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INTRODUCCION

La informacion contenida en el presente documento tiene como finalidad dar a
conocer la Organizacion, funciones, atribuciones y lineamientos que rigen las
acciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Minatitlan, Estado de Colima; para brindar asistencia social a través de los
diferentes programas encaminados a mejorar las condiciones de los grupos
vulnerables, el fortalecimiento de los valores e integracion de la familia; va dirigido
especificamente al personal administrativo del Sistema Municipal DIF en Minatitlan,
Estado de Colima; en su contenido se detalla la informacion referente a la mision,
vision, objetivos del Sistema, estructura funcional, organigrama general, descripcion
de funciones y perfil que requiere el puesto.

Este contenido le servira al personal como medio de comunicacion, coordinacién e
integracion, ya que en él se podra visualizar la jerarquia de este Sistema y las
diversas funciones de las diferentes areas administrativas, con la finalidad de dar a
conocer al personal sus respectivas actividades y de esta forma evitar la duplicidad
0 en su caso la omision de funciones.




1. OBJETIVO

Integrar la informacion relativa a la mision, vision, marco juridico, las atribuciones,
el organigrama general, objetivos generales y especificos, asi como las funciones a
desarrollar por cada una de las areas que integran el DIF MINATITLAN;
contribuyendo a la orientacién y éptimo desempefio del personal que labora en él,
asi como al personal de nuevo ingreso.

2. MISION Y VISION
2.1 MISION

Consolidarnos como una institucién capaz de crear las condiciones que permitan
promover las estrategias necesarias en la distribucién de los programas
encaminados a satisfacer las necesidades relacionadas con la asistencia social,
para mejorar las condiciones de vida de quienes presentan un problema que
requiera de atencion especializada, cuidando en todo momento evitar la utilizacion
de los servicios de nifias, nifios y adolescentes en edad no laboral para que con
estricto apego al sentido humano se brinde ayuda a quienes sufren de carencias,
otorgando beneficios a los habitantes del municipio y alcanzar asi una cobertura
mas amplia de los servicios asistenciales.

2.2 VISION

Ser una Institucion de Asistencia Social, que atienda con calidez humana y con el
compromiso de identificar las necesidades de la poblacién, atendiéndolas con
sensibilidad, disposicion y empefio al aplicar los programas encaminados a brindar
mejores condiciones de vida a los sectores mas necesitados de la poblacién.

3. OBJETIVO GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

Definir los proyectos, programas y acciones orientadas a brindar mejores
condiciones de vida de los grupos vulnerables del municipio, promoviendo el
desarrollo integral de las familias Minatitlenses mediante un esquema de estrategias
que permitan identificar las demandas de la poblacién y cuidar en todo momento la
no contratacion de servicios y mano de obra de las nifias, nifios y adolescentes
dentro de los centros de trabajo establecidos en el territorio municipal.




4. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

Operar los programas de Asistencia Social en el ambito Municipal.

Asistir a los grupos, familias y personas en condiciones de vulnerabilidad, ya sea
fisica, mental o juridica, procurando su integracion social.

Fomentar la incorporacion de las personas con discapacidad a la vida social,
economica, cultural y de servicios.

Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez cuidando en todo
momento la no contratacion de servicios y mano de obra de las nifias, nifios y
adolescentes dentro de los centros de frabajo establecidos en el territorio
municipal.

Coordinar las tareas de asistencia social que realicen otras instituciones en el
municipio.

Proporcionar servicios asistenciales a menores y adultos mayores
desamparados, asi como a personas de escasos recursos y en condiciones de
vulnerabilidad.

Prestar asesoria juridica a la poblacién en desamparo y mejorar la calidad de
vida de los menores, mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad
victimas de violencia familiar mediante su proteccion a través de la Prevencion y
Atencién al Maltrato.
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5. VALORES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

Sentido Humano

Principio fundamental en el quehacer cotidiano que realizamos, en el cual,
buscamos apoyar el restablecimiento de los derechos humanos y la dignidad de los
mas vulnerables. Por tanto, lo asumimos Como compromiso en nuestro actuar y en
las relaciones que mantenemos al interior del Sistema Municipal DIF, con otras
instituciones y con la comunidad en general.

Espiritu de Servicio

En el Sistema Municipal DIF mas que un compromiso es una actitud ante la vida,
tanto en el ambito familiar como profesional. Es un trabajo de colaboracion y
esfuerzo conjunto en beneficio de las familias y de la poblacion mas vulnerable del
municipio de Minatitlan.

Honestidad

Como Sistema Municipal DIF conducimos nuestras acciones con apego a la
sinceridad y la coherencia, de acuerdo con los valores de verdad y justicia.

Trabajo en Equipo

Adquirir compromiso para integrar esfuerzos individuales, con la finalidad de
aprovechar las capacidades diversas de cada integrante del equipo, para conseguir
nuestro objetivo comun, que es: convertimos en un agente generador de
oportunidades para el desarrollo de los integrantes de las familias del Municipio de
Minatitlan.

Corresponsabilidad

En el Sistema Municipal DIF sabemos que para mejorar la situacion actual de las
familias y de los grupos mas vulnerables del Municipio, se requiere del esfuerzo
conjunto tanto de miembros de la sociedad civil, como del gobierno y la misma
comunidad. Por tanto, continuamente se realizan alianzas en pro del beneficio de
quienes mas lo necesitan.
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6. MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley de Asistencia Social del Estado de México.

3. Ley General de Salud.

4. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Colima.

5. Ley de Asistencia Social publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de
septiembre de 2004 y reformada el 20 de mayo de 2021.

6. Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.

7. Decreto no. 312 por el que se aprueba expedir la ley que crea el sistema para el
desarrollo integral de la familia del municipio de Minatitlan, colima”.

8. Ley para la Proteccion de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes.
9. Ley General de las Personas con Discapacidad.
10. Cdédigo Civil vigente en el Estado de Colima.

