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H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARISTA

MANUAL DE ORGANIZACION APLICADO A: SISTEMA MUNICIPAL PARA
ELDESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE VILLA DE ARISTA, S.L.P.

INDICE

.INTRODUCCION

II. OBJETIVO DEL MANUAL

. MISION Y VISION

IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

V. MARCO JURDICO

VL. ESTRUCTURA ORGANICA

VII. ATRIBUCIONES

VILORGANIGRAMA GENERAL

IX. DESCRIPCION Y PERFILDE PUESTOS

X. GLOSARIODE TERMINOS

XI. DIRECTORIO

XIl. ANEXOS

LINTRODUCCION

El presente manual se elabor6 para que los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(SMDIF) de Villa de Arista, S.L.P. cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer la organizacion, asi como las
funciones a su cargo, evitando la duplicidad en el desempefio de sus actividades.

Desde la naturaleza dinamica del Sistema Municipal DIF de Villa de Arista, es necesario que cualquier cambio que se presente
en la organizacién de las areas, se consulte y comunique a la brevedad, a la Presidencia del Sistema DIF Municipal y Direccion
de Administracion, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura Orgénica de la Administracion Publica

Municipal.

MENSAJE DE LA PRESIDENTA
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE VILLA DEARISTA,S.LP.

En mi caracter de Presidenta del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de Villa de Arista, es para mi
un placer elaborar en conjunto con mi valioso equipo de trabajadores este manual de organizacion.

Para esta administracién 2018-2021 se tiene el compromiso, responsabilidad y el honor de servir con eficiencia ante los retos,
amenazas y oportunidades que enfrenta la sociedad de Villa de Arista; y para conseguirlo se tienen que establecer en el equipo
esquemas de organizacion y medicién, que nos permitird implementar, ejecutar, prevenir, supervisar y gestionar la asistencia
social con un enfoque humano, para ofrecer a las familias y personas excluidas de su bienestar social y sus derechos, programas
destinados a rescatarlos de su vulnerabilidad, asi como prevenir incidencias y potencializar sus fortalezas y habilidades por medio
de la capacitacion.

II. OBJETIVO DEL MANUAL

- Definir las funciones de la estructura organica aprobada del Sistema Municipal DIF de Villa de Arista para el logro de los fines
institucionales.

- Definir la organizacion de este Organismo Descentralizado (SMDIF).
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- Precisar y clarificar los objetivos y responsabilidades de cada area administrativa del Sistema Municipal DIF de Villa de Arista,
contribuyendo de esta manera a evitar la omision de responsabilidades, ademas, de la duplicidad y desarticulacién de esfuerzos.

- Delimitar las jerarquias y niveles de decision de las areas administrativas mediante los organigramas respectivos.
. MISIONYVISION

Mision
Promover el desarrollo Integral de los grupos y las familias vulnerables de Villa de Arista, brindando herramientas para fortalecer
el bienestar Bio-psico-social mediante los programas de Asistencia Social.

Vision

Ser una Institucién reconocida por sus acciones para coordinar todos los programas de asistencia social, que garanticen la
concientizacion, capacitacion y atencion de los grupos sociales vulnerables y fomentar la participacion activa en la sociedad, para
una vida digna.

IV ANTECEDENTES HISTORICOS

1997-1998

» Informe de Gobierno: Se expone a consideracién de cabildo el primer informe de gobierno que se refiere a las actividades y
estado financiero de DIF, mismo que fue aprobado por unanimidad.

» Descentralizaciéon de DIF: El Sindico Municipal expone las ventajas de proceder a descentralizar al organismo, se autoriza
por unanimidad.

» Reglamento Interno y Junta de gobierno: El Sindico Municipal propone llevar un reglamento Interno en donde aplique la
Junta de Gobierno, lo que se faculta por unanimidad.

» Proteccion Civil: Se integra DIF como auxiliar en la Proteccion de Catastrofes.

V. MARCO JURDICO

Los lineamientos o normas juridicas que rigen la operacién del Sistema Municipal DIF de Villa de Arista, S.L.P. son los
siguientes:

- Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

- Ley De Asistencia Social Del Estado y De Los Municipios De San Luis Potosi

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

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de San Luis Potosi.

- Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

VLESTRUCTURAORGANICA

v'Junta de Gobierno

a. Un Presidente(a) de la Junta

b. Un Secretario Técnico

c.Un Asesor Contable

d. Un Asesor Juridico

e. Vocales:

- ler Vocal. -Encargado de Asistencia Alimentaria

- 2do Vocal. -Representante en temas de Salud en el municipio
- 3er Vocal. -Representante en tema educativo en el municipio
v'Presidencia del SMDIF

v'Coordinacién General

- Auxiliar de Coordinaciéon General

- Archivo

v'Unidad de Transparencia

- Comité

v'Contraloria Interna
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v'Coordinacion Administrativa

- Auxiliar Administrativo

- Recepcion

- Servicios Generales

v'Coordinacion de Desarrollo Comunitario y Asistencia Alimentaria

- Auxiliar de Desarrollo Comunitario y Orientacion Alimentaria (2)

- Responsable de almacén

- Ayudante General

v'Coordinacion Juridica (Enlace PPNNA)

- Trabajo Social

- Asesor Juridico

- Psicologia

v'Coordinacion de Gestion de Salud:

- Operadores de Vehiculos

v'Coordinacion de Bienestar Familiar:

- Psicologo de Bienestar Familiar

- Auxiliar de Bienestar Familiar (2)

v'Coordinacién del Adulto Mayor (Enlace Instituto Nacional del Adulto Mayor, INAPAM):
- Auxiliar de Coordinacién del Adulto Mayor

- Ayudante General

v'Coordinacion Unidad Basica de Rehabilitacion (Unidad Basica de Rehabilitacion, UBR):
- Fisioterapia

- Psicologia

- Trabajo social

- Auxiliar Administrativo

v'Coordinaciéon Técnico Municipal de Inclusién Social de Personas con Discapacidad

VILATRIBUCIONES

LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, SE
CONTEMPLAN EN LA LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI EN SUS
ARTICULOS 46 Y 47 QUE A LA LETRA DICEN:

ARTICULO 46. Los ayuntamientos atenderan en la medida de sus posibilidades presupuestales, las necesidades que en materia
de asistencia social requiera la poblacion en estado de desventaja y discriminacion de su municipio, a efecto de integrarlos a una
vida productiva y social plena. ARTICULO 47. Son obligaciones de los ayuntamientos en materia de asistencia social: |. Asegurar
la atencién permanente a la poblacién en estado de desventaja y discriminacién, brindando servicios integrales de asistencia
social, enmarcados dentro de los programas del DIF Estatal, conforme a las normas establecidas a nivel nacional y estatal; II.
Promover, a través de los programas institucionales, el mejoramiento de las condiciones de vida de las personas, familias y
comunidades sujetos de asistencia; Ill. Propiciar la creacion de establecimientos de asistencia social publicos y privados, asi como
centros de asistencia social en beneficio de la poblacion en estado de desventaja y discriminacion; IV. Impulsar en su municipio,
el sano crecimiento de las nifias y los nifios, a través de la operacion de los programas de salud y alimentacién de alto valor
nutricional y bajo contenido calérico; V. Garantizar y promover el ejercicio de los derechos de nifias, nifios y adolescentes; VI.
Establecer coordinacién con otras entidades de Gobierno del Estado, con instituciones de asistencia social publica y privada, con
centros de asistencia social y clubes de servicio, con el propésito de impulsar, operar y evaluar acciones de caracter
interinstitucional a favor de los grupos en desventaja; VII. Fomentar la educacion para la integracion social; VIII. Fortalecer en su
municipio, las estructuras municipales encargadas de la asistencia social; IX. Identificar necesidades asistenciales, asi como
desarrollar la gestion de servicios; X. Establecer, de acuerdo a su disponibilidad presupuestal, instituciones de asistencia social
publica y centros de asistencia social temporal para nifias, nifios y adolescentes en estado de abandono, victimas de violencia
familiar, personas con discapacidad y adultos mayores, y aquellos que brinden proteccion y atencién a grupos en desventaja de
su municipio; Xl. Disefiar y aplicar programas integrales que permitan atender necesidades concretas en materia de asistencia
social; XIl. Fomentar la participacion de las instituciones publicas, privadas y de los particulares de su municipio, en tareas
asistenciales a favor de las personas, familias y grupos en desventaja; Xlll. Constituir con la participacion de las instituciones de
asistencia social privada y con oficinas regionales de las dependencias publicas en su municipio, la Comision Municipal para el
Bienestar de la Infancia y la Familia, y XIV. Las demas que le asigne esta Ley y demas disposiciones legales que lo rijan.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESAROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, DE VILLA DE ARISTA, S.L.P.

