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l. INTRODUCCION

La sociedad atlacomulquense exige que las dependencias del gobierno municipal
sean incluyentes, con capacidad de gestion en la busqueda de consensos, que
respete y proteja la dignidad humana bajo una perspectiva responsable y
humanista, poniendo especial atencion a las necesidades que aquejan a nuestra
sociedad, permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.

Es por ello, que se impulsa la construcciéon de un gobierno eficiente y de
resultados, con sentido humano e incluyente que permita que con la colaboracion
entre entidades gubernamentales federales, estatales, municipales y la sociedad
civil dar solucién a las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion puiblica mas eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdésitos, es por lo cual; las
y los ciudadanos son el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Municipal ha asumido como misién,
trabajar permanentemente para proporcionar a los habitantes del municipio, los
servicios necesarios para mantener y mejorar su calidad de vida haciendo un uso
responsable, eficiente y transparente de los recursos a nuestro cargo, para ello
proyectaremos nuestras capacidades humanas, financieras y materiales para
apuntalar la prosperidad de nuestro municipio. Para seguirlo posicionando como el
referente de innovacion, avance y liderazgo que siempre lo ha distinguida.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar
cumplimiento a la mision del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Atlacomulco como lo es: la estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestion administrativa de este Organismo Descentralizado de la
Administracion Publica Municipal

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién
de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas
de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad
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. ANTECEDENTES

El Honorable Cabildo, acordd en fecha 9 de julio de 1985, por unanimidad la
creacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio, que sustituye al Comité Municipal del DIF, con el objeto de lograr una
operatividad mas eficiente, ya que el Organismo debera funcionar como un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal, con
Personalidad Juridica y Patrimonio propio, para que este Organismo pueda
cumplir éptimamente sus funciones. Asi mismo, se establecieron los siguientes
objetivos del Sistema Municipal DIF Atlacomulco:

1. Asegurar la atencion permanente en la poblacion marginada, brindando
servicios integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los programas
basicos del DIF Atlacomulco, conforme a las normas establecidas a nivel
nacional y estatal.

2. Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad, para
crear mejores condiciones de vida de los habitantes del municipio.

3. Fomentar la educacién preescolar y extraescolar, e impulsar el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez.

4. Coordinar todas las tareas que en materia de asistencia social realicen otras
instituciones del municipio.

5. Propiciar la creacion de establecimiento de asistencia social en beneficio de
personas en estado de necesidad.

6. Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacién social a nifias, nifos,
adolescentes, mujeres, hombres, adultos mayores, personas con discapacidad,
asi como a las familias en la bisqueda de su integracion y bienestar.

7. Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos y programas del
Sistema Municipal DIF Atlacomulco y los que lleve a cabo el DIF Estatal, a
través de acuerdos y convenios a cualquier figura juridica, encaminados a la
obtencién del bienestar social.
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lll. BASE LEGAL

Constituciones

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Tratados Internacionales

1. Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

2. Convencion Americana sobre Derechos Humanos “Pacto de San José de
Costa Rica".

Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.

4. Convencion Internacional sobre Los Derechos del Nifio.

w

Leyes Federales, Estatales y Municipales

Ley de Asistencia Social.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México y Municipios.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de México y Municipios.

10.Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios.

11.Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios.

12.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

13.Ley del Impuesto Sobre la Renta.

14.Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

15.Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

16.Ley Federal del Trabajo.

17.Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.”

18.Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

19.Ley General de Asistencia Social.

20.Ley General de Contabilidad Gubernamental.

21.Ley General de Educacion.

22.Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y

Desarrollo Integral Infantil.

i o IR R Ry
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23.Ley General de Salud.

24.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

25.Ley General para la Inclusién de Personas con Discapacidad.

26.Ley General y Estatal de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

27.Ley Nacional de Proteccion al nifo, nifia y al adolescente N° 33.101.2012.

28.Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

29.Ley Organica Municipal del Estado de México.

30.Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

31.Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Familiar en el Estado de
México.

32.Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

33.Ley para la Proteccion, Integracion y Desarrollo de las Personas con
Discapacidad del Estado de México.

34.Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el
Estado de México.

35.Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados Denominados
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.

36.Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, Relativo al Ejercicio de
las Profesiones en la Ciudad de México.

Reglamentos

1. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México.

2. Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y

Adolescentes.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con

Discapacidad.

Reglamento de la Proteccién e Integracion al Desarrollo de las Personas

con Capacidades Diferentes.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Atlacomulco.

Reglamento de Salud del Estado de México.

Reglamento del Titulo Décimo del Libro Primero del Cédigo Administrativo

del Estado de México, “del Testigo Social”.