11. Cddigo Penal vigente en el Estado de Colima.
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7. ATRIBUCIONES.

Se encuentran consideradas dentro del marco legal sobre el cual debe orientarse y
dirigirse toda organizacion formalmente constituida, esto es configuracion de
politicas sobre las que el Sistema Municipal DIF en Minatitlan, como responsable
de las areas de Salud y Asistencia Social, debe procurar el cumplimiento de sus
objetivos. Dichas atribuciones se encuentran estipuladas en el Marco Legal
anteriormente citado.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF EN MINATITLAN

Junta de gobierno

Presidencia

Direccion General

Subdireccion Administrativa

Unidad de Transparencia

Area Secretarial

Alimentacion
7.1 . 1000 dias de vida
7.2. Alimentacion escolar
7.3. Programa de atencion alimentaria a personas en situacion de vulnerabilidad
modalidad canasta basica.
7.4. Programa de atencion alimentaria a personas en situacion de vulnerabilidad
modalidad espacios alimentarios.

SO O e Ny

8. Rehabilitacién
8.1 Terapia Fisica
9. Promocioén de la Salud
9.1. Psicologia
9.2. Farmacia
10. Desarrolio Integral de la Familia
10.1. Adultos Mayores
10.2. Prevencion de riesgos psicosociales Adicciones.
10.3. Trabajo social
10.4. Trabajo infantil en zonas urbano marginadas
10.5. Participacion infantil
10.6. Explotacion Sexual infantil y trata de personas
11. Voluntariado

12. Servicios generales
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9. ORGANIGRAMA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF MINATITLAN
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10. DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES POR AREA

En Este apartado se establecen las actividades que habran de realizar cada una de las areas del
SMDIF, todo con la finalidad de conocer el ambito de su competencia en cada una de sus funciones.
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1. JUNTA DE GOBIERNO
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para operar el Sistema Municipal DIF, asi como regular su correcto
funcionamiento para el cumplimiento oportuno y eficaz de los objetivos y las metas establecidos.

FUNCIONES:

e Representar al Sistema Municipal DIF, lo cual se hara a través del Presidente de la propia
Junta.

e Conocer y aprobar, los Convenios que el Sistema Municipal celebre para el mejor
cumplimiento de sus objetivos.

e  Emitirlos lineamientos para establecer procedimientos de trabajo, que permitan vincular las
operaciones del Sistema, con los Planes y Programas Municipales.

« Establecer los lineamientos, normas y politicas generales para el adecuado desempefio de
las actividades en el Sistema Municipal DIF.

e  Evaluary aprobar, los planes y programas de trabajo del Sistema, que seran acordes a los
planes y programas del Sistema para el Desarrollo Integral de la familia del Estado de
Colima.

e  Proponer convenios necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal.

e Fomentar y apoyar a las organizaciones cuyo objeto sea la prestacion de servicios de
asistencia social.

e Ademas de las que se establecen en el Decreto No. 312 Por el que ee Aprueba Expedir la

Ley que crea el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Minatitlan,
Colima.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
La Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF debe estar constituido por:

e La presidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF en MINATITLAN.
e El director del Sistema Municipal DIF en MINATITLAN.
s El Tesorero del Sistema Municipal DIF en MINATITLAN.

e Funcionarios Publicos del H. Ayuntamiento de Minatitlan quienes fungiran como vocales.
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2. PRESIDENCIA

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Presidencia

RESPONSABLE: presidenta Honoraria

A QUIEN REPORTA: DIF Estatal, DIF Nacional y Municipio

A QUIEN SUPERVISA: Direccion, Tesoreria, Promotores y Servidores Publicos del SMDIF.

OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de asistencia social que realizan las areas
integrantes del DIF de Minatitian, orientadas a la poblacion mas vulnerable del municipio procurando
el bienestar familiar, con base en las normas y disposiciones generales de la junta de gobierno.

FUNCIONES:

Asumir la presidencia de la Junta de Gobierno.
Vigilar el cumplimiento y ejecucion de los acuerdos a los que se haya llegado en la junta de
gobierno.

¢ Ejecutar todos los objetivos, funciones y labores de asistencia social del sistema.

* Rendir los informes que la junta de gobierno le solicite.

¢ Presentar a la junta de gobiemo las propuestas, proyectos o acuerdos para el eficaz
desempefio de las actividades en el Sistema.

e Suscribir convenios con dependencias publicas o instituciones de asistencia privada,
considerados necesarios para el cumplimiento de los objetivos del sistema.

e Conducir las relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

e Designar a las personas que deban ocupar los puestos de directores de area y
coordinadores, asi como remover libremente a estos y al resto del personal del Sistema, en
los casos y condiciones que establezca el reglamento y la ley de trabajo.

» Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o instituciones que estime
conveniente.

e Informar a la Junta de Gobierno sobre la existencia de herencias o legados que se otorguen
al Sistema.

¢ Revisar y autorizar la informacion financiera de la Institucion.

e Supervisar que se cumplan todas las funciones y labores de asistencia social en el Sistema
Municipal DIF.

e Proponer los planes de trabajo que se van a realizar a la Junta de Gobierno.

» Representar legalmente al Sistema Municipal DIF en Minatitlan.

» Presentarala junta de gobierno el plan de inversiones o madificaciones que se hagan, sobre
el patrimonio del sistema Municipal DIF.

o Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de la infancia, el adolescente,
el discapacitado y la integracion de la familia, dentro del Sistema.

= Convocar a reuniones de trabajo cuando se considere necesario.



Realizar giras de trabajo en las comunidades del municipio para conocer sus necesidades y
llevarles servicios de asistencia social.

» Aplicar las medidas correctivas necesarias para la aplicacién de los programas en base a
los lineamientos.

e Presentar informe anual de actividades a la Junta de Gobierno.

» Desarrollar las demas funciones que le confiera la Junta de Gobierno y lo establecido en el
Decreto No. 312 Por el que se Aprueba Expedir la Ley que crea el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Minatitlan, Colima.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Indistinto.

EXPERIENCIA: Necesaria

HABILIDADES: Altruismo, Vocacion de Servicio, Humanismo, Manejo de Grupos, Liderazgo.




