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IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

SISTEMA DIF MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
EN CUAUHTEMOC.

MANUAL DE ORGANIZACION:

SISTEMA DIF MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
EN CUAUHTEMOC.

NIVELES JERARQUICOS:

TODAS LAS AREAS QUE CONFORMAN EL DIF MUNICIPAL, DESDE EL
TITULAR HASTA NIVEL OPERATIVO.

LUGAR Y FECHA DE ACTUALIZACION:

CUAUHTEMOC, COL., NOVIEMBRE DEL 2016.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Organizaciéon se exponen con detalle la estructura organica
de la Institucion, sefialando los puestos y la relacion que existe entre ellos. Explican
la Jerarquia, los grados de responsabilidad y autoridad, las funciones y actividades
de las Unidades Organicas del Sistema para el Desarrollo Integral de la familia del
Municipio de Cuauhtémoc.

El presente manual tiene como objetivo, exponer una vision clara de la
estructura organica del Sistema para el Desarrollo Integral de la familia del Municipio
de Cuauhtémoc, sefalando los puestos y precisando las funciones que se realizan
en cada unidad organica; se definen en el documento las responsabilidades,
llevando acabo las actividades de cada area que integra el sistema DIF y evita la
duplicidad de funciones de cada personal.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

ORIGEN Y EVOLUCION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA.

ANTECEDENTES HISTORICOS:

El propésito de éste apartado es presentar una resefia histérica del
nacimiento y evolucion que ha tenido el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF), asi como su estructura operativa la cual nos permita obtener un
panorama general de la Institucion, teniendo como dato mas remoto que fue en el
afo de 1929 cuando se funda la Asociacion Nacional de Proteccion a la Infancia,
Cabe destacar que con la creacion de éste organismo se sientan las bases de lo
que posteriormente formaria parte de lo que es DIF, ésta Asociacion fue apoyada
por todas las esposas de los Gobernadores, asi como por los altos funcionarios del
Gobierno Estatal en el Pais. 04 d Mayo 1985, Se crea un organismo publico
descentralizado de la administracion municipal con personalidad juridica y
patrimonio propio que se denominaron Sistema Integral para la Familia del Municipio
de Cuauhtémoc, Colima.

HIDALGO No. 8, COLONIA CENTRO, C.P. 28500, CUAUHTEMOC, COLIMA, MEXICO
TEL. (312) 328 02 50




NG | SISTEMA MUNICIPAL
| PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE CUAUHTEMOC

I v Sistema Integral para el Desarrollo Integral para la Familia

D": MUN'CIPAL Municipio de Cuauhtémoc
2 Fecha de emisién: 03 de Noviembre del 2016
CUAUHTEMOC i o

MANUAL DE ORGANIZACION

ATRIBUCIONES DEL DIF

El DIF Municipal Cuauhtémoc, para el logro de sus objetivos tendra las
siguientes atribuciones:

e Elaborar y conducir un programa de Asistencia Social conforme al Plan
Estatal de Desarrollo e informar anualmente los resultados al DIF Estatal
Colima.

e Promover el bienestar social mediante la aplicacion de acciones de asistencia
social, que sean acordes con los programas de trabajo del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia;

e Apoyar al desarrollo integral de la familia, de la comunidad y los grupos en
situacion de vulnerabilidad;

e Coordinar acciones de apoyo educativo y de capacitacion para el trabajo,
orientadas a lograr la integracion familiar y social de las personas sujetas a
la asistencia social;

e Orientar nutricionalmente y prestar programas alimentarios complementarios
a personas en estado de desventaja social, con sentido de
corresponsabilidad, dirigidos a la poblacién de zonas rurales marginadas;

e Impulsar procesos de organizacibn comunitaria y participacion social, que
generen capacidades autogestivas en las comunidades y colonias con altos
grados de marginacion;

¢ Realizar acciones formativas, de capacitacion, alentar proyectos productivos
de transformacion y de servicios; asi como de produccion de alimentos para
el autoconsumo.

e Fomentar la asistencia social en base a la salud y educacién de la familia;
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e Brindar atencién a personas menores de edad y personas que no tengan la
capacidad de comprender el significado de un hecho, por contar con alguna
discapacidad y que sufran cualquier tipo de violencia, mujeres

e abandonadas y maltratadas, mujeres en periodo de gestacion, adolescentes
en situacion de

e vulnerabilidad, adultos en plenitud y otros casos de personas en
circunstancias parecidas;

e Fomentar la paternidad responsable, que propicie la vigencia de los derechos
de los menores de edad, a la satisfaccion de sus necesidades, asi como a
su salud fisica y mental;

e Apoyar la educacion y capacitacion para el trabajo;

e Promover e impulsar el sano desarrollo fisico, mental y social de las personas
menores de edad, asi como su adecuada integracién a la sociedad;

e Establecer los apoyos necesarios para la restitucién, a su lugar de origen, de
las nifias, nifios y adolescentes victimas de la explotacion sexual comercial
infantil;

e Promover acciones para el bienestar del adulto en plenitud, asi como para la
preparacion e incorporacion a esta etapa de la vida;

e Operar establecimientos y programas en beneficio de los sujetos de la
asistencia social;

e Llevar a cabo acciones en materia de evaluacién, diagndstico, prevencion y
rehabilitacion de las personas con discapacidad, con sujecion a las
disposiciones aplicables;
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e Celebrar convenios o contratos con los sectores social y privado, con objeto
de concretar acciones y coordinar su participacion en la realizacion de
programas de asistencia Social.

e Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de personas
menores de edad en estado de abandono o expdésitos, personas que no
tengan la capacidad para comprender el significado del hecho, adultos en
plenitud en estado de abandono y de personas con alguna discapacidad;

e Proteger el Interés Superior del Nifio, Nifia y Adolescente, de conformidad a
lo establecido en la Ley de Procuraduria de la Defensa del Menor y la
Familia en vigor y demas legislacion aplicable;

e Establecer programas tendientes a evitar el maltrato de las personas
menores de edad, y a prevenir sean expuestos a riesgos de la calle, el abuso,
la corrupcién o cualquier tipo de explotacion, proporcionando al efecto
atencion, cuidado y vigilancia;

e Llevar a cabo acciones en materia de prevencion de eventos discapacitantes
y de rehabilitacion de personas con algun problema o enfermedad
discapacitante, en centros no hospitalarios, con sujecion a las disposiciones
aplicables en materia de Salud;

e Promover acciones que tiendan a establecer habitos de conducta y valores
gue contribuyan a la proteccion y superacion de los grupos en situacion de
vulnerabilidad;

e Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacién social a personas
menores de edad, personas que no tengan la capacidad para comprender el
significado del hecho, mujeres, adultos en plenitud, personas con
discapacidad, en situacién de vulnerabilidad;
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e Poner a disposicién del Ministerio Publico los elementos a su alcance en la
proteccion de personas menores de edad o de personas que no tengan la
capacidad para comprender el significado del hecho, en los procedimientos
civiles y familiares que les afecten, de acuerdo con las disposiciones legales
correspondientes;

e Promover la difusion de los programas del DIF Municipal Cuauhtémoc, a
través de los medios de comunicacion disponibles;

e Participar en las promociones deportivas, culturales y recreativas, que las
dependencias del ramo programen;

e Investigar y establecer procedimientos de erradicacion de Vvicios,
enfermedades y factores que afecten negativamente a la familia;

e Programar y realizar actividades permanentes de prevencion de accidentes
en el hogar, en la escuela y en la via publica;

e Fomentar en las personas menores de edad, sentimientos amor y apego a la
familia, de respeto a los adultos en plenitud, a la sociedad y el interés por
nuestra herencia historica;

e Acudir inmediatamente en auxilio de los damnificados, en caso de desastre,
como inundaciones, terremotos, derrumbes, explosiones, incendios y otros
de naturaleza similar, coadyuvando en la coordinacion de la atencién de las
personas que sufran algun tipo de accidente, con motivo de estos eventos;

e Fomentar la utilizacién adecuada del tiempo libre, mediante la promocion y
organizacion de actividades recreativas, artisticas y deportivas, dirigidas a la
familia en general, asi como a las personas menores de edad, personas con
discapacidad, mujeres y adultos en plenitud;

e Proponer a la Secretaria de Salud, en su caracter de administradora del
Patrimonio de la Beneficencia Publica, programas de asistencia social para
que en colaboracién con el DIF Estatal, contribuyan al uso eficiente de los
bienes que lo componen.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL DIF

PUESTO CANTIDAD
PRESIDENCIA DEL PATRONATO DIF.
SECRETARIA.
DIRECCION GENERAL DEL DIF MUNICIPAL.
COMUNICACION
MEDICO
CAIC
CHOFER
CONTABILIDAD
INTENDENTE
JURIDICO
PSICOLOGIA
COMUNIDAD DIFERENTE
ALIMENTACION
UBR
PANNAR
DENTISTA
ADULTOS MAYORES
VOLUNTARIADO
TRABAJO SOCIAL
DESAYUNOS ESCOLARES
DESPENSAS DIF ESTATAL
DESPENSAS DIF MUNICIPAL
NUTRE DIF
COMEDOR COMUNITARIO
INAPAM
ESI
TRABAJO INFANTIL
PAIDEA
PREVENCION DE ADICCIONES
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MISION

Ayudar a las personas mas vulnerables del Municipio de Cuauhtémoc para
mejorar su calidad de vida y atender la problemética de cada persona que pertenece
a estos grupos vulnerables de la sociedad.

VISION

Brindar una atencion integral para que el Municipio de Cuauhtémoc sea uno
de los mejores Municipios en calidad de vida, Bienestar Social, y servicios para el
desarrollo de la comunidad ademas de que esta institucion sea reconocida por la
eficiencia en su servicio.
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PRINCIPIOS

1. Preservar los bienes publicos.
2. Servir a la ciudadania es la funcion primordial del servidor publico.
3. El talento humano es el capital mas valioso de la Institucion.
4. El silencio ante los actos ilicitos nos hacen complices.
5. Acatar de manera integral los ordenamientos juridicos
6. La total conviccién por el respeto a la persona.
VALORES

RESPETO: Otorgar buen trato y atencion a todas las personas que lo soliciten sin
distincion alguna.

