa
en materia de prevencion de riesgos psico-sociales que afecten la
integracién de la familia y el pleno desarrollo de los miembros que la
constituyen;

° Difundir los derechos de los menores orientaos a cimentar una
cultura de respeto, tolerancia y proteccién hacia la poblacion infantil,
en el marco de la convencién sobre los derechos del nifio y la nifia; y
los ordenamientos legaies de ia materia con la participacién de los
distintos sectores de la asistencia social;

° impulsar actividades recreativas, culturales y deportivas a favor de '
los menores y adolescentes en riesgo, como parte del programa y
proyecto de atencién a la familia; y,

° Informar a DIF Estatal sobre el logro de objetivos, metas
alcanzadas en los programas ejecutados en coordinacion;

13
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Medio Superior
HABILIDADES Servicial, Atento (a), facilidad de
atencién y conocimiento en office.
PLAZAS 1 cubiertas
OBJETIVO:

Dar una atencion eficiente a ia poblacion ademas de apoyar en las diferentes areas
de comprobacion como medicamentos, analisis clinicos, traslados.
Apoyar el buen funcionamiento de las tareas administrativas.

FUNCIONES:

AUXILIAR 1

Apoyar en las tareas técnica-administrativa.

Apoyar en el registro de los informes de cada area para la captura en la
Plataforma de Transparencia y Planeacién.

Mantener la documentacion en orden y actualizada

Realizar las tareas encomendadas.

14
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ASISTENCIA JURIDICA
PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura
HABILIDADES Trabajo en equipo, logistica, anélisis
de informacién, marco legal familiar, y
civil, sensibilidad social.
PLAZAS 3 cubierta
OBJETIVO:

Brindar asistencia juridica gratuita en materia civil, familiar, penal, laboral a los
ciudadanos que acudan al DIF municipal a solicitarlo.
Garantizar el ejercicio de los derechos fundamentaies y garantizando el interés
superior de las nifias, nifos y adolescentes en el municipio de Matlapa S.L.P.

FUNCIONES:

e Brinda asesoria juridica gratuita a la poblacién que Io solicite.

e Tramita documentos en materia familiar, civil, penal.

e Canaliza a los usuarios a las dependenmas convenientes de acuerdo con la
naturaleza de su problematica. :

e Apoyo y seguimiento juridico en caso de menores a través de trabajo social.
Realiza reportes mensuales de actividades del departamento al auxiliar
administrativo, respaldada con evidencia fotografica de cada actividad
salvaguardando la identidad de nuestros usuarios.

e Funciona como enlace para hacer llegar pensiones alimenticias a quien
corresponda

e Establece comunicacién con los coordinadores de programas de
departamentos, que fungen como enlaces para canalizar las solicitudes y
cumplir con los objetivos propuestos para el desarrollo real sustentable.

¢ Realiza inspecciones en el momento en que la ciudadania lo solicita para

verificar que se respeten los derechos de los nifios, jovenes y personas
vulnerables.

e Coordina con sistemas DIF pertenecientes a otros estados para la atencion
de menores para su reintegracion familiar, resguardo provisional, y
convivencia.

e Salvaguarda la integridad de las familias que se encuentran en conflicto
asesorando sobre los mecanismos de apoyo a los que pueden acceder.

o Realiza registros administrativos de todas sus actividades. ‘
Elaboracidén de denuncias a incumplimiento, violencia familiar.

e Realizacién de comparecencias de caréacter conciliatorio, cartas

compromiso, carta de identidad publica, citatorios, constancias de tutor legal

15
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PSICOLOGIA
PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura
HABILIDADES Trabajo en equipo, manuales, visual,
iniciativa, analisis y sintesis,
comunicacion.
PLAZAS 1 cubierta
OBJETIVO:

Brindar servicios que garanticen una mejor calidad de vida a la poblacién que
presenta alguna afectacion a nivel emocional y lo mental que ademas requiera de
una asesoria, terapia o que es refunda por distintas instituciones como son
escuelas, ministerio publico, hospitales, y de la misma institucién, asi mismo se
canalizan a otras instituciones de ser necesario para la oportuna intervencion y el
mejoramiento de esta contando con el apoyo de los familiares del paciente para una
mejor intervencion y recuperacion.