. DESCRIPCIONY PERFILDEPUESTOS

JUNTA DE GOEIERNO

OBJETIVO:
Organo maximo de control Interno del Organismo

FUNCIONES:

- Designar al Contralor Interno/a en su primera sesion de trabajo;

- Representar al Organismo con las facultades que establezcan las leyes para actos de dominio, de administracion y para pleitos
y cobranzas;

- Aprobar la aceptacion de herencia, legados, donaciones y demas liberalidades;

- Conocer y apoyar en su caso, las iniciativas que en la materia de Asistencia Social tenga el organismo;

- Conocer y aprobar las cuentas publicas del organismo, para su presentacion en el H. Congreso del Estado, en los términos de
la Ley de Auditoria Superior del Estado de San Luis Potosi;

- Conocer las causas y aprobar las bajas de los inventarios, y demas liberalidades;

- Estudiar y aprobar los proyectos de inversion de acuerdo al techo financiero autorizado en el afio, informandosele periédicamente
el recurso aplicado y la evaluacion de los programas;

- Conocer los Convenios de Coordinacion que se celebraron con dependencias, entidades publicas y privadas, asi como de
Convenios de Colaboracion con Organismos Nacionales e Internacionales;

- Conocer de la integracion de comités internos y grupos de trabajo del Organismo, sus funciones y plan anual de actividades.

- Aprobar las modificaciones de este Reglamento y someterlas a la consideracion de Cabildo Municipal, para él tramite ante las
autoridades correspondientes para su publicacién en el Periddico oficial del Estado;

- Vigilar la correcta aplicacion de los recursos asignados al Organismo Descentralizado, implementado las medidas de control que
considere conveniente; y

- Las demas afines a las anteriores que sean necesarias para el buen funcionamiento del Organismo.
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VOCALES

- Proponer a los integrantes de la Junta de Gobierno los asuntos u observaciones que consideren pertinentes para el buen
funcionamiento del Organismo;

- Asistir con voz y voto a las sesiones de la Junta de Gobierno;

- Estudiar y valorar los informes, estados financieros o reportes que se presenten en las reuniones de la Junta y emitir su opinién
al respecto; y

- Desempefiar las funciones que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno, el Presidente y/o Director General del
Organismo

PRESIDENCIA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

PRESIDENCIA DEL SMDIF

Presidenta del Sistema Municipal DIF
OBJETIVO:

Procurar acciones que promuevan el desarrollo Integral de las familias de Villa de Arista y de Grupos en situacién de vulnerabilidad
contribuyendo a mejorar su calidad de vida, a través de los programas preventivos y formativos que promuevan valores y encausen
el fortalecimiento del tejido social.

FUNCIONES

- Dirigir los servicios de Asistencia Social.

- Formular y ejercer el presupuesto anual.

- Presentar al H. Ayuntamiento

el programa anual de trabajo para su aprobacion.

- Acudir a las reuniones de trabajo que convoque DIF Estatal.

- Informar sobre el avance de los programas institucionales a DIF Estatal.

- Promover la participacion de DIF Municipal con los representantes de las dependencias publicas federales y estatales en su
municipio, y con instituciones privadas en tareas asistenciales a favor de grupos vulnerables.

- Gestionar recursos ante instituciones publicas y privadas.

- Establecer en coordinacion con DIF Estatal la operacion de programas en su municipio.

Elaboré Revis6 Aprobd
Cecilia Guadalupe Ramirez Monsivais Coordinaciéon General de SMDIF Sandra Estela Guardiola Torres.
Coordinaciéon General de SMDIF Presidenta del SMDIF
Villa de Arista
Firma Firma Firma
Fecha de Emision: Fecha de Emision: Fecha de Emision:
21 de Agosto del 2020 21 de Agosto del 2020 21 de Agosto del 2020
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PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO:

Coordinar, en conjunto con las unidades y el comité, la publicacion de la informacion emitida por el Sistema Municipal del Desarrollo
Integral de la Familia de Vila de Arista, conforme a lo estipulado en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y

asi garantizar el derecho humano para acceder a la informacion publica.

FUNCIONES:

- Constituir el Comité de Transparencia y vigilar su correcto funcionamiento.
- Designar en las unidades de Transparencia a los titulares.
- Proporcionar capacitacién continua al personal que forma parte de los comités y unidades.
- Promover la generacién, documentacion y publicacion de la informacion en formatos abiertos y accesibles.
- Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada.
- Reportar a CEGAIP sobre las acciones de implementacion de la normatividad en la materia.

- Atender los requerimientos, observaciones, lineamientos y recomendaciones a los criterios que realice CEGAIP y el Sistema

Nacional.

- Fomentar el uso de Tecnologias de la Informacién para garantizar la Transparencia, el derecho de acceso a la Informacion.
- Dar atencion y cumplir con las resoluciones emitidas por la CEGAIP.
- Publicar y mantener actualizada la informacién.

- Difundir proactivamente informacion de interés publico.

- Entregar la informacion solicitada en los términos de la Ley.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas méas no limitativas.

Elabor6

Revis6

Aprobd

Oneida Nayeli Salas Bautista
Titular de la Unidad de Transparencia

Cecilia Guadalupe Ramirez Monsivais
Coordinacién General de SMDIF

Sandra Estela Guardiola Torres
Presidenta del SMDIF
Villa de Arista

Firma

Firma

Firma

Fecha de Emision:
Agosto 2020

Fecha de Emision:
Agosto 2020

Fecha de Emision:
Agosto 2020

CONTRALORIA

PRESIDENCIA DEL SMDIF
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OBJETIVO

Obijetivo: Realizar mecanismos de vigilancia, control, fiscalizacion de los recursos humanos, materiales y financieros del Sistema
Municipal Desarrollo Integral de la Familia, en la ejecucién de los programas de trabajo para el cumplimiento de los objetivos y
metas, en la persecucion de una Gestién Publica 6ptima.

FUNCIONES

I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;

Il. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal, y su congruencia con el presupuesto de egresos;

Ill. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al SMDIF, se apliquen en los términos estipulados en
las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

IV. Coordinarse con la Contraloria del Gobierno del Estado, y la Auditoria Superior del Estado, para el cumplimiento de sus
atribuciones;

V. Programar y practicar auditorias a las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, informando el resultado
y las conclusiones de las mismas al Cabildo. En caso de encontrar responsabilidades o inconsistencias derivadas de las auditorias
realizadas, debera informar de inmediato a la Auditoria Superior del Estado para que, en el ambito de su competencia, ésta realice
las actuaciones correspondientes;

VI. Participar en la entrega recepcion de las unidades administrativas de las dependencias y entidades del SMDIF.
VII.Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria municipal y verificar que los informes sean remitidos en tiempo y forma a la
Auditoria Superior del Estado;

VIII. Participar en la elaboracion y actualizacién de los inventarios generales de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento;

IX. Substanciar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios, determinando o no la existencia de
responsabilidades administrativas, por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos municipales no sujetos a
responsabilidad por parte del Congreso del Estado, aplicando las sanciones disciplinarias correspondientes, dando cuenta de sus
resultados al Cabildo;

X. Informar oportunamente a los servidores publicos municipales acerca de la obligacion de manifestar sus bienes, verificando
gue tal declaracion se presente en los términos de ley;

XI. Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre el registro, contabilidad, contrataciéon y pago de personal,
contratacién de servicios, obra publica adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio
municipal;

XIl.Remitir, al Congreso del Estado, al término de su encargo, informe final que contenga la situacion de las acciones tomadas, y
las observaciones que durante su gestion hayan sido resueltas, o que se encuentren en tramite; que detalle cémo se resolvieron
0 qué sancién se impuso. Ademas de las que contintien pendientes de resolver, donde se justifique de manera fehaciente el motivo
por el cual no se ha iniciado procedimiento o, en su caso, dictado resolucién; todo ello para que el nuevo titular prosiga o inicie el
procedimiento o tramites que se venian realizando;

XIll. Proveer al Sindico Municipal de elementos suficientes para que se hagan las denuncias correspondientes ante el Ministerio
Publico, en caso de que se presuma la probable comisién de un delito dentro de la administracion;

XIV. Presentar actualmente al ayuntamiento, el plan de trabajo; asi como el calendario de auditorias y las revisiones
correspondientes, en la primera quincena del mes enero de cada afio, y

XV. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

Elabor6 Revis6 Aprobé
J. Guadalupe Flores Huerta. Coordinaciéon General de SMDIF Sandra Estela Guardiola Torres
Contralora de SMDIF Presidenta del SMDIF
Villa de Arista
Firma Firma Firma
Fecha de Emision: Fecha de Emision: Fecha de Emision:
27 Agosto 2020 27 Agosto 2020 27 Agosto 2020
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COORDINACION GENERAL

COORDINACION GENERAL

AUXILIAR DE
COORDINACION
GENERAL

COORDINACION
DEL ADULTO

COORDINACION COBEBINAGIEN COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION

ADMINISTRATIVO DESARROLLO a
JURIDICA DE GESTION DE DE INFANCIA Y MAYOR (ENLACE

/ENLACE PPNNA COMUNITARIO Y EFAMILIA
ASISTENCIA SALUD
ALIMENTARIA

INAPAM)

COORDINACION COOR. TEC. DE
UBR INCLUSION SOCIAL DE

PER. CON
DISCAPACIDAD

PUESTO: COORDINADOR GENERAL
AREA: COORDINACION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Sistema Municipal DIF de Villa de Arista, S.L.P.; Atender las necesidades de las
familias impulsando el desarrollo de sus integrantes para lograr el fortalecimiento del nacleo familiar, que contribuya en el bienestar
social.

