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MANUAL DE ORGANIZACION SISTEMA MUNICIPAL DIF

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Guadalcézar, S.L.P. por sus
siglas SMDIF.

Puesto: Presidencia del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia.

Objetivo. Brindar asistencia social a la poblacion con mayores rezagos, promoviendo su bienestar y
el desarrollo integral de sus comunidades, a través de programas y proyectos que fortalezcan el
desarrollo de sus capacidades sociales, técnicas y econémicas.

Facultades y Obligaciones.

En caso de contar con el Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF del Municipio de XX,
deberan agregarse las referencias a los articulos correspondientes donde se especifiguen sus
facultades y obligaciones.

Funciones:

) Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.
Planear, programar, organizar, prestar y evaluar los servicios de asistencia social;
atendiendo a las normas que dicten para tal efecto, el Sistema Nacional y Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia;

1)) Formular, dirigir y evaluar el programa municipal de asistencia social para el desarrollo de
la persona, la familia y la comunidad,;

1)} Impulsar el sano crecimiento fisico e intelectual de la nifiez;

I\VV)  Dirigir, controlar y dar seguimiento a las campafas de prevencion de enfermedades;

V) Fomentar practicas de nutricion e higiene entre la poblacion marginada del municipio;

VI)  Gestionar apoyos de instituciones y organismos publicos y privados para prestar servicios
de asistencia juridica gratuita y orientacion a menores, ancianos, minusvalidos sin recursos
o0 estado de abandono;

VII) Elaborar los planes y programas del area, con sus respectivos indicadores utilizando
algunos de los criterios de: eficiencia eficacia, economia y calidad, segun sea el caso y
alineados al Plan Municipal de Desarrollo;

VIIl) Elaborar informe de actividades realizadas en su area y presentarlo a su jefe inmediato
superior;

IX)  Dar respuesta a las solicitudes de informacion cuando le sean requeridas por la Unidad de
Transparencia;
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Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a la Unidad de
Transparencia; y

Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Puesto: Coordinador del SMDIF.

Objetivo.

Implementar la prestacion de asistencia social a la poblacidbn con mayores rezagos,

promoviendo su bienestar y el desarrollo integral de sus comunidades, a través de programas y

proyectos

Funcione

1)
)

1)

V)
V)

Vi)
Vi)
VI
1X)
X)

X1)

XII)
XI)

XIV)
XV)

que fortalezcan el desarrollo de sus capacidades sociales, técnicas y econémicas.

S:
Brindar el apoyo necesario a los nifios desprotegidos del municipio en su desarrollo fisico y
psicoldgico, de tal manera que les permita alcanzar una formacion integral;

Fomentar las condiciones necesarias que permitan a las personas de la tercera edad
lograr un desarrollo personal, a partir de sus cualidades y caracteristicas personales, a fin
de que se integren a la sociedad;

Promover la celebracién de convenios y contratos necesarios para el mejor funcionamiento
del SMDIF y celebrar por cuenta propia aquellos que no sean patrimoniales;

Coordinar esfuerzos con otros organismos oficiales para la mejor atencién de la familia;
Generar y mantener los padrones de instituciones asistenciales en las distintas esferas o
grupos de poblacién a la que se encuentran dirigidos;

Motivar y llevar el registro de los voluntarios que apoyen los programas que lleva a cabo el
SMDIF en beneficio de la poblacion desprotegida del Municipio;

Establecer y supervisar los procedimientos, lineamientos y bases generales de operacion a
seguir por los voluntarios;

Difundir hacia la sociedad en general los diversos programas y acciones del SMDIF;
Administrar los servicios de asesoria y representacion juridica, psicolégica y social en
materia familiar, a la poblacion en estado de abandono y desventaja social,
preferentemente a los menores, mujeres, personas discapacitadas y adultos mayores;
Documentar o evaluar y en su caso determinar sobre la existencia de cualquier tipo de
maltrato a cualquier persona, sin importar su edad, haciéndolo del conocimiento del
Ministerio Publico o de la autoridad competente;

Elaborar los planes y programas del area, con sus respectivos indicadores utilizando
algunos de los criterios de: eficiencia eficacia, economia y calidad, segun sea el caso y
alineados al Plan Municipal de Desarrollo;

Dirigir los servicios de asistencia social, conforme a las politicas asistenciales que la
Federacion, el Estado y el Municipio determinen;

