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Introduccion o

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, DIF Cérdenas, es un Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Pdblica Municipal, con personalidad
Juridica y Patrimonio Propio.,

Fundamenta su quehacer diario en la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social
y en las demas leyes que establezcan disposiciones aplicables en la materia, de
acuerdo a las funciones que realiza.

Promueve y presta servicios de asistencia social, que apoyen el desarrollo de la
familia y la comunidad, prestando especial interés a los grupos vulnerables,
personas con discapacidad y nifios en situacién de desamparo.

En caso de desastres, como: inundaciones, terremotos, derrumbes, explosiones,
incendios y otros de naturaleza similar que causen dafios a la poblacion, el
organismo, sin perjuicio de sus atribuciones 'y en auxilio de los damnificados;
promovera la atencion y coordinard las acciones de los distintos sectores sociales
que actlen en beneficio de aquellos, en el ambito de su competencia.

A

T
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Desarrollo Integral de la Falg‘fi:lia | ARDES

OBJETIVO DEL MANUAL

Al

Este Manual de organizacion tiene por objeto proporcicnar a las diferentes
direcciones del H. Ayuntamiento y ciudadania en general, la informacion necesaria
que facilite la identificacién de los objetivos, atribuciones y formas de organizacion
del Sistema DIF Municipal' de Cardenas, desde su Coordinador General,
Subcoordinador, departamentos y areas que lo integran; permitiendo con esto que
los funcionarios reconozcan con mayor facilidad sus atribuciones y
responsabilidades, a fin de lograr una mejoria en su actuacién para brindar un
servicio eficiente con calidad y calidez huméina, de frente a la ciudadania.
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ANTECEDENTES HISTORICOS .

Con el objetivo de fomentar el bienestar social y coady ~igatisfacer las
hecesidades prioritarias de la poblacién del estado, por decreto de ley No. 1367 se
cred el Instituto de Proteccién a la Infancia del estado de Tabasco publicado en el
Periddico Oficial del Estado el 21 de junio de 1975.

En el afic de 1976 mediante decreto No. 1517 publicado en el Periddico Oficial del
4 de Diciembre dei mismo afio, se reforman y se orientan las funciones de Asistencia
Social del estado, desapareciendo asi, el Instituto de Proteccién a la Infancia del
Estado de Tabasco (IPIET), credndose el Instituto Mexicano para la Infancia y la
Familia del Estado de Tabasco, contemplando las funciones propias que le dan
origen e incorporéndose a ellas las que tenfa asignadas el Instituto de Proteccién a
la Infancia del Estado de Tabasco:,

El 9 de Julio de 1977 mediante decreto No., 1642 expedido por la XLIX legislatura
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, se emitié la Ley que crea el organismo
publico descentralizado del Poder Ejecutivo, denominado Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de! Estado de Tabasco, contando asi, con nuevos
objetivos y absorbiendo las funciones y programas del Instituto Mexicano para la
Infancia y ia Familia del estado de Tabasco

El 16 de Junio de 1999 por medlo del decreto No 200 expedido por la
quincuagésima legislatura del Estadd Libre y Soberano de Tabasco, se reformé la
Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social, camblando 1a forma de organizacion
administrativa del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del estado de
Tabasco, de un organismo descentralizado a un organlsmo desconcentrado,
teniendo como objetivos la promocion de la asistencia social, la prestacién de los
servicios en ese campoe, la promocién de la interrelacién sisterhatica de acciones
que en la materia lleven a cabo las mstltuc:lones pub_hcas_y privadas.

Situacién Actual

El gobierno del estado de Tabasco, conSIderando que Ia forma de organizacién
administrativa desconcentrada no responde a las necesidades actuales de la labor
que realiza el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del estado de
Tabasco en materia de asistencia social, mediante decreto No, 29 publicado el 13
de Agosto del 2013 en el Periédico Oficial extraordinario nlimero 83 sexta época del
estado de Tabasco, llevé a cabo reformas y adiciones a diversos articulos de la Ley
dei Sistema Estatal de Asistencia Social en beneficio de las personas mas
vulnerables det estado.
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Esta es en si la historia de como nace el Sistemd! DIF!iTabasco, integrado
actualmente por 17 DIF Municipales, los cuales se fueroniintegrando ai DIF Estatal
uno a uno conforme iban naciendo o surgiendo; es asf como.nace el Centro de
Desarrollo Urbano (Actualmente DIF Cardenas), siendo Présidénta dé'DIF Estatal
la Sra. Celia Gonzélez de Rovirosa y Presidenta del DIF Municipal, la Sra. América
Meza de Montejo, Trienio 1980 - 1982

MARCO JURIDICO

< Codigo Civil para el Estado.de Tabasco

% Cddigo Penal para el Estado de Tabasco

+ Condiciones generales de trabajo del estado (SUTSET)

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucién politica del estado libre y soberano de Tabasco

% Convencién sobre la eliminacion de.todas las formas de discriminacién
contra la Mujer S

# Ley de Derechos Humanos del Estado,de Tabasco

** Ley de Educacién del Estado de Tabasco

< Ley de Fomento Economico del Estado de Tabasco

< Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

# Ley de los Derechos de Nifias Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco

% Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

* Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil en el Estado de Tabasco ;- -

% Ley de Proteccién de datos personales en posesién de sujetos obligados
del Estado de Tabasco CR T

+ Ley de responsabilidades de los servidores publicos

% Ley de Salud del Estado de Tabasco .

% Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco

*+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco

% Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social

% Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia

% Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes

* Ley general de prestacion de servicios para la atencién, cuidado y
desarrolio integral infantil

% Ley General de Proteccién de Datos Personales

% Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

# Ley para la Prevencion y Tratamiento de fa Violencia Intrafamiliar del
Estado de Tabasco
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21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

998

B,

H. Ayuntamiento Constitucional |
Desarrollo Integral de la Familia
Rescatando los Valores
2018 - 2021

** Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifiod!{ ad, scenf_ges

% Ley que Garantiza la Entrega de Utiles Escolares en el Estadé'de Tabasco

% Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad para el Estado
de Tabasco "

% Ley de los trabajadores al servicio del estado de Tabag¢o

< Manual de entrega recepcién del municipio de Cardenas Tab.

< Manual de organizacién del Ayuntamiento de Cardenas Tabasco

** Reglamento de la ley de transparencia

# Reglamento del Desarrollo Integral de la Familia de Tabasco

*+ Reglamento del Sistema MUn.i“c-;jpal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Cérdenas Tab. i

H
DI
B
RS

ATRIBUCIONES

;
oral Y
B

E! Sistema DIF Municipal de Cérdehéé_Téb,.‘,v‘:fl‘_j"n:damenta su quehacer en la Ley de
Asistencia Social del Estado de Tabasco, en'su Capitulo Il arts. 16 y 17; asi como
en las demas leyes que apoyan éareas 'e'spep'ifiqgs‘vgie su funcion.

Art. 16.- El organismo para el logro de sus- objetivos, realizara las siguientes
funciones: R
. Promover y prestar servicios de asistencia Sociat:.

Il.  Apoyar el desarrollo de la familia y la comvuﬁ\'idad".’ ‘

5,

lll.  Realizar acciones de apoyo educativo péi‘a gfa,fin"tegracién social y de
capacitacion para el trabajo, a los beneficiados de la asistencia social.
IV. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez.

V. Coordinar las acciones de la asistencia social pdblica y privada en el estado,
asi como promover programas de asistencia social y procurar un uso racional
y eficiente de los recursos que para ello se destinen.

VL. Fomentar, apoyar y evaluar las actividades de asistencia social privada, cuyo
objeto sea la prestacion de servicios de asistencia social, para registralo en
el Sistema de Informacién de la Asistencia Social Estatal.
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VIL

VI

Xl

Xl

XIH,

XV,

XV.

XVL

XVII.
XVIN.

XIX.

recursos. . "‘

Llevar a cabo acciones en materia de prevencion de” Ih\/alidei ‘fhinusvalidez
o incapacidad y de rehabilitacion de discapacitados, en centros no
hospitalarios, sujetos a las disposzmones aplicables en materia de salud.

Reahzar estudios e mvest;gac;ones en materia de asistencia social con la
participacion en su caso, de las autoridades asistenciales del gobierno del
estado y de fos municipios.

Elaborar y proponer Ios reglamentos que se requieran en la materia,
observando su esiricto cumphmienté

Realizar y promover la capacuac;lon de recursos humanos para la asistencia
social. ‘

.

Operar el Sistema Estatal de Informacmn Basma en materia de asistencia
social en el Estado. : RN

f"

Prestar servicios de asistencia jundlca y de orientamon social a menores,
ancianos y discapacitados, invélidos e mcapaces sm recursos.

Apoyar el gjercicio de la tutela de los i mcapaces que corresponda al estado,
en los términos de las leyes respectivas. ~ 7

L RN
Poner a disposicién del Ministerio Pablico Ios eleme,ntos a su alcance en
materia de proteccién de incapaces, y en tés procedimientos civiles y
familiares que les afecten, de acuerdo con Ias disposiciones legales

correspondientes.

Realizar estudios e investigaciones en materia de invalidez, minusvalidez e
incapacidad.

Participar en programas de rehabilitacidn y educacion especial.

- Proponer a las autoridades correspondientes la adaptacion o readaptacion

del espacio urbano que fuere necesario para eliminar barreras fisicas que
impidan el desplazamiento auténomo de los discapacitados, minusvélidos e
incapaces, y

Las demas que establezcan las disposiciones aplicables en la materia.
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Art. 17.- en caso de desastres, como: inundaciones,: terrem@tos derrumbes
explosiones, incendios y otros de naturaleza similar por los Gu Usen darios a
la poblacion, el organismo sin perjuicio de las atribuciones "y en vatikifio de los
damnificados, promoverd la atencion y coordinacion de las acciones de los distintos
sectores sociales que actlen en beneficioc de aquellos, en el ambito de su
competencia.

OBJETIVO

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cardenas Tabasco,
tiene como objetivo’ pnncrpal admzmstrar coordinar, planear y gestionar programas
de asistencia social en beneficio de Ia poblacién de escasos recursos econémicos.

CARDENA%

Asi mismo ejecuta diversos programas en coordinacidon con instituciones, tanto del
gobierno federal, como estatal y municipal; brindando una atencién eficiente con
calidad y calidez humana, para el fortalecnmlento y rescate de los valores de las
familias cardenenses.

MISION

Llevar a caho politicas de asistencia social para lograr el desarrollo integral de las
familias y comunidades cardenenses con el pl*oposuto de combatlr las causas y
efectos de vulnerabilidad. 4

L.

VISION |

Ser reconocida como una institucion plblica responsable transparente y con
sentido humano, que cumpla y atienda .las necesidadés de las personas
vulnerables, mediante estrategias partICIpatlvas de atencidn, apoyo e inclusion: con
el fin de lograr una transformacion integral en la poblacién, con mejoras reales en
su calidad de vida.

VALORES

Honestidad, Transparencia, Eficiencia, Respeto, Servicio, Responsabilidad y
Justicia.

‘//
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CTORA DE LA ACADEMI

DIRECTORA DEL CENI

C. DEL ASILO DE ANCIAN

ENC. DEL PANNAR, . DE GESTORIA SOC

IA EJECTUVA DE SIPIN

DE DESARROLLQ COMUNIT

v

DE ATENGION A LA JUVEN
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINAC%O’N’,‘GENERALM
DEL D. I. F. MUNICIPAL ., :

C. JUAN CARLOS GAMAS OLVERA
COORDINADOR GENERALDEL DIF MUNICIPAL

C. MARIA DOLORES RAMOS DOMINGUEZ C. MANUEL LOPEZ PRIEGO |

SUBCOORDINADORA DEL DIF MUNICIPAL

PROCURADOR MUNICIPAL

ENC DE LA ADMINISTRADOR DEL DIF

LIC. ALEJANDRO A. CASTILLO HERNANDEZ

C. SILVIA REBECA SOBRADO MARTINEZ
JEFA DE EVENTOS Y FESTEJOS

MTRA. MARIA TRINIDAD QUECHUM ULIN
DIRECTORA DE LA ACADEMIA DIF

¥ LIC. CITLALLI AURORA RAMIREZ ALPUCHE

LIC. KEILA RUBI OLAN DE LA CRUZ

[y
i

. ENC. PROVISIONAL DEL DISCAPACIDAD

DIRECTORA DEL CENDI DIF

DRA CENTHYA S, RAMIREZ DEL ANGEL
ENC. DE GESTORIA MEDICA

ENC. DEL ASILO DE ANCIANOS

ENF. BRENDA ALCOCER HERNANDEZ

.. ¢. JORGE LOPEZ CORTAZAR
.~ ENC. DE TRANSPORTES DEL DIF

PSIC. YOLANDA CADENAS RAMIREZ
ENC. DEL P.AN.N.AR.