HONESTIDAD: Manejar los recursos de manera transparente y congruente con la
normatividad establecida.

LEALTAD: Cuidar a los usuarios, los compafieros y la Institucion, fomentando la
reciprocidad.

UNION FAMILIAR: Promover la estabilidad de la familia en todos los ambitos.
RESPONSABILIDAD: Asumir nuestro compromiso ante la poblacion vulnerable.

AMOR: Atender a los usuarios de manera calida y cercana cualquiera que sean sus
circunstancias.

SERVICIO: Responder a las necesidades de la poblacion vulnerable con eficiencia.

SOLIDARIDAD: Unir las voluntades de sociedad y gobierno para respaldar a
quienes en situacion vulnerable necesiten el apoyo de la Institucion.

HIDALGO No. 8, COLONIA CENTRO, C.P. 28500, CUAUHTEMOC, COLIMA, MEXICO
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POLITICAS GENERALES

Proporcionar los lineamientos generales que guien la actuacién de los
integrantes de la institucion de acuerdo a la estructura descrita en el Manual de
Organizacion de la dependencia.

Los cuales deben ser claros y concisos.

[0 Cumplir con las normas y lineamientos en materia de administracion,
remuneraciones y desarrollo de personal.

U Verificar que se dé cumplimiento a la normatividad en materia de planeacion,
Presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversion y patrimonio.

[0 Promover el mejoramiento de la gestién publica y el eficiente ejercicio de los
recursos publicos.

[J El personal debera ser responsable del buen uso del mobiliario y equipo que le
sea asignado, asi como mantener limpia su area de trabajo y observar todas las
medidas de seguridad para su beneficio.

[J Fomentar el buen ambiente de trabajo en cada una de las areas y el buen trato
entre los trabajadores del Sistema DIF Municipal Cuauhtémoc.

[J Todo el personal del Sistema DIF Municipal Cuauhtémoc debera asistir a cursos
de capacitacién, siempre y cuando las actividades que realizan les permitan
participar en estos.

[J Todo servidor publico debe observar una conducta laboral correcta basada en los
valores de la honestidad, integridad, lealtad en el desempefio de su funciéon y en
concordancia con la mision Institucional.
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OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos del Sistema Municipal seran, de acuerdo al DECRETO. 228 donde se
crea el SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO
CUAUHTEMOC:

l.- Asegurar la atencion permanente a la poblacion marginada, brindando servicios
integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los programas basicos del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Colima, conforme a las normas
establecidas a nivel nacional y estatal.

Il.- Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad, para crear
mejores condiciones de vida a los habitantes del Municipio;

lll.- Fomentar la educacion escolar y extra escolar e impulsar el sano crecimiento fisico y
mental de la nifiez;

IV.- Coordinar todas las tareas que en materia de asistencia social realicen otras
instituciones del Municipio;

V.- Propiciar la creacion de establecimientos de asistencia social en beneficio de menores
en estado de abandono, de ancianos y de los minusvalidos sus (SIC) recursos;

VI.- Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a los menores, ancianos
y minusvalidos sin recursos;

VII.- Procurar permanentemente la adecuacién de los objetivos y programas del Sistema
Municipal y los que lleve a cabo el DIF-ESTATAL, a través de acuerdos, convenios 0
cualquier figura juridica, encaminados a la obtencion de bienestar social, v,

VIIl.- Los demas que les encomienden las leyes.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Modernizar al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Cuauhtémoc, para que sus recursos se utilicen de manera eficaz y eficiente.

[J Incorporar a la cultura de la calidad y la mejora continua los principales procesos
que lleva a cabo el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Cuauhtémoc, para atender a la poblacién méas vulnerable de la poblacion .
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PRESIDENCIA DEL PATRONATO

NOMBRE DEL PUESTO: PRESIDENCIA DEL PATRONATO.

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:
Representar al patronato en las actividades del mismo y en todos los actos sociales,
culturales, benéficos o de cualquier otra indole en el que aquél intervenga.

PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

e Emitir opinibn y recomendaciones sobre los planes de labores, presupuestos,
informes y estados financieros.

e Apoyar las actividades del DIF MUNICIPAL y formular sugerencias tendientes a su
mejor desempefio.

e Contribuir a la obtencion de recursos que permitan el incremento del patrimonio del
DIFMUNICIPAL y el cumplimiento de sus objetivos.

e Representar al Patronato en las actividades del mismo y en todos los actos sociales,
culturales, benéficos o de cualquier otra indole en que aquél intervenga.

e Asumir la Presidencia del Voluntariado.

e Rendir el informe anual de las actividades al frente del Patronato.

e Dar seguimiento a la ejecucién de los acuerdos y disposiciones de la Junta de
Gobierno;

e Proponer ala Junta de gobierno, el Reglamento Interno del DIF municipal, asi como
las modificaciones que estime necesarias;

o Delegar parcialmente las facultades que le otorgue el Reglamento, en las personas
gue para tal Efecto designe, indicandoles el tiempo y alcances de las mismas;

e Proponer ante la Junta, salvo los supuestos previstos en la ley; los nombramientos
y en su caso remocion de las personas que ocuparan los 6rganos superiores del
DIF municipal, de igual manera, nombrara y removera libremente al resto de los
funcionarios del DIF municipal,

e Presentar a la Junta de gobierno las propuestas, proyectos e informes que requiere
para su eficaz desempefio;

e Proponer la celebracion de convenios de coordinacion con dependencias y
entidades publicas, asi como los que se consideren necesarios para el cumplimiento
de los objetivos del DIF municipal,
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e Proponer en terna al Titular del ejecutivo Estatal, la designacion del Procurador de
la Defensa del Menor y la Familia;

¢ Informar a la Junta de Gobierno sobre la existencia de herencias, legados, o
donaciones que se otorgan al DIF Estatal,

e Presentar a la Junta de Gobierno, el plan de inversiones o modificaciones que se
hagan éste, sobre el patrimonio del DIF municipal;

o Aprobar la ejecuciéon de todos los objetivos, funciones y labores sociales del DIF
municipal;

¢ Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la debida proteccién de la infancia,
la integracion de la familia y para cumplir con los objetivos propios del DIF municipal;

e Asumir la Presidencia del Patronato y del Voluntariado municipal,

o Designar a la persona gue supla sus ausencias, salvo los casos previstos en la ley;

o Delegar parcialmente las facultades que le otorga el presente reglamento, en las
personas que para tal efecto designe, indicandoles el tiempo y alcances de las
mismas;

e Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o Instituciones que estime
convenientes;

e Proponer los planes y programas de trabajo, a llevar a cabo por el DIF municipal;

e Proponer la contratacion de créditos;

e Presentar para el conocimiento de la Presidencia Municipal y de la sociedad en
general un informe de las actividades y estados financieros anuales del DIF
municipal; que en su caso habra de ser aprobado por la Junta; y

e Las demés que le confieran los ordenamientos legales aplicables y la Junta de
Gobierno, asi como las que sean necesarias, para el adecuado ejercicio de sus
funciones.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con el Presidente Municipal, el despacho de los asuntos relevantes del
Patronato y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean
encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

¢ Recibir y acordar con el personal a su cargo, los planes y programas a realizar,
fomentando y promoviendo la coordinacion entre estos, cuando asi lo requiera el
mejor funcionamiento de la Presidencia;
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e Establecer las unidades de coordinacién, asesoria y de apoyo técnico que requiera
el funcionamiento administrativo del voluntariado;

e Designar a los representantes en las comisiones, consejos, congresos,
organizaciones, entidades e instituciones nacionales e internacionales en las que
participe la misma;

e Conceder audiencias a la ciudadania;

e Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de
las funciones de las areas a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas
y correctivas necesarias;

e Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

e Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal en plazas
adscritas al D.I.F. Municipal atendiendo a la normatividad aplicable;

e Proponer y formular al Presidente Municipal, las resoluciones, dictimenes y
opiniones, asi como someter a su aprobacion, estudios y proyectos que elabore,
relacionados con su competencia y los requeridos por el Presidente Municipal,

e Coordinar la formulacion y autorizar los planes y programas de trabajo, a fin de
prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta a la Presidencia del Patronato;

e Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones asi como los que
por delegacioén o suplencia le corresponda;

e Proponer al presidente Municipal, los proyectos de leyes, reglamentos, decretos y
acuerdos sobre los asuntos de la competencia del Voluntariado del DIF Municipal y
del sector correspondiente;

e Autorizar el manual de organizacion del D.I.F. Municipal y los demas Manuales de
Procesos y de Servicios al Publico de la misma,;

e Fijar, dirigir y vigilar la politica del D.I.F. Municipal, asi como administrar en los
términos de la legislacién aplicable, las actividades del sector coordinado;

e Aprobar la organizacion y funcionamiento del D.I.F. Municipal y del sector
correspondiente en los términos de la legislacion aplicable;

e Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos del D.l.F. Municipal y de las
entidades del sector correspondiente, asi como, en su caso, las modificaciones
respectivas para presentarlos a la Secretaria de Finanzas;
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e Presentar a la Secretaria de Planeacion la informacion para la elaboracion,
evaluacién y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo en el d&mbito de su
competencia; y

e Las demés que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el
Presidente Municipal.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS:
Con todas las areas del Sistema DIF Estatal.

RELACIONES EXTERNAS:
1 Administracién Publica.