FUNCIONES

- Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del SMDIF
- Presentar a la Presidencia del Organismo las propuestas, proyectos e informes que requiera para su eficaz desempefio.
- Celebrar contratos y demas actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento del objetivo del Organismo.

- Informar a la Presidencia del Organismo sobre la creacion de Comités y Sistemas Comunitarios que coadyuven a la operacion
y objetivos del SMDIF y asi mismo vigilar su funcionamiento.

- Presentar a la Presidencia del Organismo un informe anual de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos,
acompafando los informes especificos que se requieran.
- Llevar el control y justificacion de caja chica.
- Llevar la asignacion y control al personal respecto de los bienes muebles, inmuebles y vehiculos del Organismo que tendra a su
cargo, de acuerdo con las necesidades detectadas, asi como la formulacion del control de inventarios.
- Promover la participacion del sector publico y de las instituciones de asistencia privada de su municipio, en tareas asistenciales
en beneficio de la poblacién vulnerable.
- Gestionar en conjunto con Trabajo Social el internamiento de nifias, nifios y adolescentes en estado de desamparo, en las
instituciones de asistencia social publicas o privadas que presten servicios de atencion.
- Supervisar las acciones en materia de archivo
- Ser el primer vinculo de atencién para la poblacién que requiera de los servicios del departamento o presidencia
- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

PUESTO: AUXILIAR DE COORDINACION GENERAL
AREA: COORDINACION GENERAL

FUNCIONES
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- Realizar actividades administrativas de archivo, control que sean requeridas por coordinacién general

- Recibir la correspondencia y documentos oficiales, y realizar su debido resguardo, archivo o entrega

- Colaboracion continua en otras labores asignadas por su jefe inmediato

- Elaboracion de vales de combustible

- Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

PUESTO: RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS

AREA: COORDINACION DE ARCHIVOS

OBJETIVO: Establecer, con base en la técnica archivistica y la normatividad aplicable vigente en el Estado, una herramienta que
auxilie a los entes obligados en el proceso de expurgo de documentos y descarte de libros, folletos, periédicos, revistas o de otros
materiales sin valor documental, que se localizan en los archivos de tramite y concentracion de las instituciones.

FUNCIONES:

- Regular y supervisar la organizacion de los archivos y la elaboraciéon de los instrumentos de control archivistico referidos en la
Ley.

- Elaborar los planes y programas correspondientes y gestionar los recursos necesarios para tal fin.

- Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.

- Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los
documentos de archivo.

- Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico.

- Promover la operacion regular en conjunto con el Comité de Transparencia y coadyuvar en la integracion de su Reglamento de
Operacion y Programa Anual de Trabajo.

- Elaborar y presentar los modelos técnicos o manuales para la organizacion y procedimientos de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico, en coordinacion con el comité de informacién y presentarlo a los responsables de dichas
unidades.

- Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales instrumentos de control archivistico, pro-poniendo el disefio,
desarrollo, implementacion y actualizacion del Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y los
inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los archivos institucionales.

- Establecer, en coordinacién con la instancia responsable de la funcién, un amplio programa de capacitacion en la materia, asi
como las principales estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al desempefio de las funciones
archivisticas.

- Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién en la elaboracién de un programa de necesidades para la normalizacion
de los recursos materiales que se destinen a los archivos, propiciando la incorporacion de mobiliario, equipo técnico, de
conservacion y seguridad, e instalaciones apropiadas para los archivos, de conformidad con las funciones y servicios que éstos
brindan.

- Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién, en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacion de la normatividad
gue sea aplicable dentro del ente obligado, para la adquisicion de tecnologias de la informacion para los archivos, asi como para
la automatizacion de archivos, la digitalizacion o microfilmacién de los documentos de archivo o para la gestion, administracion y
conservacion de los documentos electrénicos.

- Coordinar y controlar la recepcion, resguardo fisico y distribucion de los bienes materiales adquiridos o provenientes de
donaciones al organismo.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas més no limitativas.

Elaboré Revis6 Aprobd

Sandra Estela Guardiola Torres

Yadinka del Pilar Martinez Rodriguez
Coordinadora de Archivo

Cecilia Guadalupe Ramirez Monsivais
Coordinadora del SMDIF
Villa de Arista

Presidenta del SMDIF
Villa de Arista
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Firma Firma Firma
Sello Sello Sello
Fecha de Emision: Fecha de Emision: Fecha de Emision:
Agosto 2020 Agosto 2020 Agosto 2020

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Recepcion Auxiliar Intendencia
Administrativo

PUESTO: COORDINADORA ADMINISTRATIVA
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Planear, Ejecutar y supervisar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administracién de los recursos humanos,
materiales, bienes muebles e inmuebles, servicios generales y financieros del Sistema Municipal DIF de Villa de Arista, S.L.P.

FUNCIONES:

- Administrar la economia con respecto a vacaciones, permisos e inasistencias de los trabajadores, con previa autorizacion por
parte del departamento directivo (Presidencia o Coordinacién General).

- Registrar las operaciones contables y financieras efectuadas, a fin de asegurar su eficaz y transparente aplicacion del Recurso.
- Elaborar estados financieros mensuales.
- Elaborar presupuesto de egresos anual.
- Elaborar Cuenta Publica Anual.
- Supervisar los registros contablemente de los inventarios del SMDIF.

- Reportar mensualmente al Secretario Técnico, los estados financieros para Junta de Gobierno con previa revision y correccion
por parte de contraloria.

- Administrar los recursos financieros y proponer acciones correctivas y preventivas para su correcta aplicacion, previa
autorizacion de la Junta de Gobierno.
- Difundir y otorgar las prestaciones contractuales y econémicas que correspondan al personal.
- Administrar y designar el gasto para el mantenimiento, conservacion, reparacion y aseguramiento del parque vehicular, asi como,
de los bienes muebles y equipos de computo que asi lo requieran.
- Contabilizar las operaciones financieras, asi como ejercer los recursos financieros del Organismo, previo acuerdo de la Junta de
Gobierno.
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- Atender y coadyuvar en los procesos de auditoria y revisién por parte de entidades externas o el 6rgano de control interno.

- Elaborar, controlar y contabilizar los egresos correspondientes de la cuenta fiscal para el pago de némina del personal, pago de
proveedores y cualquier otra necesidad que tenga el Organismo.

- Elaborar recibos oficiales para registro de ingresos al Organismo.

- Gestionar en conjunto al contralor interno la entrega de documentacion ante Auditoria Superior del Estado, estados financieros,
corte de caja, polizas de diario, ingresos y egresos debidamente justificados bajo los requisitos fiscales y contables.

- Revisar y depositar las cuotas de recuperacion por: terapias diversas, consultas médicas y transporte de pacientes.

- Tramitar el pago de impuestos referenciados del Organismo; asi como el pago de remuneraciones, prestaciones contractuales
y econdmicas que correspondan. (SAT)

- Calcular y ejecutar el proceso de ndmina a fin de efectuar el pago de sueldos, salarios y honorarios en los periodos marcados.
- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.

- Publicacion y seguimiento de las obligaciones de transparencia que correspondan al area de acuerdo a la Ley de transparencia
y Acceso a la Informaciéon del Estado de San Luis Potosi

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA

- Apoyar en la administracion de la economia con respecto a vacaciones, permisos e inasistencias de los trabajadores.