C. BELLANIRA HERNANDEZ GOMEZ
ENC. DE GESTORIA SOCIAL

C. ANTONINO DOMINGUEZ MORALES
ENC. DE DESARROLLO COMUNITARIO

PSIC. GUADALUPE CORDOVA CRUZ
SECRETARIA EJECUTIVA DEL S.1P.LN.NA.

LIC. CINTHIA CRISTHEL EVIA JIMENEZ
- JEFA DEL DEPTO DE ATENGION A LA JUVENTUD
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' CARDENAS

DESCRIPCION DE LAS FUNCIC

Puesto: Coordinador/a General

Ubicacién. Desarrollo Integral de Ia Familia
Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Descripcion de Funciones

e Eslaresponsable del correcto funcionamiento y del cumplimiento oportuno y
eficiente de las actividades previstas en los programas y proyectos del
Sistema DIF Municipal.

e Cumplir las metas contenidas en el Programa Operativo Anual, cumpilendo
con las disposiciones vigentes aplicables en materia de ejercicio
presupuestal, para ejecutar correctamente el gasto publico.

o Debera fomentar medidas de caracter disciplinaric y administrativo para un
eficaz manejo del personal, de forma tal que contribuya a elevar la calidad
del servicio a las personas que acuden a dicha Institucion.

¢ Organiza y supervisa las giras del D. |. F. a las comunidades y atiende a
todas las personas que solicitan apoyo

Puestos bajo su responsab:lldad

o Sub-Coordinadora

¢ Departamento de Admmnstracron

o Departamento de Procuraduria (PROFADE) v,\
¢ Departamento de Eventos y Festejos = . ‘";,‘:H:

o Directora de la Academia DIF S Ly
o Enc. de Atencién a personas con dlscapac;ldad -
e Directora del CENDI DIF -

¢ Enc. de Gestoria Médica
¢ Enc. de transportes del DIF
e Encargada de P.ANNN.AR.

¢ Encargada de Gestorfa Social

¢ Encargada del Asilo de Ancianos

¢ Encargado de Desarrollo Comunitario
o Secretaria Ejecutiva de SIPINNA

'1,
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' CARDENAS

N

Puesto: Secretaria

i)

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal . st
Jefe Inmediato: Encargado del departamento donde desarroilo} sus-funciones

Descripcion de Funciones

Ordenar la documentacion que se envia y recibe.

Entregar la papeleria y documentacion, que se le encomiende,

Sacar copias al material que se le indigue.

Elaborar oficios, circulares y memorandum a las areas correspondientes.

Realizar actividades que contribuyan al desempefio de la funcion del drea adscrita.

Puesto: Ordenanza

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Encargado del departamento donde se encuentre laborando

Descripcion de Funciones:

s Sacudir muebles
e Limpiar bafios y pisos
¢ Recoger la basura

Puesto: Sub-Coordinadora - .

Ubicacién: Desarroilo Integral de la Famn'.'a Mun.'crpal
Jefe Inmediato: Coordinacién General :
Descripcion de Funciones:

¢ Atender a ciudadanos y canalizarlos al area correspondiente.

o Elaborar oficios, comisiones y medios informaticos asegurando su
confidencialidad.

¢ Controlar la agenda del dia por evento, asi como confirmar su asistencia a
los diferentes eventos de acuerdo a las invitaciones recibidas.

+ Realizar tareas bésicas de almacenamiento y archive de informacién, segin
el requerimiento, ya sea digitalmente o impreso, respetando el protocolo
establecido.

e Rendir informacién del dia a la Coordinacién General del D: 1. F. Municipal.

-Manual de organizacién de la Coordinacién General del D. [. F. Municipal
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CARDENAS

Puesto: Administrador

Ubicaci6n: Desarrolio Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmedia to: Coordinador/a General del DIF

Puestos bajo su responsabilidad:

e Auxiliar Administrativo
¢ Secretaria

Descripcién de Funciones

e  Cumplir las normas y controles en materia de administracion de recursos y
dar el 6ptimo aprovechamiento del gasto.

¢ Informar a las autoridades inmediatas sobre el presupuesto autorizado.

¢ Llevar un mejor control del personal adscrito a la Coordinacién Generai del
D. I. F. Municipal (Entradas, Sahdas Permisos Econdmicos y personales,
Vacaciones, etc.)

e Ejecutar bien los recursos economicos.

e Solicitar a la Casa de los Abuelos y al CENDI, la requisicion de los insumos
para ser enviados al Departamento de Compras del Ayuntamiento, previa
autorizacion de la Presidenta, en tiempo y forma.

o Extender recibos foliados previo pago a [os alumnos de la Academia y
Desarrollo Comunitario.

¢ Hacer corte de caja de los ingresos y Ilevarlos al Iepartamento de Finanzas
del H. Ayuntamiento. -

e Dar la atencion que requiera las encargadas de la Academia, Casa de los
Abuelos y el CENDI con respecto a* Ia -documentacion o cualquier
requerimiento que soliciten.

Puesto: Auxiliar Administrativo

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Administrador/a del DIF Municipal o en su caso, Encargado del
area donde esté laborando.

-Manual de organizacién de la Coordinacién General del D. I. F. Municipal
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Descripcion de Funciones

A
e Realizar la gestion basica de las requisiciones™ a
Municipal (Departamento de compras). HABHL
e Ejecutar tareas de almacenamiento vy archlvo de informacién y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo a los
protocolos establecidos.
e Elaborar textos utilizando aplicaciones informaticas.

M. Ayuntamiento

T TR L

Puesto: Secretatia

Ubicacion: Desarrollo lntégral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Administrador/a del DIF Municipal o en su caso, Encargado del
area donde esté laborando. :

Descripcidn de Funciones:

o Ordenar y archivar toda documentamon enviada y recibida de diferentes
dependencias.
Entregar la papeleria y documentacion que se le encomiende
e Ordenar el inventario de bienes muebles de la Coordinacién del D. I. F.
Municipal, o en su defecto del departamento donde se encuentre laborando
¢ Sacar copias al material que se le indique.
Realizar las actividades que le sean encomendadas por el responsable del
area.

Puesto: Departamento de P.A.N.‘N.A.R.

Ubicacién: Desarrolio Integral de la Familia (DIF Municipal)
Jefe Inmediato: Coordinador/a General del DIF Municipal

Puestos bajo su responsabilidad.

e Trabajadora Social
e Secretaria

-Manual de organizacién de fa Coordinacién General del D. I, F. Municipal °
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Descripcién de Funciones:

o Promaver el programa PANNAR ante las instituciones educativas ofreciendo
los beneficios que tienen para nifias, nifios y adolescente.

o Brindar atencion psicolégica de manera personalizada a los casos que asi lo
ameriten, incluyendo padres e hijos.

o Dar atencion a menores y adolescentes en riesgo, lo cual consiste en brindar
platicas de informacién preventiva, actividades [tdicas, apoyo psicoldgico, a
quienes se encuentren en riesgo de consumir algun tipo de enervante.

¢ Promover actividades culturales, deportivas y recreativas para nifias, niftos y
adolescentes, que mejoren su estilo de vida.

¢ Vigilar el buen funcionamiento del programa, de acuerdo a los iineamientos
establecidos por la Cobfdinacién Estatal.

Puesto: Trabajadora soc:al

Ubicacidn: Desarrolio integral de Ia Famn'/a Munrc:pai
Jefe Inmediato: Enc. del Programa P.A,N.N.A.R. o0 en su defecto, Encargado/a

:u

del area donde se encuentre Iaborando N

Descripcién de Funciones

Realizar investigaciones sociales.
Realizar estudio socio-econdmico.
Ejecutar supervisién de campo. :
Ofras actividades propias de su competencua
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Puesto: Secretaria

Ubicacioén: Desarrollo Integral de la Familia Municipal

s DhabeEHER

Jefe Inmediato: Encargado/a del Programa P.A.N.N.A. R 0 en s ¢aso,
Encargado/a del érea donde encuentre laborando.

Descripcion de Funciones:

e Ordenar y archivar toda documentacidon enviada y recibida de diferentes
dependencias.

¢ Entregar la papeleria y documentacion que se le encomiende.

¢ Formular solicitudes para llevar acabo el desarrollo de las actividades en las
escuelas.

e Sacar copias al material que se le |nd1que

Puesto: Titular de Ia Secretan’a Ejecutiva del Sistema
de Proteccion Integral de nmas nifios y adolescentes
(S.I.P.LN.N.A.)

Ubicacion: Desarrolfo Integral de IalFémilia Municipal
Jefe Inmediato: Coordinador/a General del DIF -

Puestos bajo su responsabilidad. -

e Secretaria auxiliar

Descripcion de Funciones de la Titular del »SIPINNA:

o Difundir el marco juridico municipal de proteccién a los derechos de nifas,
nifios y adolescentes.

¢ Generar los mecanismos necesarios para garantizar la participacion directa
y efectiva en los procesos de elaboracién de programas y politicas
municipales, para la garantia y proteccién integral de los derechos de nifias,
nifios y adolescentes.
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Desarrollo Integral de la Famili " CARDENAS |
Rescaiando los Valores g bl |1 |
2018 - 2021
¢ Promover el establecimiento de presupuesto destm 2 rotefpcién de

derechos de éste sector de la sociedad. P
e Garantizar |a transversalidad en la perspectiva de de !
y adclescentes.
o Aprobar, en el marco del Plan Municipal de Desarrollo, el Programa Municipal
de proteccidn a nifias, nifios y adolescentes.

s;de nifids, mnos

PSSR

¢ Realizar acciones de formacién y. capacitacion de manera sistémica y
continua sobre conocimiento y respeto de los derechos humanos,
principaimente con aquellas personas que trabajan desde los diversos
ambitos en la garantia de los derechos de niftas, nifios y adolescentes.

+ Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de esta Ley.

e Coordinar las acciones dentro de las dependencias y las entidades
competentes de la Admmlstrac:lén Puablica Municipai que deriven de la
presente Ley.

o Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal para someterlo a
consideracion de los miembros del Sistema.

o Llevar a cabo el seguirmiento de la ejecucién del Programa Municipal.

¢ Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacién y Operacién del
Sistema Municipal de Proteccion Integral.

« Celebrar convenios de coordinacién, colaboracion y concertacion con
instancias publicas y privadas, nacionales e internacionales:

« Administrar el sistema de informacién a nivef Municipal;

e Participar en la elaboracion del Programa Municipal; y

e Las demas que le encomiende el Presidente o el Sistema Municipal de
Proteccion Integrat.

« Informar cada tres meses al Slstema Municipal de Proteccién Integral y a su
Presidents, sobre las actividades realizadas.

Puesto: Secretaria auxiliar del SIPINNA

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal -
Jefe Inmediato: Encargado/a de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA
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Desarrollo Integral de la Familia
Rescatando los Valores

Descripcion de Funciones: i

e o o ¢

IS RN L

Ordenar y archivar toda documentacion enviada y recibida de diferentes
dependencias.

Entregar la papeleria y documentacién que se le encomiende.

Formular solicitudes para llevar acabo el desarrollo de las actividades.
Sacar copias al material que se le indique.

Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Proteccién
Integral, llevar el archivo de esios y de los instrumentos juridicos que se
deriven, y expedir constancia de los mismos.

Apoyar al Sistema Municipal de Proteccion Integral en la ejecucion y
seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos.

Coadyuvar en la adopcion y consolidacion del Sistema Municipal de
Proteccidn Integral.

Puesto: Encargado de Tran'sporte

Ubicacidn: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato; Coordinador/a General del DIF Municipal

Puestos bajo su responsabih"\dad.‘

Choferes

Descripcion de Funciones:

Colaborar y coordinar el apoyo con transporte a las diferentes dreas que
conforman el Sistema DIF Municipal, cuando asf le sea solicitado.

Apoyar con transporte los diferentes eventos que realiza el DIF municipal.
Proponer lineas estratégicas para mantener en pleno funcionamiento las
unidades de transportes, con las que cuenta el DIF municipal.

Puesto: Chofer

Ubicacién: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Encargado del Departamento de transporte
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2018 - 2021

iy Hokea

!
m.m\;\&\%

Descripcion de Funciones:

o Viajes comisionados a la ciudad de Villahermosa, a los difgtenites Hospitales.
Viajes comisionados a las comunidades de nuestro municipio.
Apoyar a las actividades que se realizan en las diferentes dreas de Ia
coordinacion.

¢ Mantener en buenas condiciones la unidad de transporte.

Puesto: Directora de la Academia DIF

Ubicacidn: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Coordinador/a General del DIF Municipal -

Puestos bajo su resbonsa_bilidad.