2 Sector Privado.

3 Sector Social.

ACTITUDES:

Amabilidad, calidad, calidez, compromiso, institucional, determinacion, diligente, dinamica,
eficaz, eficiente, empatia, entusiasmo, espiritu de servicio, equidad, ética, honestidad,
honradez, innovacién, integridad, justicia, politica, profesionalismo, responsable,
solidaridad.

HABILIDADES:

Administracion del tiempo, delegar, diplomatica, directivas, don de mando, ecuanimidad,
facilidad de palabra, liderazgo, motivacion, objetividad, toma de decisiones, trabajo en
equipo y vision estratégica.

CONOCIMIENTO:

Problematica en materia de asistencia y promocién social.
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DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

CONCEPTOS GRADO DESCRIPCION
Recursos Materiales Alto  Es responsable del mobiliario y equipo a su
cargo

Recursos Humanos Alto  Es responsable de su equipo de trabajo
Recursos Financieros Alto  Es responsable de los recursos
financieros

Informacion Alto  Es responsable de informacién confidencial

DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION GENERAL DEL DIF MUNICIPAL
CUAUHTEMOC.

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir y controlar el adecuado funcionamiento del DIF Municipal, hacia
el cumplimiento de la mision, vision y objetivos de la institucién, con apego al presupuesto
autorizado, asi como a las indicaciones y disposiciones que emitan al respecto en la
Presidencia Municipal, dentro del marco legal.

PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

e Asegurar, en su papel de Secretario Técnico, de que las sesiones que celebre el
Consejo Municipal de Asistencia Social, se realicen con las formalidades
establecidas en la Ley del Sistema Municipal de Asistencia Social del Estado de
Colima, controlar el archivo y demas documentos pertenecientes a la Junta y expedir
testimonios o copias certificadas de las resoluciones y documentos de la misma;

¢ Controlar el seguimiento puntual de los acuerdos tomados por la Junta, con el apoyo
de las Direcciones, Coordinaciones Generales, dependencias y organismos de la
Administracion Publica del Municipio involucrados;

e Expedir los informes y estados financieros bimestrales, acompafiados de los
comentarios que estime pertinentes a los reportes, informes y recomendaciones que
al efecto formule el Comisario y el Auditor Externo, y presentarlos a la Presidencia
Municipal;
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e Emitir los planes de labores, presupuestos, informes de actividades y estados
financieros anuales del DIF Municipal, y presentarlos para conocimiento y
aprobacién a la Presidencia Municipal,

e Expedir, previa propuesta y autorizacion de la Presidencia Municipal, los
nombramientos y remociones del personal de confianza del DIF Municipal y llevar
las relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

e Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del DIF Municipal con sujecién a las
instrucciones de la Presidencia Municipal y a lo establecido en la Ley del Sistema
Estatal de Asistencia Social del Estado de Colima;

e Promover reuniones de trabajo entre los miembros del Patronato, asi como levantar
las actas de acuerdo de las sesiones que realicen;

e Colaborar con el Presidente del Patronato en la promocién de eventos culturales,
artisticos, maratones, teletones, asi como realizar todo tipo de actividades
permitidas por la ley, para la recaudacion de fondos, y aquellas actividades que le
encomienden;

o Verificar el cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley del Sistema
Estatal de Asistencia Social del Estado de Colima, respecto al funcionamiento del
DIF Municipal.

e Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos indispensables para el
cumplimiento de los objetivos del DIF Municipal;

e Representar legalmente al DIF Municipal, en calidad de mandatario general para
celebrar actos de dominio, pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales
y especiales que conforme a la Ley requieran clausula especial, asi como para
formular y presentar querellas, denuncias o0 acusaciones y coadyuvar con el
Ministerio Publico en procesos penales y desistirse del juicio de amparo; con la
excepcion de que tratandose de enajenacion o gravamen de bienes muebles (no
tienen inmuebles) Si los hay debera sefialarse “e inmuebles”) propiedad del DIF
Municipal, sera necesario acuerdo de la Presidencia Municipal, sujetando dichos
actos a la normatividad aplicable;

o Representar legalmente al DIF Municipal, en calidad de mandatario general para
celebrar actos de administracion en el area laboral, conforme a los términos de la
Ley Federal del Trabajo y trabajadores del Estado, con todas las facultades
especiales que para su ejercicio requieran clausula especial.

e Otorgar y revocar, poder general para pleitos y cobranzas a favor de terceras
personas, conforme a los lineamientos sefialados por la Presidencia Municipal en
los términos del Codigo Civil vigente para el Estado de Colima.
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e Integrar y presentar anualmente por escrito, un informe general de actividades del
DIF Municipal y de las cuentas de su administracion, en la fecha y con las
formalidades que la Presidencia Municipal, por conducto de su Presidente sefiale;

e Establecery vigilar la aplicacion de programas en defensa de las personas menores
de edad, mujeres y familias en situaciones de vulnerabilidad;

¢ Dirigir la Institucién hacia el logro de su misidn, visién y objetivos estratégicos, de
acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo y a la planeacion estratégica institucional,
asi como en los programas de corto, mediano y largo plazo, y de los presupuestos
correspondientes;

e Formular e instrumentar estrategias de apoyo en la ejecucion de acuerdos y
disposiciones de la Junta, asi como someterlos a consideracién formal con las
instancias competentes;

e Proponer y supervisar las politicas y sistemas para la eficiente y eficaz
administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros, que
conduzcan al logro de los objetivos institucionales; impulsando la modernizacion,
descentralizacién, desconcentracion, simplificaciébn administrativa, de capacitacion
y actualizacion del personal, cumpliendo con la normatividad dictaminada por los
Organos de Gobierno competentes y la aplicable segun la materia de que se trate;

e Pactar mediante convenios con las Juntas Municipales, las acciones orientadas a
promover e impulsar la prestacion de servicios de asistencia social, dentro del marco
de los convenios de desarrollo social;

¢ Fomentar la participacion social en la politica asistencial, coordinar los esfuerzos de
los diferentes actores y promover el incremento de la capacidad instalada de las
instituciones asistenciales;

e Coordinar y verificar que el DIF Municipal y las Comisarias Municipales,
implementen los programas asistenciales bajo los lineamientos establecidos por el
Sistema DIF Estatal y la Presidencia Municipal;

e Promover y supervisar las acciones intra e interinstitucionales, que eleven la gestion
de apoyos y el impacto de los servicios otorgados a la poblacion objetivo de la
asistencia social;

e Recomendar y verificar la aplicacion de estrategias innovadoras para la asistencia
social, para lograr los objetivos institucionales y eleven la calidad de los servicios
ofrecidos;

e Establecer indicadores de gestion y sistemas adecuados de operacion, registro,
informacion, seguimiento, control y evaluacion de las operaciones del DIF Municipal;

e Supervisar el sistema de informacion y transparencia del DIF Municipal, de acuerdo
a los lineamientos establecidos y a la normatividad aplicable;
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¢ Recomendar, aprobar y vigilar la aplicacién de estudios e investigaciones sobre los
problemas de la familia, en la identificacién, andlisis y disminucién en los indices de
pobreza, vulnerabilidad, marginacion y exclusion social, bajo enfoques de desarrollo
humano y con principios de integralidad, corresponsabilidad y equidad, a fin de
ejecutar acciones, tendientes a lograr que sus miembros se desenvuelvan en un
ambiente que propicie su pleno desarrollo integral, mejorando su calidad de vida;

e Recomendar la perspectiva familiar y comunitaria en las acciones asistenciales del
DIF Municipal;

¢ Recomendar la profesionalizacién de las instituciones publicas y privadas, asi como
de las personas que prestan servicios de asistencia social, de acuerdo a los
lineamientos vigentes establecidos;

e Coordinar la formulacion de los programas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, los estados financieros, asi como las propuestas anuales de ingresos y
egresos del Organismo y presentarlos para su aprobacioén a la Junta Directiva,;

e Autorizar las liberaciones, transferencias y ejercicio de los fondos que se deban
hacer, de acuerdo con los presupuestos aprobados y los lineamientos expedidos
por la Junta Directiva,

e Autorizar de conformidad con las bases generales expedidas por la Junta Directiva,
la disposicion de los activos fijos muebles que no correspondan a las operaciones
propias del objeto del Organismo, o cuando dejen de ser de utilidad para el mismo;

e Asegurar la promocion, asesoria e innovacion en sistemas de atencion a nifias,
niflos y adolescentes, que propicien la participacion activa y el desarrollo de las
madres trabajadoras, las familias y las comunidades;

e Supervisar y asegurar la adecuada operatividad de las acciones en el ambito de la
prestacion de servicios de salud en materia de asistencia social, con el objeto de
beneficiar a los grupos sociales mas vulnerables de la poblacion.

e Asegurar la asesoria legal al DIF Municipal, en asuntos juridicos que le permitan
cumplir con eficiencia, los Programas de Asistencia Social que tiene por objeto;

e Asegurar la calidad, confiabilidad y mejora continua en los servicios brindados por
la instituciébn en materia de asistencia social, mediante el uso de herramientas y
metodologias administrativas que garanticen el cumplimiento de estandares
internos y externos, asi como la implementacion de la politica del sistema de gestion
de calidad del DIF Municipal.