8. Reglamento Interior del Sistema para el Desarraollo Integral de la Familia del
Estado de México.

9. Reglamento de la URIS Atlacomulco.

10.Reglamento de la Estancia Infantil “Ménica Pretelini de Pefia” Atlacomulco.

11.Reglamento Interno de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México.

12.Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Atlacomulco.

o & W
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Normas Oficiales

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993.
Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993.
Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA1-1993.
Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994.
Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994.
Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994,
Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998.
Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999.
Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002.
10 Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-20086.
11.Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010.
12.Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010.
13.Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012.
14.Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012.
15.Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012.
16.Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013.
17.Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015.

CENIOALON=

Acuerdos, Convenios y Decretos

w

ook

oo

1. Acuerdo de Coordinacion de Asistencia Social.
2.

Convenio de Coordinacion para el Establecimiento y Operacion de Centros
de Rehabilitacién y Educacion Especial.

Convenio de Sueldos, Prestaciones Socioeconomicas, Colaterales y de
Ley.

Convenio Marco de Coordinacién Hacendaria.

Convenio para la Mejora del Desempefio y Resultados Gubernamentales.
Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha 21 de agosto del
2012.

Gaceta de Gobierno del Estado de México No 9. del 11 de julio de 2013.
Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha del 20 de mayo 2016.
Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha del 22 de junio de
2016.

10.Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha del 15 de septiembre

2017.

11.Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha del 6 de diciembre de

2018.

12.Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha 4 de febrero de 2022.

Ayuntamiento Constitucional de Q/ ‘0 D I F , ?\o Atlacoamj %2

Atlacomulco 2022-2024 Atlaco®ulco C

1 MANUAL DE ORGANIZACION |DIF/MO /2022-2024

15



Atlacomulco, México 12 de Abril 2024 GACETA

Gaceta No. 95 Ano 3 Volumen 1

Periodo de publicacién: Abril 2024 MUN’C’PAL

Ayuntamiento Constitucional de ?o DI F C\{é\z;o | Atlac (o] %jl %fs

Atlacomulco 2022-2024 AtlacoSulco

Cadigos

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo Civil del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México y Municipios.
Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México.

Céadigo Fiscal del Estado de México.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cddigo Penal del Estado De México.

10.Libro Décimo Primero del Cddigo Administrativo del Estado de México.
11.Libro Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

OONDO B R

Otros Documentos

1. Bando Municipal 2023 de Atlacomulco Estado de México

2. Lineamientos para la Comprobacion de Apoyos Otorgados a los DIF

Estatales.

Manual de Organizacién del Sistema Municipal DIF Atlacomulco.

4. Manual de Procedimientos de la Procuraduria Municipal de Proteccion de
Ninas, Nifios y Adolescentes.

5. Manual de Procedimientos del Sistema Municipal DIF Atlacomulco.

6. Manual de Procedimientos para la Administracion de la Plataforma de
Recaudacién e Informacion de Seguridad Social PRISMA ISSEMYM.

7. Manual General de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de México.

8. Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente.

9. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

10.Paliticas y Lineamientos para la Operacion de los Programas de la
Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA).

11.Politicas, bases y lineamientos en materia de Adquisiciones y Control
Patrimonial del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de México.

W
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IV. OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México consagra como
principio constitucional en su articulo 5°, garantizar el desarrollo pleno y la
proteccién de la familia y sus miembros por ser base fundamental de la sociedad.
Dicho principio constitucional tutela la proteccion y desarrollo integral de la familia
y de los individuos con carencias familiares esenciales no superables de manera
auténoma, a través de la prestacion de servicios asistenciales, facultad que el
Ejecutivo del Estado de manera expresa otorga al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México.

Para alcanzar la seguridad social de los mexiquenses se deben ejercitar acciones
tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan
al individuo su desarrollo integral, por las circunstancias de vulnerabilidad en que
se encuentra, asi como la proteccion fisica, mental y social, en tanto logra su
restablecimiento, para incorporarse a una vida plena y productiva.

La Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios en su articulo 39°,
reconoce al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Atlacomulco, como un organismo publico descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propios, que tienen por objeto la promocién de las actividades
y acciones relacionadas con la asistencia social, la prestacion de servicios
asistenciales y la protecciéon de los derechos de nifias, nifios y adolescentes y a
todas aquellas personas que se encuentren en estado de vulnerabilidad.