- Archivar y anexar toda la documentacion fiscal y contable en cada movimiento.

- Actividades basicas de oficina que sean requeridas

- Apoyo en la publicacion de obligaciones de transparencia del area.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

I-:’UESTO: RECEPCION

AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Realizar funciones de apoyo secretarial y recepcion de primera instancia de las personas que llegan al Sistema DIF Municipal.

FUNCIONES:

- Canaliza a las personas que acuden a DIF a los diferentes departamentos.

- Recepcion y entrega de documentos para integracion de expedientes de:

o Entrega de medicamentos y solicitudes de servicios de salud.

0 Recepcion y entrega de pensiones alimenticias por convenios celebrados en el departamento juridico.
0 Recepcidn de solicitudes para ayudas técnicas

o Entrega de credenciales

o Entrega de apoyos en general

- Orientar e informar de los servicios que ofrece DIF con otras instituciones ligadas el Organismo.

- Entrega de pases de salida al personal del DIF

- Atencion telefonica

- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.
- Recepcion y entrega de pensiones alimenticias por convenios celebrados en el departamento juridico.
- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

PUESTO: INTENDENCIA

AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA
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OBJETIVO:

Garantizar la higiene de las instalaciones de DIF con la finalidad de que las personas que acuden a las oficinas encuentren un
ambiente limpio.

FUNCIONES:

- Realizar labores que requiera el Sistema Municipal DIF.

- Realizar distintas tareas de limpieza en las instalaciones de DIF

- Apoyo canalizacion y recepcion en DIF cuando es requerido.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

Elaboré Reviso Aprobo
Rocio Ruiz Coronado Cecilia Guadalupe Ramirez Monsivais Sandra Estela Guardiola Torres.
Coordinadora Administrativa de SMDIF Coordinacién General de SMDIF Presidenta del SMDIF
Villa de Arista
Firma Firma Firma
Fecha de Emision: Fecha de Emision: Fecha de Emision:
20 de Agosto del 2020 20 de Agosto del 2020 20 de Agosto del 2020

COORDINACION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y ASISTENCIA ALIMENTARIA

COORDINACION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

AUXILIAR DE DESARROLLO
COMUNITARIO Y RESPONSABLE DE
ORIENTACION ALMACEN AYUDANTE GENERAL (2)

ALIMENTARIA (2)

PUESTO: COORDINADOR
AREA: COORDINACION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y ASISTENCIA ALIMENTARIA
OBJETIVO:

Contribuir e impulsar la seguridad alimentaria y el fortalecimiento de los nifios, las nifias, las y los adolescentes, asi como personas
en estado de vulnerabilidad a través de los programas de apoyos alimentarios.
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FUNCIONES:

- Ejecutar y aplicar planes, programas y politicas en materia alimentaria, desarrollo familiar y comunitario del Organismo; segun
establezca DIF Estatal.
- Detectar a personas que se encuentran en situacion de vulnerabilidad y que requieran del apoyo alimentario
- Integracion de padrones de beneficiarios.
- Asistir a las capacitaciones mensuales que convoca la Oficina regional 111, del DIF Estatal.
- Instalacién y reinstalacion de programas en cada una de las comunidades.
- Asesoria y capacitacion a las comisiones comunitarias de alimentacion.
- Vigilar los procedimientos necesarios para el control de inventarios de insumos alimentarios, asi como, la entrega y recepcién
de insumos a la comunidad, de las diferentes variantes.
- Recaudar cuotas de recuperacion a las tesoreras de los comités comunitarios de alimentacion, asi como llevar el control de
cuotas de recuperacion y realizar los depositos al SEDIF.
- Vigilar la operacion de las diferentes variantes que se desarrollan en comunidad y que son responsabilidad de un comité
comunitario de alimentacion.
- Informar a las autoridades comunitarias el desarrollo de los programas y validar documentos.
- Elaborar cedulas de supervision trimestralmente.
- Entregar acuses de recibo a la Oficina Regional III.
- Apoyar en las platicas de orientacion alimentaria en las localidades donde opere el ENOA; elaborando y entregando los informes
correspondientes a Oficina Regional III.
- Elaborar el control de entradas y salidas del Almacén del SMDIF.
- Vigilar el conteo y separacion de los insumos por comunidad de cada variante.
- Hacer los depositos bancarios de las diferentes variantes.
- Dar seguimiento y monitoreo a la correcta aplicacién de programas de asistencia alimentaria por medio de supervisiones por
parte de la Oficina regional 11l del SEDIF
- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.
- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

PUESTO: AUXILIAR DESARROLLO COMUNITARIO Y ORIENTACION ALIMENTARIA
AREA: COORDINACION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y ASISTENCIA ALIMENTARIA
FUNCIONES:

- Organizar Reuniones para brindar platicas de orientacion acerca de la correcta Alimentacion.
- Apoyar en la formacion de Comités para la implementacion de programas
Llenar cédulas de apoyos otorgados.
- Recibir insumos, realizar conteo y entregas de l1os mismos.
- Verificar lote y fecha de caducidad de insumos.
- Realizar informes semanales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.
- Dar seguimiento a desayunadores de semillas existentes y verificar que funcionen correctamente y ademas de la elaboracion de
inventarios y supervisiones.
- Levantamiento de padrones de los beneficiarios.
- Recepcion de papeleria para tramites de apoyos.
- Apoyo en la entrega de despensas.
- Asistencia a las reuniones de capacitacion para los beneficiados acerca de la alimentacion.
- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas

I-:’UESTO: RESPONSABLE DE ALMACEN

AREA: COORDINACION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y ASISTENCIA ALIMENTARIA
FUNCIONES:

- Recibir insumos de desayunos.

- Armar paquetes de desayunos.
- Cargar los desayunos en el vehiculo y repartir a las diferentes comunidades.
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- Verificar lote y fecha de caducidad de los insumos.

- Entrega de los apoyos.

- Controlar entradas y salidas de Insumos.

- Gestionar y dar seguimiento de huertos y proyectos familiares.

- Seguimiento y rehabilitacién de desayunadores comunitarios.

- Verificar en las instituciones educativas y lugares establecidos que se cumpla con la aplicacion de las modalidades, ademas de
vigilar que se cuente con el espacio apropiado para el resguardo de los insumos.

- Asistencia a las reuniones de capacitacion para los beneficiados acerca de la alimentacion.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

PUESTO: AUXILIAR GENERAL
AREA: COORDINACION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y ASISTENCIA ALIMENTARIA
FUNCIONES:

- Descargar y cargar los desayunos.

- Armar paquetes de desayunos.

- Entrega de los desayunos a las diferentes comunidades.

- Servicios generales.

- Armar paquetes de desayunos.

- Entrega de apoyos.

- Servicios generales.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

Elaboré Reviso Aprobd
José Juan Ramirez Lépez Coordinaciéon General de SMDIF Sandra Estela Guardiola Torres.
Coordinador del area DCAA Presidenta del SMDIF
Villa de Arista
Firma Firma Firma
Fecha de Emision: Fecha de Emision: Fecha de Emision:
21 de agosto del 2020 21 de agosto del 2020 21 de agosto del 2020

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

PUESTO: PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

AREA: ASISTENCIA JURIDICA

OBJETIVO:

Coordinar labores con Procuraduria de Proteccién de nifias, nifios, adolescentes, la mujer, la familia y el adulto mayor (PPNNA),
para vigilar que se garanticen los derechos de los sujetos de asistencia social, asi como hacer valer los mismos o0 en su caso
denunciar ante las instancias competentes.

FUNCIONES:

- Fungira como procurador

- Orientar, asesorar y en algunos casos representar legalmente a las familias.

- Brindar asesoria juridica a los miembros de las familias que lo requieran, siempre que dicha intervencion sea conveniente para
mantener la integracion familiar.
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- Hacer del conocimiento de la autoridad competente, todos aquellos casos que versen sobre hechos que encuadren en el tipo
penal y que tiendan a trasgredir la integridad fisica, emocional y psicosocial de mujeres, de menores, adultos mayores y personas
con discapacidad que sean victima de maltrato o de violencia familiar.

- Evitar que los menores sean depositados en lugares destinados a los adultos.

- En coordinacién con la PPNNA, vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones de proteccion fisica psicoldgica de sujetos
de asistencia social contenidas en la Ley de Asistencia Social del Estado y Municipios de San Luis Potosi. Asi como efectuar
coordinacion para el resguardo y albergues de menores victimas de violencia familiar, abuso sexual, violacién entre otros.

