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COORDINACION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS ¥ MATERIALES |

ATRIBUCIONES Y ACTIVIDADES:
STO: PRESIDENCIA ELA CONTRERAS IL

Objetivo: Proporcionar a los empleados que laboran en el Sistema Municipal DIF los elementos lécnicos basicos para la
realizacion de las actividades administralivas, ademas de precisar responsabilidades operallvas para la ejecucion, confral y
evaluacion de estas, verificando se dé seguimiento y realicen los iramites comespondientes a cada &rea de manera legal y con
alencion de buena callidad, para cumplir con el proposito de este Organismo,
PUESTO: COORDINADOR GENERAL

H ECO

Obijetivo: Programar y coordinar aclividades, con anticipacion a las prioridades y restricciones con las que cuenta el SMDIF.
Consolidando el plan de trabajo establecido para cada una de las areas.

PUESTOQ: COORDINACION ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

RESPONSABLE: LEONOR TORRES ESTRADA

Obijetivo: planificar, dirigir y coordinar en conjunto al personal, aclividades y relaciones laborales, asi como el cumplimiento de
Ias politicas y practicas del organismo.

Tramites de archivo: expedienies personales, altay baja de personal, registro de némina (recibo de pago), aclas administrativas,
licencias médicas, control de asistencias entre ofros,

Documentacion: INE, CURP, RFC, CV / solicitud de trabajo, comprobante de domicilio y perfil (certificado de ultimo grado de
estudios, cedulz) Recetas médicas.

CONTABILIDAD
RESPO : URIEL HUMBERTO DELGADILLO

OBJETIVO: PLANTEAR UN PRESUPUESTO APEGADO A LAS ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION, ADEMAS DE LLEVAR
UN BUEN CONTROL DE LOS RECURSOS MONETARIOS DE LA MISMA.

TRAMITES:

# Pagos de ndmina y proveedores
e  Colizaciones
e Facturacion
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Documentacién: Constandia de situacion fiscal, comprobante de domicllio, INE, Acta conslitutiva de la empresa en caso
de ser personas morales, dalos bancarios del provesdor.

PUESTO: ASESOR JURIDICO.
ASESOR JURIDICO: MARIO ALEJANDRO CUELLAR ALMENDAREZ
JURIDICO: DANIELA LIZETH AGUILAR ALVARADO

Objelivo: Brindarle a la poblacion asesoria juridica de orienlacion social Cuando sea requerida, en poblacion desprolegida
especislmente a nifios, mujeres y adultos mayores.

Tramites: Constancias de tutela, realizacion de convenios sobrre confroversias y comparecias
Documentacian:

# Ninguna
PUESTO: COORDINADORA DE ALIMENTARIOS
Responsable: ANA LAURA HERNANDEZ CAMACHO

OBJETIVO: Contribuir 2 la seguridad alimentaria de la poblacidn escolar, sujela de asisiencia social, mediante la entrega de
desayunos calientes o frios, disefiados con base en criterios de calidad nutricia y acompafiados de acciones de orientacion
alimentaria, aseguramiento de la calidad alimentaria y produccion de alimentos, garantizando una alimentacion sana, variada y
suficiente.

Programas
Desayuno Escolar, Atencion Prioritaria y 1000 dias de vida
Tramites y Servicios. L/

+  Caplura de usuarios en plataforma.
+  Conlabilidad de dolaciones de acuerdo a la canlidad de beneficiarios que se atienden.
+ Entrega de insumos alimentarios a las comisiones comunitarias en cada localidad.
*  Recabar el mecanismo de coresponsabilidad (antes cuota de recuperacién), comespondiente a la cantidad de nifios
que se atienden por los meses que les sean entregados.
Documentacién Requerida
e INE
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Documentacion requerida,

s CURP
e |NE

= Comprobante de domicilio

EPARTAMENTO DE PSICOLOGIA DIF

RESPONSABLE: CITLALI GUADALUPE MAYORAL GONZALEZ

OBJETIVO:

Brindar atencién y orientacion psicologica a la poblacion gque lo salicile, logrando el bienestar emocional, personal, familiar y
sacial del paciente para mejorar su calidad de vida.

FUNCIONES:

»  Otorgar asesoria u orientacion psicoldgica y dictamenes psicologicos a: Nifias, Nifios, Adolescentes, Adultos y Terapia

de Pareja e Individual del DIF que reguieran el servicio, con calidad y calidez,

» - Canalizar oportunamente aquellos casos que por su naturaleza asi |o requiera.
# Tratamienio en:

Problemas psicosomaticos
Problemas de pareja
Problemas sexuales

En duelo

Violencia en general, etc,

» Trastomos siguientes de los cuales san;

DOCUMENTACION:

Depresion
Ansiedad

Fobias, entre otros més.