e Presentar a la Presidencia Municipal, las modificaciones al Reglamento Interno,
para su conocimiento y aprobacion;

e Determinar infracciones e imponer las sanciones correspondientes en el &mbito de
su competencia,
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e Expedir, cuando proceda, copia certificada de los documentos, constancias o
expedientes que obren en su poder, en razon de sus facultades, o en los archivos
de las Direcciones y Coordinaciones del DIF Municipal;

e Supervisar y autorizar el presupuesto de ingresos y egresos del DIF Municipal;
Presidir las juntas de comité y subcomité de compras, arrendamientos y
adquisiciones del DIF Municipal;

o Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia; y

e Las demas que establezca Ley y el Reglamento Interior del DIF Municipal, y las
actividades encomendadas por la Presidencia Municipal, afines a las funciones y
responsabilidades inherentes al cargo y necesarias para el adecuado ejercicio de
sus funciones anteriores.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con la Presidencia del DIF Municipal y Voluntariado Municipal, el despacho
de los asuntos relevantes de las Direcciones de éarea y responsabilidades
inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, informando sobre su
desarrollo;

e Formular el programa de trabajo de la Direccién General, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

e Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las Direcciones
adscritas a la Direccion General y remitirlo al area correspondiente para su revision;

e Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de
las funciones de las unidades a su cargo, asi como establecer las medidas
preventivas y correctivas necesarias;

e Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de
la direccion general, los planes y programas a realizar, fomentando y promoviendo
la coordinacion entre estas, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento de la
Secretaria;

e Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

e Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal en plazas
adscritas al DIF Municipal, atendiendo a la Ley del Sistema de Asistencia Social del
Estado de Colima;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general,
firmar los documentos en los que por delegacién o suplencia le corresponda;
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e Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacion técnica en asuntos de
su especialidad, a los servidores publicos de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuauhtémoc, las instituciones publicas y privadas, asi como dependencias
Federales y Estatales, previo acuerdo con la Presidencia del Patronato DIF y
Voluntariado Municipal y conforme a lo establecido en la legislacién aplicable;

¢ Informar mensual y anualmente a la Presidencia del DIF y Voluntariado Municipal
asi como a la Presidencia Municipal, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos
y metas programadas por area de trabajo;

Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;
¢ Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la

ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia;

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y
demas disposiciones aplicables en el Municipio;

e Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por
el Secretario; y

e Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y
Presidencia del Patronato y voluntariado y Presidencia Municipal.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
Con todas las areas del DIF Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

1 Administracion Publica Municipal

2 Poblacién en general

3 Presidencia Municipal

4 Dependencias y entidades

5 Organismos publicos y privados de indole municipal, estatal y federal

ACTITUDES:
Adaptabilidad al cambio, caracter, conciencia institucional, coordinacion de grupos,
espiritu de servicio, proactivo, ética, justicia, lealtad, profesionalismo, creatividad.
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HABILIDADES:

Agilidad mental, objetividad, negociacién, mediador, facilidad de palabra, liderazgo,
manejo de grupos, tacto politico, pensamiento estratégico, don de mando, generar
armonia en el equipo de trabajo.

CONOCIMIENTOS:
Economia, Estadistica, Contabilidad, Asistencia Social, Planeacion Estratégica,
Administracion Puablica, Alta capacidad de negociacion, Disposiciones legales.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

CONCEPTOS GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Alto Es responsable del mobiliario de la dependencia.

Recursos Humanos Alto Es responsable de todo el personal de la dependencia.

Recursos Financieros Alto Es responsable de manejo y control de presupuesto
asignado a la dependencia.

Informacion Alto Es responsable del manejo de informacién

confidencial.

Nombre del Puesto: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
CONTABILIDAD.

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para
garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones financieras,
presupuestales y de consecucion de metas del DIF Municipal, a efecto de suministrar
informacion que coadyuve a la toma de decisiones.

PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

o Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de
contabilidad del Centro este disefiado para que su operacion facilite la fiscalizacion
de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, avance en la ejecucion de
programas y en general de manera que permitan medir la eficacia y eficiencia del
gasto;
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e Realizar las acciones necesarias para garantizar que el sistema contable del DIF
Municipal, asi como las modificaciones que se generen por motivos de su
actualizacién, cuenten con las autorizaciones legales para su funcionamiento y
operacion;

e Llevar a cabo la contabilidad del DIF Municipal, en los términos que establece la
legislacion aplicable;

e Emitir por escrito las principales politicas contables necesarias para asegurar que
las cuentas se operen bajo bases eficientes y consistentes, asi como para la clara
definicion y asignacion de responsabilidades de funcionarios y personal,

¢ Mantener actualizado el catadlogo de cuentas y guia contabilizadora, de manera que
éstos satisfagan las necesidades institucionales y fiscalizadoras de informacion
relativa a los activos, pasivos, ingresos costos, gastos y avance en la ejecucion de
programas, recabando para el efecto, las autorizaciones suficientes de las
autoridades competentes;

e Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y de inversion,
realizando conciliaciones mensuales contra los saldos reportados en los estados de
cuenta bancarios y por el Departamento de Control Presupuestal, para garantizar la
exactitud en el registro de fondos, y apoyando a una correcta toma de decisiones;

e Promover la eficiencia y eficacia del control de gestion y la evaluaciéon de las
actividades y facilite la fiscalizacion de sus operaciones, cuidando que dicha
contabilizacion se realice con documentos comprobatorios y justificativos originales;
vigilando la debida observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables;

e Supervisar y controlar las actividades de la caja y su correcta contabilizacion;

e Revisar e integrar los informes y estados financieros del DIF Municipal, que se
generan cada mes de las distintas dependencias;

e Controlar el proceso de las cuentas por pagar; asi como revisar todos los pagos que
se hacen a los proveedores del DIF Municipal;

e Revisar y controlar la documentacion que soporta los pagos a realizar que genera
las diferentes operaciones del DIF Municipal; asegurando que se realicen dentro del
marco de la legalidad y transparencia,;

e Atender a cualquier tipo de auditoria al area de contabilidad por cualquier organismo
verificador, asi como dar seguimiento a la misma;

e Proponer métodos, sistemas y procedimientos que garanticen la eficiencia en el
registro y manejo de la informacion;

e Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto para programar la
disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual del DIF Municipal,
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¢ Realizar las observaciones necesarias para los ajustes presupuestales de acuerdo
a las necesidades operativas de las areas, respetando los lineamientos
establecidos;

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia; y

e Las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccién de
Administracion y Finanzas, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al
cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

o Elaborar los reportes de sus actividades ya sea diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacién respectiva;

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos,
nameros y asistencia técnica que requieran otras dependencias de la Presidencia
Municipal,

e Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

e Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, y los que por
delegacion o suplencia le correspondan;

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia;

e Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto y programa operativo anual y plan de
adquisiciones del area;

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, del
Reglamento Interior del DIF Municipal Cuauhtémoc, asi como de la normatividad
aplicable a su competencia; y

e Las demas que le confiera el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
1 Con todas las areas del DIF Municipal.
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RELACIONES EXTERNAS:

1 Secretaria de finanzas.

2 Contraloria de la Presidencia Municipal.
3 DIF Estatal.

4 Bancos.

ACTITUDES:
Disponibilidad al servicio, responsabilidad, sociabilidad, toma de decisiones, iniciativa,
organizacion.

HABILIDADES:
Planeacion, analisis, solucion de problemas, adaptacion al cambio, agilidad mental,
analizar, manejo de control interno y financiero

CONOCIMIENTOS:
Inversiones, normatividad, finanzas, procesos administrativos, impuestos, Ley de asistencia
social.

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIADO PARTICULAR DEL DESPACHO DE LA
PRESIDENCIA.

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:
Apoyar en funciones administrativas para satisfacer las necesidades generadas en el area
de la Presidencia del DIF Estatal.

HIDALGO No. 8, COLONIA CENTRO, C.P. 28500, CUAUHTEMOC, COLIMA, MEXICO

TEL.(312) 3280250



SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE CUAUHTEMOC

Sistema Integral para el Desarrollo Integral para la Familia

DIF MUNICIPAL Vi de Casutémor
CUAU HTEMOC Fecha de emisidn: 03 de Noviembre del 2016

Pagina 28

MANUAL DE ORGANIZACION
PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

e Acordar con Presidencia, todas las acciones en las que se requiera su participacion
directa o indirecta, para tener linea de accién en cada punto tratado, planear y
organizar cada asunto en agenda;

e Organizar la agenda de Presidencia, respecto a giras, eventos, reuniones y
acuerdos especificos, con el propésito de establecer un orden y administracion
diaria del tiempo y captar toda la informacion que se requiera para cada asunto;

¢ Revisar, organizar y despachar la correspondencia conforme a la linea de accion
establecida, a fin de atender cada uno de los escritos y dar respuesta y soluciones
a cada caso;

e Programar y apoyar en la organizacion de giras y eventos multiples que
correspondan a su area, a fin de proporcionar todos los elementos que le permitan
conocer la problemética de las comunidades, los adelantos en cada una de ellas y
ejercer la motivacion a la poblacién a continuar trabajando en la Asistencia Social;

e Canalizar y dar seguimiento a instrucciones derivadas de Presidencia, a las
diferentes areas del Sistema resultantes de la Presidencia Municipal y reuniones
con Direccion General, para proporcionar a la misma todos los elementos y
facilidades para el mejor desempefio de su cargo y agilice la toma de sus decisiones;

e Mantener coordinacién con personal de la Presidencia Municipal, organismos de
orden publico, Federal, Estatal y/o Municipal, con el fin de garantizar el exacto
cumplimiento de los compromisos derivados de la agenda;

e Coordinar y supervisar las acciones del personal del despacho de Presidencia y
facilitar las herramientas, materiales y técnicas requeridas para su mejor
desempenio;

e Elaborar, en su caso, la correspondencia privada de la Presidencia (felicitaciones,
agradecimientos, condolencias, etc.), a fin de mantener los vinculos privados, con
el debido control y seguimiento de los casos;

e Dar seguimiento, a los casos especiales de atencion por parte de la Presidencia,
como los apoyos a organizaciones, instituciones, personas, etc. a fin de agilizar los
tramites y atencién que cada caso en particular requiera;

e Acompafiar en visitas a organismos asistenciales e instituciones, a fin de contar con
los antecedentes necesarios y otorgar los apoyos requeridos;

e Atender y dar cumplimiento a las actividades administrativas del area, a fin de
garantizar con los requerimientos establecidos en la institucion;

HIDALGO No. 8, COLONIA CENTRO, C.P. 28500, CUAUHTEMOC, COLIMA, MEXICO
TEL.(312) 328 02 50




N SISTEMA MUNICIPAL
| PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE CUAUHTEMOC

Sistema Integral para el Desarrollo Integral para la Familia
Municipio de Cuauhtémoc

> y
D": MUNI;IPAL Fecha de emision: 03 de Noviembre del 2016
CUAU HTEMOC Pagina 29

MANUAL DE ORGANIZACION

e Apoyar y participar en las audiencias de Presidencia, a fin de dar respuesta oportuna
a los compromisos contraidos ante las demas areas, organismos y publico en
general; y

e Las demas actividades que le sean encomendadas por el Presidente del Patronato
del DIF y Voluntariado Municipal, afines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

o Elaborar los reportes de sus actividades ya sea diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacién respectiva;

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion, datos,
nameros y asistencia técnica que requieran otras dependencias y Organismos
paraestatales, y dependencias publicas y privadas;

e Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

e Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le correspondan;

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia;

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del DIF Municipal, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

e Las demés que le confiera el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
Con todas las areas del DIF Municipal.