3. DIRECCION GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Direccién

RESPONSABLE: director

A QUIEN REPORTA: Presidencia DIF

A QUIEN SUPERVISA: Responsables de area, promotores y empleados del SMDIF

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones vinculadas con los objetivos del sistema, disefiando,
ejecutando y supervisando estrategias de asistencia social para procurar el bienestar familiar con base
en las politicas, normas y disposiciones generales establecidas con la presidencia y aprobados por la
junta de gobierno.

FUNCIONES:

Revisar los programas de trabajo de cada una de las coordinaciones o areas del Sistema.
Dictar los acuerdos colectivos o individuales con los coordinadores de area, para un mejor
funcionamiento del organismo.

Participar como secretario de la junta de gobierno.

Ejercer los acuerdos y disposiciones emitidos por la Junta de Gobierno.

informar periédicamente a la presidenta del Sistema Municipal DIF, sobre las actividades
desarrolladas en cada una de sus coordinaciones y asi como tomar acuerdos para la obtencion
de mejores resultados.

Revisar los programas de trabajo, para la integracién de programas, proyectos y todas las
actividades que realice el Sistema.

Asistir a los eventos en representacion de la presidenta.

Asistir a reuniones de coordinacién o evaluacién y en donde sea necesaria la representacion
de la presidenta del DIF Municipal.

Revisar los programas de trabajo de cada una de las coordinaciones o areas, para la integracion
del programa general.

Organizar los acuerdos colectivos o individuales con los coordinadores, para una mejora
continua, dentro del Sistema Municipal DIF.

En coordinacién con tesoreria ejecutar y controlar el presupuesto del Sistema Municipal DIF, en
los términos aprobados.

Controlar el funcionamiento del Sistema Municipal DIF, de acuerdo a lo acordado en la Junta de
Gobiemo y lo que dicte la Presidencia.

Vigilar el adecuado cumplimiento de los acuerdos establecidos en el Sistema Municipal DIF.
Proponer reformas o modificaciones que ayuden a eficientar la administracion del Sistema.
Representar al Sistema Municipal DIF en las actividades de caracter juridico.

Coordinar los servicios que deben prestar el Sistema de acuerdo con los lineamientos del DIF
Nacional y Estatal.

Rendir los informes que la junta de gobierno o la presidencia le solicite.
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¢ Realizar visitas de manera frecuente a las comunidades, a fin de detectar la correcta y continua
aplicacién de los programas asistenciales con los que cuenta el Sistema.

» Promover informacién oportuna para la poblacién con relaciéon a los programas asistenciales
que se realizan o se han realizado.

e Proponer a la presidenta del Sistema Municipal DIF acciones y eventos para incluir en sus giras
de trabajo por las comunidades del municipio.

e Proponer la creacion de nuevos proyectos que ayuden al mejoramiento de la comunicacion y
funcionamiento del sistema.

s Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia conforme al Decreto No.
312 Por el que se Aprueba Expedir la Ley que crea el Sistema para el Desarrollo integral de la
Familia del Municipio de Minatitian, Colima.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Nivel Licenciatura y/o Bachillerato técnico.

EXPERIENCIA: En Administracion

CONOCIMIENTOS BASICOS: Administracién y Computacion.

HABILIDADES: Altruismo, Vocacion de Servicio, Relaciones Interpersonales, Creatividad y Toma de
Decisiones.
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4. SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
Descripcién Del Puesto: Area: Subdireccién Administrativa.
Responsable: subdirector administrativo.

A Quien Reporta: Presidencia DIF y Direccion DIF

A Quien Supervisa: Auxiliar Administrativo

OBJETIVO:

Fortalecer el buen manejo del presupuesto financiero asignado por el H. Ayuntamiento, asi como
los bienes y demas ingresos que el Gobierno del Estado, la Federacion o cualquier otra entidad o

Institucion le otorguen, implementando para ello politicas de caracter social que permitan lograr
una mayor cobertura de asistencia social.

FUNCIONES:

e Administrar los recursos que conforman el patrimonio del Sistema Municipal DIF.

e Llevar un control de las aportaciones y/o donaciones que reciba el Sistema Municipal DIF,
de personas fisicas o morales.

e Elaboracion de estados financieros mensuales y del ejercicio, asi como presentarlos a la
Junta de Gobierno para su aprobacion y posteriormente someterlos a consideracién del
Ayuntamiento.

e Entregar puntuaimente los informes financieros anuales y mensuales a Presidencia, con
previa revision por parte de la Direccién.

e Llevar un control de los bienes muebles e inmuebles del Sistema Municipal DIF, debiendo
tener siempre actualizado el inventario general del Sistema.

» Hacer uso correcto y eficiente del patrimonio financiero del Sistema Municipal DIF de
acuerdo a las programas y servicios que maneja.

» Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos en la planeacion, presupuestacion, control
y ejecucion de los recursos financieros.

* Controlar |a salida de los ingresos y egresos financieros del Sistema, efectuando cortes de

caja diarios.

e Administrar las cuentas bancarias del Sistema, determinando los saldos y disponibilidades
financieras.

¢ Realizar la programacion de pagos, con base en las condiciones y disponibilidad financiera
del Sistema,

» Efectuar los movimientos para el pago a personal del Sistema, asf como el célculo de
estimulos, descuentos, jubilaciones, entre otros.

e Las contenidas en el Decreto No. 312 Por el que ee Aprueba Expedir la Ley que crea el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Minatitian, Colima.



REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contaduria o Administracién y/o Bachillerato Técnico.
EXPERIENCIA: Administracion o Contaduria.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Computacién y Contabilidad.

HABILIDADES: Organizacion, Planeacion y Optimizacion del Uso de Recursos.
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5. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Unidad de Transparencia
RESPONSABLE: Titilar de la Unidad de Transparencia

A QUIEN REPORTA: Presidencia DIF y Direccion

DIF A QUIEN SUPERVISA: Auxiliar Administrativo

OBJETIVO:

Tramitar internamente |a solicitud de informacion y tendra la responsabilidad de verificar en cada caso
que la misma no sea confidencial o reservada. La Unidad contara con las facultades internas necesarias
para gestionar la atencion a las solicitudes de informacién Superior Jerarquico: director (a) del SMDIF
Minatitlan.