- Informar a la PPNNA sobre los menores expésitos o abandonados que haya acogido el Organismo, a fin de tramitar la adopcion
de los mismos, en los términos que establezca dicha institucion.

- Enviar citatorios y fungir como amigable conciliador, invitando las partes a convenir de acuerdo a lo establecido por la Ley,
respecto al ejercicio de sus derechos y obligaciones dando como resultados la celebracién de actas o convenios segin sea el
caso.

- Auxiliar en tramites y elaborar documentos legales que se requieran dentro del Organismo.

- Representacion y asistencia juridica de menores ante la autoridad competente.

- Patrocinar en tramites de Derecho Familiar como:

a. Pensiones alimenticias.

b. Interdictos sobre la regulacion de visitas, de recuperar la guarda y custodia del menor y de retener la posesién de estado de
hijo.

c.Rectificaciones de actas de nacimiento mediante enmienda ante la Direccion General de Registro Civil o jurisdiccion voluntaria
ante juzgado.

d. Canalizacion a PPNNA para el asesoramiento y orientacion de procedimiento de adopcion plena.

e. Denuncias de abuso sexual, maltrato o violencia familiar a menores de edad; asi como coadyuvar con la autoridad competente.
- Prestar asesoria juridica en materia familiar, a la poblacién en estado de abandono y desventaja social, preferentemente a nifias,
nifios y adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y adultos mayores.

- Investigar y, en su caso, dictaminar sobre la existencia de cualquier tipo de maltrato a nifias, nifios y adolescentes, mujeres,
personas con discapacidad y adultos mayores, haciéndolo del conocimiento del Ministerio Publico.

- Apoyar, en el gjercicio de la tutela, a los directores de los albergues que reciban nifias, nifios y adolescentes expdsitos o
abandonados.

- Dar atencion y en su caso canalizar a instituciones especializadas a victimas de violencia familiar.

- Operar establecimientos de asistencia y albergue temporal para nifias, nifios y adolescentes con o sin discapacidad, mujeres y
adultos mayores en estado de vulnerabilidad.

- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.

- Realizar las capacitaciones semanales programadas.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas més no limitativas.

PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL
AREA: ASISTENCIA JURIDICA
FUNCIONES:

- Realizar entrevistas iniciales, estudios socioeconémicos.

- Fungir como mediador y conciliador durante las entrevistas con parejas o personas en conflicto.

- Realizar canalizaciones a los diferentes departamentos y demds instituciones, centros de rehabilitacion o instancia
correspondiente.

- Realizar visitas domiciliarias para investigaciones familiares y sociales segun sea el caso, asi como, realizar visitas colaterales
en escuelas y centros de trabajo.

- Atender reportes de casos, solicitud de apoyos o gestiones.

- Intervencién en los casos de violencia familiar y atender a los llamados de intervencion de la sociedad, asi como, de instituciones
publicas y privadas en casos de maltrato infantil, o que corra peligro la integridad fisica y emocional de los menores.

- Apoyar en las investigaciones del orden familiar, apoyando al departamento juridico a ratificar sobre las investigaciones o
informes de trabajo social.

- Atender las solicitudes de intervencion en centros educativos.

- Realizar los informes de las visitas domiciliarias, toma de fotografias donde se presenten huellas de violencia familiar.

- Ordenar y realizar notas de trabajo social en los expedientes.

- Realizar los seguimientos de caso.

- Contestar los oficios de investigaciones ademas de presentarlos con fotografia.

- Realizar funciones de apoyo secretarial y recepcion de primera instancia de las personas que solicitan audiencia con las
trabajadoras sociales.



PunvoeSan Luis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO MARTES 12 DE ENERO DE 2021 19

- Llevar el control de los expedientes internos del departamento.

- Prestar asesoria social en materia familiar, a la poblacion en estado de abandono y desventaja social, preferentemente a nifias,
nifios y adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y adultos mayores.

- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas més no limitativas.

PUESTO: PSICOLOGIA
AREA: ASISTENCIA JURIDICA
OBJETIVO:

Dar orientacion Juridica en coordinacion con Trabajo Social y Jurisprudencia desde una perspectiva Psicoldgica, en apoyo para
garantizar los derechos y llevar de forma adecuada los procesos judiciales.

FUNCIONES:

- Brindar servicio de contencién y acompafiamiento.
- Dar orientacion familiar.
- Valoracion Psicolégica.
- Realizar Visitas Domiciliarias en compafiia de Trabajo social.
- Participar en proceso de mediacion cuando se requiera.
- Dar seguimiento psicoldgico.
- Prestar asesoria psicologica en materia familiar, a la poblaciéon en estado de abandono y desventaja social, preferentemente a
nifias, nifios y adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y adultos mayores;
- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.
- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables.
- Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Elabor6 Reviso Aprobé
Francisco Urbina Rosas Coordinacién General de SMDIF Sandra Estela Guardiola Torres.
Asesor Juridico del SMDIF Presidenta del SMDIF
Villa de Arista
Firma Firma Firma
Fecha de Emision: Fecha de Emision: Fecha de Emision:
21 de Agosto del 2020 21 de Agosto del 2020 21 de Agosto del 2020

COORDINACION DE GESTION DE SALUD

COORDINACION DE GESTION DE

SALUD

PUESTO: COORDINADOR DE GESTION DE SALUD

AREA: COORDINACION DE GESTION DE SALUD
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OBJETIVO:

Implementar acciones preventivas y correctivas con la finalidad de fomentar, reforzar e incrementar acciones de salud en beneficio
de la poblacion mas vulnerable.

FUNCIONES:

- Gestionar con el presidente del Organismo para la aprobacion de apoyos en medicamentos y servicios de atencion médica o
tratamiento para personas en estado vulnerable y que no cuenten con servicios de seguridad social, previo estudio socioeconémico
y receta médica.
- Gestionar medicamento donado por instituciones publicas y privadas o particulares.
- Gestionar la aprobaciéon de apoyo econémico o de transporte para personas que requieren tratamiento para su enfermedad en
el Hospital “Ignacio Morones Prieto” en la ciudad de San Luis Potosi o cualquier otra institucion de salud para personas en estado
vulnerable, previo estudio socio-econémico y en ciertos casos.
- Gestionar apoyo de pafales a personas de la tercera edad y personas con discapacidad en conjunto con el presidente del
Organismo.
- Coordinar entradas y salidas de operadores y vehiculos, segun los cronogramas de trabajo de Salud, asi como reportar cualquier
eventualidad ante la Coordinacion General y Presidencia del SMDIF.
- Atender reportes de casos en situacion de emergencia que atenten contra la estabilidad de la salud del beneficiario y consultar
la situacion con la presidenta y coordinadora del SMDIF.
- Gestionar apoyos economicos de atencion médica, traslados, medicamentos o estudios de gabinete (médicos, de imagen, etc.),
en colaboracion con Secretaria de Salud.
- Llevar el control de los expedientes internos del departamento.
- Organizar los viajes de traslado a la ciudad de San Luis Potosi de los pacientes que acuden a diferentes instituciones de salud,
en colaboracion de Coordinacion General del SMDIF.

- Establecer y ejecutar por acuerdo de la Coordinacion General del SMDIF, las politicas y lineamientos para el desarrollo de los
programas relacionados con los servicios de Salud y acciones de cooperacion del Organismo.

- Promover la participacion de la sociedad en la garantia de los Servicios de Salud basicos.
- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.
- Coordinacion y supervision de las brigadas médicas buscando una atencion de calidad en cada uno de los servicios.
- Seguimiento a los programas de Salud de la Jurisdiccion Sanitaria No. 3.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas més no limitativas.

Elaboré Reviso Aprobd
Mayra Gamez Sierra Coordinaciéon General de SMDIF Sandra Estela Guardiola Torres.
Coordinacién de Salud del SMDIF Presidenta del SMDIF
Villa de Arista
Firma Firma
Fecha de Emision: Fecha de Emision: Fecha de Emision:
24 de Agosto del 2020 24 de Agosto del 2020 24 de Agosto del 2020
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COORDINACION DE BIENESTAR FAMILIAR

COORDINACION DE BIENESTAR
FAMILIAR

PSICOLOGO DE BIENESTAR
FAMILIAR

AUXILIAR DE BIENESTAR
FAMILIAR (2)

PUESTO: COORDINADOR DE BIENESTAR FAMILIAR
AREA: COORDINACION DE BIENESTAR FAMILIAR
OBJETIVO:

Dar a conocer informacién sobre diversos temas de salud emocional para la integracion de las familias y del bienestar de la
comunidad a través de talleres, platicas y campafias, esto con el fin de hacer conciencia sobre las problematicas que afectan el
bienestar de la sociedad, ademds de crear una cultura de prevencién ante problemas como la violencia, desintegracion familiar,
drogadiccion, alcoholismo, embarazos en la adolescencia entre otros temas.