¢ Maesiras(os)
¢ Prefecto

e Secrelarias

¢ Ordenanza

Descripcion de Funciones de la Directora:

¢ Asegurarse de que se impartan las clases en los diferentes talleres con los
que se cuenta, como son: (Corte-y. confeccion, Cocina y reposteria
Manualidades y Cultora de belieza).

o Verificar que los programas de estudlos sean cumplldos por el personal
docente, para el buen aprendizaje del alumno.

s Estar al pendiente que el alumnado cumpla con el reglamento escolar.

o Girar instrucciones a quien corresponda, para que se elaboren constancias
de estudios y demas documentos que requiera el alumnado.

+ Realizar una bitacora de manera diaria de las actividades efectuadas en la
Academia.

¢ Motivar al alumnado para gue cumpla con sus cuotas.
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Puesto: Maestra(o)

Ubicacibn: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
_Jefe Inmediato: Directora de la Academia del DIF

Descripciéon de Funciones:

o Planear y programar la ensefianza técnica de acuerdo al programa
establecido por la Secretaria de Educacién,

e Elaborar y presentar los trabajos realizados en los diferentes talleres de la
academia, en la Feria Estatal y Municipal, asi como en la Expo Academia DIF

¢ Participar en eventos sociales y culturales que realice el sistema DIF
Municipal.

Puesto: Prefecto

Ubicacion: Desarrollo integral de la Familia Municipal

Jefe Inmediato: Directora de la Academia del DIE

Descripcion de Funciones:

o Presentar periddicamente un informe de las actividades realizadas en su
area, al Jefe inmediato.

e Solicitar a su jefe los materiales para el desarrollo del programa a su cargo,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Mantener control de los materiales y equipo que se encuentren a su cargo.

« Mantener el orden, asi como vigilar la disciplina en el plantel e informar sobre
cualquier anomalia que surja.

 Verificar fisicamente la asistencia de los profesores en los salones de clase.

 Informar a los alumnos del plantel sobre el uso correcto de las instalaciones,

Puesto: Secretaria

Ubicacibn: Desarrolio Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Directora de la Academia del DIF
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Descripcion de Funciones:
e Realizar documentacion requerida, segin sea e} cas‘d'n’ara'-lé-‘mejor ejecucion

de los trabhajos.
e Recibir, clasificar, turnar y archivar toda la correspondencia y demas relativos

a la responsabilidad del area.
e Atender al alumnado gue se presente a solicitar informacién.

Puesto: Ordenanza

Ubicacién: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Directofa de la Academia del DIF
Descripcion de Funciones: |

e Sacudir muebles

o Limpiar pisos y bafios
¢ Recolectar la basura

Puesto: Encargada de Gestoria Social

Ubicacién: Desarrollo Integral de la Familia Mu:_iicipal
Jefe Inmediato: Coordinador/a General del DIF Municipal

Puestos bajo su responsabilidad.

e Secretaria

Descripcion de Funciones:

e Trabaja en funcién de las necesidades de personas vulnerables, que solicitan
algan apoyo.

e Canaliza a pacientes de bajos recursos a diferentes hospitales y les da el
seguimiento oportuno.
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2018 - 2021

¢ (estiona apoyo con medicamentos, cirugias, anééigi etc., a
personas de escasos recursos econdmicos que solicitan éstos servicios,

¢ Gestiona Constancias negativas y Actas de Nacimiehto d pergonas de
€sCasos recursos econdmicos gue no cuentan con éstos dotumentos.

¢ Realizar estudio socio-econdmico a personas que solicitan algun apoyo.

s B

Puesto: Secretaria

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Departamento de Desarrollo Comunitario

Descripcién de Funciones:

e Recibir, clasificar, turnar y archivar toda clase de correspondencia y demas
relativos al programa.

e Dar atencion al publico en general que se presente a solicitar informacién,
para realizar algun tramite o proporcionar algun servicio.

o Elaborar oficios a diferentes areas.

¢ Realizar actividades que le sean encomendadas por el jefe del area.

Puesto: Procurador/a Municipal de Proteccioén de la
Familia y de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes (PROFADE)

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato. Coordinador/a General del DIF Municipal

Puestos bajo su responsabilidad:

Auxiliar Técnico.
Psicéloga
Trabajadora Social
Secretaria
Psicologia Juridica

gaoihai
e © e o e

- .
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Descripcién de Funciones del Procurador/a:

e ¢ o o © o

o

R : By
Brindar asesoria juridica en diversos juicios legales;‘ta 0. Especial de
alimento, reconocimiento de paternidad, preferencia-y recuperacion de
guarda y custodia del menor, rectificacion de Acta de Nacimiento y requisitos
de adopcién),
Acta de comparecencia voluntaria,
Acta de enfrega de menor a su familia.
Convenio de guarda y custodia.
Asistir y realizar contestacion a los Juzgado Civil, Penal y de Paz,
Representar al menor en toma de protesta en los Juzgados Civil 1,2y 3
Girar documentos a diversas instituciones como; a la Direccién de Sequridad
Publica, Escuelas y otras dependencias, cuando asi se requiera.
Enviar citatorios para acuerdos en ambas partes.
Recibir oficios, cédulas de notificacién de los juzgados civiles, penal y de paz.
Iniciar juicio de registro extemporaneo a personas que no tienen Acta de
Nacimiento.
Realizar trabajos de visita social en los casos de que haya una demanda de
maltrato u omision de cuidados.
Realizar estudio socio-econdmico solicitado por el Juzgado Civil, Penal y
Ministerio Publico.

Puesto: Auxiliar Técnico

Ubicacidn: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato. Procurador/a Municipal

Descripcion de Funciones:

- Elaboracién de oficios de designacién de fechas de trabajo social y estudio

psicolégico solicitado por los juzgados.

Elaboracion de oficios remitiendo a los juzgados los informes de estudio de
trabajo social.

Elaboracion de actas o convenios de compromiso, de pensién, de custodia y
convivencia, comparecencias.

Llevar oficios a los juzgados primeros, segundos y terceros civiles.
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2018 - 2021
Canalizacion a psicologia
Citatorios.
Asesor{as.

Atender a los citados.

Puesto: Psicdloga

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Procurador/a Municipal

Descripcion de Funciones: .

Atender a menores que se canahzan de la Procuraduria Municipal {usuarios
en general)

Proporcionar fechas para atender a quienes lo salicitan, de los Juzgados
Primero, Segundo y Tercero civil,

Atender a los citados que se les sefialé fecha de los juicios de divorcio
necesario, guarda y custodia, -convivencia familiar, perdida de la patria
potestad, interdictos y adopcién (estos son so!icitados por el juzgado)
Escuchar al menor en los Juzgados primero, segundo y tercero civil de esta
ciudad.

Ratificacion de los escritos de valoraCIOnes psu:ologlcas que dictaminan en
cuestiones de menores en los Juggado Penal de Paz y cuando esta presente
un menor. L

Asesorias psicologicas g

Puesto: Trabajadora Socialx

Ubicacién: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Procurador/a Municipal

Descripcion de Funciones:

Realizar solicitud de transporte para los trabajos sociales que realiza.
Realiza Trabajo social de denuncia andnima 089.

Recibir llamadas por via telefénica de los diferentes DIF Municipales,
Estatales y Federal para realizar trabajos sociales.
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2018 - 2021

" Realiza Trabajo social cuando lo solicita la Fiscalia,! Dereéhos Humanos,

Centro de Salud, Hospital Rovirosa, Psiquiatria;’Hospital’ tlel Nifio. (Para
localizar familiares) del usuario en general, cuando hay omnsaon de cuidado
y maltrato de menores, de los Juzgado primero, segundo” y tercero civil
solicitados por el juez.

Elabora estudic socio-econémico, entrevista de vecindario de los siguientes
juicios: civiles (guarda y custodia, divorcio necesario, cancelacion de pensién
alimenticia, perdida de la patria potestad y de pension alimenticia)

Cuando son solicitados de los diferentes juzgados de otros municipios ya que
hay partes que viven en Cardenas.

Traslado de menores a diferentes municipios.

Trabajo social de personas de la tercera edad cuando reciben maltrato y
omision de cuidado.

Llevar oficios de contestaclon a los juzgados y DIF de los diferentes
municipios.,

De manera provisional se resguardan a los menores en el asilo de ancianocs,

Puesto: Secretaria = .

Ubicacidn: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Procuradoi/a Mumc:pa/

N
oy
Ny -

Descripcion de Funciones: %

& o ©o & o© o

Elaboracion de convenios y actas: de custodla comparecencias, pension,
convivencia y compromiso.

Contestacion de oficios, juzgado CIVil pena! de paz, famifiar (fuera del
municipio).

Canalizaciones a fiscalia, psicologia.

Citatorios.

Llevar agenda de citados de la Procuraduria Municipal.

Elaboracion de informe mensual,

Revisién de correos de Procuraduria.

Atender las llamadas.
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D:scapac:dad

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Coordinador/a General del DIF Municipal

Puestos bajo su fesponsabilidad.

¢ AUXILIAR DE O'FIC'INA: Recibe y anota las solicitudes recepcionadas para
el departamento donde se encuentra faborando.

¢ AUXILIAR DE CAMPO: ‘Eé el que realiza en las comunidades los estudios
socioecondmicos en las visitas domiciliarias programadas por este
Departamento, a diferentes localidades del Municipio.

Descripcion de Funciones

¢ Gestiona ante las instituciones publlcas"y privadas, los apoyos requeridos
para el optimo desarrollo integral del programa..

s (Coordina ante las instituciones publlcas Y. privadas, las vias de acceso a la
poblacién con discapacidad {rampas, cajones de estacionamiento, etc).

o Elabora y difunde estrategias de conmentlzac:on a la sociedad, para la
inclusion de éste sector a los diferentes ambitos de la vida.

o Elabora acuerdos y convenios con diferentes dependencias y empresas
privadas para promover el respeto del tarjeton, placas de circulacién, para
ocupar los cajones de estacionamiento, credencial para el pago de pasaje,
entre otras actividades.
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CARDENAS

Ubicacidn: Desarrollo Integral de la Familia Municipal "~
Jefe Inmediato: Coordinador/a General del DIF

3
TR fn e bl

Puestos bajo su responsabilidad.

e Médico
¢ Enfermero(a)

Descripciéon de Funciones

e Proporciona consultas médicas a pacientes que no se encuentran integrados
a ningtin régimen institucional de salud.

o Canaliza a los pacientes que asi lo requieren a instituciones o centros de
salud para que reciban atencién medica especializada.

+ Realiza visitas domiciliarias para: proporcionar atencion medica a personas
de escasos recursos econdmicos y a-indigentes.

e Coordinar programas de. prevenmon de enfermedades respiratorios y
gastrointestinales. :

e Apoya en las brigadas de salud en comunldades otorgando consulta médica
gratuita. .

Puesto: Enfermero(a)

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal”
Jefe Inmediato: Encargado de Gestoria Médica

Descripciéon de Funciones

Recepciona pacientes que acuden al consultorio.
Elabora la relacion diaria de los pacientes.

Realiza el chequeo del cuadro basico de salud.

Realiza curaciones a los pacientes, cuando lo requieren.
Apoya en el envio de pacienies a otras instituciones.
Archiva la documentacién del departamento.
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Puesto: Encargado de Farmacia del DIFMumc:paI

Ubicacidn: Desarroilo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Encargado/a de Gestoria Médica

Descripcidon de Funciones:

¢ Recibe el medicamento que llega a la farmacia.

e Lleva el control de entradas y salidas de medicamentos.

¢ Realiza la limpieza de medicamentos y anaqueles.

¢ Lleva el control de la caducidad de loes medicamentos.

o Surte las recetas que emite el departamento y de otras instituciones,
cuando asf se le ordena.

e Rinde informe mensual del estatus de los medicamentos y a las personas
que se les apoya.

Puesto: Departamento de Desarrbllo Comunitario

Ubicacidn: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Coordinador/a General del DIF. Municipal

Puestos bajo su responsabilidad.

o Maestras de talleres comunitarios
e Auxiliar de oficina

Descripcion de Funciones:

e Supervisa y asesora perscnalmente el desarroilo de los programas,
otorgando apoyo logistico para la atencién a las comunidades, suministrando
los recursos y servicios necesarios.

¢ Efectla constantemente reuniones de trabajo con las maestras responsables
de los diferentes Talleres Comunitarios dei DIF, para revisar avances,
acordar acciones y reforzar los procesos de ensefianza - aprendizaje.
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« Elabora periédicamente el registro de los resultados-de 1

e Dirige y coordina el control de inventarios del departamento.” ...

o Asiste a los diversos eventos y reuniones emanados de los programas que
se llevan a cabo en diferentes comunidades.