FUNCIONES:

e Trabajo sedentario :

Realizacion de entrevistas psxcologlcas

Proporcionar asesoria y atencién psicolégica

Responsable de enviar reportes ‘

Atencion a casos directamente de Defensa del Menor y La Familia y a

poblacién abierta.

Preparacién de material didactico.

Organizar las actividades de trabajo. Atender a tedos los pacientes, que

soliciten el servicio, cubriendo sus necesidades psicolégicas, como son:

realizar los trasiados de pacienies en crisis, realizar Diagnosticos y

evaluaciones psicologicas, impartir orientacion y terapia psicologicas hasta

que los pacientes logren causar alta.

e Atencién a nifios por problemas emocionales, de conducta, rebeldia,
agresién, enuresis, miedos, fobias, traumas, conductas delictivas, violencia
familiar, escolar, perdida de un familiar, lento aprendizaje, etc.

e Atencién a adolescentes por problemas de conducta rebeldia agresion,
neurosis, miedos, fobias, traumas, conductas delictivas, violencia familiar,
violencia escolar, alcoholismo, drogadiccién, trastorn’os _alimenticios -
anorexia, bulimia y obesidad etc.

e Atencidn a adultos por problemas familiares, de pareja, conductas
inadecuadas, violencia, celotipia, probiemas con el aicoholismo, depresion,
abandono de la pareja, pérdida del empleo, enfermedades psiquiatricas,
conductas delictivas, obsesivos compulsivos, estrés postraumatico,
trastornos alimenticios anorexia, bulimia y obesidad, abuso sexual, violacién.

16
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TRABAJO SOCIAL

PERFIL DE PUESTO

JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF

PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura

HABILIDADES Trabajo en equipo, Inteligencia
emocional, organizacion,
comunicacién, empatia.

PLAZAS 1 cubierta

OBJEVTIVO:

Ser el enlace humano y empatico del DIF Municipal con las personas en
situacion Vulnerable que acuden para obtener orientacién y apoyo para mejorar su
situacion, lograr una atencion integral de los usuarios de manera rapida y humana.
Para que quienes acuden al servicio obtengan la orientaciéon y apoyo que
requieren, asi como atender a las personas en situacion vulnerable que acuden a
DIF, para orientarlos y acercarlos a los servicios y apoyos que los ayuden a
mejorar su situacion.

FUNCIONES:

o Realiza estudios socioecondmicos, canahza con Instituciones Publicas para
cubrir necesidades que el Sistema no puede cubnr ayuda a gestionar apoyos
para mejorar su calidad de vida. L

e Se evalla, orienta y c:anahza dependiendo del problema al area
correspondiente para que se le permita el apoyo correspondiente.

o FElaboracién de expedlentes para el control y seguimiento de todos los
usuarios
de esta area para mantener un archivo de estos.

Realiza estudios socioeconémicos para saber en qué estado se encuentra la
persona y poder determinar en un caso dado la ayuda.

Recibir las solicitudes de apoyo, darles seguimiento y una solucién para la
familia.

e Realizar investigaciones directas, colaterales, estudios socioecondmicos,
entrevistas a los participantes de una situacion de controversia, sean adu!tos
0 menores de edad. :

¢ Realiza seguimiento de caso mediante visitas domiciliarias a los menores
reintegrados con su familia.

e Buscar dependencias para que apoyen a las personas necesitadas.
Gestionar citas en los diferentes hospitales dependiendo deI caso del
enfermo. :

e Agendar en coordinacion con trasiados y requisita documentacnon de
acuerdo con la necesidad de la poblacion. ,

e Proporcionar informe de actividades del departamento a la auxxhar
administrativa respaldada con evidencia fotografica de cada actxv;dad

17
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COORDINACION DE SALUD

PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Nivel superior
HABILIDADES Trabajo en equipo, amable,
comprometida, liderazgo, calida.
PLAZAS 13
OBJETIVO:

La coordinacion de la atencién sanitaria es una forma valiosa de lograr eficiencia
a fondo de salud municipal para las comunidades asi coordinar con las
organizaciones del sector de la salud para hacer que funcione mejor, incluidas las
siguientes actividades: salud preventiva, incluida la realizacién y promocion de
actividades para alentar y proteger a la poblacion. '

FUNCIONES:

Realizar consultas médicas generales: diagnosticar prescribir medicamentos
a los pacientes:

Interpretar analisis de laboratono radiografias, ultrasonidos.