RELACIONES EXTERNAS:
1 Administracion Pablica Municipal.

2 Poblacién en general.
3 Presidencia Municipal.
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ACTITUDES:

Responsabilidad, Respeto, Disponibilidad, Equidad, Espiritu de servicio, Lealtad,
Amabilidad, Autocontrol, Confiable, Discrecion, Honestidad, Calidad, Congruencia,
Creatividad, Disciplina, Eficiencia, Espiritu de servicio.

HABILIDADES:

Establecimientos de objetivos, Facilidad de palabra, Administrar tiempo, Delegacion eficaz
de funciones, Escuchar, Generacion de armonia en el equipo, Liderazgo, logistica, Manejo
de medios, observacion, Orientacion a resultados, Orientacion al servicio, Pensamiento
estratégico, Relaciones Publicas, Solucion de problemas en equipo, Tacto politico.

CONOCIMIENTOS:
Uso de equipo de computo, Administracion Publica, Interpretacion de Informacion.

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINACION GENERAL DE PROMOCION Y GESTION
SOCIAL.

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar y brindar diversos tipos de servicios a personas de escasos recursos econémicos
y grupos vulnerables, con el firme propdsito de mejorar su situacion y calidad de vida, asi
como desarrollar acciones sociales dirigidas hacia el beneficio de la Casa hogar y Hogares
custodia, que coadyuven al logro de los objetivos del servicio.

PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

e Establecer y supervisar un sistema de atencién ciudadana que incluya la recepcion,
registro, canalizacion y seguimiento de necesidades;

e Establecer y supervisar un sistema de registro de peticiones dirigidas, en materia de
asistencia social;

e Establecer con instituciones publicas y privadas convenios, acuerdos y comodatos,
para un mayor aprovechamiento de los recursos a favor de la asistencia social,

e Controlar los procesos de donaciones a la ciudadania en general e instituciones;

e Integrar la distribucion de apoyos, favoreciendo a los de mayor vulnerabilidad;
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I

e Supervisar la aplicacién de estudios socioecondmicos para determinar la factibilidad
de los apoyos entregados;

e Gestionar presupuestos cuando sea necesario, para beneficios extraordinarios que
la poblacién en estado vulnerable requiere;

e Integrar un sistema de registro de la informacién relativa a peticiones, convenios,
contratos, asi como de los recibos, comprobantes que amparen la entrega de
apoyos para la presentacion de informes, estadisticas y reportes que permitan una
efectiva toma de decisiones;

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia; y

e Las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion General, afines
a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

e Elaborar los reportes de sus actividades ya sea diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacion respectiva;

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos,
nameros y asistencia técnica que requieran otras dependencias de la Presidencia
Municipal;

e Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

e Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le correspondan;

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta el DIF Municipal Cuauhtémoc;

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del DIF Municipal, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

e Las demas que le confiera el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS:

Con todas las areas del DIF Estatal.
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RELACIONES EXTERNAS:

1 Organismos publicos y privados.
2 DIF Estatal y Juntas Municipales.
3 Poblacién abierta.

4 Dependencias.

5 Instituciones publicas y privadas.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

CONCEPTOS GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Alto Es responsable del material para apoyos y mobiliario
de su area

Recursos Humanos  Alto Es responsable del servicio que se brinda al usuario

Recursos Financieros Alto Es responsable del uso y comprobacién del

mismo

Informacion Alto Es responsable de informacién confidencial y sensible

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINACION DEL PROGRAMA ALIMENTARIO.
OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la Asistencia Social Alimentaria a nivel programatico, econémico y operativo en
base a los reglamentos establecidos, mediante el fortalecimiento de los vinculos de
coordinacion y comunicacion entre el DIF Municipal y las Comisaria Municipales, asi como
la gestién y concertacion interinstitucional con el propdsito de impulsar la operacion de éstos
ultimos con las comunidades y con la poblacion.

PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

e Coordinar la elaboracion, revisar y validar los instrumentos para la planeacion,
operacion, seguimiento y evaluacion de los programas alimentarios;

e Coordinar la elaboracion, revisar y validar las reglas de operacion de los Programas
Alimentarios;

e Elaborar el diagnoéstico y analisis de la situacion actual del estado en materia de
salud y alimentacion para su consideracion en los programas alimentarios;

e Coordinar la elaboracion, revisar y validar el Proyecto Municipal;

e Determinar la composicion de los apoyos alimentarios;
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Focalizar la determinacién de beneficiarios de los apoyos alimentarios;

Adquirir los insumos para las actividades de Orientacion Alimentaria;

Asegurar el correcto almacenaje y distribucién de insumos;

Coordinar la supervision de la entrega de apoyos alimentarios a la poblacién

beneficiaria;

Asegurar el disefio e implementacion de acciones de Orientacion Alimentacion;

Promover la participacion social,

Realizar sesiones periodicas de coordinacién con el SEDIF;

Coordinar la recepcién y revision los padrones de beneficiarios de los programas

alimentarios;

e Brindar atencion a las dudas e inconformidades que se presenten sobre los
programas alimentarios;

¢ Verificar el seguimiento y monitoreo de la calidad e inocuidad de los insumos;

e Disefiar una estrategia de evaluacién de impacto de los programas alimentarios en
base a los lineamientos del SNDIF;

e Firma de convenios de colaboraciéon con los SEDIF;

e Dar seguimiento a otras acciones que fortalezcan los programas alimentarios;

e Promover la formacion y operacion de grupos de contraloria social para seguimiento
de los programas;

e Asegurar la implementacion de estrategias de focalizacion de los apoyos
alimentarios;

e Promover la instalaciéon de huertos escolares y/o familiares para produccion de
frutas y verduras;

e Gestionar la adaptacion, instalacion, remodelacién y equipamiento de comedores
comunitarios y escolares;

e Fomentar la participacion de otras instituciones en las acciones de orientacion
alimentaria;

e Promover la implementacién de proyectos productivos;

o Disefiar estrategias de investigacion a fin de generar informacién para la mejora de
los programas alimentarios;

e Enviar a través de la Direccion de Sistema DIF Municipal, Alimentacion y Desarrollo
Comunitario el Proyecto Municipal de acuerdo a la estructura y en la fecha
establecida por el SNDIF;

e Proporcionar al SNDIF a través de la Direcciébn de Sistema DIF Municipal,
Alimentacion y Desarrollo Comunitario la informacion especifica que solicite;

e Entregar a través de la Direccion de Sistemas Municipales, Alimentacion y

Desarrollo Comunitario, al SNDIF en tiempo y forma la informacion requerida en el

documento del “indice de desempeno”;
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e Garantizar la obtencién y resguardo de recibos que evidencien la entrega en tiempo
y forma de informacion;

e Implementar acciones preventivas para dar certidumbre y transparencia al ejercicio
de recursos;

e Planear, coordinar y dirigir las actividades de aseguramiento de la calidad, con base
a las metas establecidas por la Direccion, para coadyuvar en el logro de las
expectativas propuestas en las actividades de competencia de la calidad en
programas y modelos del DIF Municipal; y

o Las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

o Elaborar los reportes de sus actividades ya sea diarios, mensuales, trimestrales,
Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion, datos,
nameros y asistencia técnica que requieran otras dependencias y Organismos
Municipales, y dependencias publicas y privadas;

e Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

e Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le correspondan;

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia;

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del DIF Municipal, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

e Las demas que le confiera el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
Con todas las areas del DIF.

RELACIONES EXTERNAS:
1 Comisarias Municipales.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO:

ACTITUDES:

Trabajo en equipo, responsabilidad, actitud positiva al cambio, compromiso con la
institucion, compromiso con el trabajo, confianza, actitud resolutiva, paciente, honrado,
honesto, congruencia.

HABILIDADES:

Administracion de tiempo, capacidad analitica, comunicacion escrita, comunicacion oral,
liderazgo, negociacion, trabajo bajo presién, innovacion, visién critica, delegacion,
motivacion, eficiencia, deteccién y analisis y solucién de problemas, superacion.

CONOCIMIENTOS:
Administracion, contabilidad, tecnologias de informacion, alimentacion, Legislacion que se
aplique a los programas alimentarios, Reglamentos de los programas alimentarios.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

CONCEPTOS GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Alto Es responsable del mobiliario, materiales,
productos en almacén, insumos de
apoyos alimentarios

Recursos Humanos  Alto Es responsable de su personal

Recursos Financieros Nulo

Informacion Alto Es responsable de informacion confidencial y sensible

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE ASISTENCIA JURIDICA.