Puesto: Maestra de Desarrollo Comunitario

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Encargado/a del Depariamento de Desarrollo Comunitario

Descripcién de Funciones:

s Planea y programa la ensefianza del oficio, de acuerdo ai programa
establecido. ' b,

¢ Elaboray presenta los trabajos realizados en las comunidades para la
promocion de los mismos, asi como en.las ferias Estatal y Municipal.

o Participa en eventos sociales y culturales realizados por el Sistema DIF
Municipal.

Puesto: Secretaria

Ubicacién: Desarrolio Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Encargado/a Departamento de Desarrollo Comunitario

Descripcién de Funciones:

¢ Recibe, clasifica, turna y archiva toda clase de correspondencia y demas
relativos al programa.

¢ Da atencion al publico en general que se presenta a solicitar informacion,
para realizar algun tramite o proporcionar algun servicio.

¢ Elabora oficios a diferentes areas.

e Realiza actividades que le son encomendadas por el jefe del area.
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Puesto: Departamento de Eventos y Festejos”

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Coordinacién General

Puestos bajo su responsabilidad.

¢ Auxiliares

Descripcion de Funciones:

e Coordina y supervisa los diferentes eventos que realiza el Sistema DIF
Municipal. .

¢ |mplementa Plan de trabajo céordinado con la Coordinacion General, para
que los representantes de los medios de comunicacion asistan a las giras de
trabajo o eventos que se lleven a cabo.

e Planea los lugares para la realizacion de los eventos previos al programa
autorizado.

Puesto: Auxiliar

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipai)
Jefe Inmediato: Encargado/a del Departamento de Eventos y Festejos

Descripcidon de Funciones:

o Recibe y turnar la correspondencia dirigida a cada responsable de é&rea,
segln sea el requerimiento.

e Realiza oficios solicitando el requerimiento necesario, para llevar a cabo la
logistica del evento.

Puesto: Directora del Centro de Desarrollo Infantil
(CENDI)

P Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
< Jefe Inmediato: Coordinador/a General del DIF Municipal

-Manual de organizacién de Ia Coordinacidn General del D. I. F. Municipal



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

1023

H. Ayuntamiento Constitucional

Rascatando los Valores
2018 - 2021

Puestos bajo su responsabilidad.

Doctora
Psicdloga
Nutridloga
Maestras
Enfermera
Secretarias
Ordenanza

Descripcién de Funciones de la %Directora del CENDI

L]

Brinda informacién general de los serwmos que se ofrecen en educacion
inicial y preescolar.

Lleva a cabo un proceso de pre |nscr|pc:|on en las fechas gue marca la
Secretaria de Educacion.

Se procede a inscribir a los nifios y nifias seleccionados en tiempo y forma.
Cumple con el programa anual de actividades del CENDI y documentacién
requerida por la Secretaria de Educacion y Supervision Escolar.

Supervisa diariamenie la salud de los nifios que acuden al CENDI a través
del area médica.

Supervisa el buen servicio de la alimentacion para los nifios.

Supervisa y controla a tiempo el pago de colegiaturas.

Informa las actividades del CENDI a la Coordznacmn General del DIF
Municipal, vy -

Coordina los servicios de limpieza en general

Puesto: Médico

Ubicacién: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Directora del CENDI

Descripcién de Funciones:

Mantiene fa poblacién infantil en estado sano, fisica y mentalmente.
Vigila el desarrollo adecuado de los nifios.
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Puesto: Psicéloga

Ubicacién: Desarrollo Integral de la Familia Municipal' . .
Jefe Inmediato: Directora del CENDI g § B

Descripcidon de Funciones:

o Brinda platicas psicolégicas a los padres de familia.

o Brinda terapias psicoldgicas, organizando sesiones individuales.

e Proporciona Orientacién Psicolégica de manera individual y/o grupal, segun
sea el caso.

e Proporciona Orientacidon Educativa a la poblacién estudiantil.

Puesto: Nutriéloga

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Directora del CENDI

Descripciéon de Funciones:

¢ Elabora los mends y brinda los alimentos adecuados.

o Entrega las requisiciones de los insumos en tiempo y forma, para su oportuno
surtido al inicio de cada semana a la direccion del CENDIL.

» Vigila que los utensilios donde se elaboran los ailmentos sean desinfectados
correctamente. , ;

¢ Vigila el proceso de preparacion de los alamentos degusta los alimentos
antes de ser ensamblados.

¢ Supervisa la aceptacion de los alimentos por Ios mnos durante el desayuno
y comida. p

¢ Recauda informacion diaria del total de nifios que acuden al CENDI.

Puesto: Maestra

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Directora del CENDI!

Descripcion de Funciones:

//_ e Elabora y presenta al area de Pedagdgica, el proyecto anual de las
P //)’ actividades de ensefianza — aprendizaje de los nifios.
pad

,,,,
e
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educando y el programa vigente.
¢ Participa en los homenajes y rutinas colectivas diarias,,
o Participa en los eventos sociales y culturales gue el DIF Mummpai realiza.

Puesto: Enfermera

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Directora del CENDI

Descripcidn de Funciones:

¢ Rrealiza diariamente el filtro de entrada de los nifios, con el propdsito de
verificar que los mismos lleguen sanos.

o Ayuda al médico pediatra en todas las actividades que se requieran.

e De acuerdo a las instrucciones del médico, vacuna y lleva el control de los
nifios y nifias, actualizando las cartillas corréspondientes

e Prepara biberones con férmulas lacteas e hldratacmnes de acuerdo a las
instrucciones del médico y/o nutridlogo. "

e Proporciona los primeros auxilios en caso de ‘accidente.

« Suministra a las nifias y nifios medicamentos préscritos en la receta médica.

e Controla los expedientes clinicos completos de cada nmo

o Vigila la dieta alimenticia de ias nifas y los nifios.:

e \Visita diariamente las salas, reportando por escnto aI ‘médico los casos de
nifias y nifios que presenten sintomas de enfermedad

o Ayuda al médico a practicar examenes clinicos, tanto de admisién como
periodicos.

o Informa detalladamente de manera verbal o por escrito a los padres de
familia, sobre enfermedades o accidentes ocurridos durante la estancia del
menor.,

¢ Apoya como medida preventiva en eventos sociales especiales, asi como
salidas y paseos recreativos y culturales de las nifias y los nifios, conforme a
las necesidades del servicio.

~
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Puesto: Secretaria

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipdl, S
Jefe Inmediato: Directora del CENDI AN

Descripcion de Funciones:

 Introduce datos y textos enterminales informaticas con exactitud y rapidez.

e Transmite los documentos® obtenidos mediante medios informaticos,
asegurando su conﬂdencsahdad

o Realiza tareas basicas de aimacenamnento y archivo de informacidn, tanto
en soporte digital como conven_gg_onal

¢ Recibe y turna la correspondencia dirigida al 4rea responsable.
Ordena y archiva correctamente !af"infqrmacién y documentacion.

o Atiende al publico en general que se presenta a solicitar informacion, para
realizar algin tramite o servicio. - -

S

Puesto: Guardia de Seguridéd; b
Ubicacién: Desarrollo Integral de la Familia Mumc:pai
Jefe Inmediato: Directora del CENDI :

Descripcion de Funciones:

e Vigilar y toma las medidas necesarias para I‘a‘ségurid?éd“ ‘del plantel.
¢ Informa oportunamente a la direccion, cuaiquner 1rreguiandad que se
presente dentro del CENDIL.
Puesto: Ordenanza

Ubicacioén: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Directora del CEND!

Descripcidon de Funciones:

e Sacude los muebles
e Limpiar pisos y bafios

ey

N
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equipo dentro del &rea a su cargo. o

EISELL Lo e ik BERIHERY

Puesto: Encargada del Asilo de Ancianos

Ubicacidn: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Coordinaciéon General

Puestos bajo su responéébilidad.

¢ Doctora

¢ Nutridloga

¢ Trabajo social
¢ Enfermera

¢ Secrelarias

¢ Cocinera

¢ Lavandera

o Jardinero . ‘
¢ Ordenanza LT w.

P

Descripcion de Funciones de la Encargada:del Asilo de Ancianos:

o Realiza visitas personalizadas a los resideﬁtéé, detectando sus necesidades
primordiales de cada uno. o

¢ Atiende la problematica de los residentes y del personal gue labora, en todos
sus aspectos.

¢ Analiza y delega responsabilidades a las diferentes areas, para llevar a cabo
el cumplimiento de los objetivos marcados por la normatividad de la
institucion.

o Informar oportunamente a la Coordinacién General del sistema DIF
Municipal, de las actividades realizadas.

¢ Gestiona los apoyos y donaciones en coordinacion con la Direccion de
Centros Asistenciales.

o Promueve en todas las areas una cultura altruista, de bienestar a las
personas adultas mayores, residentes de la Casa de los Abuelos.
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¢ Realiza proyecto anual de actividades.

¢ Gestiona el mantenimiento de la infraestructura f|3|ca de
a la demanda social. . o

¢ Evaltia el desempefio del personal, canahzandoycoadyuv _ngi’oala toma de
decisiones de las autoridades correspondientes. T s

+ Proporciona la investigacion médica, social y psicolégica en materia
geridtrica, que permitan cumplir con las normas oficiales MEXICANAS
APLICABLES EN MAT_ERIA DE ASISTENCIA SOCIAL, emitidas por la
Secretaria de Salud.

« Administra los recursos provenientes de las diferentes instituciones e
iglesias, asi como de las'danaciones de terceros que de manera altruista
apoyan la Institucion.

Lo
, de qcuerdo

Puesto: Médico

Ubicacidn: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Encargada del Asilo de Anciano

Descripcién de Funciones: ‘.

. Ay

« Realiza el reconocimiento médico y redacta 'la correspondiente historia
clinica, asi como las certificaciones profesionales' sobre el tipo de vida mas
acorde a seguir, la rehabilitacion necesaria y su tratamiento.

o Programa y supervisa junto al nutricionista, los menus y dietas alimentarias
de los usuarios.

o Proporciona asistencia médica (diagnédstico e intervencion) a todos jos
usuarios.

e Tratamiento del usuario, seguimiento y derivacion a otro profesional si fuese
necesario.

o Elabora programas de medicina preventiva.

¢ Supervisa las instalaciones cuidando el aspecto higiénico y sanitario de los
mismoes.

¢ Asesora sobre las medidas profilacticas que deben adoptarse en casos
especificos y/o generales.

o Se relaciona con los sistemas sanitarios del entorno.
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Puesto: Nutriologa

Ubicacion: Desarroilo Integral de la Famiilia Municipal
Jefe Inmediato: Encargado/a del Asilo de Ancianos

Descripcion de Funciones: -

e Realiza el debido control de calidad de la alimentacién de los ancianos.

e Solicita en tiempo y forma la requisicion de ios insumaos a la Encargada del
area. _ ‘ )

e |leva a cabo la valoracion nutricion'al' de cada uno de los residentes, para
continuar con su nivel de vida saludable,

Puesto: Trabajadora Social

Ubicacion: Desarrollo Integral de Ia Fainilia Municipal
Jefe Inmediato: Encargada del Asilo de Ancianos

Descripcién de Funciones:

5

e Coordina el trabajo de los diferentes turnos (matutino, \iespertino, nocturno,
sabados, domingos y dias festivos). "

Supervisa el trabajo de las diferentes areas.

Lleva el registro de las actividades realizadas.

Llevar el control de las visitas y donaciones realizadas.

Verifica expedientes que se requieren para el ingreso de algin anciano,

previa autorizacion.

Tiene actualizados los expedientes de cada uno de los residentes.

¢ Realiza traslados de los ancianos al interior o exterior de la casa.

e Gestiona los apoyos necesarios para su valoracién (examenes, andlisis
clinicos, efc.)

e Vigila e informa las actividades a realizar a la encargado/a del Asilo.

e Cumple con los horarios y tareas establecidas.

.....
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Puesto: Enfermera

Ubicacidn: Desarrollo integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Encargada del Asilo de Anciano

Descripcién de Funciones: - .

e Elabora la relacién diaria del monitorea de salud de los ancianos.
Suministra los medlcamentos adecaados a cada uno, bajo prescripcion
médica. R
Realiza curaciones, canailzar v aphcar inyecciones.
Mantiene actualizados los expednentes clinicos de cada uno de ellos.
Lleva un registro de las actlwdades diarias por turno.
Mantiene a los ancianos en cond|0|ones optimas de limpieza e higiene.
Brinda atencion personallzada para su blenestar fisico.