Lievar un control medtco de los pacientes cronicos gue ingresen a este
departamento. :

Seguir un control diario de consultas y reglstro de las enfermedades que se
presentan.

Asistir a las visitas domiciliarias si algln paciente lo requiere.

Participa en las brigadas médicas de salud.

Recepcion de recetas y entrega del medicamento al paciente.

Participar en las diversas planeaciones y programas que establezca el plan
municipal de desarrclic 2024-2027.

Participar en la formacion de comités en los diversos programas de salud.
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COORDINACION TECNICA DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

PERFIL DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Nivel superior
HABILIDADES Liderazgo, trabajo en equipo, atenta,
: amable y servicial
PLAZAS 2 cubierta
OBJETIVO:

Garantizar su inclusién y accesibilidad en d!ferentes ambitos, como en lo
educativo, laboral y social, que permiten a las personas con discapacidad tener
autonomia los apoyos y las ayudas que se otorguen deberan ser prioritariamente
para las personas con discapacidad, totalmente inhabilitados.

FUNCICNES:

e Ser enlace entre el sistema Municipal DIF, UBR y el sistema Municipal DIF,
para lograrque las personas con d:scapacndad tengan acceso a los servicios
de salud.

e Canalizar a la Unidad Basrca de rehabmtacmn a las personas con
discapacidad para su rehabilitacion en su caso y obtencion de sus
respectivos certificados de discapacidad.

e Apoyar a los usuarios que requieran placas oficiales para personas con
discapacidad, ante la secretaria de finanzas y/o delegaciones del estado.

o Realizar visitas domiciliarias a las personas con discapacidad que solicitan
algun tipo de apoyo social.

e Realizar programacion de talleres, camparias y platicas de sensibilizacion a
fin de fomentar el respeto hacia este sector vulnerable de la poblacién del
municipio.

o Gestionar en dependencias a nivel Estatal y Municipal, organizaciones civiles
y sector privado a fin de satisfacer las necesidades de las personas con
discapacidad. :

e Brindar asesoria para la obtencion de la tarjeta de pago preferencial dei
servicio de transporte.
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Nivel superior
HABILIDADES Trabajo en equipo, amable,
comprometida, liderazgo, calida.
PLAZAS 10 cubierta
OBJETIVO:

Esta area tiene como principal objetivo es Reglamentar en el ambito de la
administracion basado en la ley federal, general para la inclusion de las personas
con discapacidad con la firme conviccién de promover, proteger y asegurar el goce
pleno y en condiciones de igualdad de todos los derechos humanos v libertades
fundamentales por todas las personas con discapacidad, promover el respeto de su
dignidad adoptando medidas efectivas para asegurar que las personas con
discapacidad goce de movilidad personal con la mayor independencia posible.

FUNCIONES:

e Brindar terapia fisica para ayudar a mejorar la calidad de vida de las personas
que tienen alguna discapacidad temporal o permanente

o Terapia de lenguaje valoracién y tratamiento en los diversos trastornos de
lenguaje

¢ Terapia de psicologia diagnéstico y tratamiento en problemas de conducta,
emocionaies y del aprendizaje, trastorno del neurodesarrolio.
Acompafiamiento a pacientes en superacion de duelo, depresion y ansiedad

e Medico especialista en rehabilitacion consulta a los pacientes y les da la
valoracion y tratamiento rehabilitacion que los terapeutas seguiran para la
atencién de los pacientes y asi también €] certificado de discapacidad si se
llega a requerir

o Trabajo social es en donde se atiende al paciente y los orienta hacia la,
institucion correspondiente. ,,
Platicas para los padres de los pacientes de la unidad basica de rehabilitacion
Promocion de la inclusién de las personas con dlscapaCidad en los eventos
culturales

e Gestidn del vehiculo adaptado DISCAPATAXI.