FUNCIONES:

- Establecer y aplicar programas, politicas, lineamientos y acciones en materia de prevencién de riesgos psicosociales que afectan
la integracion de la familia y el pleno desarrollo de sus miembros.

- Instrumentar acciones de difusion y proteccion de los derechos de los menores, orientados a establecer una cultura de respeto,
tolerancia y proteccioén de la infancia de acuerdo a la Convencién sobre los Derechos del Nifio y otros ordenamientos.

- Impulsar actividades recreativas, culturales y deportivas a favor de menores y adolescentes en riesgo.

- Instrumentar programas y acciones del organismo orientado a fomentar una cultura de equidad en la familia, paternidad
responsable, evitar la desintegracion, envejecimiento y reconocimiento a los adultos mayores y de su incorporacion a la familia.

- Promover el buen trato en familia y fortalecimiento familiar.

- Atender a menores migrantes, menores trabajadores urbanos marginados y en general la atencion de la salud del nifio.

- Fomentar los valores sociales, la utilizacion adecuada del tiempo libre de la familia y fortalecer los vinculos, la solidaridad y la
responsabilidad familiar.

- Realizar acciones de prevencion de la violencia familiar.

- Gestionar grupos con las autoridades escolares para la implementacién de talleres o campanas

- Coordinar la logistica de eventos programados para el area.

- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

PUESTO: PSICOLOGO(A) DE BIENESTAR FAMILIAR
AREA: COORDINACION DE BIENESTAR FAMILIAR
FUNCIONES:

- Planear pléaticas a las diferentes comunidades.
- Realizar el diagndstico inicial de situacién para posteriormente hacer intervencion del area correspondiente.
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- Realizar informes semanales y mensuales acerca de las actividades ejecutadas.

- Organizar y aplicar programas en distintos centros educativos.
- Implementacion de camparias estatales y nacionales.

- Llevar un cronograma de actividades.

- Elaboracién de los reportes para la Coordinacion Regional

- Gestionar el material a utilizar.

- Atencidn psicoldgica en secuencia de lo recabado por la trabajadora social para darle un seguimiento y trato a las situaciones

presentadas.

- Canalizar a las nifias, nifios, adolescentes y padres de familia que sufren de violencia a las instituciones correspondientes
- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas més no limitativas.

PUESTO: AUXILIAR DE BIENESTAR FAMILIAR

AREA: COORDINACION DE BIENESTAR FAMILIAR

FUNCIONES:

- Planear platicas a las diferentes comunidades.

- Realizar el diagndstico inicial de situacion para la posterior intervencion del area correspondiente.

- Realizar informes semanales y mensuales acerca de las actividades ejecutadas.

- Organizar y aplicar programas en distintos centros educativos.
- Implementacién de campafas estatales y nacionales.

- Llevar un cronograma de actividades.

- Elaboracién de los reportes para la Coordinacion Regional

- Gestionar el material a utilizar.

- Atencién psicologica de primer contacto.

- Canalizar a las nifias, nifios, adolescentes y padres de familia que sufren de violencia a las instituciones correspondientes
- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

Elabor6

Revis6

Aprob6

Imelda Ibarra Jauregui
Coordinadora de Infancia y familia

Coordinacién General de SMDIF

Dra. Sandra Estela Guardiola Torres.
Presidenta del SMDIF
Villa de Arista

Firma

Firma

Firma

Fecha de Emision:
25 de Agosto del 2020

Fecha de Emision:
25 de Agosto del 2020

Fecha de Emision:
25 de Agosto del 2020
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COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

COORDINACION DEL ADULTO MAYOR
(ENLACE INAPAM)

ASESOR SOCIAL

PUESTO: COORDINADOR

AREA: COORDINACION DEL ADULTO MAYOR (ENLACE INSTITUTO NACIONAL DEL ADULTO MAYOR, INAPAM)

OBJETIVO:

Promover un envejecimiento activo y saludable de las personas adultas mayores brindandoles una atencion integral a través de
cursos y capacitaciones que les ofrezcan la oportunidad de alcanzar una vida digna en el marco de una sociedad incluyente.

FUNCIONES:
- Coordinar la integracion y actividades los diferentes Clubs del Adulto mayor del municipio
- Gestionar y entregar apoyos para una sana alimentacion e higiene personal.
- Promover convenios de descuentos con los comerciantes locales para los adultos mayores por medio de la credencial
- Tramitar las credenciales de INAPAM ante la autoridad estatal.
- Canalizar a los adultos mayores a las diferentes areas, segun sean las necesidades.
- Gestionar apoyo en el area de salud del DIF para el bienestar de los adultos mayores.
- Recabar firmas y documentacién al entregar algin apoyo a los beneficiarios
- Elaborar y entregar credenciales de beneficios para mayores de 60 afios de edad.
- Realizar los tramites necesarios ante las instancias estatales.
- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas més no limitativas.

PUESTO: AUXILIAR
AREA: COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

OBJETIVO: Otorgar servicio de atencién a la poblaciéon en general, brinda apoyo a las diferentes areas administrativas, y canaliza
a los departamentos correspondientes con un trato amable.

FUNCIONES:

- Apoyar en la entrega de apoyos a los adultos mayores.

- Apoyar en la coordinacién de los clubs de adulto mayor con el fin de realizar actividades recreativas.

- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.
- Recepcion de documentacién y entrega para tramite de credenciales del INAPAM

- Recepcion de las personas en la UBR y cobro de cuotas.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.
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PUESTO: ASESOR SOCIAL
AREA: COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

FUNCIONES:

- Brindar apoyo a adultos mayores y personas con discapacidad en su aseo personal.

- ldentificar personas en estado de abandono.

- Realizar canalizaciones al area de INAPAM para poder gestionar apoyos referentes a la necesidad de esta poblacién que se
encuentra en estado de alto nivel de vulnerabilidad y abandono.

- Apoyo en tramites legales a personas mayores en estado de abandono.

- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas més no limitativas.

Elaboré Reviso Aprobo
Coordinacién de Adulto Mayor Coordinaciéon General de SMDIF Sandra Estela Guardiola Torres.
MARGARITA GONZALEZ TORRES Presidenta del SMDIF
Villa de Arista
Firma Firma Firma
Fecha de Emision: Fecha de Emision: Fecha de Emision:
24 de Agosto del 2020 24 de Agosto del 2020 24 de Agosto del 2020

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

COORDINACION UBR

TRABAJO SERVICIOS AUXILIAR
GENERALES GENERAL

FISIOTERAPIA PSICOLOGIA
SOCIAL

AREA: COORDINACION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

OBJETIVO:

Planear y organizar el funcionamiento de los servicios que presta la Unidad para atender las necesidades de los habitantes del
municipio de Villa de Arista con y sin discapacidad, a través de acciones encaminadas a la rehabilitacion integral del paciente, al

igual que con sus familiares.

FUNCIONES:

- Estar al pendiente de la UBR, para detectar necesidades, programar, organizar toda la documentacion para la consulta médica.
- Reportar la productividad diaria en formatos determinados por parte del CREE.
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- Tener comunicacion constante con el personal de UBR, para brindar un buen servicio a los usuarios.
- Preparar la informacion mensual en los formatos de productividad para enviarla al CREE.
- Participar en programas de escuela para padres.
- Elaborar el programa anual de trabajo de la UBR.
- Elaborar recibos de cuotas de recuperacion de los pacientes.
- Entregar cuotas mensualmente
- Llevar un registro de ingresos y egresos de las cuotas de recuperacion.
- Realizar trdmites de canalizacién de pacientes que requieran servicios fuera de UBR.
- Llevar la lista de Asistencia de pacientes.
- Tener actualizada la hoja de ruta de traslado.
- Informar al SMDIF y CREE sobre actividades relevantes en pro de las personas con discapacidad.
- Fomentar la incorporacion de las personas con discapacidad a la vida social, econdémica, cultural y laboral.
- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.
- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas méas no limitativas.

PUESTO: FISIOTERAPEUTA
AREA: UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
OBJETIVO:

Brindar atencion de calidad de acuerdo a la condicion de cada paciente, para lograr una mejoria fisica, a través de evaluaciones,
planes de tratamiento, busqueda de la integracion y funcionalidad en las distintas areas de actividad, asi como difundir el servicio
para crear una cultura en salud, cuidado del cuerpo y en la prevencion de lesiones.