Puesto: Secretaria

A
y

Ubicacién: Desarrollo Integral de la Familia Munic_)'pai
Jefe Inmediato: Encargada del Asilo de Anciano ', "

Descripcion de Funciones:

e FElabora los oficios diversos, segun sea el caso.
Entrega las requisiciones en tiempo y forma, al area correspondiente.

¢ Mantiene actualizados y en orden todos los expedientes, tanto de los
residentes y del personal.

¢ Introduce datos y textos en terminales informaticas con exactitud y rapidez.

¢ Transmite los documentos obtenidos mediante medios informaticos,
asegurando su confidencialidad.

Puesto: Cocinera

Ubicacion: Desarrolio Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Encargada del Asilo de Anciano
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Descripcién de Funciones:

P
AT
Elabora los alimentos necesarios en coordinacion’'c
ancianos. -
Cuida la conservacién de cada uno de los alimentos.
Mantiene estricta higiene tantc personal como de los utensilios que se
ocupan, para la realizacién de los alimentos.

Evita el acceso a los animales domésticos.

[ENES RN MAL
'lanutridioga para los

aearr gt fLEMEAS

Puesto: Lavandera

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Encargada del Asilo de Ancianos

Descripcion de Funciones:

Hace la separacion adecuada de la ropa que utilizan los ancianos, para evitar
cuadros de infeccion.

Hace la prevencién a tiempo para el suministro del material de favanderia.
Mantiene en buen estado el equipo de lavado.

Evita el acceso de personas ajenas a dicha area.

Deja diariamente la ropa seleccionada, doblada y acomodada en su lugar.
Cumple con sus horarios y actividades establecidos.

Puesto: Ordenanza

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Encargada del Asilo de Ancianos

Descripcién de Funciones:

e o e o

Mantiene limpia todas las areas.
Evitar la acumulacion de basura.
Mantiene limpios y desinfectados los pisos y bafios.

Combate plagas de insecltos periddicamente, utilizado el material
proporcicnado para tal fin.
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de la limpieza de los mismos.

Puesto: Encargada del Depto. de Atencién a la
Juventud

Ubicacion: Desarrollo Integral de la Familia Municipal
Jefe Inmediato: Coordinador/a General def DIF

o
AN
LN

Puestos bajo su responsabilidad,
e Secretaria e A b

Descripcion de Funciones: * "%

¢ Vincula la iniciativa privada con la Juvehtud Cardenense en materia de
empleo juvenil, para insertar a los jovenes gn el mundo laboral.

¢ Promueve y difunde los valores universales ehtre la poblacion juvenil a través
de las instancias educativas, organrzaCIones de la sociedad civil y la familia.

s Genera campafias, conferencias, congresos y capacitaciones sobre
promocion de derechos humanos, ejercicio responsable de la sexualidad y
prevencion de conductas antisociaies ehtre la Juvehtud

o Ofrece diversos espacios de expresion, con eI objeto de desarrollar sus
habilidades en los distintos ambitos. '

Puesto: Secretaria

Ubicacion: Desarrollo integral de la Familia
Jefe Inmediato: Encargado/a del Departamento de Atencion a la Juventud.

Descripcion de Funciones:
¢ Introducir datos y textos en terminales informaticas con exactitud y rapidez.

e Transmite los documentos obtenidos mediante medios informaticos,
f asegurando su confidencialidad.

ra
7 ‘;{/‘M{“
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¢ Realiza tareas basicas de almacenamiento y archxvo de mformacién tanto
en soporte digital como convenmonal R e e

.//,)
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GLOSARIO DE TERMINOS

Academia Institucién oficial constituida por personas,destacadas en las
letras, las arles o las ciencias, que realizan colectivamente
determinadas actividades.

Administrador El administrador es quien ejerce la funcién
de’ administrar una determinada cuestién, un bien, un
conjunto de.bienes, una empresa, un negocio, entre
otras . alterndtivas, que generaimente constituyen
intereses que son propiedad de otros individuos.

Administrar Actividad a trayéSivde la cual un sujeto o grupo de
personas 'Ee'. imprimiran de orden y organizacién,
especialmente en lo inherente a las finanzas a una
empresa, organizacién}tpegocio o estado.

Asilo Establecimiento b_enéﬁ‘co;”e_n el que se recoge y asiste a
personas pobres-o desvalidas.

Asilo de ancianos | Un asilo para ancianos (tamblen lHamados establecimientos
de cuidados especnahzados de enfermeria o centro de
cuidados prolongados) y convaIeCIentes es un lugar para
personas gue no necesitan permanecer en un hospital, pero
que necesitan cuidados especiales. ... Algunos asilos estan
equipados como un hospital.

Asistencia Social | Su trabajo se orienta a que todos los individuos puedan
satisfacer sus necesidades basicas. Lo habitual es que la
asistencia social se desarrolle a través de institucicnes del
Estado o de organizaciones no gubernamentales (ONG).

Atribucién Es cuando se le atribuye una cuestién a una persona, esta
debe asumir todas las causas y consecuencias que
contlevan llevar consigo lo asignado.

Auxiliar de Persona que posee habilidades y destrezas en el manejo del
computo software y netware gue integran los equipos de computo del
organismo social.
E CENDI Centro de Desatrrollo Infantil
b
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Coordinacion

Coordinacion es la accién y efecto _de coordmar o)
coordinarse. Puede referirse a uniro Juntar dos'o mas cosas
para gue formen un conjunto armonioso ‘o~ §ifiéronizado.
También puede referir fa accién de dirigir o poner a trabajar
varios elementos con un objetivo comun. La palabra, como
tal, proviene del latin coordinatio, coordinationis.

Coordinacion

Coordinacién General, es la capacidad o habilidad de

General moverse, manejar objetos, desplazarse en equipo para el
logro -de! bien comun.
Damnificado Persona que ha sufrido un dafio, en especial cuando es

consecuencia de una desgracia colectiva.

Discapacidad

Falta o limitacion de alguna facultad fisica 0 mental que
imposibilita o dificulta el desarrollo normal de la actividad de
una persona.

Enfermera Es aquella persona que sé dedica al cuidado personal e
intensivo de un paciente, ya sea en el centro hospitalario
o de salud, asi como en su domicilio particular.

Estructura Es el "sistema de relaciones formales que se establecen en

administrativa

él interior de una orgamzamon/empresa para que ésta
alcance sus objetivos de conservacion, productivos vy
economicos. La estructura.sera-entonces, la herramienta
que le permita a la organizacién alcanzar sus objetivos.

Funcion

Actividad particular que realiza una persona o una cosa
dentro de un sistema de elementos, personas, relaciones,
etc., con un fin determinado. Actividad particular de cada
organo o aparatc de un organismo.

Gestion Social

La gestion social es un conjunto de mecanismos que
promueven la inclusién social y la vinculacion efectiva de la
comunidad en los proyectos sociales. Esta permite que los
sujetos cultiven un sentido de pertenencia, de participacion
ciudadana y de control social para el mejoramienfo del
Programa en cuestién.

Lt
o
-2 i
g /// =Ly
S
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Gestionar

Hacer las gestiones necesarias para co' egu_ 0 resolver

ech

una situacion. Dirigir y administrar un negoolo tjha empresa
© un organismo social. T

Maestro {a)

Toda persona que ensefia, dedica su profesién a la
docencia o brinda ensefianza a través de su ejemplo de
alguna forma determinada.

Manual

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los
aspectos -basicos, esenciales de una materia. Asi, los
manuales nog permiten comprender mejor el funcionamiento
de algo, o "ac"cé‘der de manera ordenada y concisa, al
conocumiento algun tema 0 materia.

Manual de
organizacion

directorio admlnlstratlvo antecedentes, legislacion,
atribuciones, estruoturas Y Funciones de las unidades
administrativas que mtegran la institucién, sefalando los
niveles jerérquicos, grados de autoridad y responsabilidad,
canales de comunicacion ycocprdmac;on asimismo, contiene
organigramas que describen en forma gréfica la estructura
de organizacion. : K

Marco Juridico

Conjunto de dlsposmlones reglameﬁtarias de todo tipo
(leyes, reglamentos, directivas; etc.)a las. que deben ceiiirse
las empresas, los particulares, y ias*«dependencuas de
gobierno. -

Mision

La mision es el motivo, propésito,'ﬁn"o razc’)n de ser de la
existencia de una empresa u organizacion, porque define: a)
lo que pretende cumplir en su entorno o sistema social en el
que actla, b) lo que pretende hacer, y ¢) el para quién lo va
a hacer; y es influenciada en momentos concretos por
algunos elementos como: la historia de la organizacién, las
preferencias de la gerencia y/o de los propietarios, ios
factores externos o del entorno, los recursos disponibles, y
sus capacidades.

Nutridloga (o)

Profesional de la salud especializado en las caracteristicas y

propiedades quimicas y bioldgicas de los alimentos,

o
A[ - /
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capacitado para realizar la evaluaéion ' ‘“ﬁfacién«de la |
alimentacién saludable de las personas, y.g Zpos sociales

A
Pty Phiferia

Organigrama Es un esquema de la organizacion dé una émpresa o
dependencia de gobierno. El término también se utiliza para
nombrar a la representacion gréafica de ias operaciones que
se realizan en el marco de un proceso industrial, informatico

0 social.
Organismo Los organismos puablicos son entidades de derecho pablico
publico con personaildad juridica propia vinculadas o dependientes

de las Admlmstfacaones Publicas que tienen por objeto
realizar actlwdades de ejecucién o gestion reservadas a la
Admmlstramon

PANNAR Programa dé Atenc;on a Ninas, Niflos y Adolescentes en
Riesgo NN

Persona con Es una condicién]qué_ ;é‘afecta el nivel de vida de un individuo

discapacidad o de un grupo. El térm.i}:l_h se usa para definir una deficiencia

fisica 0 mental, como Ea"'discapamdad sensorial, cognitiva o
intelectual, la enfermedad mental o varios tipos de
enfermedades cronlcas.

':

Planear Es la determmamon de lo® qae va a hacerse, incluye
decisiones de |mportan<:|a “como el establecimiento de
politicas, objetivos, redaccion de programas definicion de
métodos especificos, procedlmlentos y el establecimiento de
las células de trabajo y otras mas.

PROFADE Procuraduria Municipai de Proteccion de la Familia, y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

Psicologa (o) Persona que tiene una especial capacidad para conocer el
caracter de las personas y comprender las causas de su
comportamiento.

SIPINNA Sistema de Proteccidn Integral de Nifias, Nifios vy
Adolescentes

\Y
“"o.\&

-Manual de organizacién de la Coordinacién General del D. I. F. Municipal
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Subcoordinador

Es la persona que depende dlrectamente del Coordmador
General y es su principal aliado en orgamza ei: persona] para
el logro del fin comun. S e 2 v

Trabajo Social

El trabajo social es una profesién gue busca favorecer el
desarrollo de vinculos humanos saludables y fomentar
cambios sociales que deriven en un mayor bienestar para
las personas, Los trabajadores sociales, de este modo,
-actian sobre ciertos factores relacionados a las
mteracc ones de los individuos con el entorno.

Visidn

Se defing como el camino al cual se dirige la empresa u
organismo a Iargo plazo, y sirve de rumbo y aliciente para
orientar {as.decisiones estratégicas de crecimiento, junto a
las de la competencia.

-Manual de organizacién de la Coordinacién General del D. |, F, Municipal
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Procuraduria Municipal de Proteccion de lafamilia, -
y de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes (PROFADE)

Pensién alimenticia

PROCEDIMIENTO

Madre de familia

Se recibe fa denuncia en Oficina presenta la denuncia
Se envia citatorio al inculpado

Se realiza careo de las partes

Si se llega a un acuerdo:

Se firma Convenio

En caso de no llegar a un acuerdo,
Se procede a la instancia civil Se envia citatorio
O en su defecto a la instancia penal. oo al inculpado
Se le da el debido seguimiento en dichas
instancias.