FUNCIONES:

e o & @

Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia comunes y
especificas a la que se refiere la Ley Genera, la que determine el instituto y las demés disposiciones
de la materia, asi como propiciar que las areas la actualicen periddicamente conforme a la ley de
Transparencia y acceso a la informacion Pblica del Estado de México y Municipios.

Recibir, transmitir y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién.

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.
Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacién.

Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer al comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable.
Proponer a quien preside el comité de Transparencia, personal habilitado que sea necesario para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas, resultado, costos
de produccion y envié, resolucion a los recursos de revisién que se hayan emitido en contra de sus
respuestas y del cumplimiento de las mismas.

Presentar ante el comité, el proyecto de clasificacién de informacion.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Hacer del conocimiento de la Instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente ley, y

Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y aquellas que se
desprenden de la presente ley y demas disposiciones juridicas aplicables.

Lo anterior conforme al Art. 53 de Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Estado de Colima y Municipios.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Bachillerato Técnico.

EXPERIENCIA: 1 Afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Computacién Manejo de Archivos y Expedientes. HABILIDADES:
Amabilidad, Relaciones Humanas, Redaccién y Organizacion del Trabajo.
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6. AREA SECRETARIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Secretarial
RESPONSABLE: secretaria

A QUIEN REPORTA: Presidencia DIF y Direccion DIF
A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Auxiliar a la Direccién en la planeacion, organizacion y control de las funciones de las diferentes
coordinaciones o areas del Sistema, para dar cumplimiento al objetivo institucional de promover el
bienestar familiar. Asi como coordinar de manera eficiente los asuntos del director general, mediante la
organizacion de las actividades bajo su responsabilidad.

FUNCIONES:

¢ Dar seguimiento a los acuerdos emanados de la Presidencia y/o la Direccién, verificando que
se lleven a cabo conforme lo sefialado.

* Atender y desempefiar los asuntos y comisiones que le encomiende el director.

« Coordinar las acciones referentes a los compromisos, audiencias, acuerdos, giras y demas
eventos oficiales en los que debe participar la presidenta Honoraria y/o el director.

¢ Mantener informados a la presidenta Honoraria y al director sobre acuerdos, avances y

resoluciones que vallan surgiendo.

Colaborar en la ejecucion de los acuerdos y disposiciones dictadas por la presidencia y/o la

Direccion

Colaborar en |a realizacién de informes periddicos, dirigidos a Direccién o a la presidencia del

Sistema, sobre las actividades desarrolladas en cada una de las coordinaciones o area.

Canalizar las solicitudes de cualquier tipo de programa para la asistencia social, con el director.

Dar permanentemente informacion al director de los incidentes que se generan en el Sistema.

Apoyar a la Direccion en las funciones inherentes al drea de su competencia.

e & @& o e o o

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Femenino.

ESCOLARIDAD: Secretariado o Equivalente

EXPERIENCIA: 1 Afio..

CONOCIMIENTOS BASICOS: Computacion Manejo de Archivos y Expedientes. HABILIDADES:
Amabilidad, Relaciones Humanas, Redaccion y Organizacion del Trabajo.
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7. ALIMENTACION

La alimentacion resulta fundamental para el 6ptimo desarrollo de toda persona, es por eso que en el
SMDIF se cuenta con diferentes areas involucradas con los programas alimentarios que operan en
beneficio de la poblacion.

7.1 ALIMENTACION ESCOLAR

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Alimentacién
RESPONSABLE: Promotor alimentacion

A QUIEN REPORTA: Direccion

A QUIEN SUPERVISA: Auxiliares de alimentacién

OBJETIVO:

Fortalecer el estado de nutriciéon de la poblacién infantil, para los alumnos que asistan a instituciones
publicas del municipio de nivel preescolar, primaria, secundaria y telebachilleratos detectados en
situacion vulnerable o en riesgo, se atiende a través de una racién diaria consistente en una porcion de
leche y su porcion de comida con un mix de frutas frescas el cual es acorde para mejorar las condiciones
nutricionales de los alumnos beneficiados.

FUNCIONES:

¢ Realizar diagndsticos nutricionales para identificar a menores con desnutricion o en riesgo que
asistan a escuelas publicas en todos los niveles.

e Brindar una racion alimentaria, a escuelas publicas del municipio, ubicadas en comunidades
rurales.

» Mejorar el estado de nutricion de los menores escolares del municipio.

¢ Realizar invitaciones directamente a las escuelas del municipio, en las que se hayan detectado
nifios con desnutricion, a ser beneficiarias del programa.

e Atender todas aquellas solicitudes por parte de las escuelas, que piden ser beneficiarias del

programa.

Monitorear el nivel nutricional de los nifios que asistan a las escuelas de del municipio.

Supervisar el correcto funcionamiento del programa en las escuelas beneficiadas.

Realizar todas aquellas actividades afines que le determine la Direccion.

Rendir informes mensuales de las actividades realizadas a Direccion.

Desarrollar las demas funciones inherentes a su area.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Preparatoria o equivalente.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Computacién.

HABILIDADES: Comunicacién, organizacion, amabilidad y trabajo en equipo.
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7.2 PROGRAMAS DE ATENCION ALIMENTARIA A PERSONAS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD MODALIDAD 1000 DIAS DE VIDA.

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Alimentacion
RESPONSABLE: Promotor de Alimentacion

A QUIEN REPORTA: Direccion

A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Proporcionar orientacion alimentaria para fortalecer el conocimiento basico sobre alimentacion y
nutricion entre las familias de las comunidades con mayores indices de marginacién y desnutricion del
municipio, beneficiando a aquellas en las que tengan entre sus integrantes: nifios menores de dos afios,
mujeres embarazadas, mujeres en periodo de lactancia.