Aunado a ello la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia” que en su articulo 3° a la letra dice:

“Los organismos a que se refiere esta Ley tendran los siguientes objetivos de
asistencia social, proteccién de nifias, nifios y adolescentes y beneficio colectivo:

|. Asegurar la atencién permanente a la poblacién marginada, brindando servicios
integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los Programas Basicos del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de México, conforme
a las normas establecidas a nivel Nacional y Estatal;

Il. Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad, para
crear mejores condiciones de vida a los habitantes del Municipio;

13 MANUAL DE ORGANIZACION |DIF /MO /2022-2024
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lll. Fomentar la educacién escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento
fisico y mental de la nifez;

IV. Coordinar las actividades que en materia de asistencia social realicen otras
Instituciones publicas o privadas en el municipio;

V. Impulsar, promover o gestionar |la creacion de Instituciones o establecimientos
de asistencia social, en beneficio de nifias, nifios y adolescentes en estado de
abandono, de adultos mayores y de personas con discapacidad sin recursos.

VI. Prestar servicios juridicos y de orientacion social a nifias, nifios adolescentes,
adultos mayores y personas con discapacidad carentes de recursos econémicos,
asi como a la familia para su integracion y bienestar.

VII. Proteger de manera integral los derechos de nifias, nifios y adolescentes y
restituirlos en caso de vulneraciéon de los mismos, a través de ‘las medidas
especiales de proteccién que sean necesarias.

VIII. Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos y programas del
Sistema Municipal y los que lleve a cabo el Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de México, a través de acuerdos, convenios o cualquier
figura juridica, encaminados a la proteccion de la infancia y adolescencia y la
obtencién del bienestar social.

IX. Impulsar acciones para promover el desarrollo humano integral de los adultos
mayores, coadyuvando para que sus distintas capacidades sean valoradas y
aprovechadas en el desarrollo comunitario, econémico y social.

X. Las demas que le encomienden las leyes.”

Este manual es un documento normativo donde se plasman de manera clara y
precisa los principios de certeza, eficacia, objetividad y profesionalismo que cada
uno de los servidores publicos deben cumplir en el ejercicio de sus atribuciones,
funciones y comisiones encomendadas; en apego a todas y cada una de las
Reglas de Operacion de cada Programa de Asistencia Social que opera el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de México, siendo
este ultimo el organismo garante de la asistencia social a nivel estatal y por tanto
tiene la facultad de dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de cada uno de estos
programas en los 125 municipios del Estado de México y por ende del Municipio
de Atlacomulco.
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V. OBJETIVO GENERAL

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Atlacomulco es un
Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propios, gue tienen por objeto prevenir, proteger, atender, rehabilitar, promover y
elevar las capacidades de repuesta a través de la coordinacidn institucional con
otras dependencias tanto de gobierno federal y estatal, como con organizaciones
de la sociedad civil para los mas fragiles y vulnerables, orientando el contexto de
su intervencion hacia acciones de prevencion y atencion de la discapacidad, la
infancia, la adolescencia, las familias y a toda poblacion vulnerable.
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VI. MISION Y VISION

MISION
Identificar los grupos en situacién de vulnerabilidad, para valorar su calidad de

vida con respeto, sensibilidad y ética, a fin de brindar la misma atencion y
oportunidades de desarrollo a toda la poblacién.

VISION
Ser pilar fundamental para el desarrollo de las familias, brindando con excelencia

el apoyo, a través de los programas de esta institucién. Asi como fomentar la
revaloracioén de la cultura social en nuestro municipio.
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Vil. VALORES

RESPONSABILIDAD
e Saber y hacer lo que la ciudadania y las autoridades esperan de mi.

RESPETO
e Valorar los intereses y necesidades de los demas limitando la libertad para
no ofender ni discriminar a nadie.

EQUIDAD
« Imparcialidad para reconocer el derecho de cada persona, tanto en el trato
como en el reparto.

AMABILIDAD
e Tener un comportamiento caritativo y afectuoso con las personas,
brindandoles siempre una sonrisa.

LEALTAD

e Manifestar en todo momento el compromiso y apoyo a quienes sirvo y a
donde pertenezco.

DISCIPLINA

+ Mantenerme constante en mis actividades y bajo autoridad para alcanzar
las metas.

HONESTIDAD
+ Conducirme con sinceridad, transparencia, integridad y coherencia.

HUMILDAD
e« Conocer mis propias limitaciones y debilidades para no sentirme mas
importante o mejor que los demas.

SERVICIO

+ Atender las necesidades de la ciudadania o de los que me rodean e intentar
satisfacerlas con rectitud.
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TOLERANCIA
« Entender y respetar integramente a los y las demas independientemente de
que sean o piensen diferente a mi.

EFICIENCIA
e Optimizar mi tiempo y los recursos para obtener los mejores resultados.
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Vil GLOSARIO

AlA Atencion Integral a los Adolescentes.

AIMA Atencién Integral a la Madre Adolescente.

AVDH Actividades de la Vida Diaria Humana.

APP Atencion Psicologica y Psiquiatrica.