e Canalizacién de pacientes con discapacidad a los centros educatwos que
correspondan y asi poder integrarlos de acuerdo con sus capacidades para
que logren n mejor aprendizaje y puedan desarroliarse en su vida cotidiana

e Realizacién de festejos con pacientes y personal de UBR. -
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ENCARGADA DE EL ALBERGUE

PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Media superior
HABILIDADES Trabajo en equipo, administracién,
Organizacion, Amabilidad, Liderazgo.
PERSONAS A SU CARGO 7
OBJETIVO:

Dar el servicio de albergar a las personas vulnerables que asi lo requieran antes
de salir y/o al regreso de algin traslado por atencién médica. Por lo que es una
forma de ayudar en su economia y traslado de regreso a sus comunidades, ya que
la mayoria se encuentran alejadas de la cabecera municipal.

FUNCIONES:

e Manejar un control y supervision de registro de entradas y salidas en esta
area. Respetar los lineamientos y reglas establecidas en este albergue.
Ofrecer un trato digno y cordial a la poblacién que requiera de este servicio.
Organizar, supervisar y controlar la limpieza durante todo el tiempo ya que
es un area que debe permanecer con todas las reglas de higiene.

e Realizar un informe mensual de actmdades y entregarlo al Auxiliar
Administrativo.

AUXILIAR ALBERGUE
PERFIL DE PUESTO ;
JEFE INMEDIATO : Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Medio superior
HABILIDADES Trabajo en equipo, Organizacion,

Amabilidad, Administracién.

PLAZAS 7cubierta

OBJETIVO:

Ofrecer una excelente atencion y buen trato a las personas que requieren de este
servicio, ya que, en su mayor parte de las comunidades de este Municipio, se
encuentran muy alejadas de la cabecera municipal.
FUNCIONES:

e Dar un trato digno a la poblacién que solicite de su apoyo.

¢ Respetar los lineamientos y reglas establecidas en este albergue

e Mantener el area limpia y desinfectada
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ATENCION A ADULTO MAYOR

PERFIL DE PUESTO

JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF

PERFIL ACADEMICO DESEADO Medio superior

HABILIDADES Conocimiento en mecanica, trabajo en
equipo, ser atento y amabile, ser
gestor.

PLAZAS 3 cubiertas

OBJETIVO:

Proporcionar desarrollo armonico de los adultos mayores a través de acciones que
promuevan relaciones afectivas adecuadas entre el adulto mayor y las personas
que conviven con él.

FUNCIONES:

Responsable de planificar y organizar las actxvndades asegurando que se
cumplan los objetivos y plazos establecidos.

Responsable de supervisar el trabajo del personal asegurando que se
cumplan las actlwdades :

establecidas.

Responsable de la comunicacién interna y externa, asegurando que la
informacién se transmita de manera clara y eficaz.

AUXILIAR

Realiza tareas vinculadas a la administracién de la Coordinacion.

Objetivo

Asegurar el buen funcionamiento del departamento, realizando funciones
administrativas.

Funciones

Organizar, archivar y mantener actualizada la informacion.

Responsable de organizar eventos, como reuniones, conferencias o salidas;
esto incluye tareas como la planificacién de los eventos, la gestion de los
invitados. :
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AUXILIAR ADMON. DE ALIMENTARIOS

PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Medio superior
HABILIDADES Trabajo en equipo, buen trato, amabile,
gestor.
PLAZAS 7 cubierta
OBJETIVO:

Departamento del Sistema Municipal DIF que otorga a los habitantes del Municipio
con carencias alimentarias, nifios en edades de preescolar y primaria , secundaria
y personas con discapacidad en otorgando los apoyos, orientacién y capacitacion
para lograr el desarrollo y crecimiento familiar e intelectual de aquellos que sufren
pobreza alimentaria ; Lograr que los Programas Alimentarios contribuyan a disminuir
las carencias, pobreza y llegando con los Desayunos Escolares a todos los planteles
educativos de Preescolar y Primaria de las personas vulnerables sobre todo a
aquellas con alto e indice de Marginacion. Contribuir a la seguridad alimentaria de
nifias, nifios, adolescentes, mediante la entrega de desayunos en el recinto escolar
a donde asisten a estudiar. Asi como de sujetos en condiciones de riesgo y
vulnerabilidad, mediante la entrega de apoyos alimentarios. Apoyo los primeros
1000 dias de vida atendiendo a menores de 6 meses con carencia alimentaria.