FUNCIONES:

e Elaborar un padrén de beneficiarios del programa.

» Revisar que los solicitantes asistan de manera regular durante el desarrollo del programa.

» Distribuir la orientacién en forma gratuita y de manera periddica para llevar el seguimiento y
avance alimentario de las familias interesadas.

¢ Realizar todas aquellas actividades afines que le determine la Direccion.,

¢ Rendir informes mensuales de las actividades realizadas.

e Desarrollar las demas funciones inherentes a su area.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Computacion.
HABILIDADES: Comunicacién, Organizacion y Amabilidad.
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7.3 PROGRAMAS DE ATENCION ALIMENTARIA A PERSONAS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD MODALIDAD CANASTA ALIMENTARIA.

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Alimentacion
RESPONSABLE: Promotor de Alimentacion

A QUIEN REPORTA: Direccion

A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Proporcionar orientacion alimentaria para fortalecer el conocimiento basico sobre alimentacion y
nutricion entre las familias de las comunidades con mayores indices de marginacién y desnutricion
Del municipio, beneficiando a aquellas en las que tengan entre sus integrantes: nifios menores de
cinco afios, personas con discapacidad, adulto mayor y/o enfermos cronicos.

FUNCIONES:

Elaborar un padrén de beneficiarios del programa.

Revisar que los solicitantes asistan de manera regular durante el desarrollo del programa.
Distribuir la orientacién en forma gratuita y de manera periddica para llevar el seguimiento y
avance alimentario de las familias interesadas.

Realizar todas aquellas actividades afines que le determine la Direccidn.

Rendir informes mensuales de las actividades realizadas.

Desarrollar las demas funciones inherentes a su area.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

EXPERIENCIA: 1 ano.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Computacion.
HABILIDADES: Comunicacion, Organizacién y Amabilidad
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7.4 PROGRAMAS DE ATENCION ALIMENTARIA A PERSONAS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD MODALIDAD ESPACIOS ALIMENATARIOS.

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Alimentacion
RESPONSABLE: Promotor de Alimentacién

A QUIEN REPORTA: Direccion

A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Proporcionar orientacion alimentaria para fortalecer el conocimiento béasico sobre alimentacion y
nutricion entre las familias de las comunidades con mayores indices de marginacion y desnutricion
del municipio, beneficiando a aquellas en las que tengan entre personas con discapacidad y adulto
mayor

FUNCIONES:

e Elaborar un padrén de beneficiarios del programa.
* Revisar que los solicitantes asistan de manera regular durante el desarrollo del programa.
* Distribuir la orientacién en forma gratuita y de manera periédica para llevar el seguimiento y
avance alimentario de las familias interesadas.
Realizar todas aquellas actividades afines que le determine la Direccion.
Rendir informes mensuales de las actividades realizadas.
Desarrollar las demas funciones inherentes a su area.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

EXPERIENCIA: 1 ario.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Computacion.
HABILIDADES: Comunicacion, Organizacion y Amabilidad




8. REHABILITACION

Una de las prioridades del SMDIF es brindar servicios de rehabilitacion en beneficio de aquellas
personas que de manera congénita o por enfermedad padecen alguna discapacidad, por tal razén
se cuenta con una Unidad Basica de Rehabilitacion estructurada de la siguiente manera:

8.1 COORDINACION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
(UBR)

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Rehabilitacion
RESPONSABLE: Coordinador de la UBR
A QUIEN REPORTA: Direccion DIF

A QUIEN SUPERVISA: Recepcién, médico rehabilitador, terapia fisica, terapia ocupacional y trabajo
social.

OBJETIVO:

Coordinar los programas orientados a la rehabilitacién de personas con discapacidad y su
incorporacion a la vida social, para garantizar el pleno respeto y ejercicio de sus derechos.

FUNCIONES:

e Impulsar la apertura de espacios laborales y sociales que contribuyan al fortalecimiento de
la poblacién con discapacidad.

e Promover la participacion de la poblacion discapacitada en eventos culturales, recreativos y
deportivos.

e Fomentar la capacidad artistica e intelectual en beneficio propio de las personas con alguna
discapacidad.

= Participar en la coordinacion de acciones en materia de rehabilitacion.

Coordinar los programas para la deteccidn y canalizacion de padecimientos que ocasionan
discapacidad.

e Disefiar acciones de orientacion e informacién a la poblacién en general, sobre la
importancia de la prevencion de las discapacidades, su rehabilitacién e integracion social.

» Promover la integracion de los menores con discapacidad a la escuela regular y/o educacion
especial.

* Incentivar la cultura de respeto y dignidad hacia las personas discapacitadas.

 Trabajar de manera conjunta con la Presidencia y Direccién del Sistema Municipal DIF, en
la realizacion de todos los eventos y actividades que realice.

e Ejecutar los acuerdos y ordenamientos que la presidenta y/o director del Sistema Municipal
DIF

le encomienden.

Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de la Unidad de Rehabilitacién e Integracion
Social.

¢ Proponer medidas técnicas y administrativas que ayuden al mejoramiento de los servicios
de rehabilitacion del Sistema.

e Supervisar la ejecucion y cumplimiento de los programas de rehabilitacién establecidos.
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 Acudir a cursos de capacitacion y educacion continua para prestar el servicio de
rehabilitacion.
e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Preparatoria, Técnica o equivalente. EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Computacién.

HABILIDADES: Amabilidad, Respeto, Paciencia y Organizacion
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8.2 TERAPIA FISICA

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Rehabilitacion
RESPONSABLE: Terapeuta Fisico

A QUIEN REPORTA: Coordinacion UBR

A QUIEN SUPERVISA: Auxiliares de terapias fisicas

OBJETIVO:

Integrar al individuo a sus actividades cotidianas a través de la imparticion de terapia fisica con el
apoyo de medios fisicos Como: el calor, la electricidad y el ejercicio y de esta manera lograr su plena
rehabilitacion.

FUNCIONES:

Recibir y revisar reportes mensuales de consultorios.