Areas STAFF. Se encarga de gestionar, desarrollar o controlar determinadas
operaciones y dependen de las 6rdenes expedidas por sus jefes inmediatos
CAAM Coordinacion de Atencién a Adultos Mayores.

CAPA Centro de Atencion Primaria a las Adiciones.

CDC Centros de Desarrollo Comunitario.

CEPAMYF Centro de Prevencién y Atencion al Maltrato y la Familia.
Coordinacién: Coordinacién de Atencion a la Discapacidad

Diagnéstico Situacional Es la identificacion, descripcién y analisis evaluativo de
la situacion actual de la organizacién o del proceso en funcién de los resultados
gue se esperan y que fueron planteados en la mision.

DIF Nacional Sistema Nacional Desarrollo Integral de la Familia.

DIF Sistema Municipal Desarrollo Integral de la Familia de Atlacomulco.

DIFEM Sistema para Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
EDOMEX Acronimo para el Estado de México.

Epidemiologia Es el estudio de la distribucién y los determinantes de estados o
eventos (en particular de enfermedades) relacionados con la salud y la aplicacion
de esos estudios al control de enfermedades y otros problemas de salud. Hay
diversos métodos para llevar a cabo investigaciones epidemiologicas: la vigilancia y
los estudios descriptivos se pueden utilizar para analizar la distribucion, y los
estudios analiticos permiten analizar los factores determinantes.

Estimulacion Temprana Conjunto de medios, técnicas, y actividades con base
cientifica y aplicada en forma sistémica y secuencial que se emplea en nifios desde
su nacimiento hasta los seis afios, con el objetivo de desarrollar al maximo sus
capacidades cognitivas, fisicas y psiquicas, permite también, evitar estados no
deseados en el desarrollo y ayudar a los padres, con eficacia y autonomia, en el
cuidado y desarrollo del infante.

IHAEM Instituto Hacendario del Estado de México.

INFAM Integracién Familiar.

INAPAM |Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

ISEM Instituto de Salud del Estado de México.

ISSEMYM Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Junta de Gobierno Organo Colegiado que representa la maxima autoridad en el
Sistema Municipal DIF.

LTAYPEM. Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica Del Estado
De México Y Municipios.

Organismo descentralizado. Es considerada un tipo de organizacion
administrativa indirecta, la cual tiene como funcién realizar actividades para el bien
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comun, cuenta con caracteristicas especificas como la de tener personalidad
juridica, patrimonio propio y autonomia en sus decisiones.

Organismo: al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Atlacomulco

OSFEM Organismo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Politicas publicas. Son las acciones de gobierno que buscan como dar respuestas
a las diversas demandas de la sociedad. Se pueden entender como uso estratégico
de recursos para aliviar los problemas nacionales.

PREADIC Prevencion a las Adicciones.

PREVIDIF Prevencién a la Discapacidad.

RBC Rehabilitacion Basada en la Comunidad.

Red de Difusores. Busca difundir y promocionar los derechos de la nifiez y
‘adolescencia. A través de crear en los nifios, nifias y adolescentes conciencia de
que todo cuanto hagan en su entorno, contribuye de manera positiva o negativa al
desarrollo del entorno préximo como al mundo en que vivimos.

SAT Servicio de Administracion Tributaria.

SMM Salud Mental de la Mujer.

UNIPRODIF Unidades productivas DIF.

U.R.L.S. Unidad de Rehabilitacion e Integraciéon Social.

Voluntariado. Se refiere al Articulo 19 de la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados
"Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”;

“Podré formarse dentro del seno del Sistema Municipal un patronato con
representaciones del Municipio y de los Sectores Sociales y Privado, determinando
la Junta de Gobierno su organizacioén, funcionamiento y objetivos que seran
principalmente, los de allegarse recursos para el cumplimiento de los programas de
organizacion y funcionamiento interno que se regularan conforme al Reglamento
que se expida’”.

Ayuntamienta Constitucional de DI F c 2‘0 Atlac g I%tg
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Junta de Gobierno

2. Presidenta o Presidente
2.1 Auxiliar

3. Organo de Control Interno
3.1 Autoridad Sustanciadora
3.2 Autoridad Investigadora

4. Directora o Director
4.1 Secretaria
4.2 Auxiliar

5. Coordinadora o Coordinador de UIPPE y Transparencia

6. Tesorera o Tesorero
6.1 Contadora o Contador
6.2 Cajera o Cajero

7. Coordinadora o Coordinador de Archivos

8. Coordinadora o Coordinador de Recursos Humanos
8.1 Auxiliar

9. Coordinadora o Coordinador de Recursos Materiales y Adquisiciones
9.1 Servicios generales
9.2 Auxiliar
9.3 Chofer

10.Coordinadora o Coordinador de Salud
10.1 Médica o Médico General
10.2 Odontéloga u Odontélogo
10.3 Promotora o Promotor de Atencion Psicologica y Psiquiatrica (APP)
10.4 Promotora o Promotor de Prevencion a las Adicciones (PREADIC)
10.5 Promotora o Promotor de Red de Difusores y Atenciéon Integral a los
Adolescentes (AlA).
10.6 Promotora o Promotor de Integracién Familiar (INFAM)
10.7 Salud Mental de la Mujer (SMM)
10.8 Promotora o Promotor de Atencion Integral a la Madre Adolescente
(AIMA)
10.9 Promotora o Promotor de Capacitacion para el Autoempleo (CDC)