FUNCIONES:

Formar comisién de alimentarios.

Mantener limpio el espacio de elaboracion de los alimentos de los nifios.

Platicas en diferentes comunidades.

Reunién con comités y madres de familia.

Capacitaciéon comunitaria.

Tomar lista de asistencia.

Realiza cedulas de supervisién a comunidades.

e Dar a conocer la normatividad del programa a los beneficiarios autondades
educativas y comunales.

e Entrega de insumos de los beneficiarios en tiempo y forma.

e Respetar y marcar los dias de operacién en la cual el desayuno debe de
terminarse. :
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¢ Elaboracién de materiales didacticos.

e Dar a conocer la normatividad del programa a los beneficiarios autoridades
educativas y comunales.

e Empadronar a los nifios e integrarlos al programa

e lLevantamiento e instalacion del programa desayunos modalidad calientes,
mil dias y ayuda prioritaria.

e Supervisar que la enirega de los insumos se realice en tiempo y forma en las
instituciones educativas.

e Entregar informes cada mes a SMDIF.

e Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de instituciones para mtegrarse al
programa.

e Asistir a capacitaciones en cada convocatoria por la coordmacnon

e Hacer reportes mensuales de peso y talla.

e Proporcionar informe de aCtividades del 'departamento a la auxiliar
administrativa respaldada con evidencia fotografica de cada actividad.
e Se archiva recibos de documentos de los desayunos modalidad fria.
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RESPONSABLE DE ALMACEN
PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Medio superior
HABILIDADES Trabajo en equipo, administracion,

organizacion, amable y atento.

PLAZAS 1 cubierta

OBJETIVO:

Determinar el control y distribucion de ios Desayunos Escolares que se otorgan a
las instituciones seglin la agenda de manera adecuada asimismo lograr una
excelente coordinacion con las areas de este Sistema para cumplir con el calendario
especifico de las actividades en tiempo y forma, mediante los apoyos de traslados
e imprevistos requeridos asi como mantener un cuidado y conservacion de calidad
en los insumos que llegan para ser distribuidos en las diferentes comunidades de
nuestro Municipio, conforme a las drferentes modahdades
FUNCIONES: : :

e Determinar el control y manejo de la distribucion de los Desayunos Escolares

en todas las escuelas beneficiarias con este Programa.

Respetar y dar seguimiento a la normatividad del Almacén proporcionado.

Supervisar las Guias y fechas de embarque de los insumos con SEDIF.

Gestionar materiales para realizar en forma la entrega de insumos.

Reportar en tiempo y forma la situacién actual del personal, insumos y

almacén.

e Enviar reportes fotograficos y documental de las guias de embarque con sus
respectivas observaciones al correo electrénico proporcionado por el SEDIF.

e Organizar y supervisar al personal auxiliar del aimacén para que se realice la
limpieza continuamente del area del almacén.

e Supervisar que los insumos lleguen en buenas condiciones al momento del
desembarque. .

o Mantener una coordinacién con las areas ligadas a ésta (area de alimentarios
y cuotas de recuperacion), para llevar un mejor control en Ias cuotas de
recuperacion.

e Coordinarse con las diferentes areas de este Sistema, esto a efecto de
apoyar con personal (Chofer en ccasiones con auxiliares) para los traslados,
asi como también atender los imprevistos requeridos.

e Apoyos en los eventos masivos que solicitan los directivos de este Sistema .
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AUXILIAR GENERAL DE ALMACEN

PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Medio superior
HABILIDADES Trabajo en equipo, administracién,
organizacion, amable y atento.
PLAZAS 12 cubierta
OBJETIVO:

Mantener un cuidado y conservacién de calidad en los insumos que !legan para
ser distribuidos en las diferentes comunidades de nuestro Mumc:ipio comorme alas
diferentes modalidades. '