Concentrar informacion acumulada de los avances programaticos mensuales de cada
consultorio.

¢ Entregar informes al DIF del Estado de Colima mensualmente.

Aceptar y supervisar en su caso a los pasantes de terapia fisica asignados por el DIF Estado
de colima.

e Realizar una calendarizacion mensual de las actividades de terapia fisica en las diferentes
localidades del municipio de Minatitian.

e Verificar que se cumplan las normas y lineamientos establecidos para llevar a cabo la terapia
fisica.

¢ Realizar diagnostico situacional y plan de trabajo.

e Supervisar los ingresos de las cuotas de recuperacion por consultas y tratamientos de
rehabilitacién fisica.

e Vigilar que el material de trabajo e instrumentos se encuentren en dptimas condiciones.
Vigilar que a todos los instrumentos se les dé el adecuado manejo y se cumplan con los
lineamientos de higiene.

» Sensibilizar al personal del area de terapia fisica para elevar la calidad de atencion y servicio.

s Establecer un diagndstico sobre el estado de salud del paciente, por medio de la consulta.

e Establecer las terapias necesarias para la rehabilitacion del paciente con base en el analisis
de su expediente.

Dar el seguimiento necesario a los pacientes hasta determinar su alta.

e Desarrollar las demas funciones inherentes a su area.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Terapia Fisica. EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Terapias fisicas.

HABILIDADES: Amabilidad, Paciencia, Tolerancia y Espiritu de Servicio.



9. PROMOCION DE LA SALUD.

9.1. PSICOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Promocion de la Salud
RESPONSABLE: Psicéloga

A QUIEN REPORTA: Direccién DIF

A QUIEN SUPERVISA: Auxiliares de Psicologia

OBJETIVO:

Brindar a la poblacion abierta de escasos recursos los servicios de atencién, prevencién y
rehabilitacion psicoldgica en los diferentes programas.

FUNCIONES:

Proporcionar atencién psicolégica a toda la poblacion que lo requiera, en el municipio de
Minatitlan,

Brindar apoyo a las personas que lo requieran a través de sesiones psicoldgicas que
contribuyan a mejorar su salud mental.

Brindar terapias psicoldgicas individuales, de pareja, familiares y grupales.

Realizar talleres, platicas y conferencias orientadas a la prevencidn de la salud mental.
Atender a problematicas de conducta, aprendizaje y lenguaje a nifios en Minatitlan.

Brindar atencién a las principales problematicas por las que se atraviesa tales como:
depresidn, baja autoestima, duelo, problemas familiares, ansiedad, etc.

Abordar ejes como: deteccidn, prevencién, atencion y seguimiento. En tratamientos a las
personas que lo requieran.

Evaluar la demanda del servicio psicoldgico.

Canalizar los casos que requieran de atencion psicolégica especializada a otras
instituciones.

Orientar a la comunidad respecto al funcionamiento de la terapia psicolégica, asi como a los
padres acerca de la formacion de sus hijos.

Informar a la comunidad sobre distintos temas relacionados con la salud mental.
Desarrollar funciones inherentes al drea de su competencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Psicologia. EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Psicologia Clinica, Manejo de Grupos, Terapia de Pareja, Grupal e

Individual y Computacion.

HABILIDADES: Tolerancia y Empatia, Capacidad de Liderazgo, Organizacion y Analisis Critico.
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9.2. Farmacia DIF

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Promocién de la salud.

RESPONSABLE: Subdireccion Medico Asistencial.
A QUIEN REPORTA: Direccion DIF

A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Garantizar el acceso a medicamentos esenciales de calidad a bajo costo, priorizando a los sectores
mas vulnerables del municipio, con el objetivo de contribuir al bienestar y salud de la comunidad.
Proveer medicamentos y productos de salud de manera accesible, eficiente y Segura,

complementando los programas de asistencia social y fortaleciendo la atencién integral en salud del
DIF.

FUNCIONES:

» Abastecer el 95% de los medicamentos esenciales requeridos por la comunidad en un
periodo de un afio.

e Ampliar la cobertura del servicio a al menos el 80% de las comunidades rurales del municipio
en tres afios.

e Garantizar que al menos el 90% de las personas en situacién de vulnerabilidad reciban
apoyo en medicamentos, segun su diagnostico y necesidad, en el proximo afio.

» Capacitar al personal farmacéutico del DIF en el manejo de medicamentos, trato al usuario
y normativas de salud, con un 100% de cobertura en el primer semestre.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Preparatoria. O equivalente

EXPERIENCIA: 1 afio

CONOCIMIENTOS BASICOS: Manejo de medicamento.
HABILIDADES: Espiritu de Servicio, Paciencia, Amabilidad y Respeto.
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10. DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.

10.1. ADULTOS MAYORES.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Desarrollo Integral de la Familia

RESPONSABLE: Promotor de Atencion a los Adultos Mayore
A QUIEN REPORTA: Direccion DIF

A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Proteger, atender y orientar el desarrollo integral de los adultos mayores (personas de 60 afios
cumplidos y mas), del municipio, ofreciéndoles atencién y actividades de terapia ocupacional, fisicas,
recreativas y culturales encaminadas a mejorar su calidad de vida individual, familiar y social, a través
de la ejecucion y coordinacion de acciones que favorezcan su desarrollo.

FUNCIONES:

Realizar tramite de la credencial de INAPAM a los adultos mayores que la soliciten.

Integrar expedientes de los adultos mayores, con todos los requisitos que marca el INAPAM.

Conocer e implementar los programas de INAPAM en beneficio de los adultos mayores.

Gestionar apoyos diversos que beneficien a los adultos mayores.

Atencion de los adultos y grupos indigenas que acudan a solicitar apoyos.

Platicas de autoestima, nutricion y prevencion de accidentes en el hogar.

Planeacion y programacion de talleres de manualidades.

Canalizacion de atencion médica.

Elaborar y entregar reportes mensuales de las acciones realizadas.