21
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11. Encargada o Encargado Administrativo de la Unidad de Rehabilitacion e
Integracién Social Derogada’

12. Coordinadora o Coordinador de Nutricionales

12.1 Promotora o Promotor del Programa de Desarrollo Social Edomex
Nutricién Escolar Desayuno Escolar Frio
12.1.1 Auxiliar del del Programa de Desarrollo Social Edomex
Nutricién Escolar Desayuno Escolar Frio
12.2 Programa de Desarrollo Social Edomex Nutricion escolar Raciones
Vespertinas
12.3 Programa de Desarrollo Social Edomex Nutricion Escolar Desayunos
Calientes
12.4 Promotora o Promotor de Unidades Productivas Comunitarias DIF
(UNIPRODIF)
12.5 Auxiliar
12.6 Chofer

13. Coordinadora o Coordinador de Servicios Juridicos
13.1.- Auxiliar
13.2.- Procuradora o Procurador Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes
13.3. Psicéloga o Psicologo del Centro de Prevencion y Atencion al Maltrato
y la Familia (CEPAMYF)
13.4. Trabajadora o Trabajador Social

14. Coordinadora o Coordinador de Asistencia Social de Adultos
Mayores
14.1 Promotora o Promotor CAAM
14.2 Promotora o Promotor de Casa de Dia

15. Coordinadora o Coordinador de Estancia Infantil
15.1 Auxiliar
15.2 Promotora o Promotor Educativo
15.2.1 Auxiliar
15.3 Psicologa o Psicologo
15.4 Enfermeria
15.5.-Cocinera o Cocinero
15.6.-Intendencia

16. Coordinadora o Coordinador de Atencién a la Discapacidad
16.1 Médica o Médico Especialista en Rehabilitacion
16.2 Promotora o Promotor de Prevencion de la Discapacidad (PREVIDIF)

22
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16.3 Promotora o Promotor de Rehabilitacion Basada en la Comunidad
(RBC)

16.4 Terapeuta Fisico

16.5 Terapeuta Ocupacional

16.6 Promotora o Promotor de Atencion a la Discapacidad

' Area dada de baja por 4° Sesién Ordinaria de Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF de Atlacomulco
17 de octubre de 2022 y con fundamento a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios que en su articulo 18 explica gque: "En caso de que algin Sujeto Obligado, &rea o unidad
de éste, se fusione, extinga o cambie de adscripcion, la persona responsable de los referidos procesos de
transformacion dispondra lo necesario para asegurar que todos los Documentos de Archivo y los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos sean trasladados a los Archivos que correspondan, de conformidad con
esta Ley y demas disposiciones juridicas aplicables. En ninglin caso, la entidad receptora podra modificar los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos” , por ello tanto la serie como subseries que emanan de la
misma no se pueden asignar a otra area nueva o existente.
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Xl. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Bussie: PRESIDENTA O PRESIDENTE DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Junta de Gobierno
Supervisa a: Direccién
Interacciones Direccion, Tesoreria, Contraloria, Recursos Humanos,
Internas: Sistemas, Archivo, Estancia Infantil, URIS
; DIFEM, DIF Nacional, Ayuntamiento Atlacomulco, DIF

IEri)t(?raCCI9nes Municipales, Organizacionyes Gubernamentales, Iniciativa

i Privada '

Descripcion Genérica

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de asistencia social que
realizan las areas que integran el DIF Atlacomulco, orientadas a la poblacién
mas vulnerable del Municipio procurando el bienestar familiar, con base en las
politicas, normas y dispasiciones generales de la Junta de Gobierno e impulsar
las acciones necesarias que promuevan el desarrollo humano y la integracion
familiar, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la comunidad,
incorporando la participacién ciudadana activa y comprometida.