Formular y ejercer el presupuesto de la caja chica que le sea proporcionada por conducto
de la Tesoreria Municipal, conforme lo determinen las leyes y reglamentos aplicables;
Presentar al Ayuntamiento un programa anual de trabajo para su aprobacion;

Acudir a las reuniones de trabajo que convoque el D.I.F. Estatal;
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XVI) Establecer Coordinacion con el D.I.LF. Estatal para la operacion de programas en el

municipio;

XVII) Dar respuesta a las solicitudes de informacién cuando le sean requeridas por la Unidad de

Transparencia,

XVIII) Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a la Unidad de

XIX)

Transparencia; y
Las demas que el Ayuntamiento y el Presidente Municipal le asignen, asi como aquéllas
gue determine el reglamento interior.

Puesto: Coordinador de Programas del SMDIF

Objetivo. Planear, Dirigir y controlar el funcionamiento del SMDIF con sujecion a las instrucciones
de la Junta de Gobierno o Presidenta o Titular del SMDIF.

Funciones:

)
1)
1)

V)

V)
Vi)

Vi)
i)

1X)

X)

Presentar al Presidente o Titular del SMDIF las propuestas, proyectos e informes que se
requieran para un eficaz desempefio del SMDIF;

Asistir y participar en representacion del SMDIF a las reuniones o eventos que convoque
el D.I.F. Estatal;

Informar al Presidente o Titular del SMDIF sobre los Comités y Sistemas comunitarios
gue coadyuven a la operacion y objetivos del SMDIF y vigilar su funcionamiento;

Practicar el inventario de bienes del SMDIF teniendo a su cuidado la actualizacion y el
control permanente. Asimismo deberd remitir los inventaros mediante oficio a la
Contraloria Interna Municipal;

Elaborar el anteproyecto municipal anual de programas, que dara como producto la
programacion de metas por afio;

Establecer coordinacién con instituciones publicas y privadas que puedan coadyuvar a la
asistencia social del Municipio;

Revisar y recibir los informes mensuales que rinda cada area del SMDIF;

Analizar las Clausulas de cada uno de los convenios de hecho y de derecho aplicables
con instituciones publicas y privadas, con el fin de cumplir y hacerlos cumplir en beneficio
de los habitantes de municipio y del mismo SMDIF. Entendiéndose por éstos, los
convenios para la operacion de los programas alimentarios, convenios para la
canalizacion, convenios de hecho para la atencién de primer nivel de salud, convenios y
comodatos para la operacion de unidades basicas de rehabilitacion al interior del
municipio, etc.;

Participar en las estrategias para la deteccion y fiscalizacion de localidades a atender por
programas operados por el SMDIF, considerando diagndsticos emitidos por instituciones
de la materia, censo de talla, indice de marginacion, etc.;

Asistir a los llamados de capacitacion permanente que realizan las instituciones
normativas;
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Aplicar, con aprobacién del Presidente o titular del SMDIF un sistema de analisis y control
para la aplicacion del programa anual, con el fin de evaluar e informar avances, y
proponer las acciones correctivas para el caso de ser necesarias;
Implementar estrategias que favorezcan la Optima utilizacion de los recursos
proporcionados a través de la Tesoreria Municipal. Asi como los recursos materiales y
humanos disponibles y en su caso, realizar las gestiones necesarias dentro y fuera de la
institucion para solventar las necesidades detectadas, lo anterior con un enfoque de
profesionalismo permanente;
Elaborar el cronograma de actividades y presentarlo ante el Presidente o titular del
SMDIF, y en su caso, realizar las modificaciones de acuerdo a la disposicién de recursos
materiales y humanos cuidando de alcanzar las metas programadas;
Vigilar la implementacion del archivo activo, archivo en tramite, archivo historico y su
alimentacion constante;
Dar respuesta a las solicitudes de informacién cuando le sean requeridas por la Unidad de
Transparencia,
Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a la Unidad de
Transparencia; y
Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que le confieran las
disposiciones legales aplicables.

Puesto: Auxiliar Administrativo

Objetivo.

SMDIF.

Organizar, comprobar y aplicar los recursos humanos, materiales y financieros del

Funciones:

)
)
D)
)

Elaborar la comprobaciéon que permita aclarar y transparentar la utilizacion de los
recursos financieros y materiales que son asignados al SMDIF en tiempo y forma;

Recabar la informacion de las diferentes areas del SMDIF que permita la entrega de
informes mensuales y anuales;

Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su jefe inmediato
superior; y

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que le confieran las
disposiciones legales aplicables.