Fin del proceso

LR I I R I O

*

v s

Se realiza careo
de ambas partes

I———& .S'e le da el
. debido seguimiento |

Y

Se procede
a la instancia civil Se dicta sentencia [

debido seguimiento

Sele da el j‘

O en su defecto
a la instancla penal

Se firma Convenio

»( Findel proceso
o \ /

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cérdenas Tak. Tel. 937 37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com
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Comparece una

de las partes
y presenta denuncia PROCEDIMIENTO
*° Comparece una de las partes interesadas
F * Seenvia citatorio a quien tenga a su cargo el menor
Se envia citatorio * Comparecen ambas partes
a quien tenga a su cargo *  Se realiza un careo
el o la menor * Se envia a valoracién psicoldgica a los padres
* Se envia a valoracién psicolégica al menor
* Se reallza trabajo social a domicilio de ambas partes
Y * Se agenda cita nuevamente
Comparecen * Sevalora la sﬂuaqén .
ambas parles * Se realiza Copvenio de Guarda y Custodia
* Fin del proceso
\'\
v i
Se envia a valoracion , . i6
psicoldgica a Io: ;‘adres N Se realiza careo h Sp;iﬁg?ggigavgll?\;zﬂg?

v

Y

Se realiza {rabajo
social a domicilio Fin del proceso
de ambas partes

Y

. Se realiza convenio
Se agenda cita de guarda y custodia
nuevamente
\ 4
Comparecen P Se valora
ambas partes la situacion
o

Calle Abraham Bandala s/n Col, Pueblo Nuevo, H. Cérdenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-rnail: admon.difcardenas@gmail.com
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Hatiidy Hisforia

Procuraduria Municipaf de Proteccion de Ea famlha
y de los derechos de las nifias, nifios y adolesCentesﬁ(F’ROF?ADE)

Maltrato al infantil

Se recibe PROCEDIMIENTO

denuncia andénima

Se recibe denuncia anénima por maltrato infantil

Se da entrada a la denuncia y se realiza trabajo soclal
Se cita a los responsables del menor

Se realiza careo de las partes

Se envia a valoracion psicolégica a los responsables
Se envia a valoracién psicoldgica al menor

Se realiza acta compromiso

Se le da seguimiento domiciliario

Fin del preceso

Y

Se da entrada
a la denuncia

%ok % B % % F

A

se realiza
trabajo social

y

Se cita a los
responsables del menor

.| Se envia a valoracion
h 4 psicolégica at menor

Se realiza careo

Se envia a valoracidn
psicolégica a los padres

¥

Y

Se redacta una
acta compromiso

—7

Se le da seguimiento
domiciliario

Fin del proceso

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cirdenas Tab, Tel, 937 37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com
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Programa de Atencién a Nlnas I
Nifios y Adolescentes en Riesgo (PANNAR

Talleres, Platicas y/o Conferencias
para alumnos de J.N. Primarias, Secundatias y Preparatorias

Para realizar estas platicas, talleres o conferencias, existen dos opcicnes para iniciarlas:

1.- Puede ser que los directores de escuelas o supervisores, soliciten al DIF Municipal estos
Talleres, Platicas o Conferencias, de acuerdo a la problematica que presenten los planteles.

2.- Puede ser que personal de la Coordinacion PANNAR platique con los directores de escuelas,
exponiendo el catalogo de las diferentes tematicas, y les guste alguna o algunas de ellas.

3.- Se inician formalmente las platicas, talleres o conferencias con los grupos agendados.

4.- Paralelamente se inician platicas o charlas con los padres y madres de familias, mismas que se
dan por terminadas después de una o dos sesiones. .-

5.- En ocasiones también se inician platlcas relacionadas con Ios valores vy dirigidas a maestros,
misma que termina en una sola sesion

6.- Después de cuatro o ¢inco sesione se dan por terminados Ios trabajos con los alumnos, mismos
gue normaimente culminan con una reflexién o una dinamica de. grupo

7.- Después de realizar estos frabajos, se hace un reporte con evndenc;as yseenviaala
Coordinacion Estatal del Programa PANNAR, en los formatos recibidos via electrénica.

8.- Dicha informacion se envia normalmente a través de correo electrénico, a la Coord. Est.
PANNAR

9.- Ademas de esto, se envia informe narrativo a la Coord. Gral. del DIF y al Enlace de
Transparencia del DIF

10.- La coordinacion estatal PANNAR envia acuse de recibido con las acusaciones respectivas en
caso de que las hubiese.

11.- La coordinaci6n estatal PANNAR envia trabajos que deben realizarse en todo el afio, de
acuerdo al calendario de actividades que rige en el Estado.

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cardenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com
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Programa de Atencién a Nlnas ;
Nifios y Adolescentes en Riesgo (PAN NAR) ’

Talleres, Platicas y/o Conferencias

cen LR SEY

para alumnos de J.N. Primarias, Secundarias y Preparatonas

Los directorss de escuslas o supervisores,

solicitan Talleres, Platicas ylo Conferenclas,
plantel.

de acuerdo a la problematica que presente el

Personal de ta Coordinacién PANNAR platica
con los directores de escuelas y exponen el
catdiogo de las diferentes tematicas que
imparten

v

Se inician paralelamente charlas
o platicas con los padres y
madres de familia

De comin acusrdo disefian un
calendario de actividades para
impartir los diferentes temas

h

F Y

b

Después de una o dos sesiones,
se dan por terminados los
trabajos con padres y madres de
familia.

Se inician formalmente los

{rabajos para impartir ias platicas,

talleres ¢ conferencias, a los' |~

grupos agendados.

A

En ocasionss también se otorgan
platicas reaccicnadas con los
valores y dirigida a mentores,

Dependiendo del avance, después
de 4 o 5 sesiones se dan por
terminados los trabajos, mismos que
culminan con una reflexién ylo
dinamica

h A

Normalmente, con los profesores
se imparte nadamas una sesion

|

Se envia a través de correo
electronico dicha informacién con
evidencias a la Coordinacién Estatal
PANNAR

Coordinacién Estatal PANNAR envia
acuse de recibido, con las
observaciones respactivas si las
hubiera,

:

Se envia informe narrativo de
actividades a fa Coord. Gral. del DiF y
al Enlace de Transparencia, de
manera menstal.

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueon Nuevo, H. Cardenas Tab. Tel, 937 37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com
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Hocienda Hirtoria

2018 - 2021

Programa de Atencién a Nifias, ,
Nifios y Adolescentes en Riesgo (PAN;NARF X

[

Talleres, Platicas y/o Conferericias’" .
para alumnos de J.N. Primarias, Secundarias‘'y Preparatorlas

PANNAR. dei .oestado envia
documento en el que relaciona las
fechas que deben ce[ebrarse en el
afio, de acuerde al calendar:o de
actividades.,

Fin del proceso

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cardenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com
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Programa de Atencion a Niﬁa;S;
Niflos y Adolescentes en Riesgo (PANNAR) -

Eleccion del Nifio Difusor

A continuacién se describe el proceso que se sigue para la eleccién del Nifio Difusor

1.- La Coordinacion Estatal PANNAR capacita y entrega los lineamentos a los municipios, para la
eleccién del Nifio Difusor.

2.- PANNAR Municipal inicia impartiendo los Tal[eres sobre derechos infantiles en las escuelas
participantes.

3.- Los nifios participantes de la difusién de sus derechos, de acuerdo a la tematica enviada por Ia
Coordinacion Estatal,

4.- En las escuelas participantes se realiza un concurso int’ar-escoiar para elegir el mejor proyecto.
5.~ Una vez electo el nifio difusor municipal, se prepara para eI‘ CONCcuUrso.

6.- Se le capacita para su participacion Estatal | _

7.- Se realiza el Concurse Estatal, donde cada uno de ellos 'brese}lta su proyecto.

8.- Los nifios difusores municipales eligen entre ellos quien sera e[ nifto leusor del Estado, ast
también eligen un Segundo y Tercer lugar

9.- En caso de que quien gane el concurso no acepte ser el nifio difusor estatal, se elige para ello el
nifio que quedd en segundo lugar

10.- Cada participante recibe un premio y ademas un regalo de cada uno de los Municipios.

11.- El ganador del Concurso Estatal, tiene la oportunidad de participar en el Concurso Nacional

12.- Fin del proceso

Caile Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cardenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com
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Programa de Atencién a Nifias, '
Nifios y Adolescentes en Riesgo (PANNAR)
Eleccién del Nifio Difusor ™ '™
La Coordinacion Estatal PANNAR capacita y
da los linamientos a los municipios, para la
elecclon del Nifio Difusor
y
PANNAR Municipal inicia
impartiendo los Talleres sobre
derechos infantiles en escuelas
participantes
Se realiza un concurso inter- Los nifios participantes efaboran un
escuela para elegir el proyecto proyecto de la difusion de sus
gue los representara derechos, sobre la tematica enviada
porla Coordinacion Estatal

Los alumnos participantes se redinen
en una escuela para hacer las
ponencias de sus proyectos y elegir
el mejor, que serd el nific difusor
Municipal

v

F-y

Una vez electo el Nifio Difusor
Municipal, se prepara para el
Concurso Estatal

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cardenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-mait: admon.difcardenas@gmail.com
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Programa de Atencion a Nifias,! "
Nifios y Adolescentes en Riesgo'(PANNAR).. -

B Pt I SRR AL

Se capacita al Nifio Difusor
Municipal, para su participacién en el
Goncurso Estatal

h 4

Se realiza el Concurso Estatal,
donde cada uno de ellos presenta su
Proyecto

h 4

Se elige entre ellos un Segundo Los nifios difusores eligen entre Se elige entre ellos un Tercer Lugar
Lugar » ellos, a quien serd el Nifio Difusor del
Estado

b4

h 4

Ei ganador del Concurso Estatal
tiene fa oportunidad de participar en
el Concurso Nacional

Fin del proceso
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Programa de Atencion a Nlnaé-

Nifios y Adolescentes en Riesgo (PANNAR)
Terapia Psicolégica

Proceso de ejecucion
En este caso una terapia psicoldgica se puede iniciar por dos posibles opciones:

1.- Puede ser que en la imparticién de Talleres en las Escuelas se detecten nifios que requieran
atencion personalizada. _

2.- Puede ser que los padres o madres de familia reporten problemas conductuales en sus hijos y
soliciten el apoyo en el DIF Municipal, especificamente a través del Programa PANNAR

3.- Se inicia con una entrevista a los padres
4.- Se le proporciona terapia psicolégica al nifio, nifia o adolescente
5.- Dependiendo de la evolucién del caso el praceso puede llevar de siete a diez sesiones

6.- En periodo vacacional se imparte una Conferencia a padres y alumnos que han recibido estas
sesiones

7.- Fin del proceso

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cérdenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-maik: admon.difcardenas@gmail.com
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Programa de Atencion a Nifias,.... ... ¢
Nifios y Adolescentes en Riesgo (PANNAR
Terapia Psicolégica '
En la imparticion de Talleres en ias Los padres o madres de familia
Escuelas se detectan nifios que reportan problemas conductuales en
requieren atencion personalizada sus hijos
Se Inicia con una entrevista a los
Padres
A 4
Dependiendo del caso, el proceso Se proporciona terapia psicolodgica al En periodo vacacional se imparte
puede durar de 7 a 10 sesiones " nifio, nifta 0 adolescente .| una conferencia a padres y alumnos
- "] que hanrecibido las sesiones

Fin del proceso
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Programa de Atencion a Nifias, . i .
Nifios y Adolescentes en Riesgo (PANNAR).

Canalizacidn al Centro de Atencion Primaria en Adicciones (CAPA)

Foarroad LT

Proceso de ejecucion

Canalizaciones al Centro de Atencion Primaria en Adicciones. El proceso en este caso también se
puede iniciar por dos opciones:

1.- El paciente llega a las Instalaciones del Programa PANNAR en el DIF Municipal.

2.- Pero también puede ser que el padre o la madre del paciente, busquen ayuda en la
Coordinacion Municipal PANNAR

3.- Se realiza la primera sesion

4.- Si el paciente presenta problema psiquiatrico, se canaliza al area de psiquiatria del Hospital
General Céardenas

5.- Si el paciente presenta problemas de alcoholismo, se le proporciona informacidn para que elija
que grupo de Alcohdlicos Anonimos le conviene

B.- Si el paciente presenta problemas de drogadiccién, su caso es canalizado al Centro de Atencidn
Primaria en Adicciones (CAPA) de ésta ciudad de Cardenas

7.- Fin del proceso

37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com
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Programa de Atencién a Nifias;,. " vt
Nifios y Adolescentes en Riesgo (PANNAR). .-

Canalizacion al Centro de Atencién Primaria en Adicciones (CAPA)

E! paciente llega a las instalaciones El padre o madre del paciente busca
de PANNAR y plantea su ayuda para su hijo
problemética

l

Se realiza la primera sesién

Se canaliza al area de psiquiatria del Se le proporciona orlentacién y un
Hospital General Cardenas ¢ Tiene problemas \ gAlcoholismo? | triptico, para que slija que grupo de

/\ el paciente? AAle conviene

Se canaliza por oficio al Centro de
Atencién Primaria en Adicciones
(CAPA)

\'\
L
5
j=3
o
el
g
=]
3]
@
1]
o
X

e
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Academia DIF “America Meza de Montejic“),f_:im

Inscripcién al Sistema de Preparatoria Abierta

Proceso de sjecucion

Inscripcion al Sistema de Preparatoria Abierta

1.- En periodo vacacional se realiza publicidad al periodo de inscipcidn del nuevo ciclo escolar

2.- Para ello se utilizan diferentes estrategias, tales como: Publicidad a través de perifoneo, a
través de volantes (dipticos, tripticos, lonas colocadas en lugares estratégicos, publicidad en redes
sociales, etc.)