No se solicita ningin documento
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« CURP
* Comprobante de Domicilio

BIENESTAR FAMILIAR

: JOSE URIGA VAZQUEZ
OBJETIVO:
Fortalecer la integracion familiar, implementado estrategias en la poblacion vulnerable, a través de acciones encaminadas a
promover el desarrollo personal y comunitario, asf como también la garantia de la proteccion integral y el mejoramiento de la

calidad de vida de nifias, nifios y adolescentes, para el ejercicio pleno de sus Derechos, con el fin de incidir en la prevencion de
los riesgos psicosociales y fortalecimiento en las capacidades productivas.
FUNCIONES:
*  Brindar bienestar a las Familias y fortalecimiento ya sea a través de campafias, programas o informacion por parte de
Presidencia o que llegue & nuestro municipio.
TRAMITES:
Establecer y mantener refacion con empresas, asociaciones civiles, Instituciones educativas como, preescolares, primarias,

secundarias, preparaiorias, implemeniando informacién ya se por medio de talleres, plalicas, campafias, Triplicos,
infografias, elc.

DOCUMENTACION:

Sole cuando se es un campamento (CURP Del nifio y Numero de teléfono de la mamé).

: JOSE LUIS ZURIGA V., EZ

El programa tiene como objetivo establecer un sistema de activacion en momentos de prevencion, auxilio y
recuperacion de una contingencia, para atender a la poblacién afectada y garantizar su integridad fisica.

Apoyos brindados

=« Cobijas
= Colchonetas
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PU g RDIN EL CENTRO MUNICIPAL Di L YOR (CEMAM)
RESPONSABLE: VERONICA GUADALUPE PENA HERNANDEZ
OBJETIVO:

Integrar la participacion de los adultos mayores del municipio a la sociedad de manera activa y productiva, brindandole atencitn,
8poyo y orientacion necesaria para el mejoramiento de su bienestar integral. Busca reducir la desigualdad y la inequidad que
se vive en |a actualidad con la poblacion de esta edad.

FUNCIONES:

*  Forlalecer su participacion social en diferentes contextos.

*  Participar en eventos culturales y de recreacion de las personas adultas mayores.

*  Integrar y reactivar los clubs de la lercera edad en diferentes localidades del municipio.
*  Promover el envejecimiento activo y saludable de las personas mayores.

DOCUMENTACION:

{No se solicita documentacion)

PROGRAMA DE SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO
RESPONSABLE: ANA LAURA HERNANDEZ CAMACHO
OBJETIVO:

Brindar platicas de salud que son requeridas o basadas en el entomo en que se vive, ademas de brindar capacitaciones muy
completas en el area de emprendimiento; como elaboracién de alimentos, produclos artesanales y estética.

DOCUMENTACION.

« |NE
* CURP - —
« Comprobante de Domicilio
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TRABAJO SOCIAL
R SABLE: ELI DE LA CRUZ SANCH
PROGRAMAS

1. JORNADAS DE SALUD
Cataralas, labio y paladar hendido, aparatos auditivos, prolesis de cadera y rodillas, mastografias.

Documentacion: (INE, CURP, Comprobante de Domicilio, Referencia médica y Cartas de no derecho habiencia).

2. APOYOS FUNCIONALES

(sillas de ruedas, muletas y baston)

documentacion: (INE, CURP, Comprobante de Domiilio y Cerificado médico)
3. TRASLADOS

DOCUMENTACION (INE y CARNET DE CITAS)

DISPENSARIO

Obietivo: brindar apoyo a la poblacion para solventar las necesidades de salud (medicamentos).
RESPONSABLE: HUMBERTO URIEL DELGADILLO MARTINEZ.

DOCUMENTACION REQUERIDA:

s [NE
* Receta Medica

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

RESPONSABLE: MAYRA KARINA MENDEZ JASSO
La unidad basica de rehabilitacion ofrece los servicios de terapia que se clasifica en:

« Terapia fisica
o lerapia de elecirolerapia
o mecanclerapia
o lemolerapia
o  cinesiterapia
o estimulacion temprana
» Terapia de lenguaje
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*  Terapia psicologica (Brindar alencion y orientacién psicologica a la poblacion que lo soficite, logrando el bienestar
emocional, personal, familiar y social del paciente para mejorar su calidad de vida).

¥ Tralamienio en:

Problemas psicosomaticos

Problemas de pareja

Problemas sexuales

En duelo

*  Violencia en general, elc.
» Traslomos siguientes de los cuales son:

. Depresitn
. Ansiedad
. Fobias, entre otros mas.

*  Equinoterapia: un abordaje rehahilitador para mejorar aspectos fisicos y psicomaotores, sobre todo en aquellos casos
que predomina la disfuncion neurolégica yio motriz, aprovechandose el movimiento tridimensional del caballo para
mejorar y potenciar el equilibrio, el tono muscular, el control postural entre otros.

Documentacion: Solo se solicita expediente clinico, el cual lo conforma Trabajo Social,

Objelivo: Trasladar, de manera oportuna, y eficiente a las personas que asi Io requieran. Y coadyuvar con las eniregas de
insumos alimentarios en tiempo y forma.

FUNCIONES:

Traslados de enfermos a las diferentes instituciones de salud, pdblicas y privadas.

Traslados de pacientes discapacitados a la UBR.
Traslado de insumos alimentarios a fas diferentes comunidades del Municipio. D a F
DOCUMENTACION: (INE y camet de citas)
‘&N ICIPAL
ele M@g-y
2024-2027

LIC. ORRES ESTRADA
Coordinadora Administrativa de rsos Humanos y Maleriales del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia, Villa de Arriaga, S.LP.
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