Elaborar y presentar informes con base en las caracteristicas, necesidades e intereses

detectados en el municipio.

e Participar en eventos sociales, culturales y deportivos tales como olimpiadas y
campamentos.

» Coordinar y promover las actividades, eventos, convivencia y festejos que se realizan para
estos sectores.

e Estimular al adulto mayor y a los grupos indigenas con dinamicas de integracion para una
mejor comunicacién entre grupos.

e Proponer el plan anual de trabajo del rea a su cargo y hacerlo llegar oportunamente al area

correspondiente.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Preparatoria y/o equivalente

EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Manejo de Grupos, Experiencia en Técnicas Grupales.
HABILIDADES: Espiritu de Servicio, Paciencia, Amabilidad y Respeto.
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10.2 PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES ADICCION.
DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: PANNAR
RESPONSABLE: PANNAR

A QUIEN REPORTA: Direccion DIF

A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Desarrollar e incrementar habilidades y factores de proteccion en nifias, nifios, adolescentes y
adultos, con la finalidad de evitar o disminuir el uso, abuso y dependencia a sustancias adictivas,
para que puedan construir estilos de vida positivos y enfrentar con éxito los riesgos psicoldgicos.

FUNCIONES:

Implementacién del taller de “Habilidades para la vida con nifias, nifios y jovenes”.
Implementacion del taller de “Mitos y realidades de las drogas de joven a joven”.
Implementacion del taller de “10 recomendaciones para prevenir que tus hijos e hijas utilicen
drogas”.

e Implementacién del taller “La familia, la mejor Fortaleza contra las adicciones”.

Impartir platicas de educacion para la salud y/o pléticas con temas preventivos alcoholismo,
tabaquismo, adicciones entre otros.

Requerimientos Del Puesto:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Manejo de Grupos, Experiencia en Técnicas Grupales.
HABILIDADES: Espiritu de Servicio, Paciencia, Amabilidad y Respeto.
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10.3 Trabajo Social
DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Desarrollo Integral de la Familia
RESPONSABLE: Promotor

A QUIEN REPORTA: Direccion DIF

A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Promover y preservar la salud de los habitantes del municipio a través de la gestion y adquisicién de
apoyos que satisfagan las necesidades de la poblacién en condicién de vulnerabilidad asi como
fomentar el bienestar de las familias de las diferentes comunidades buscando en todo momento la
atencion oportuna de la poblacion.

FUNCIONES:

Realizar estudios en el Municipio a fin de detectar problemas sociales y familiares, con la
finalidad de ayudar en la satisfaccion de demandas sociales.

Proporcionar atencién personalizada a las personas que presenten problemas de salud
derivadas de una enfermedad o discapacidad congénita o adquirida en las comunidades del
Municipio

Realizar la gestion de satisfactores sociales ante las dependencias y/o asociaciones publicas
y privadas para atender la demanda de la ciudadania.

Realizar visitas domiciliarias a las familias de las personas con alguna necesidad o por
enfermedad para que en la medida de lo posible sea atendida su peticion y mejorar su
condicién de vida.

Llevar a cabo un registro de personas beneficiadas para contar con una base de datos del
beneficiario

Requerimientos Del Puesto:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Carrera Técnica o equivalente y/o Licenciatura
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Manejo de Computadora.

HABILIDADES: Espiritu de Servicio, Paciencia y Amabilidad, Disponibilidad de Horario.




]
s o
P Y,
a o

o

DIF MIKATITLAN

EEp—r——

10.4. TRABAJO INFANTIL EN ZONAS URBANO MARGINADAS
DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: PANNA

RESPONSABLE: Promotor

A QUIEN REPORTA: Direccion DIF

A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Prevenir y atender el trabajo infantil mediante la promocion de redes comunitarias, el fortalecimiento
de las capacidades familiares e individuales y la revaloracion del papel de la escuela como
generadora de capacidades. Ademas, buscar retener a nifias, nifios y adolescentes en esos espacios
como los ambitos idéneos para su desarrollo integral.

FUNCIONES:

* Realizacion del diagnéstico situacional de trabajo infantil urbano marginal.
e Camparia estatal preventive permanente contra el trabajo infantil “Tus suefios no tienen
precio, alto al trabajo infantil”.

* Reproduccion y distribucion de materiales educativos y didécticos o manuales y protocolos
de intervencion.

» Implementacion de acciones que contribuyen a la prevencion del trabajo infantil dirigidas a
actores vinculados a la problematica.

e Implementacion de acciones dirigidas a nifias, nifios y adolescentes en riesgo de
incorporarse a actividades laborales.

e Profesionalizacion del personal de las instalaciones ejecutoras encargadas de acciones

preventivas. Profesionalizacion del personal de los SEDIF y SMDIF encargados de acciones
preventivas y de atencion.

Requerimientos Del Puesto:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura.
EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Manejo de Grupos, Experiencia en Técnicas Grupales.
HABILIDADES: Espiritu de Servicio, Paciencia y Amabilidad, Disponibilidad de Horario.




10.5. PARTICIPACION INFANTIL.
DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: PANNAR

RESPONSABLE: Promotor

A QUIEN REPORTA: Direccion DIF
A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Fortalecer la red de impulsores de la transformacién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
en el estado de Colima, a través de la promocién, difusién y conocimientos de la convencion sobre
los derechos, la ley general de los derechos de nifias, nifios y adolescentes y la ley estatal de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes, dentro de la familia, escuela y comunidad, con el apoyo y
reconocimiento de los adultos a fin de tener una participacion comunitaria desde la realidad local de
los integrantes de Ia red.

FUNCIONES:

* Implementar el manual de participacién infantil para la difusidn de los derechos de la nifiez
a poblacion abierta y en poblacion atendida en otras tematicas que opera en el SEFID y los
SMDIF.

e Realizar eleccion del impulsor de la transformacién de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes estatal municipal.

e Participacién en actividades nacionales e internacionales de la red nacional de impulsores
de la transformacién convocados por el SNDIF.