Descripcion Especifica
e Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Organismo;

s Conformar y presidir de acuerdo a las atribuciones y obligaciones de la
Junta de Gobierno (Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral De La
Familia" en su articulo 13 Bis-E); Ejecutar los acuerdos y disposiciones de
la Junta de Gobierno;

¢ Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de nifas,
nifios y adolescentes, adultos mayores, las personas con discapacidad y
para la integracion de la familia;

e Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del Organismo y
sus modificaciones, asi como los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico;

e Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del
Organismo;

e Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades
plblicas para el cumplimiento de los objetivos del Organismo;

e Otorgar Poder General o Especial en nombre del Organismo, previo
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acuerdo de la Junta de Gobierno;

¢ Presidir el Patronato con base en la normatividad vigente para tal efecto y
proponer a la Junta de Gobierno a las personas que puedan integrarlo;

¢ Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones del
personal del Organismo;

s Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de presupuestos, informes
de actividades y de estados financieros anuales para su aprobacion;

s Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o instituciones
que estime conveniente;

¢ Conducir las relaciones laborales del organismo de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

« Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

* Revisar y autorizar los libros de contabilidad y de inventarios que deba
llevar el Organismo;

s Pediry recibir los informes que requiera del personal del organismo;

s Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y
conservacion adecuados de los bienes del organismo;

« Vigilar que el manejo y administracion de los recursos que conforman el
patrimonio del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales
aplicables;

» Autorizar con su firma y presentar la documentacioén que deba remitirse al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

s Autorizar las solicitudes de alquiler del Teatro del Pueblo;

o Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area; y

e Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de
Gobierno.
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Medio Superior

Experiencia: Tres meses en actividades de asistencia social.
c il Atencién a personas en situacion de vulnerabilidad y
onocimientos: cémputo basico.

Herramienta de

trabajo: Equipo de computo y equipo de comunicacion

Habilidades para delegar tareas, de exposicién, memoria,
fluidez verbal, creatividad, vision estratégica, toma de
decisiones, sentido de organizacion, amabilidad, cortesia,
atencion al publico, liderazgo, iniciativa propia, tiempo de
gestion, gestién de recursos financieros, gestion de
recursos materiales, gestion de recursos humanos.
Esfuerzo mental 80%

Esfuerzo fisico 20%

Condiciones de | Fortaleza para desplazamiento o marchas prolongadas,
trabajo: tiempo de reaccidn, vision, voz y diccion, control
emocional, ambientes cerrados y abiertos, en oficina y
campo.

Interior en ambiente controlado, exterior expuesto al clima,
proximidad fisica con otras personas.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacién de
Horario de trabajo: | acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad

Habilidades:

Ambiente fisico:

del cargo.
Riesgos mas | Trabajo bajo presion, tropiezos, dolores de cabeza vy
comunes: estrés.
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Puesto: AUXILIAR

Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
adscripcion: Familia Atlacomulco

Reporta a: Presidenta o Presidente del Sistema Municipal DIF
Supervisa a: No aplica

Interacci.ones Todas las areas del Sistema Municipal DIF

Internas:

Ilerascionas DIFI;M, DIF Naciopal,l Ayuntamiento At!acomulc_o,_ E?IF
Extoraas: Municipales, Organizaciones Gubernamentales, Iniciativa

Privada

Descripcion Genérica
Colaborar con la presidenta, encargandose de toda la documentacién que se le
proporcione o solicite, atencion al publico si el area lo requiere, atender el
teléfono, correo, planear actividades, llevar agenda de reuniones, lista de
contactos, entre otras.

Descripcion Especifica

¢ Informar de inmediato a la Presidenta o Presidente del Sistema Municipal
DIF de los casos que demandan soluciones urgentes;

e Disefar y operar el procedimiento derivado de los acuerdos de la
Presidenta o Presidente con la Directora o Director y los titulares de las
distintas Coordinaciones del Organismo;

« Remitir la correspondencia recibida en el area de Presidencia, turnando a
los o las titulares de las distintas coordinaciones los compromisos que de
ello se deriven;

e Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
de la Presidenta o Presidente para que se cumplan en sus términos;

e Establecer las bases para la integracion de la agenda de la Presidenta o
Presidente;

e Establecer los métodos, formas y requisitos que le solicite de la
Presidenta o Presidente para el adecuado funcionamiento de Ia
dependencia, en los términos de la Ley y en coordinacién con las
dependencias gubernamentales competentes en el Estado;

» Establecer las bases para la programacién y contenido de las giras de la
Presidenta o Presidente y su coordinacion con las dependencias y
entidades del gobierno Federal, Estatal, y Municipal;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion
generada en el area;
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¢ Reunir las solicitudes de servicios por parte de la poblacion y turnarlas a
quien corresponda;

e Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el area
correspondiente;

e Atender y orientar al publico que solicite los servicios, de una manera
cortes y amable para que la informacion sea mas fluida y clara;

e Hacer y recibir llamadas telefénicas para informar a la Presidenta o
Presidente de los compromisos y demas asuntos; y

* Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato, que se desprendan por
la naturaleza del trabajo y de la institucién.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera Técnica Bachillerato
Experiencia: 6 meses
Computacion, escucha activa, diccion, ortografia,
escritura, redaccion.