FUNCIONES:

- Llevar a cabo el tratamiento indicado por prescripcion médica.
- Aplicar técnicas generales y especificas de su area en el tratamiento de rehabilitacion.
- Realizar nota inicial de Terapia fisica al recibir por primera vez al paciente, y subsecuentes informando los avances o retrocesos
en Terapia Fisica.
- Elaborar por escrito el programa de casa para pacientes cuando éste sea indicado.
- Llevar un control de asistencia de pacientes diario y mensual.
- Consignar su productividad diaria en el formato SISP 07 y en el diario de terapia fisica. (El diario debera de incluir fecha, no. De
expediente, nombre, sexo, edad, diagnostico, lera. Vez o subsecuente, fecha de ingreso y tratamiento aplicado).
- Elaborar férulas de yeso cuando éstas hayan sido prescritas por el médico especialista.
- Participar en la difusion de los servicios de rehabilitacién con platicas y visitas a las comunidades.
- Participar en platicas sobre prevencion de discapacidad y procesos discapacitantes proporcionadas a pacientes y familiares que
acuden a la UBR, en escuelas, y en el Programa de Escuela para padres del Municipio y las comunidades.
- Participar en la deteccion de procesos Discapacitantes, detectar en forma oportuna a individuos en riesgo de presentar secuelas
invalidantes e informar al Responsable de la Unidad.
- Utilizar en forma adecuada el equipo médico de la Unidad.
- Detectar y reportar las necesidades de la Unidad.
- Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, comparieros y Publico en General.
- Portar filipina durante la jornada laboral.
- Mantener en buenas condiciones y orden su area de trabajo.
- Sujetarse al horario que el SMDIF le marque.
- Acudir a las capacitaciones que se convoquen en el CREE.
- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.
- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas més no limitativas.

PUESTO: PSICOLOGIA
AREA: UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
OBJETIVO:

Procurar el bienestar emocional de los habitantes a través atencion psicolégica (contencion, terapia y valoracion), esto para
fortalecer habilidades sociales y lograr una estabilidad emocional adecuada.
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FUNCIONES:

- Orientar, asesorar y en algunos casos intervenir de manera individual, de pareja o familia o grupal, que asi lo requieran para
brindar atencién inmediata a los pacientes que llegan a solicitar el servicio.

- Brindar servicio de tratamiento de terapia breve no mayor a cinco meses, salvo casos especiales y recuperacion psicoldgica,
mediante: terapia a parejas, individual, familiar, a nifios, adolescentes y adultos.

- Ofrecer servicio de orientacion y canalizacién a otras areas de la salud en caso necesario u a otros organismos o instituciones
gue se requieran.

- Fomentar la prevencion de riesgos psicosociales a través de: conferencias, talleres, platicas y foros.

- Establecer reglas y limites para la atencion, a los pacientes que tengan mas de dos inasistencias seguidas y no hayan avisado
previamente, se le suspendera el servicio o en su defecto se aplazaran sus citas.

- Prestar asesoria psicoldgica en materia familiar, a la poblacién en estado de abandono y desventaja social, preferentemente a
nifias, nifios y adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y adultos mayores.

- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL
AREA: COORDINACION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
OBJETIVO:

Brindar orientacion y atencion a los usuarios del centro, investigando y analizando la problematica social que presenten para que
sean canalizados a los diversos servicios.

FUNCIONES:

- Entrevistar y aplicar estudio socio-econémico preliminar y profundo.
- Instruir a los pacientes de los pasos que tienen que realizar en la UBR.
- Realizar tramites de canalizaciones de pacientes que requieren servicios fuera de la UBR.
- Realizar visitas domiciliarias de seguimiento a los pacientes.
- Asesorar a los pacientes en los procedimientos de atencion.
- Abrir expedientes a los pacientes que ingresan y vigilar que estos se encuentren constantemente en orden. Anotar en Hoja
Frontal el nombre, edad, sexo, No. de expediente.
- Mantener informado al encargado de la UBR sobre los hechos relevantes durante la jornada laboral.
- Apoyar en la difusién de los Servicios que ofrece la UBR.
- Apoyar en el Programa Deteccién Oportuna de Procesos Discapacitantes.
- Participar en el Programa de Escuela para padres.
- Participar en la elaboracion del Programa Anual de trabajo de UBR.
- Consignar el ingreso del paciente en la “Bitacora de ingreso de pacientes”.
- En los casos de canalizaciones de la UBR a otra institucion de salud, anotara al paciente en la libreta de referencia y contra
referencia.
- Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, comparieros y Publico en General.
- Prestar asesoria social en materia familiar, a la poblacién en estado de abandono y desventaja social, preferentemente a nifias,
nifios y adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y adultos mayores.
- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.
- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

PUESTO: SERVICIOS GENERALES
AREA:

COORDINACION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
OBJETIVO:

Garantizar la higiene de las instalaciones dela unidad basica en rehabilitacion con la finalidad de que las personas que acuden a
las terapias encuentren un ambiente limpio.
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FUNCIONES:

- Realizar labores que requiera en la unidad basica de rehabilitacion.
- Realizar distintas tareas de limpieza en las instalaciones en la unidad
- Apoyo canalizacion y recepcion en la unidad basica de rehabilitacion cuando es requerido.
- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas méas no limitativas.

PUESTO:
AUXILIAR GENERAL

AREA:
COORDINACION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

OBJETIVO:
Garantizar la higiene de las instalaciones de la unidad basica en rehabilitacion
FUNCIONES:

- Realizar las labores que requiera en la unidad basica de rehabilitacion.
- Distintas tareas de limpieza y jardineria
- Realizar cuando sea necesario la mensajeria
- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas méas no limitativas.

Elaboré Revis6 Aprobd
Diana Nely Torres Reyna Coordinacion General de SMDIF Sandra Estela Guardiola Torres
Coordinacién de UBR Presidenta del SMDIF
Villa de Arista
Firma Firma Firma
Fecha de Emision: Fecha de Emision: Fecha de Emision:
AGOSTO 2020 AGOSTO 2020 AGOSTO 2020

COORDINACION TECNICO MUNICIPAL DE INCLUSION SOCIAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

PUESTO: COORDINADOR
AREA: COORDINACION TECNICO MUNICIPAL DE INCLUSION SOCIAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
OBJETIVO:

Promover y garantizar el cumplimiento de los derechos de las personas con discapacidad sin discriminacion alguna a través de
platicas, conferencias y capacitaciones de sensibilizacion.

FUNCIONES:

- Implementar y aplicar de planes, programas y acciones para la prevencion e integracion social de personas con discapacidad
por medio de platicas y talleres
- Gestionar e integrar el expediente para el tramite de las credenciales de personas con discapacidad
- Realizar tramites ante la Coordinacion Estatal Regional de Venado para la obtencién de ayudas técnicas.
- Atencién, orientacidn, canalizacién y gestidn de servicios y apoyos especializados a personas con discapacidad.
- Coordinar, elaborar y concentrar los resultados del Censo Municipal de personas con Discapacidad
- Dar seguimiento a los programas estatales de inclusién laboral para personas con discapacidad que ofrece DIF Estatal.
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- Detectar y coordinar con servicios y UBR la canalizacién de personas con discapacidad cuando asi se requiera con servicios de
salud.

- Informar y solicitar al departamento de Desarrollo Social sobre las caracteristicas e importancia de la accesibilidad y libre
desplazamiento de las personas con discapacidad para la incorporacion en los espacios publicos.

- Fomentar la incorporacién de las personas con discapacidad a la vida social, econémica, cultural y laboral.

- Coordinar la implementacién y Sesiones del Consejo Municipal de Personas con Discapacidad en conjunto con la Coordinacién
Regional de DIF Estatal

- Realizar informes mensuales o cuando sean requeridos y entregarlos al Organismo en tiempo y forma.

- Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y las que confieran las disposiciones legales aplicables. Estas
funciones son enunciativas mas no limitativas.

Elaboré Revisé Aprobo
José Luis GaAmez Mares Coordinacién General de SMDIF Sandra E. Guardiola Torres
Coordinacion Técnica de personas con Presidenta del SMDIF
discapacidad. Villa de Arista
Firma Firma Firma
Fecha de Emision: Fecha de Emision: Fecha de Emision:
31 de Enero del 2020 31 de Enero del 2020 31 de Enero del 2020

CENTRO DE ASISTENCIA INFATIL COMUNITARIO “EL
ARBOL DEL SABER”

COORDINACION CAIC

ASISTENTE SERVICIOS
EDUCATIVA GENERALES

EDUCADORA

PUESTO: COORDINADORA
AREA: COORDINACION DEL CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO
OBJETIVO:

Proporcionar proteccion y formacion integral, a nifias y nifios de 2 a 5 afios 11 meses, miembros de familias vulnerables que
carecen de beneficios o prestaciones sociales, a través de acciones educativas y asistenciales que propicien la interaccion con su
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familia, con la sociedad y con su ambiente, para que logren en el futuro integrarse en condiciones favorables a los procesos de
desarrollo del pais.