FUNCIONES:

o Respetarydar segu1rn|ento a la normatividad de! almacen proporcionado por
el SMDIF

e Respetar el fraslado y manejo de los insumos.

e Ser puntual, responsable y cuidadoso en la carga y descarga de los insumos
de las variantes de alimentarios. ;

e Ser respetuoso, limpio v servicial con las personas que reciben los insumos.
Conducirse con un lenguaje apropiado a las personas que reciben los
insumos y miembros de la comunidad a la que se presenten.

e Vestir y calzar apropiadamente para la carga y descarga de los insumos.

e Mantener su area de trabajo en condiciones de limpieza extrema por una
mejor conservacion de los lineamientos de sanidad de los insumos.
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CHOFER DE VEHICULO
PERFIL DE PUESTO
JEFE INMEDIATO Directora del Sistema Municipal DIF
PERFIL ACADEMICO DESEADO Medio superior
HABILIDADES Conccimientc en mecanica, trabajo en
equipo, ser atento y amable, ser
gestor.
PLAZAS 8 cubiertas
OBJETIVO:

Ofrecer a la ciudadania un trato y atencion dignos y oportunos de cada servicio
de traslado que requieran ya que la mayorfa son de necesidad por atencién médica.
FUNCIONES:

e Ser responsable, amable, respetuoso,.hmplo, puntual y servxc;al,

¢ Conducir responsablemente. '

e Mantener siempre limpio el vehiculo.

e Revisar el vehiculo en cuestion de niveles de agua y aceite antes de realizar
algun traslado.

Firmar bitacoras de entradas y sahdas de vehiculo. -

Reportar fallas del vehiculo a cargo en tiempo y forma a la direccion de este

SMDIF y al Departamento de Recursos Humanos.

e Realizar en tiempo y forma los traslados de pacientes respetando el horario
de salida y tiempo de los pacientes. Orientar a la ciudadania el seguimiento
de los tramites y servicios que requiere.

e Realizar la bitacora del vehiculo asignado y entregar a la Auxiliar
Administrativa. la tarjeta de circulacion y péliza del seguro.

e Mantener en la guantera Tener siempre la disponibilidad de tiempo para
realizar los traslados que se ofrezcan de manera emergente.

e Respetar los horarios de guardias que se estipulen para dar un mejor servicio
a la poblacion.

¢ No llevarse los vehiculos a su casa. Respetar los reglamentos de traslado
(No llevar personas que no estén autorizadas).

¢ Entregar en tiempo y forma la comprobacion correspondiente despues de
cada traslado realizado. (al instante).

e Dispersion de los programas alimentarios de responsabmdad
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

SMDIF. - Sistema Municipal para el Desarroilo Integral de la Familia
SEDIF. - Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia
SNDIF. - Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
UBR. - Unidad Bésica de Rehabilgtacién.

REE. - Centro de Rehabilitacién Estatal

AVDH. - Actividades de la Vida Diaria Humana




DIF MATLAPA

LO LOGRAMOS EN FAMILIA
GOBIERNO MUNICIPAL 2024+2027

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECTORA DEL SMDIF
LIDIA RODR UEZ ALFARQC

MATLA@&

JUNTOS LO'LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

CONTRALORIA

g

o
msRA?f
GﬂB'EBNﬁ mnm P&L‘Zu?é ”ﬁ?!

RECURSOS HUMANOS
Y MAT: R’ALES

RUBE ;‘Z%DOLFG FLORES MORALES

.. CRISTOBAI GONZALEZ LAZARO

W

29




7 :mmdmw\ﬁ '

AUTORIZAN
CABILDO MUNICIPAL ™~ -

LO LOGRAMOS EN FAM
CSOBIERMG MUNICIPAL 20

-

LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ

LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA
SINDICO MUNICIPAL

REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA

REGIDORES DE REPRESENTANTES PROPORCIONAL

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI

C. ESTHER GONZALEZ PEREZ
- REGIDORA

REGIDOR

@A f—~

IUTS——
s G

PROF. LETICIA ALEJO CAMACHO

LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS
REGIDOR

REGIDORA

JUSTINO PEREZ PEREZ
REGIDOR