Puesto: Trabajador Social

Objetivo. Orientar a las personas que requieran los servicios del SMDIF e instituciones privadas.

Funciones:

1)

Informar y aclarar los aspectos relativos a la mision y responsabilidad del SMDIF;
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Generar y mantener actualizados los archivos necesarios de acuerdo a la normatividad
aplicable;

Aplicar y promover el programa de atencion a la poblacion en condiciones de emergencia,
actuando como mediador y gestor del mismo;

Asesorar a los usuarios en los procedimientos de atencion;

Realizar investigaciones de campo;

Aplicar estudios socioeconémicos;

Ser mediador de conflictos entre integrantes de las comunidades, instituciones
educativas, grupos e individuos para buscar la resolucion de problemas de interrelaciones
sociales y familiares;

Canalizar los asuntos a la unidad o dependencia correspondiente;

Gestionar ante instituciones publicas o privadas los servicios o apoyos necesarios;
Realizar seguimiento a los asuntos concluidos que hayan sido atendidos en el SMDIF por
un lapso de 6 meses o hasta su debido cumplimiento;

Realizar actividades de acompafiamiento a las personas receptoras de violencia;
Mantener la confidencialidad de los asuntos atendidos en la unidad;

Asistir al llamado de capacitacion por el SEDIF; y

Registrar en el informe mensual de las actividades realizadas.

Puesto: Psicologo

Objetivo. Valorar y proporcionar atencion psicolégica en busca de soluciones a distintas
problematicas familiares.

Funciones:

) Aplicar técnicas de tratamiento psicoldgico;

1)) Dar terapias de forma individual y grupal;

1)} Emitir dictAmenes respecto de la atencién psicoldgica brindada;

IV)  Brindar atencion psicologica a los internos del CE.RE.DI. con sede en la cabecera
municipal,

V) Emitir los dictamenes que le sean solicitados por el Agente del Ministerio Publico en
auxilio de sus funciones; y

VI)  En general todas y cada una de las encomendadas por el Presidente o Titular del SMDIF.

Puesto: Técnico de Programas Alimenticios

Objetivo. Responsable de la operacion de los programas alimentarios para lo cual debera
considerar el convenio para la transferencia, administracion y operacion de los programas de
asistencia alimentaria.

Funciones:
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Realizar diagndsticos municipales para elaborar propuestas que contribuyan a la
seleccion de la poblacion vulnerable a atender;

Efectuar el proceso de instalacién o reinstalacion de programas alimentarios en cada
comunidad conforme lo detalla el manual del D.I.F. Estatal utilizando las formas de control
indicadas;

Aplicar el procedimiento de abasto y distribucién de insumos: recepcion de insumos,
planeacién vy distribucion. Llevando el control de los articulos existentes en bodega;
Realizar actividades para la operacion y seguimiento de programas alimentarios y
registrarlo en el formato cédula de supervision bimestral;

Intervenir en la problemética de la localidad que afecte la operacion de programas,
registrandolo en el acta de acuerdos que corresponda;

Asistir a reuniones de capacitacion que convoque el SEDIF;

Recibir las cuotas de recuperacion de cada localidad y programa extendiendo recibo de
cada operacion; y

Promover y aplicar la orientacién alimentaria a través del programa ENOA (Estrategia
Nacional de Orientacion Alimentaria), con el fin de concientizar y proporcionar la
informacion para alimentacion correcta en diferentes etapas de la vida.

Puesto: Auxiliar de Programas Alimenticios

Objetivo. Aplicar los programas alimentarios y las acciones de orientacion para una alimentacion
saludable; y en general, apoyar en lo posible al Técnico de Programas Alimentarios en todas sus
actividades.

Funciones:

)
1)

1)

V)

V)

Vi)

En auxilio del Técnico de Programas Alimenticios, realizar diagnésticos municipales para
elaborar propuestas que contribuyan a la seleccion de la poblacion vulnerable a atender;
En auxilio del Técnico de Programas Alimenticios, efectuar el proceso de instalaciéon o
reinstalacion de programas alimentarios en cada comunidad conforme lo detalla el
manual del D.I.F. Estatal utilizando las formas de control indicadas;

En auxilio del Técnico de Programas Alimenticios, aplicar el procedimiento de abasto y
distribucién de insumos: recepcion de insumos, planeacién y distribucion. Llevando el
control de los articulos existentes en bodega,;