Conocimientos:

Herramienta de

trabajo: Equipo de computo, equipo de audio, fotografia y video.

Inteligencia, memoria, fluidez verbal, recepcion de
informacion, habilidades comunicativas, saber escuchar,
Habilidades: operatividad, dinamismo, adaptabilidad, sentido de
organizacion, amabilidad, cortesia, atencién al publico,
trabajo en equipo, iniciativa propia, companerismo.
Esfuerzo mental 80%

Condiciones de | Esfuerzo fisico 20%

trabajo: Resistencia a posturas prolongadas, tiempo de reaccion,
concentracion y control emocional.

Ambiente fisico: Oficina, espacio adecuado, iluminacion y ventilacion.
Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
Horario de trabajo: | acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad

del cargo.
Riesgos més | Trabajo bajo presion, tropiezos, dolores de cabeza y
comunes: estrés.
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Puesto: CONTRALORA O CONTRALOR INTERNO
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
T Presidenta o Presidente, Directora o Director del Sistema
PR Municipal DIF
Supervisa a: Todas las areas del Sistema Municipal DIF
Interacciones ; 5 i
Fr— Todas las areas del Sistema Municipal DIF
: OSFEM, Contraloria Estatal, Contraloria del Poder
'E""el ’fn"::?"es Legislativo, IHAEM (Instituto Hacendario del Estado de
: México) y Ayuntamiento de Atlacomulco.

Descripcion Genérica
Vigilar la normatividad aplicable, ayudando a prevenir deficiencias en las
funciones de todas las areas, lograr la eficiencia operativa y contribuya a la
calidad de las acciones realizadas en el Sistema Municipal DIF Atlacomulco,
mediante el control correspondiente.

Descripcion Especifica
« Vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos del Estado de Meéxico y Municipios, asi como
conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de servidores y
servidoras publicos que puedan implicar responsabilidad administrativa;

e Fiscalizar la distribuciéon y aplicacién de los recursos ejercidos por la
tesoreria, pudiendo para este fin realizar auditorias, inspecciones vy
evaluaciones a los departamentos que integran el Sistema Municipal DIF
Atlacomulco;

¢ Inspeccionar y vigilar que se cumpla con las normas y disposiciones en
materia de sistema y registro de contabilidad, contratacién y pago de
personal, contratacion de servicios, adquisiciones, baja de bienes y activos
y recursos materiales del Sistema Municipal DIF Atlacomulco;

¢ Atender y dar seguimiento a las denuncias y quejas que pudieran
presentarse en la conducta o negligencia en el servicio proporcionado por
algun servidor o servidora publico;

« Fiscalizar e inspeccionar el ejercicio del gasto publico y su congruencia
con el presupuesto de egresos;

« Intervenir para efectos de verificacién en los actos de entrega y recepcién
intermedia y por término de la administracion;
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« Atender la informacion que se solicita en transparencia y mejora
regulatoria

o Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area;

e Las demas que le sefalen los ordenamientos legales en la materia y las
que le encomiende la Junta de Gobierno; y

+ Realizar todas aquellas inherentes a la guarda y custodia de los recursos
financieros y las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de
acuerdo a la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: | Licenciatura con Titulo (Obligatorio), Postgrado: Maestria
y/lo Doctorado (Preferentemente), Especialidad o
Diplomados (Deseables), carrera afin.

Experiencia: 1 afo

Conocimientos: Contabilidad, finanzas, sistemas de evaluacion y control,
computacion

Herramienta de Equipo de computo, equipo de radio-comunicacion.

trabajo:

Habilidades. Analisis de operaciones, monitoreo, operacioén y control,

solucién de problemas, capacidad de anélisis, saber
escuchar, adaptabilidad, capacidad para ejercer la critica,
toma de decisiones, amabilidad, cortesia atencion al

publico.
Condiciones de Esfuerzo mental 80%
trabajo Esfuerzo fisico 20%
Actividades en oficina y campo.
Ambiente fisico Tiempo de reaccion, vision, control emocional, ambientes

cerrados y abiertos.
Horario de trabajo | Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad

del cargo.
Riesgos mas Tropiezos, estrés, dolores de cabeza, agresiones
comunes verbales.
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Puesto: AUTORIDAD SUSTANCIADORA
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
adscripcion: Familia Atlacomulco
Reporta a: Contralora o Contralor Interno del Sistema Municipal DIF
Atlacomulco.
Supervisa a: No aplica
Interacciones . : "
o —— Todas las areas del Sistema Municipal DIF
. OSFEM, Contraloria Estatal, Contraloria del Poder
E‘::;f:::,’"“ Legislativo, IHAEM (Instituto Hacendario del Estado de
= México) y Ayuntamiento de Atlacomulco
Descripcion Genérica
Dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa desde la
admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial, en faltas graves y no graves hasta los alegatos.