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:

Brindar al DIF Municipal, seguridad juridica en cualquier actividad inherente a la
consecucion de sus objetivos; y de igual manera, por conducto de la Procuraduria de la
Defensa del Menor y la Familia, dar orientacion, asesoria y apoyo juridico confidencial, a
los sectores vulnerables de la poblacion, asi como la implementacion de programas en
materia de prevencion y atencién de problemas psicosociales que afecten a la nifiez y
adolescencia.
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PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

o Dirigir la asesoria legal al DIF Municipal, en asuntos juridicos que le permitan cumplir
con eficiencia, los Programas de Asistencia Social que tiene por objeto;

e Supervisar la comparecencia en los procedimientos jurisdiccionales o
administrativos, en los que se pretenda el pago de los servicios prestados a las
victimas de delitos y que los sentenciados deban reintegrar al DIF Municipal, como
pago de la reparacién del dafio;

e Asistir en representacion del DIF Municipal, a los eventos encomendados por la
Direccion General y la Presidencia Honoraria del Patronato del DIF Municipal;

e Revisar la elaboracién de los documentos legales que le sean solicitados por las
Direcciones y Coordinaciones Generales del DIF Municipal, y autoridades federales,
estatales y municipales;

e Emitir los dictAmenes, informes y asesorias legales de asuntos especificos, que le
sean solicitados por la Presidencia, Direcciones y Coordinaciones Generales del DIF
Municipal,

o Establecer convenios y acuerdos con la Procuraduria General de Justicia del
Municipio, para coadyuvar a la aplicacion de las leyes vigentes en materia familiar,
y hacer expeditos los tramites de todos los asuntos en que se incluya la atencién de
los nifios, las nifias y los adolescentes, en situaciéon de vulnerabilidad;

e Establecer los convenios de colaboracion y participacion, asi como contratos que el
DIF Estatal requiera con cualquier dependencia u organismo en los tres niveles y
ordenes de gobierno, personas morales privadas o bien particulares, a fin de
garantizar el buen desempefio de sus funciones y responsabilidades, y mantener
conforme a derecho todo proceso legal derivado de dichos actos juridicos;

e Controlar la situacién juridica de los bienes muebles e inmuebles en posesion o
propiedad del DIF Estatal; respecto a los actos juridicos que se celebren con relacién
a los mismos, ejercitando también, en su caso, las acciones legales pertinentes;

e Dirigir la asesoria a las Direcciones y Coordinaciones Generales del DIF Municipal,
de los procedimientos a seguir en caso de siniestro, a fin de determinar los alcances
de las relaciones juridicas previamente entabladas con las compafiias
aseguradoras, y supervisar la implementacion de los procedimientos, para hacer
efectivas las obligaciones contraidas;

e Dirigir y asesorar en la elaboracién de las denuncias o demandas presentadas por
DIF Municipal, en la contestacion de aquellas que fueran presentadas en contra de
éste, asi como supervisar el seguimiento de los procedimientos respectivos ante las
autoridades correspondientes;
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e Gestionar ante autoridades aduanales, fiscales y administrativas, la documentacion
necesaria para recibir bienes o servicios donados por diversas instituciones publicas
y privadas, nacionales y extranjeras, que permitan dar cumplimiento a los programas
asistenciales relacionados con otras dependencias;

e Participar, en las juntas del Comité y Subcomités de Compras, Arrendamientos y
Adquisiciones del DIF Municipal;

e Integrar proyectos a reglamentos, a reformas a leyes y cédigos que normen el
funcionamiento interno del DIF Municipal y la operacion externa del mismo; a fin de
contar con disposiciones legales actualizadas que regulen los derechos y
obligaciones del DIF Municipal; y garantizar que los planes y programas de la
Institucion, se encuentren dentro del marco legal respectivo;

e Dirigir la difusiébn del marco juridico-administrativo del DIF Municipal, a fin de
fortalecer la vinculacién interinstitucional y promover la asistencia social en los tres
niveles de gobierno;

e Participar conforme a la normatividad aplicable, en la sustanciacion de los
procedimientos administrativos y judiciales de naturaleza laboral; ya sea
supervisando o ejecutando los procedimientos administrativos, asi como
instaurando y dando cabal seguimiento a los procedimientos ante las autoridades
competentes, en salvaguarda de los intereses del DIF Municipal;

e Vigilar que se cumpla con lo establecido en la Ley del Sistema de Asistencia Social
Publica del Estado de Colima, la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno,
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados de Gobierno del Municipio y demas
normatividad aplicable en la materia;

e Integrar el plan de trabajo y la programacion anual de eventos de la Direccion, asi
como elaborar los reportes mensuales de las actividades correspondientes del
personal adscrito a la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, en el
tiempo y forma requeridos;

e Vigilar que se protejan y hagan valer los derechos de los menores que se encuentran
en la casa hogar y albergues para adolescentes, asi como vigilar el seguimiento del
proceso legal de los mismos;

e Sefialar algo de realizar visitas de supervision a los albergues y evaluar las
actividades de los servidores publicos integrantes de los mismos;

e Establecer las politicas para la implementacion de los programas y acciones en
materia de la defensa del menor;

e Recomendar y planear programas de capacitacion orientados principalmente a la
actualizacion de los conocimientos y procesos juridicos;
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e Coordinar las actividades que se realicen a través de la Procuraduria de la Defensa
del Menor y la Familia; asi como las del departamento de Psicologia y Trabajo
Social, el area juridica y de adopciones, la Coordinacion de Albergues y la
Coordinacién del programa de atencién a nifios, niflas y adolescentes en riesgo
(PANNAR), con la finalidad de vigilar que cumplan con los objetivos y lineamientos
vigentes establecidos;

e Supervisar los programas dirigidos a proteger legalmente a personas afectadas,
mujeres, adolescentes y menores, a favor de la integracion familiar;

¢ Vigilar las acciones que desempefian en la Procuraduria de la Defensa del Menor y
la Familia, de tal forma que garanticen el restablecimiento y reincorporacién de éstos
al nucleo familiar;

e Establecer programas preventivos y de atencion contra la violencia intrafamiliar;

e Otorgar, sustituir o revocar poderes a favor del Director de Asistencia Juridica,
conforme a los términos de las fracciones anteriores en asuntos en los que el DIF
Municipal funja como parte, debiendo informar a la Junta Municipal sobre los
resultados del otorgamiento, sustitucion o revocacion respectiva;

o Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia; y

e Las demas que le sean encomendadas por la Direccion General, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de las
jefaturas de Area y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean
encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

e Formular el programa de trabajo de la Direccién, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

e Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las jefaturas
adscritas a la Direccion y remitirlo al area correspondiente para su revision;

e Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de
las funciones de las unidades a su cargo, asi como establecer las medidas
preventivas y correctivas necesarias;

¢ Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de
la direccion, los planes y programas a realizar, fomentando y promoviendo la
coordinacion entre estos, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento de la
Direccion;

e Planear estrategias orientadas a eficiente los procesos administrativos;
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e Opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la
Direccion atendiendo a la normatividad aplicable;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general,
firmar los documentos en los que por delegacion o suplencia le corresponda,;

e Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacion técnica en asuntos de
su especialidad, a los servidores publicos de la Administracién Pablica del Municipio
de Cuauhtémoc, las instituciones publicas y privadas, asi como dependencias
federales y municipales, previo acuerdo con el titular de la Direccion General y
conforme a lo establecido en la legislacion aplicable;

¢ Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento
de los objetivos y metas programadas por area de trabajo;

e Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;

e Proponer y formular al Director General, el programa anual de trabajo del area, las
resoluciones, dictamenes y opiniones, asi como someter a su aprobacion, los
estudios y proyectos que elabore, relacionados con su competencia y los requeridos
por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

e Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia.

o Cumpliry hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del
DIF Municipal Colima dentro del area de su competencia; y

e Las demés que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el
Director General.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
Con todas las areas del DIF Municipal.

Relaciones Externas

1 Con dependencias del poder ejecutivo.
2 Ayuntamiento del Municipio.

3 DIF Estatal.

4 Con el poder judicial del estado.

5 Con la beneficencia publica.

6 Con la junta de asistencia privada.

7 Dependencias Federales.
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ACTITUDES:
Firmeza de cardcter, sensibilidad, institucionalidad, disponibilidad, honestidad,
responsabilidad, conciliador.

HABILIDADES:
Liderazgo, facilidad de palabra, ecuanimidad, relaciones, relaciones publicas, tacto politico,
trabajo bajo presion.

CONOCIMIENTOS:
Manejo del derecho administrativo, burocratico y laboral, psicologia, trabajo social, derecho
internacional.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

CONCEPTOS GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Alto  Es responsable del buen uso del mobiliario de los
Centros de la Direccion

Recursos Humanos  Alto Maneja recursos humanos de Centros de la Direccion

Recursos Financieros Alto

Informacion Alto Maneja informacion sensible y confidencial.

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE ASISTENCIA PSICOLOGICA.
OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar atencion, evaluacion, aplicacion de pruebas psicométricas a nifios(as),
adolescentes, adultos, familias y parejas para orientar y asesorar problematicas que afectan
su desarrollo integral.

PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

Evaluar Psicolégicamente a los pacientes;

Realizar diagndsticos de los pacientes e integracion de su expediente;

Dar atencion terapéutica individual y familiar a los pacientes;

Elaborar los informes psicolégicos de los pacientes;

Dar recomendaciones y sugerencias a los maestros y/o padres de familia;
Asistir a las sesiones generales del Programa de Educacion Media Continua;
Disefiar y realizar talleres para nifios;
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Disefar y realizar talleres con padres;
e Elaborar mensualmente los reportes de Estimulacién Multiple Temprana,;
Elaborar mensualmente los reporte de Evaluacion de aptitudes y desarrollo de
habilidades para trabajar,
Elaborar mensualmente los reportes de los programas de Integracion educativa;
Asistir a las sesiones bibliograficas del area de Psicologia;
Asesorar y Orientar a los pasantes de Psicologia;
Elaborar mensualmente los reportes de la Escuela para Padres;
Elaborar mensualmente los reportes del Taller de Nifios; y
Las demas actividades que le sean encomendadas por la Coordinacion, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

e Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacion respectiva;

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos,
nameros y asistencia técnica que requieran otras dependencias y Organismos
paraestatales, y dependencias publicas y privadas;

e Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

e Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacién o suplencia le corresponda;

o Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia;

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del DIF Municipal, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

e Las demas que le confiera el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
1 Area de Psicologia.