3.- Se inicia el proceso de inscripcidn con la recepcion de documentos

4.- Se lleva a cabo la inauguracion del Nuevo Ciclo Escolar para ambos turnos

5.~ Se imparten clases en los turno matutino y vespertino y los dias sabados para el Sistema de
Preparatoria Abierta

6.- Se cuenta con las especialidades de: Corte y Confeccién, Cultora de Belleza y Cocina y
Reposteria

7.- Se realiza ceremonia de graduacion y de fin de ciclo escolar

8.- Fin del proceso

i
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Academia DIF "América Meza de Montejo'

Inscripcion al Sistema de Preparatoria Ab)’erta

Perifoneo

b A

En vacaciones de verano se hace
publicidad af periodo de inscripcién al Volantes (dipticos, =
nuevo ciclo escolar . ' tripticos, tabloides, etc.} st

r

N Redes Sociales
»

Se inicia el proceso de inscripcidn’
con larecepcién de documentos

Se realiza ceremonia de
inauguracion del nuevo ciclo escelar

Y

Seinician las clases los dias sdbados | . Entre semana, de Lunes a Viernes y
en horariode 8:00- 13:3C horas g .| de acuerdo at moédulo que esté
cursando, hay asesorias en horario
de 14:00-19:10horas

S

Fin del proceso }
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Academia DIF “América Meza de Monte}o

H

Inscripcién a las Especialidades Técni
que oferta la Academia DIF

R Perifoneo
»

En vacaciones de verano se hace
publicidad al periodo de inscripcion al
nueve ciclo escolar

Volantes {dipticos,
tripticos, tabloides, etc.)

v

. Redes Sociales

Se inicia el proceso de inscripcion
con fa recepcién de documentos

y

Se realiza ceremonia de
inauguracion del nuevo cicle escolar .

» 'Coq_te y Confeccién

y

Se imparten clases en los turnos

matutino y vespertino R Cultora de belleza

» Cocinay Reposterla

A

Se realiza ceremonia de graduacion
y de finde ciclo escolar

Fin del proceso

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nueve, H. Cdrdenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 1056

H. Ayuntamiento Constitucionq}l_, o - EF
ﬂ’d Desarrollo Integral de la Famili; CAH
'€ardenas Rescatando los Valores |- Reslaola it L

Packnda Hiloria

2018 - 2021

Proceso de certificacion

Aplicacién del exadmen publico por
parte de SENEVAL

Se espera documentacion por parte
de la SEP en el mes de septiembre

A

Recibida la documentacion, se firma
ysella

Y.

Se envia documentacionala SEP en
Villahermosa Tab., para firma de los

Jefes

Ya con ias firmas y sellos Las Maestras de grupc se encargan
respectivos, se envian de nueva .| de contactar a las alumnas para que
cuenta a la Academia DIF para su pasen a la direccidn de la Academia
antraga BIF, por sus documentos

Las atumnas (os} reciben
documentos oficiales que acredita

sus conocimientos Fin del proceso
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' CARDENAS

Academia DIF "América Meza de Montejo”

H

Proceso de pago de inscripcién, reinscripcién y-Colegiaturas

La direcéién de la Academia DIF a
través de 'las Secretaria en turno
otorga al alumnadoun pase de caja

Con el pase de cajé‘,, las alumnas
hacen el pago respectivo en
administraciondelDIF__-__

Administracién del DIF expide ‘un
recibo foliado con firma y sello, ‘a
nombre del alumno (a) con los |~ ™"
pormenores delpago

Posteriormente las alumnas
entregan una copia del recibo en la
Direccion de la Academia DIF, para
efectos de control interno

Fin del proceso
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CARDENAS

Bt ATRMIERTO 20t - 2024 Q{esmtdndb &)S (lebf e85 Al bl 2l
Fhacierda Fstoria 2018

Subcoordinacion del DIF Municipal

S e

Atencion a la ciudadania

Se recibe la persona en la Oficina,
donde hace su planteamiento o
solicitud

El trAmite es canalizado al

Lo que solicita No area correspondiente

LEs un atatd?

X

Se le hace enirega de un vale para Se le da el debido
ser canjeado en la funeraria seguimlento

Se le recibe copia de la cred, de
Sele realiza estudio socioecondmico elector de difunto y de quien hace el

” tramite

Posteriormente se [e recibe copia del
certificado de defuncion
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2018 - 2021

Subcoordinacion del DIF Muni¢ipal

NI T

Asistencia a Eventos en representacion

Se recibe instruccion
de la Pdta, para asistir
a determinado evento

h 4

Se asiste- al evenio y se
toma nota en caso
necesario

Se redacta nota informativa
del desarrollo del evento

Se envia nota infdi"ma_tica a
ta Presidenta del DIF

Fin del proceso
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Sistema de Proteccién Integral
de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).

Actividades de la Secretaria Ejecutiva SIPINNA """

Los directores de escuelas o supervisores, ersonai de la Secretaria Ejecutiva de
solicitan Talleres, Platicas y/o Conferencias, SIPINNA piatica con los directores de
de acuerdo a la problematica que presente el escuelas y exponen el catédlogo de las

@éhres

H ACUNFAVIENTO Z01E . 2021

ity Fsterin

plantel. diferentes tematicas que imparten

De comiin acuerdo disefian un
calendario de actividades para
» impartirlos diferentes temas <

Se trabaja en Coordinacion con
SEDENA, Policia Federal y
Municipal, para realizar
proximidad social

F-y

[ S
%

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cérdenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-mail; admon.difcardenas@gmail.com

Se inician formalmente los
trabajos paraimpartir las piaticas,
talleres o conferencias, a los
grupos agendados.

A

Se trabaja en Coordinacién con los
Sistemas DIF, Secretarla de Salud,
en Campanas y réplicas de
actividades Nacionales o Estatales

Dependiendo del tema vy la
necesidad de laescuela, se adaptala
actividad a lo solicitado

Se agenda fecha y se imparte la
Platica, Taller o Conferencia

Fin del proceso
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2018 - 2021

Sistema de Proteccidn Integral

de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA)
Atribuciones de la Secretaria Ejecutiva delSIPIN, A

Coordinar las acciones dentre de ias
dependencias y las entidades competen%es
de laadministracion ptiblicamunicipal .

r

Elaborar el anteproyecto del
Programa Municipal, para
someterio a consideracion de los
Miembros del Sistema

h

VCoadyuvar en la adopcion y
gonsolidacion del Sistema
*"Mummpal de Proteccién Integrai

-\
o

Participar en la elaboracién del
Programa Municipal

Lievaracabo el seguimiento de la
ejecucidn del Programa
Municipat

iﬁg fl\T

Informér cada tres meses al
Sistema Muficipal de Proteccion
Integral y a su Presidente, schre
sus actividades

;?';Q.:-‘ "\

Las demas que le encomiende ei
Presidente o el Sistema
Municipal de Proteccidn Integrat

L 4

'
3

Elaborar y Mantener actualizado
el Manual de Organizacion y
Operacion del Sistema Municipal
de Proteccién Integral

l':’ ..\
Asesorar 'y apoyar a las
autoridades e;statales que lo
requieran, parael elercwtode sus

atribuciones

A

Compilar los acuerdos que se
tomen en el Sistema Municipal de
Proteccion Integral

Administrar el Sistema de
Informacion a Nivel Municipai

h 4

Apoyar al Sistema Municipal de
Proteccién Integral en la
ejecucion y seguimiento de los
acuerdos y resoluciones emitidas

Elaborar convenios de coordinacién,
colaboracién y concertacién con
instancias puUblicas o privadas,
nacionales e internaclonales

Fin del proceso
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ARDENA%

S

Departamento de Eventos y FeStej,dS .

e

Diagrama de ejecucion de un evento social . | .

Se define evento a celebrar

Através de Perifoneo

h 4

A 4

Se realiza pubiicidad

Redes sociales
delevenio b

Lenas en lugares
y estratégiicos

Se hace soliciiud de sillas,
mamparas, ciclorama,
entarimado, podium y

Y

presidium
h 4
S¢ solicita sonide y la
Marimba a la DECUR JMaestro de
Municipal "l ceremonia

Seplanealoquesevaa
obsequiar a los
presentes

h 4

Realizacién del Evento

Al término del evento,
recogemos silias, podium,
presldium, equipo de sonido y
ponemos labasura ensulugar

Fin del proceso

{

Calle Abraham Bandata s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cérdenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

1063

H. Ayuntamiento Constituciqg‘al
Desarrollo Integral de la Fan o

i¢ardenas Rescatando los Valores

" Fazionda Hotoria

CARDENAS
e EE

2018-2021
Departamento de Desarrollo-Comunitario
Inscripcién a Talleres Comunitarios
| Atravésde Perifoneo
En periodo vacacionala .
verano, se realiza publicidad al .| Redessociales
periode de inscripciones a los :
diferentes Talleres
| .Lonas en lugares
+ "| “estratégiicos

Una semana antes del
inicio de clases, se recibe
documentacién

Se integran los grupos de
acuerdo a ta especialidad y
el iugar donde vive [a
alumna

h 2
Se inician las clases de
acuerdo al calendario
oficial de fa SEP

Fin del procesc
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Departamento de Desarrollo Co{huﬁki‘té‘rlo_

Apertura de Taller Comunitatio.”

Se recibe solicitud del
delegado municipal

A

Se realiza reunién de
trabajo con las Maestras,
para ver disponibilidad

Se notifica al delegade
municipal y culmina el
tramite

Se realiza una reunidn con
el Delegado Municipal vy
alumnas interesadas

Hay tMaastra
disponible?

Las interesadas y el
Delegade Municipal
buscan un lugar apropiado
parainiciarlas clases

A 4
Se realiza un pequefic
everio de inauguracion del
Taller con las Autoridades
Municipales

A 4
Se inician formalmente las
clases, de acuerde al
calendario oficialde la SEP

Fin de! proceso ><
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Coordinacion de Transportes del DIF '+

Servicio de Transporte a ios deparfémen'fés-i“
y areas que integran del DIF Municipal

Se realiza solicitud de transporte
dirigida al adminisirador de! DIF,
sefalando: fecha, hora y destino

A 4
El admionistrader contacta
al Coord. de Transportes a
fin de realizar .el servicio
solicitado

h 4
El chofer verifica que el
vehiculo se encuentre en
Optimas condiclones X

r
El Coord. de Transpoiiés sa]
comunica con et solicitanie,{*
para informarle que‘ se ie )
otorgara el servicio ™

Y
Se realza el servicio y el chofer
se reporta con el Coord. de
Transportes, informandols los
pormenoras delvigje

Fin del proceso
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Antencién a personas con discébacida’d

Tramite de Credencial Nac:on, o
para personas con discapacidad (CRENAPED)

Recepcion del solicitante y
entrega de requisitos

y
Se recibe ‘documentacion
parainiciar el expediente

Gestionar ante el C.R.E.E.
el apoyo para la
credencializacion

h 4

Se agenda cita'para Ia tomal|
defote !

k4

Entrega de la credencial al
beneficiado

Fin dal proceso
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* CARDENAS
' B ' B

Tramite de, . Recepcion del solicitante y su
Aparatos Ortopédicos peticion

A 4
Se le proporcionan los
requisitos que debe cubrir
para la obtencidn del

beneficio A

Y

Recepcién de documentos
para Iniclar expediente

Se realiza base de datos
de los solicitantes de

\\ aparatos ortopédicos //

h 4

Se turna al drea de Gestoria Gestorla Social enlrega al departamento
Social para que realicen de atencitn a personas con discapacidad,
estudics socloscondmicos a ¥ losestudios socicecondémicos
damicillo
Depariamento de dlscapacidad anexa
, estudios socloscondimicos a expedientss
Fin del proceso
X

Los beneficiarios reciben su Se realiza evento de entrega

apoyo {de conformidad con la Seesperafechaparalaeniregade apoyos
Agenda de la Presidenta del [€
DIF) __/_\
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Antencién a personas con discapacidad

Atencién a la ciudadania ~ . . ..

Recepcionar al solicitante,
atenderlo con amabilidad vy
cortesia

Se inicia el tramite
cerrespondiente

Se canaliza al area

. E
correspondiente ¢Es compatencia

de discapacidad
lo que solicita?