En auxilio del Técnico de Programas Alimenticios, realizar actividades para la operacion y
seguimiento de programas alimentarios y registrarlo en el formato cédula de supervision
bimestral;

En auxilio del Técnico de Programas Alimenticios, intervenir en la problemética de la
localidad que afecte la operacion de programas, registrandolo en el acta de acuerdos que
corresponda,;

En auxilio del Técnico de Programas Alimenticios, asistir a reuniones de capacitacion que
convoque el SEDIF;
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En auxilio del Técnico de Programas Alimenticios, recibir las cuotas de recuperacion de
cada localidad y programa extendiendo recibo de cada operacion; y
En auxilio del Técnico de Programas Alimenticios, promover y aplicar la orientacion
alimentaria a través del programa ENOA (Estrategia Nacional de Orientacion Alimentaria),
con el fin de concientizar y proporcionar la informacion para alimentacién correcta en

diferentes etapas de la vida.

Puesto: Responsable de la Unidad Bésica de Rehabilitacion

Objetivo. Planear y organizar el funcionamiento de los servicios de las Unidades Basicas de
Rehabilitacion en el Municipio.

Funciones:

)] Aplicar mecanismos de comunicacion constante con el personal de la Unidad Basica de
Rehabilitacion;

I Acudir a capacitacion y presentar informes cuando el CREE lo solicite;

1)} Informar a las autoridades locales Municipales y Estatales sobre las actividades
relevantes que beneficien a las personas con discapacidad en el Municipio;

IV)  Elaborar con el equipo multidisciplinario el programa anual de trabajo de servicios y el
programa sustantivo por area;

V) Evaluar en forma mensual el avance de los programas anuales y aplicar las medidas
correctivas en su caso;

VI)  Promover la coordinacién del personal para el rol de los periodos vacacionales;

VII)  Proponer a las autoridades correspondientes la adaptacién o readaptacién del espacio
urbano que fuere necesario para satisfacer los requerimientos de las personas con
discapacidad;

VIIl) Establecer un programa permanente de promocion y difusiéon de los programas y
servicios de la Unidad Béasica de Rehabilitacion;

IX)  Implementar un sistema de archivo de acuerdo a la normatividad aplicable;

X) Generar y concentrar de forma oportuna y transparente la informaciébn mensual que
marca la CEGAIP;

Xl)  Realizar requisiciones mensuales de equipo y consumibles que se consideren necesarios;

XI)  Cumplir y promover que se cumpla lo estipulado en las reglas basicas de Rehabilitacion
en el Estado;

XIll) Resguardar y promover el manejo adecuado de los bienes asignados para el desarrollo
de sus funciones; y

XIV) Realizar las actividades que le sean asignadas por el Ayuntamiento via Presidente o

Titular del SMDIF y Coordinador del SMDIF.

Puesto: Médico Especialista en Medicina de Rehabilitacion
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Objetivo. Efectuar diagnoésticos para la aplicacion de acciones preventivas de deteccion y
tratamiento de procesos invalidantes.

Funciones:
) Realizar diagnoésticos para la aplicacion de acciones preventivas de deteccion y
tratamiento de procesos invalidantes.
1)) Realizar las actividades que le sean asignadas por el Ayuntamiento via Presidente o
Titular del SMDIF y Coordinador del SMDIF.

Puesto: Auxiliar en Terapia Fisica
Objetivo. Proporcionar servicios de terapia fisica en atencion y prevencion a la discapacidad.

Funciones:

) Aplicar el programa de deteccion oportuna de procesos de discapacidad,;

I Llevar a cabo el tratamiento indicado por prescripcion médica;

1)} Conocer, respetar y aplicar la normatividad marcada por el CREE en expediente de
pacientes, productividad diaria, programa de casa,;

IV)  Mantener en orden y actualizados los archivos con la informacién que indica la
normatividad aplicable;

V) Participar en acciones y programas de rehabilitacion simple con participacion comunitaria;

VI)  Promover los servicios de rehabilitacion en prevencién y atencion de la Unidad Béasica de
Rehabilitacion;

VII)  Elaborar los informes diarios y mensuales de terapia fisica en el registro mensual de
actividades;

VIII) Manejar y resguardar adecuadamente los bienes asignados para el desarrollo de sus
funciones;

IX)  Proponer la adquisicion de equipo y materiales necesarios para el adecuado tratamiento
de los pacientes; via responsable de la Unidad Bésica de Rehabilitacion;

X) Promover la utilizacion adecuada del tiempo libre, asi como la capacitacion laboral de los
pacientes; y

Xl) Las demas acciones que le sean encomendados que se deriven de ésta y otras
disposiciones.