2 Area Médica.

3 Area Juridica.

4 Area de Trabajo Social.
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RELACIONES EXTERNAS:
Secretaria de educacion.
USAER.

CEM.

Poblacion en general.

ACTITUDES:
Amabilidad, Autocontrol, Calidez, Compromiso, Confiable, criterio, dinamica, eficiente,
empatia, orden. Sensibilidad, proactivo.

HABILIDADES:
Agilidad mental, asertividad, comunicacién interna. Conciliador, ecuanimidad, facilidad de
palabra, ordenar documentos, relaciones humanas, propositivo, trabajo bajo presion.

CONOCIMIENTOS:
Office Basico (Excel, Word, Power Point), aplicaciéon de pruebas psicologicas, evaluacion
de capacidades para la vida.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

CONCEPTOS GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Medio Resguardo de mobiliario y equipo bajo su custodia
Recursos Humanos  Alto Es responsable de la atencioén que brinda a los
pacientes

Recursos Financiero  Nulo

Informacion Alto La informacion confidencial expresada por los

pacientes requiere maxima discrecionalidad

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE ASISTENCIA MEDICA:

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:
Brindar atencion médica, preventiva y curativa a los usuarios, a través de consulta, charlas
para educacién en salud y apoyo quirdrgico en campania.
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PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

Dar consulta médica;

Apoyar quirdrgicamente en campafia oftalmolégica;

Gestionar en diferentes comités del sector salud,;

Realzar certificados médicos;

Hacer valoraciones médicas para usuarios de la Procuraduria de defensa del menor
y la familia;

Hacer valoraciones medicas domiciliaras por peticiones especiales; y

e Las demés actividades que le sean encomendadas por la Jefatura, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

e Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacion respectiva;

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos,
ndameros y asistencia técnica que requieran otras dependencias de la Presidencia
Municipal;

e Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda;

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia;

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del
Reglamento Interior del DIF Estatal, asi como de la normatividad aplicable a su
competencia; y

e Las demés que le confiera el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
Con todas las areas del DIF Municipal.
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RELACIONES EXTERNAS:

1 Organismos centralizados y descentralizados.

2 Dependencias de la Administracion Publica Municipal.
3 Comisarias Municipal.

4 Ayuntamiento.

5 Poblacion en general.

6 Instituciones publicas y privadas.

ACTITUDES:
Honestidad, amabilidad, respeto, sensibilidad, responsabilidad, disponibilidad, eficiencia,
orden, ética, lealtad, espiritu de servicio, prudencia.

HABILIDADES:
Organizacién, facilidad de palabra, relaciones publicas, memorizacion, agilidad mental,
iniciativa, diplomatica.

CONOCIMIENTOS:
Administracion Publica Estatal, emision de diagnéstico, manejo farmacoldgico.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

CONCEPTOS GRADO DESCRIPCION
Recursos Materiales Bajo Es responsable de su mobiliario y equipo.
Recursos Humanos Alto Es responsable de la atencion de los que estan en su

area y de los usuarios
Recursos Financiero  Nulo
Informacion Alto Es responsable de informacion sensible y confidencial

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE ASISTENCIA MEDICO DENTAL ODONTOLOGIA

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:
Fomentar la salud buco-dental en la poblacion infantil y dar atencion dental a personas que
acuden al servicio.
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PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

Dar atencion a consulta externa;

Atender a menores bajo anestesia general en cirugias ambulatoria;

Apoyar en campanas relacionadas con la salud bucal; y

Las demas actividades que le sean encomendadas por la Jefatura, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

o Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior
inmediato para su revisién y validacion respectiva,

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos,
ndameros y asistencia técnica que requieran otras dependencias de la Presidencia
Municipal;

e Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacién o suplencia le corresponda;

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia;

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del
Reglamento Interior del DIF Estatal, asi como de la normatividad aplicable a su
competencia; y

e Las demas que le confiera el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
Con todas las areas del DIF Municipal.

RELACIONES EXTERNAS:

1 Organismos centralizados y descentralizados.

2 Dependencias de la Administracion Publica Municipal.
4 Ayuntamiento.

5 Poblacion en general.

6 Instituciones publicas y privadas.
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ACTITUDES:
Honestidad, amabilidad, respeto, sensibilidad, responsabilidad, disponibilidad, eficiencia,
orden, ética, lealtad, espiritu de servicio, prudencia.

HABILIDADES:
Organizacion, facilidad de palabra, relaciones publicas, memorizacion, agilidad mental,
iniciativa, diplomatica.

CONOCIMIENTOS:
Administracion Publica Estatal, Desarrollo humano, salud publica.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

CONCEPTOS GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Bajo Es responsable de su mobiliario y equipo.

Recursos Humanos Alto  Es responsable de la atencion de los que estan en su
area y de los usuarios

Recursos Financieros Nulo

Informacion Alto Es responsable de informacién sensible y confidencial

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE MUNICIPAL DEL PROGRAMA PANNAR

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:

Promover cambios en las condiciones de vida de las nifias, nifios, adolescentes y sus
familias en condiciones de vulnerabilidad , a través de acciones institucionales y sociales
articuladas bajo un enfoque integral de atencion para el ejercicio pleno de sus derechos, y
bajo una perspectiva de género poniendo principal énfasis en aquellas tendientes a prevenir
las circunstancias de riesgo.
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PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

e Elaborar el plan anual de trabajo en coordinacion con los Promotores Infantiles,
tomando en cuenta la creacién de estrategias que ayuden a la operacion de los
modelos asi como los objetivos del programa, en su municipio;

e Coordinar las reuniones internas con los Promotores Infantiles responsables de las
tematicas para realizar el cronograma de actividades del Programa y los diferentes
modelos de prevencién y atencion;

e Participar en reuniones de convocadas, Plenarias, de seguimiento, evaluacién de
las teméticas, retroalimentacién y capacitacion;

e Supervisa el desemperio de los Promotores Infantiles en el trabajo de campo;

e Elaborar y revisa informes semanales, mensuales y trimestrales para Coordinacion
Estatal y cualquier otra instancia que lo requiera, en donde se reporten los avances,
dificultades y acciones de cada uno de los programas y modelos;

e Evaluar la metodologia, los avances, resultados e impactos de los modelos y
programas a través de la supervision del trabajo de gabinete y de campo;

e Trabajar directamente en la operacion de modelos, siempre y cuando sea necesario,
mediante la aplicacion de sesiones y/o actividades con la poblacién objetivo del
programa;

e Apoyar a los promotores infantiles en la resolucién de problemas que se presenten
asi como en la gestién y distribucibn de recursos materiales, financieros e
institucionales;

e Organizar, participar y coordinar anualmente y cada vez que le sea solicitado por la
Coordinacién Estatal y equipo normativo, investigaciones relacionadas con el
modelo y programa que corresponda;

e Organizar, coordinar, participar y gestionar los recursos para la realizacion de
eventos en su municipio, relacionados con el area o vertiente que les corresponde,
asi también en eventos organizados por los sistemas municipales DIF si es
requerido;

e Atender y proporcionar informacion al publico en general, que lo solicite relacionada
con el programa y sus modelos;

e Difundir en su municipio los modelos sus avances y sus acciones mediante
campafas publicitarias a través de los diversos medios de comunicacion;

e Promover y asistir a cursos de capacitacion de manera continua sobre informacién
que competa a los modelos que coordina;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al cumplimiento de los objetivos del
programa y aquellos designados por la Coordinacion Estatal;
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e Coordinar y Asistir a reuniones inherentes al desarrollo de las tematicas del
programa, asi como las convocadas por el SEDIF;

e Elaborar reportes, informes, estadisticas, cartas descriptivas, formatos requeridos
por SMDIF, SEDIF, SNDIF e instancias involucradas;

e Elaborar oficios, memorandum, requisiciones necesarias para la operaciéon del
programa;

e Asistir a medios de comunicacién para informar sobre avances del programa
(programas de radio, T.V., y prensa);

e Asesorar, supervisar y dar seguimiento a los promotores responsables de las
tematicas;

e Realizar reuniones semanales periédicas con el equipo operativo para la
planeacidn, programacion, ejecucion y evaluacion de las acciones del programa;

e Realizar las visitas de campo para supervisar la aplicaciéon de los manuales a los
grupos, asi como aplicacion de estrategias;

e Administrar y conservar en buen estado los recursos materiales, didacticos y
técnicos a su cargo;

e Gestionar y solicitar recursos, apoyos, insumos para la operacion de las teméticas
y actividades inherentes al programa;

e Asistir y apoyar en eventos convocados por el DIF Estatal, Municipal y actividades
inherentes al programa; y

e Las demés actividades que le sean encomendadas por la Coordinacion, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

e Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacion respectiva;

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos,
ndameros y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del
Estado;

e Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

e Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, y los que por
delegacion o suplencia le correspondan;

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia;
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e Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto y programa operativo anual y plan de
adquisiciones del area;

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su éarea, del
Reglamento Interior del DIF Estatal Colima, asi como de la normatividad aplicable a
su competencia; y

e Las demés que le confiera el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:
RELACIONES INTERNAS:
Con todas las areas de PANNAR.

RELACIONES EXTERNAS:

1 Sistema DIF Municipal.

2 Dependencias y organismos gubernamentales del &mbito federal, estatal y municipal.
3 Instituciones publicas y privadas con objetivos afines a los objetivos del programa.