Participacion en ejercicios de participacion infantil convocados por SNDIF.
Difusién y promocién de los derechos de la nifiez (difundir y promover las acciones
enfocadas a la participacion infantil).

Requerimientos Del Puesto:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura. EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Manejo de Grupos, Experiencia en Técnicas Grupales.
HABILIDADES: Espiritu de Servicio, Paciencia y Amabilidad, Disponibilidad de Horario.
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10.6. EXPLOTACION SEXUAL INFANTIL Y TRATA DE PERSONAS.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: PANNAR

RESPONSABLE: Promotor

A QUIEN REPORTA: Direccion DIF

A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Implementar acciones para la prevencion y atencién de nifias, nifios y adolescentes en riesgo y
victimas de la explotacién sexual infantil y trata de personas, a través de foros, platicas, talleres, en
zona de alta vulnerabilidad en coordinacién con instituciones del sector publico y privado; con la
finalidad de orientar e informar a la sociedad en general sobre los riesgos que representan estos
fendmenos sociales.

FUNCIONES:

e Implementacion de acciones que contribuyan a la prevencion de la explotacion sexual infantil
y la trata de personas en nifias, nifios y adolescentes, dirigidas a actores vinculados con la
problematica.

e Implementacion de platicas, talleres o eventos de informacion, orientacion, difusion,
sensibilizacién y capacitacion, que contribuyan a la prevencion de la Explotacion Sexual
Infantil y la Trata de Personas, dirigidas a nifias, nifios y adolescentes en riesgo de ESI, sus
familias y su comunidad.

* Implementacion de acciones que contribuyan a la atencién de nifias, nifios y adolescentes
en riesgo de Explotacién Sexual Infantil y Trata de Personas (se refiere a la atencién integral
y/o canalizacion a las instancias correspondientes, de la poblacion objetivo, con la finalidad
de proteger su estabilidad fisica y emocional, a través de asistencia médica psicoldgica y
juridica a nifias. nifios y adolescentes vulnerables a la problematica).

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Licenciatura.
EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Manejo de Grupos, Experiencia en Técnicas Grupales.
HABILIDADES: Espiritu de Servicio, Paciencia y Amabilidad, Disponibilidad.
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11. VOLUNTARIADO

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Voluntariado
RESPONSABLE: secretaria técnica

A QUIEN REPORTA: Presidencia

A QUIEN SUPERVISA: Integrantes del Voluntariado

OBJETIVO:

Unir esfuerzos para realizar actividades que generen recursos para elevar el nivel de vida de la
poblacion marginada, desprotegida y vulnerable favoreciendo su desarrollo e integracion a la
sociedad,

FUNCIONES:

Fomentar el aprovechamiento de todos los recursos comunitarios y familiares.
Promover, orientar y apoyar el mejoramiento de la condicién de vida de la familia.
Fomentar la integracion y planificacién familiar.

Atender y brindar apoyo a personas de los grupos vulnerables.

Ejercer los programas y actividades determinados, con recursos propios.
Promover el desarrollo personal y grupal de los integrantes de las familias.

* @ & @& & @

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Voluntad y compromiso para la realizacion de actividades altruistas.
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12. SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO: AREA: Servicios Generales
RESPONSABLE: Auxiliares, Choferes e Intendentes

A QUIEN REPORTA: Direccién DIF

A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Auxiliar en el desarrollo del trabajo que se realizan dentro y fuera de las instalaciones del Sistema
Municipal DIF siendo de utilidad en el traslado, almacenamiento y manipulacién de diversos recursos
con que se trabaja o que son requeridos para los diversos servicios que provee el Sistema.

FUNCIONES:
e Supervisar el uso responsable de las unidades.
e Mantener en buen estado fisico, mecénico y eléctrico de las unidades.
* Realizar traslado de personal a distintas areas del municipio.
[ ]

Realizar supervision constante de cada una de las unidades para su optimo funcionamiento.
Reportar y solicitar solucion de fallas en las unidades

Realizar compras o descargas de insumos

Entrega de oficios a las distintas areas del H. Ayuntamiento.

Mantener limpias todas las unidades.

Apoyar en el frabajo comunitario y en las actividades propias del Sistema, que sean
encomendadas por cualquier area o departamento.

Operar el equipo de transporte previamente autorizado

Clasificar los diferentes tipos de materiales, insumos y equipos con que cuenta el Sistema.
Transportar materiales e instrumentos asignados por cierta area.

Mantener limpio y en buen estado las instalaciones de todas las areas del DIF.

Solicitar y manejar adecuadamente el material de intendencia en todas las 4reas.

Solicitar todos los insumos necesarios para la realizacion de las labores de limpieza.

* Organizar y eficientar el uso de los insumos para la limpieza.

Proporcionar un patrén de aseo constante a las 4reas ampliamente frecuentadas.

Someter a limpieza previa todas las areas especiales como departamento de odontologia,
oftalmologia y ultrasonido.

Identificar necesidades de mejora dentro del Sistema.

Proporcionar mantenimiento a mobiliario y equipo.

Informar cualquier desperfecto en el equipo o instalaciones.

Realizar recoleccion de basura, limpieza de escritorio, archiveros y muebles en general.
Realizar eventualmente o cada que sea requerido el lavado de manchas en muros, vidrios y
ventanas, etc.

Mantener diariamente en perfectas condiciones los sanitarios.

Revisar constantemente, que las areas se encuentren en condiciones salubres.

e Brindar el apoyo solicitando, por parte del personal de cualquier departamento.
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Requerimientos Del Puesto:

SEXO: Femenino y Masculino.

ESCOLARIDAD: indistinto.

EXPERIENCIA: en manejo de vehiculos y almacenes.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Manejo de Transporte, Mecanica en General, Reglamento de
Vialidad. HABILIDADES: Amabilidad, Organizacién y Honestidad.

Elaborg Autorizo
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Pela (1 Seviatos Posales. D riove, L /\V\C UcrsO
C. Perla Gabriela Serratos Rosales C. Dinora Luciden Anguiano Jiménez

Subdireccién administrativa. Directora General.