—»( Fin del proceso >4*

SR S e e
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Antencién a personas con discapacidad:

Tramite de Auxiliar Auditiva

Recepcionar al solicitante,
atenderlo con amabilidad y
cortesia

\ 4

Se le proporcionan los
requisitos que debe cubrir para
la obtenclon de los_auxiliares

auditivos -

¥y

Posteriorments se le recibe
copia de los documentos para
iniclarel expediente

Gestidn ds cita para' valoracion
audiométrica en el CREE dal
Estado

A 4

Tiempo de espera para
donaclon ‘

A

Agendar cita para elaboragién .
demaldes Fin del proceso

A

Entrega de! aparato audilivo Agendar cila para calibracién y
:;E (donacién) o} colocacién de auxiliares
|

auditivos
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Antencioén a personas con disﬁb\fabac}dadlff

Informe mensual de acflividades
Se lleva en el departamento
bhitacora diaria de actividades

Se ordena la informacién por
rubros, preferentemente en
basede datos

A

Ya organizada y cuantificada
por rubros, la informacién se
Imprime

/\

h

Se elabora informe mensual de
actividades

#

P

A

Se envia una copia al Enlace
daTransparencia

AT TN

A

Enlace de Transparencia firma
ysellade recibldo

Fin del proceso
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A

Casa de los Abuelos

Adquisicion de insumos

Se elabora menu para la
siguiente semana

h 4

Se siabara requisicion de
acuerdo al ment

h 4

Se entrega al departamento de
administracién del DIF para
firma y autorizacién

h

La requisicion es enviadad de
nueva cuenta al Centro

JEsté correcta
Asistencial para su

la requisicion?

modificacion

Administracidon envia al
departamento de compras la
requisicién

Depto de compras envia al
proveedor al Centro
Asistencial, para surtir lo
requisitatde

Se recibe el insumo y se
firma copia de la requisicion

Fin del proceso
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Casa de los Abuelos

Adquisicion de material de limpieZa

Se elabora reguisicién de
material de limpieza

L

Se entraga en e} depto de
administraclon del DIF

//l_\

Depto de administracién
realiza el proceso
administrativo para
proporctonar efmaterial

h 4

El material de limpieza es
recibido en Administracion del
DIF

h 4

Departamenio de
administracion entrega
material de limpieza ala Casa
de los Abuelos

y

Fin del proceso
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Casa de los Abuelos

Atencién a los abuelitos v

Baiio diaric {aseo personal)

+

Pasan al comedor, desayunan
y s8 les suministra
medicamentos a qulenes estan
bajotratamiento

Se les suministra una colacion A quienes estan programados, Se les suministra una cofacion
se las rasura, s8 les hace
recorte de wuiia, lImpleza de
oldo, afeitacién de barba y
bigote, efc.

FY

h 4

h 4

Se reclben visitas familiares o
de agrupaciones religiosas,
incluso empresas yescuelas

h

Hora de comida, pasan al

. comedor
Fin del proceso

X

Posteriormente se ponen a var Posterior a ia comida, realizan
television, y el que gusta se va actividades varladas, lales
a su dormitorio como: ver televisién, o en su
defecto dormirlaslesta

A

Cena y aplicaci6n de Se les suministra una colacion
medicaraentos a los abuelilos
que Hevan tratamiento

F-3
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CARDENAS
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Caso Fortuito (Enferma un abuelito)

Enferma un abuslito (a)

La enfermera en turno da aviso
al Dr (a) encargado, asi como al
Encargado o Jefe delAsilo

LaJefa o encatgada del Asiloda El Dr. acude al llamado para Se los suministra una colacion
aviso a los familiares del valcrar al abuelito y suminisira
abuelite, encasodequetenga ¢ primeras atenclones

-

Se canaliza al Tercer Nivel Se reincorpora nuevamente a
sl sus actividades normales en &}

¥ Asilo

LEf abuelito responde
atisfacton ales
medicamentos?

Se le proporciona atencidn
médica especializada y 1os
cuidados necesarios Personaladministrativo del DiF
hace las gestiones necesarias

para darle cristiana sepultura =< Fin del proceso

LEl abueiito
responde
salisfactoriamente?

Se les da aviso para que se
encarguen de! sepelio

¢ El abuelito
tiene familiares?

o A pesar de todas las
’ atenclones, et abuelito fallsce

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cérdenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-maik: admon.difcardenas@gmaii.com
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Centro de Desarrollo Infantil (CENDI) /-

3

ranfeéf? g

RHECN .
Heedilaabi

Proceso para realizar la alimentacion de los

Area de coclona se encarga de
lavar los trasles e intendencia
levantalabasura

Los nifios pasan nuevamente &
sus aulas pararecibir clases

h 4

Los nifios pasan al comedor en Posteriormente pasan de A tos lactantes el alimento se
horario diferido nueva cuenta at comedor para les proporciona en la sala
degustar fa comlda "I dondeseencuentran

los nifios regresan a sus aulas
para continuar recibiendo
clases

v

A partir de las 13.00 horas y
hasta las 15:00 horas, los
padres pasan a buscar a sus
hijos

h 4

Las maesiras ¢ en sy caso la
Trabajadora Soclal, hacen .
enfrega del nifio o nifia a sus Fin del proceso
padres




21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 1076

H. Ayuntamiento Constitucional

ﬂ& Desarrollo Integral de la Familia

,.QU%E.QEEEE. Rescatando los Valores
e 2018 - 2021

Centro de Desarrollo Infantil (CENDi

A

Proceso para realizar la alimentacion de;fos infantes

Se elabora requisicidn para la
siguiente semana (vamos
adelantados una semana)

Se entrega al departamento de
administracién del DIF para
firmaysello

L.ajefaoencargadadetAsiloda Administracion del DIF entrega Se les suministra una colacion
aviso a los familiares del la requisicion debidamente
abuelito, encasode quelenga firmada y sellada, al
deparlamento de cormpras

EY

h 4

A

Compras recibe requisicién y
envia et proveedor al CEND}

Y

Area ds cocina del CENDI,
recibe de parte del proveedor
los Insumos requeridos

v

Un profesional en nutricién
alabora meni

Los nifios pasan al comeder en
horario diferido

h 4

Area de cocina elabora los
platillos de acuerdo al rend
recibido

A los lactantes el alimento se
les proporciona en la sala
donde se encuentran

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cérdenas Tab. Tel. 937 37 20032 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com
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HOAYUHTAMAEHTO 2048 - 2021
Haciuds Fitorin

A

Centro de Desarrollo Infantil (CENDI) f'

Proceso de inscripcién ..

Los padres de familia se presentan
en la Institucion, donde se les
proporcionan los requisitos para la
inscripcién

Una vez cubiertos los
requisitos, se [es asigna grado
yarupo

Se les asigna aula de clases
con Mira. Titular vy Asistente
Educativo

Y

Celebracion de fechas
Importantes, tal come lo marca
el calendario civico escolar de
laSEP

F-%

Se Inaugura e ciclo escolar y
los alumnos se inlegran al
desarrollo normal de las
aclividades educativas

h

Ceremonla de graduacién y
culminacion de ciclo escolar

Y

Entrega de documentos
oficlales a gresados

Fin del proceso

h 4

Periodos vacacionales de
acuerdo al calendario civico
escolardela SEP

Tab. Tel. 937 37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com
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H. Ayuntamiento Constitucional
Desarrollo Integral de la Familia

Rescatando los Valores
2018 - 2021

Centro de Desarrollo Infantil (CENDI),

Caso fortuito (se enferma un nifio)

Se enferma un nifio (a)

F

La enfermera en turmno checa
signos vilales

Es valorado por el Doclor (a) y
le proporclonz las primeras

atencionss

Trabajo social da aviso a los’

tutores del menor para retirarlo
delCENDI

h 4

Los padres por su cuanta llevan
alnifio al dogtor

El nifio (a) se reintegra a sus
clases normales al siguiente
dia

Fin del proceso

!

&El nifo requiere de
una incapacidad?

¢(El nifio responde
salisfacteriamente a los
medicamentos?

El nifio (a) se reinlegra a sus
aclividades normales

Los tutores presentan
incapacidad en et drea médica
y Trabajo Social

b

Trabajo Social de aviso a la
Mira. de grupo para Justificar
las faltas

Calle Abraham Bandala s/n Col. Pueblo Nuevo, H. Cirdenas Tab. Tel. 937 37 20033 E-mail: admon.difcardenas@gmail.com
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C

i

Departamento de Gestoria Soiilia]n :i; Lo

Tramite de medicamentos (gréﬁé)’

Se presenta el paciente o un
familiar en Gestoria Social det DIF

2

Requiere apoyo con
medicamentos

v +

Gestorfa Social le solicita Trabajadora soclal realiza
requisitos estudio socioecondmico

h 4

Y

Gesloria Soclal entrega los
medicamenlos

¢Reune el perhil
socicecondmico
para recibir s apoyo?

A 4

A 4
\ Trabajo social informa al
Fin del proceso < paciente o familiar, que no
/ retine el perfil econdmice para
racibir el apoyo
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Departamento de Gestoria Social

Lentes a bajo costo

En delerminado periodo de
tierapo, el DIF Municipal habre una
Campafiade Salud Visual

El paciente se presenla en las
instalaciones del DIF en dias y
horas habiles

i —

Se le sollcita copia de la Trabajadora social realiza
cradencial de elector estadio socivecondmico de
¥ rutina

El especialista gradua los
lentes de acuerdo al examen sl
practicado -

(,'l‘ié'ne p;oblamas‘
para ver da carca
o da lejos?

h 4

El especlatista coloca lentes
graduadosal paclente Trabajo social informa al
¢ paclents o familiar, que no
re(ins el perfit econbmico para
recibir el apoyo

y

£l bensficiario paga el 50 % del
costo de sus lentes graduados /
!in del proceso
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i

Departamento de Gestoria,;SQcié_E

Trémite de Acta de Nacimiento -~ - v.o

Se presenfa en la oficina la
persona o un tulor, solicitando
apoyo con acta de nacimiento

v ; y
Deunmesa 12 afios de edad Da 13 a 59 afios de edad De 60 afios de edad en
adelante

Tramite de acta negativa de

nacimients. . -
I & i
i

Fy

Archivo General del Registro Woa, Registro Civil del Municipio de
Chvildel Estado W Cérdenas Tab.

Tramite del acta de nacimiento
en el Reagistro Civil del
P Municipio 4

h 4

Registro civil expide acla de

naclmiento

Fin dsl proceso
Se realiza la cerificacion de! Se enfrega acta de nacimiento
actads nacimiento certificada al beneficiario




21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

@é&*es

B AYUNFAKOENTO Z0{E - 205t

H. Ayuntamiento Constituciohal;, s
Desarrollo Integral de la Famili :

Rescatando los Valores

) RELNTER
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o

¢

Hocitrids Moslorin 2018 2021
ﬂ A A e E
oo
- il oopa '
Departamento de Gestoria Médica
[ H R
Atencién médica gratuita -
Se presenta el paciente en el rea
de Gestorfa Médica
A
La secretaria lorna sus datos
enbitacora diafa
b A
Cuando le toca su turno, pasa
conlaDra. g
h
La doctora toma sus signos
vitales y realiza ausgultacion
A
Se elabora hoja de referencia y De dcuerdo al padacimiento y
contrareferencia, para su LEs supsrabie al resultado de los signos
canalizaclén al Segundo Nivel Ia Stuacdn del pacients vitales y la auscullacién, el
de atencién médica sngstenel doctor recetamedicamentos
} !
El paciente es recibido en Ei paciente, ya con su recela
Hospital de Segundo Nivel de pasa a la farmacia del DIF para
Atencién médica que le surtan los
medicamentos
e MW e
] k/ Fin de! proceso
|
i ’\
|
_’,/’fk !
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AREA: COORDINACION GENERAL DEL DIF

DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

FORMALIZACION

ACTUALIZO

LICXCALIXTO HER(NANDEZ MORALES

i

ZLIC BEATRIZ IBARRA GAMAS
- CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR DE ASUMNTOS JURIDICOS

C. JUAN CARLOY GAMAS OLVERA

COORDINADOR DEL DIF
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‘H. AYUNTAM!ENTO CONSTITUCZONAL DE
CARDENAS, TABASCO '

8, Afio del Caudillo del Sur, Em!hano Zapata

H AVZTAALENT( CONSTIACIRY.
CARDENAS TARASCH
2N

' C. ESMERALBATY i LEOPOLDJIM NE
:sxzxro REGIDOR SEPTIMO REGIDOR

OCFAVO REGIDOR

VA
CM RIBELM NTIEL B OCA
DECIMO REGIDOR

C. FRANCISCE LINAEREZ ESCALANTE
DECIMO SEGUNDO REGIDOR

“EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE H. CARDENAS, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA; A LOS ONCE DIAS DEL MES

' DE OCTUBREDE/2019, PARA SU PUBLICACIGN.

ARMANDB-EALTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO DEL NTAMIENTO