4 DIF Estatal.

ACTITUDES:

Adaptable, Apertura, Calidad, Calidez, Compromiso, Creatividad, Tolerancia, Flexible,
Interdisciplinaria, Innovacion Objetividad, Critica, Criterio, Orden, Seguridad, Disponibilidad,
Proactivo, Responsable, Determinacion, Cortesia, Solidaridad, Conciencia Institucional,
Espiritu de servicio, Discrecién, Empatia, Honestidad, Etica, Optimismo, Integridad, Lealtad,
Prudencia, Sensatez, Profesionalismo.

HABILIDADES:

Adaptacién, Administracion de tiempo, Agilidad Mental, Asertividad, Comunicacion
interpersonal, Conciliador, Delegar, Diplomética, Don de mando, Escuchar, Facilidad de
palabra, Gestion de proyectos, Integracion de Equipo, Liderazgo, Logistica, Manejo de
grupos, Negociacion, Objetividad, Observacion, Pensamiento Estratégico, Planificacion,
Toma de Decisiones, Relaciones Publicas, Trabajo bajo presion, Trabajo en equipo, Uso
de equipo de codmputo, Investigacion, Motivacion, Propositivo.

CONOCIMIENTOS:
Leyes y Reglamentos Nacionales, Estatales locales, respecto a Asistencia social, Infancia,
Adolescencia, Familia.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Grado Descripcion

Recursos Materiales Medio Es responsable del mobiliario y equipo bajo su custodia.
Recursos Humanos Alto Se relaciona con todos sus compafieros de trabajo y

promotores
Recursos Financieros Nulo
Informacion Alto  Es responsable de informacion confidencial y sensible

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE ASISTENCIA DE ATENCION A ADULTOS EN
PLENITUD

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:

Atender las probleméticas que se presentan en la poblacion de adultos mayores en plenitud,
que viven en situacién de vulnerabilidad, promoviendo su integracién familiar, social y
laboral, con el propdsito de crear una cultura de respeto y reconocimiento, en mejora de su
calidad de vida.

PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

e Promover entre la poblacion de los adultos mayores, la difusion de la Ley para la
Proteccion de los Adultos en Plenitud del Estado de Colima, con el propdsito de que
conozcan sus derechos y reconozcan sus logros;

e Coordinar y promover acciones tendientes a mejorar la calidad de vida, entre la
poblacién de adultos mayores en plenitud,;

e Dirigir los servicios de promocion de los servicios que brinda el DIF Municipal, en
beneficio de los adultos mayores en plenitud, en la Entidad;

e Planear, dirigir y supervisar acciones estratégicas y operativas, a fin de obtener la
guia de accion en favor de los adultos mayores en plenitud;

e Promover y establecer coordinacion interinstitucional con dependencias e
instituciones del sector social y privado, que colaboren en el mejoramiento del nivel
de vida de los adultos mayores en plenitud que se encuentren desprotegidos;

e Distribuir, autorizar y coordinar la aplicacion de los recursos asignados para la
realizacion de cada programa, asi como verificar el suministro y gasto de los
mismos;

e Organizar eventos a nivel Municipal, a fin de motivar el autoestima y realizacién
personal, entre la poblacion de los adultos mayores en plenitud;
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e Integrar, evaluar e informar a la Direccion, sobre las acciones realizadas y los logros,
para medir el impacto;

e Brindar atencion médica, psicolédgica y de trabajo social, de forma oportuna a los
adultos mayores en plenitud, que se encuentren ya sea en condiciones extremas de
pobreza y/o estado fisico-mental y social desfavorable, procurando mantener a este
sector de la poblacién en 6ptimo estado de salud;

e Coordinar la deteccion, atencién y canalizacién en su caso, de adultos mayores que
requieran apoyos diversos, por encontrarse en situaciéon fisica, mental y social
desfavorable, a fin de brindarles una mejor atencion que se adecle a sus
necesidades;

e COrientar a la familia de los adultos mayores en plenitud, para que éstos
permanezcan en su domicilio y se les brinde la atencion, a fin de que se utilice el
asilamiento como ualtimo recurso;

e Dar seguimiento a los casos atendidos o canalizados, asi como analizar, determinar
y autorizar el resultado de los mismos, a fin de brindar un tratamiento completo y
garantizado;

e Elaborar y desarrollar el plan anual de trabajo, asi como elaborar y proporcionar los
informes de actividades en tiempo y forma establecidos, a la Direccion;

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia; y

e Las deméas actividades que le sean encomendadas por la Direccién de Desarrollo
Humano, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

e Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacién respectiva;

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos,
ndameros y asistencia técnica que requieran otras dependencias y Organismos
paraestatales, y dependencias publicas y privadas;

e Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

e Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacioén o suplencia le corresponda;

o Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia;
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e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del DIF Municipal, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

o Las demas que le confiera el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:
Con todas al areas del Centro de Convivencia.

RELACIONES EXTERNAS:

1 1AAP.

2 Instituciones.

3 Organismos.

ACTITUDES:

Amabilidad, Responsable, Tolerante, Prudencia, Conciliador, Profesionalismo, Caréacter.

HABILIDADES:

Adaptacion al cambio, facilidad de palabra, modalidad de contacto, toma de decisiones,
escuchar, orientacion al servicio, liderazgo.

CONOCIMIENTOS:
Politicas publicas, Planeacion estratégica, Calidad humana de vida y de servicio.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

CONCEPTOS GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Alto Es responsable del material y mobiliario del area
Recursos Humanos Alto Es responsable del servicio que se brinda al usuario
Recursos Financieros Alto Es responsable del uso y comprobacion del
mismo

Informacion Alto Es responsable de informacion confidencial y sensible.
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NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE ATENCION EN LA UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION.

OBJETIVO O PROPOSITO DEL PUESTO:

Promoverd la inclusién social e incorporacion al desarrollo de las personas con capacidades
diferentes, con pleno respeto y ejercicio de sus derechos humanos, igualdad de
oportunidades y equidad en el acceso a los servicios de salud, educacién, capacitacion,
empleo, cultura, recreacién, deporte e infraestructura, considerando que su participacion
plena enriquezca a la sociedad en su conjunto y fortalezca los valores y la unidad de la
familia.

PRINCIPALES FUNCIONES A SU CARGO:

e Coordinar las acciones para proporcionar terapia individual o grupal a pacientes,
que presenten discapacidad neuromusculoesquelética, alteraciones de audicion,
lenguaje, habla y alteraciones de la vista;

e Coordinar las acciones médicas, psicoldgicas y sociales, que permitan prevenir y
otorgar una rehabilitacion integral a las personas con discapacidad;

e Elaborar un padrén de poblacion con discapacidad en el Municipio y dar a conocer
a la sociedad, el porcentaje y tipo de cada una de las discapacidades, con el fin de
orientar mejor los programas para el apoyo a las personas con discapacidad;

e Evaluar aptitudes y habilidades fisicas a las personas con discapacidad, con la
finalidad de promover su inclusién a la vida laboral;

e Fortalecer la inclusion social de personas con discapacidad neuromotora, visual,
auditiva y de lenguaje, mediante el uso de tecnologia adaptada;

e Proporcionar apoyos funcionales a las personas con discapacidad
neuromusculoesquelética, a través del otorgamiento de protesis y ortesis;

e Promover las actividades recreativas en las personas con discapacidad, con el fin
de lograr su desarrollo armonico y saludable;

e Realizar convenios interinstitucionales con el sector salud, a fin de complementar
los servicios que presta a la poblacién con discapacidad,;

e Supervisar la operacion diaria y la calidad de los servicios que se proporcionan en
la Clinica;

e Administrar los recursos del centro, conforme al plan de trabajo y presupuesto
asignado;

o Informar a DIF Estatal y a las autoridades competentes del DIF Municipal, las
acciones emprendidas en cuanto a los programas de atencién a las personas con
discapacidad, con el proposito de establecer avances y logro de metas;
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e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia; y

e Las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FUNCIONES INSTITUCIONALES:

e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

e Elaborar los reportes de sus actividades ya sea diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior
inmediato para su revisién y validacion respectiva;

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos,
nameros y;

e Asistencia técnica que requieran otras dependencias y Organismos paraestatales,
y dependencias publicas y privadas;

¢ Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

e Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le correspondan;

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Dependencia;

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del DIF Municipal, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

e Las demas que le confiera el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

1 Direccién de Servicios Médicos Asistenciales

2 Coordinacion Técnica de valoracion y Tratamiento
3 Coordinaciéon Técnica Administrativa

4 Coordinacion de Ensenanza

5 Resto de trabajadores del CRI

RELACIONES EXTERNAS:
1 Secretaria de Salud.

2 Secretaria de Educacion.
3 INCODIS.

4 Atencion ciudadana.

5 DIF.

HIDALGO No. 8, COLONIA CENTRO, C.P. 28500, CUAUHTEMOC, COLIMA, MEXICO
TEL.(312)328 0250




NG SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE CUAUHTEMOC

Sistema Integral para el Desarrollo Integral para la Familia

1 X Municipio de Cuauhtémoc
D'F MUNI.CIPAL Fecha de emision: 03 de Noviembre del 2016
CUAUHTEMOC Pagina 53

MANUAL DE ORGANIZACION

ACTITUDES:
De servicio, amabilidad, buen trato con los compafieros y los usuarios.

HABILIDADES:
Administrar recursos humanos y materiales. Solucionar problemas con los usuarios y con
el recurso humano.

CONOCIMIENTOS:
De administracion, Psicologia de grupos y de Medicina.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

CONCEPTOS GRADO DESCRIPCION

Recursos Materiales Alto Es responsable del uso adecuado de los aparatos
para rehabilitacién asi como del mobiliario y equipo
de oficina

Recursos Humanos Alto Es responsable porque tiene a su cargo personal que
asiste a la poblacién en sus rehabilitaciones y
terapias.

Recursos Financieros  Alto Se obtienen cuotas de recuperacion por los servicios
gue se proporcionan.

Informacion Alto Maneja informacion sensible de los pacientes.

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER.
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