FUNCIONES:

- Aplicacion de estudios socioeconémicos para aspirantes a entrar al centro.
- Entrevistas con padres de familia.
- Asistir a todas las juntas y capacitaciones convocadas.
- Detectar situaciones de vulnerabilidad o riesgo en los menores y canalizar.
- Elabora el plan anual de actividades.
- Verificar las medidas de seguridad que eviten cualquier tipo de riesgo para la poblacion infantil.
Reportar cualquier anomalia que ponga en riesgo la seguridad de la poblacién infantil.
- Aplicar el programa educativo PEP de SEP o bien el Modelo Educativo Asistencial para CADI y CAIC, basado en competencias.
- Vigilar la integridad fisica y emocional de las nifias y nifios atendidos.
Detectar las necesidades de los menores de acuerdo a su etapa de desarrollo.
- Con apoyo de la educadora del centro planear actividades pedagdgicas semanales y realizar actividades para fomentar el
desarrollo integral de las nifias y los nifios.
Evaluar periédicamente (inicial, media y final) el resultado de las actividades pedagdgicas con las nifias y los nifios.
- Fomentar una cultura de respeto hacia los derechos de los nifios.
- Coordinar y supervisién la alimentacion de los menores, dentro del centro.
- Detectar y canalizar a los menores con problematicas especificas, con el apoyo del Sistema Estatal o Municipal DIF.
- Trabajar continuamente con el Comité de Padres de familia, en mejoras para el centro en beneficios de las nifias y los nifios.
- Comunicacion constante con los padres de familia acerca de los avances en el desarrollo de su hijo o bien si se detecta algin
problema de conducta
- Mantener constante comunicacion con las autoridades del SEDIF o SMDIF.
- Certificarse en la EC 0435 “Prestacion de Servicios para la atencion, cuidado y desarrollo integral de las nifias y los nifios en
Centros de Atencion Infantil.
- Asistir a todas las juntas de asesoria y capacitacion convocadas por el SEDIF y SMDIF.
- Elaborar oficios de solicitud de material de mantenimiento para el centro.
- Supervisar bitacoras de; cisterna, alimentacién, agua potable, registro de entras y salidas de personal del centro.
- Supervisar el funcionamiento de detectores de humo, extintores y cAmaras de emergencia.
- Realizar simulacros de evacuaciones dentro del centro.
- Supervisar cada semana que el botiquin de primeros auxilios este completo.
- Participar en eventos conmemorativos del municipio.

PUESTO: EDUCADORA
AREA: EDUCADORA DEL CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO
OBJETIVO:

Crear un ambiente positivo y detectar dificultades conductuales o cognitivas en sus alumnos para aplicar las correcciones o
métodos de ensefianza necesarios.

FUNCIONES:

- Aplicar el programa educativo PEP de SEP o bien el Modelo Educativo Asistencial para CADI y CAIC, basado en competencias.
- Planear actividades pedagdégicas semanales y realizar actividades para fomentar el desarrollo integral de las nifias y los nifios.
- Elaborar material didactico de apoyo para el desarrollo de sus actividades educativas.

- Ayuda a planificar, preparar e implementar un curriculo de alta calidad, basado en el juego y apropiado para el desarrollo para
fomentar el desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social.

- Desarrolla horarios y rutinas para familiarizar a los nifios con los habitos y necesidades diarias (por ejemplo, lavarse las manos),
lo que incluye alimentarlos con almuerzos y refrigerios saludables y garantiza que descansen adecuadamente.

- Ensefia a los mas pequefios habilidades de alfabetizacion previa, lectura y lenguaje (por ejemplo, rimas, alfabetos y nimeros),
habilidades motoras y reconocimiento de formas y colores; organiza actividades que promuevan y faciliten el desarrollo de
habilidades sociales, creativas y fisicas; asegura que todas las actividades también sirvan para promover y mejorar la autoestima
individual de cada nifio; e individualizando el plan de estudios segun sea necesario, asegurando que todas las actividades sean
accesibles.

PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVO

AREA: ASISTENTE EDUCATIVO DEL CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO
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OBJETIVO:

Es la persona que por medio del trabajo profesional con nifios auxilia a la educadora en la atencién psicopedagogica y asistencial
de los nifios, contando con habilidades y actitudes positivas para ayudarlos en su proceso de desarrollo de 2 afios 11 meses a 5
afios 11 meses, dando una atencion prioritaria al nifio.

FUNCIONES:

- Colaborar y participar en las acciones educativas complementarias.

- Llevar registro de asistencia de los nifios.

- Velar por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura y equipamiento educativo.
- Colaborar y apoyar al docente en el proceso educativo.

- Participar en la confeccién del material didactico.

PUESTO: COCINERA
AREA: COCINERA DEL CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO
OBJETIVO:

Mantener y controlar que las aéreas de trabajo estén en las condiciones aptas de higiene para realizar su trabajo, Participar en la
elaboracién de los menus y confeccionar el pedido de mercaderia y/o requisitoria.

FUNCIONES:

- Elaboracién de alimentos saludables para los menores (desayuno, comida y colacion) de lunes a viernes.

- Mantener su area de trabajo limpia.

- Supervisar entrada y salida de alimentos del centro, asi como checar fecha de caducidad de cada producto.
- Utilizar delantal, cofia y cubre bocas al elaborar los alimentos.

PUESTO: SERVICIOS GENERALES
AREA: SERVICIO GENERALES DEL CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO
OBJETIVO:

Garantizar la higiene de las instalaciones del centro de asistencia infantil comunitario con la finalidad de que los menores que
acuden al centro encuentren un ambiente limpio y sanitazado.

FUNCIONES:

- Mantener limpias las instalaciones del centro.

- Limpiar diariamente cada aula.

- Desinfectar todos los dias colchonetas y juguetes del centro (registrar en la bitacora).

VII. GLOSARIODETERMINOS

Cabildo: Corporacion o grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales que se encarga de administrar y gobernar
un municipio.

CAVIF: Centro de Atencién a la Violencia Familiar.
CREE: Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial.
ENOA: Programa de Estrategia Nacional de Orientacion Alimentaria

Grupos vulnerables: Toda persona que se encuentre en situacion dificil (enfermedad fisica o mental discapacitante, 0 en
desventaja fisica, econémica, juridica o cultural), en riesgo, en estado de abandono y en estado de desventaja social.
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INAPAM: Instituto Nacional para el Adulto Mayor.

Junta de Gobierno: Organo de control que rige la norma jerarquica del sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Organismo: El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Villa de Arista, S. L. P.

PMPNNA: Procuraduria Municipal de Proteccién de nifias, nifios, y adolescentes.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

UBR: Unidad Béasica de Rehabilitacion.

IX. DIRECTORIO

NOMBRE DEL TELEFONO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
PUESTO SERVIDOR INSTITUCIONA
PUBLICO L

PRESIDENTA Sandra Estela 4861026825

Guardiola Torres. smdifvilladearistamoc08@gmail.com
COORDINACION Cecilia Guadalupe 4444146410
GENERAL Ramirez Monsivais lic.ceciliaramirezcoorsmdif@gmail.com
CONTRALORIA J. Guadalupe Flores 4441766784 contraloria.iva@outlook.es

Huerta
PMPNNA Angel Gabriel Torres | 4445166592 cavif.difvilladearista@hotmail.com

Lopez
UBR Tulia Sarita Torres 4445835392 ubr.villadearista@gmail.com

Nifio
PROTECCION CIVIL José Sergio Galaviz 4861060101
MUNICIPAL Collazo
UNIDAD DE Oneida Nayeli Salas 4444155203 transparenciaSMDIF1821@gmail.com
TRANSPARENCIA Bautista

PRESIDENTE DEL H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARISTA, S.L.P. (ADMINISTRACION 2018-2021)
MOISES AURELIO ARRIAGA TOVAR
(RUBRICA)

PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SMDIF VILLA DE ARISTA, SLP. (ADMINISTRACION 2018-2021)
SANDRA ESTELA GUARDIOLA TORRES
(RUBRICA)



		2021-01-12T10:09:21-0600
	PRUEBA
	Edición con carácter oficial