Puesto: Trabajador social de la Unidad Basica de Rehabilitacion

Objetivo. Ayudar a las personas, familias, grupos, organizaciones y comunidades a identificar sus
expectativas, limitaciones, derechos y responsabilidades como pacientes.

Funciones:
) Indagar si la informacién ha sido comprendida y responder a las preguntas o dudas que
se planteen;
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1)) Cumplir en tiempo y forma con la normatividad que marca el CREE en relacion a
expedientes de pacientes, bitacora de ingreso, referencia y contra referencia;

1)} Prestar los servicios de caracter confidencial;

IV)  Elaborar puntualmente el informe mensual en el formato de registro mensual de
actividades de trabajo social;

V) Proponer un plan integral de rehabilitacién para los pacientes aportando la informacién
necesaria al equipo multidisciplinario que fortalezca las redes de apoyo familiar;

VI)  Acatar la normatividad del presente reglamento, el manual normativo, manual de
procedimientos y demas reglamentaciones aplicables a las Unidades Basicas de
Rehabilitacion, asi como del Ayuntamiento;

VIl)  Actualizar y mantener en orden el archivo con la informacién generada de acuerdo a la
normatividad aplicable;

VIII)  Acudir a las sesiones de capacitacion que convoque el SEDIF; y

IX)  Las demds que sean asignadas por el SMDIF o el propio Ayuntamiento.

Puesto: Responsable de Infancia y Familia

Objetivo. Aplicar los programas y acciones que promuevan la adecuada utilizacion del tiempo libre,
gue favorezcan la prevencion de adicciones, promuevan los derechos de las nifias y los nifios, y la
prevencion de embarazos en adolescentes.

Funciones:

) Aplicar los programas y acciones que promuevan la adecuada utilizacion del tiempo libre
en la poblacion;

1)) Prevenir las adicciones en la poblacion;

11)) Promover los derechos de los nifios y las nifias;

IV)  Promover la prevencion de embarazos en adolescentes; y

V) Realizar las actividades que le sean asignadas por el Ayuntamiento via Presidente o
Titular del SMDIF y Coordinador del SMDIF.

Puesto: Psicélogo Clinico

Objetivo. Valorar y proporcionar atencion psicologica a pacientes con discapacidad y su relacion
con sus familiares.

Funciones:
) Aplicar técnicas de tratamiento psicolégico;
) Dar terapia individual y grupal,
1)} Aplicar pruebas psicoldgicas; y
IV)  En general todas y cada una de las encomendadas por el Presidente o Titular del SMDIF.
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Puesto: Afanador

Objetivo. Mantener en estado de higiene todas y cada una de las instalaciones del SMDIF asi
como de cada uno de sus departamentos u oficinas, atendiendo en todo momento las indicaciones
gue le sean encomendadas tanto por el propio Presidente o Titular del SMDIF como del Director de
Servicios Publicos Municipales.
Funciones:
) Mantener limpias las instalaciones del SMDIF, asi como de cada uno de sus
departamentos u oficinas;
I Atender en todo momento las indicaciones que les sean encomendadas por el la Titular
del SMDIF o por el propio Presidente Municipal;
[l)  Atender en todo momento las indicaciones que le sean encomendadas por el Director de
Servicios Publicos Municilaes; y
IV)  Realizar las actividades que le sean asignadas por el Ayuntamiento via Presidente o
Titular del SMDIF y Coordinador del SMDIF.

Puesto: Chofer

Objetivo. Proporcionar servicios de conduccion, asistencia y mantenimiento de los vehiculos a
disposicion del SMDIF.

Funciones:
) Resguardar y conducir adecuadamente los vehiculos asignados para el desarrollo de sus
funciones;
1)) Prestar los servicios de traslados con amabilidad, empatia y con caracter confidencial;

11)) Realizar el rol de los servicios a los vehiculos con el fin de comunicar la forma oportuna
las necesidades de mantenimiento y combustibles al coordinador general;

IV)  Realizar maniobras de carga, descarga, durante el procedimiento de abasto y distribucion
necesario en los programas a cargo del SMDIF;

V) Participar en los programas de atencion a la poblacién en condiciones de emergencia; y

VI)  En general todas aguéllas que le sean encomendadas por el Presidente o Titular del
SMDIF.
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