Descripcion Especifica
e Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa o, en su caso, el de prevencion,
para que la autoridad investigadora subsane omisiones o aclare hechos;

« Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias
que a su juicio se requieran;

e |Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
para hacer cumplir sus determinaciones;

e Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

i e Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia
. Administrativa el expediente de presunta responsabilidad administrativa
| en los casos de faltas administrativas graves o de particulares;

e Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcién de
los alegatos que al efecto formulen las partes, en los casos de faltas no
graves,

e Conocer de los medios de impugnaciéon de conformidad con la ley de la
materia;
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¢ Expedir las copias simples o cotejadas que sean solicitadas previamente;

¢ Obtener copia cotejada de los documentos originales que sean exhibidos
ante ésta;

« Elaborar el proyecto de resolucién para someterlo a consideracién y, en
su caso, firma de la Contralora o el Contralor Interno.

« Citar a las partes, previo acuerdo con la Contralora o el Contralor Interno,
para oir resolucién dentro del término sefialado por la ley y, en su caso,
fundar y motivar la ampliacién del acuerdo;

« Verificar que se practiquen las notificaciones de las resoluciones a las
partes, para los efectos de su ejecucion cuando sea el caso;

+ Verificar que se cumpla con la informacién de transparencia, mejora
regulatoria y POA.

e Dar el debido seguimiento a los juicios y medios de impugnacion que se
promuevan en contra de las resoluciones emitidas por la Contralora o el
Contralor Interno y dar cuenta de ello hasta su total conclusion;

¢ Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la ley de la
materia y dar cuenta de ello a la Contralora o el Contralor Interno para su
substanciacion y en su caso, elaborar el proyecto de resolucion para
someterlo a su consideracion;

¢ Cumplir con las obligaciones establecidas en las bases y lineamientos
que expida el Comité Coordinador para el funcionamiento de la
Plataforma Digital Estatal a que se refiere la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

e Organizar la documentacién que se encuentre bajo su resguardo, para
ser remitida al Archivo General del Poder Legislativo; y

e Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen otras
disposiciones legales y todas aquellas que solicite su jefa o jefe
inmediato, de acuerdo a la naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto
Nivel Académica: E:zﬁ;lciatura en Derecho, Contabilidad o carrera afin. Con
Experiencia: 1 ano
Conocimipntos: Contabilid_ad, finanzas, sistemas de evaluacion y control,
computacion
Herramienta de | Equipo de computo y equipo de radio-comunicacion.
trabajo:
Analisis de operaciones, monitoreo, operaciéon y control,
solucion de problemas, capacidad de analisis, saber
Habilidades: escuchar, adaptabilidad, capacidad para ejercer la critica,
toma de decisiones, amabilidad, cortesia atencion al
plblico.
Esfuerzo mental 80%
Condiciones de | Esfuerzo fisico 20%
trabajo: Tiempo de reaccién, vision, control emocional,
actividades de oficina y campo.
Ambients fisico: Tiempo de regccién. vision, control emocional, ambientes
cerrados y abiertos.
Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
Horario de trabajo: | acuerdo a las funcicnes del programa y responsabilidad
del cargo.
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Puesto: AUTORIDAD INVESTIGADORA

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Atlacomulco

Contralora o Contralor Interno del Sistema Municipal

Area de adscripcién:

Reporta a: DIF

Supervisa a: No aplica

Lo i Todas las areas del Sistemma Municipal DIF

Internas:

S GraCE OGS OSI?EM-, Contraloria E-statal, Contra!oria del Poder
Eviornas: Legislativo, IHAEM (Instituto Hacendario del Estado de

México) y Ayuntamiento de Atlacomulco

Descripcion Genérica
Investigar las faltas administrativas y determinar la investigacion con acuerdo de
archivo o informe de presunta responsabilidad administrativa.

Descripcién Especifica
e Recibir de las autoridades competentes los expedientes de auditoria u
otras actuaciones que integren la documentacion y comprobacion
necesarias en los casos en que no se hayan solventado los pliegos
preventivos u observaciones que contengan probables faltas
administrativas;

e Realizar investigaciones fundadas y motivadas respecto de las conductas
de su competencia que se presenten en contra de los servidores publicos
y particulares que puedan constituir faltas administrativas;

s Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores practicas internacionales;

e Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos,
con inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia
consideren de caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva
o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes. No seran
oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la secrecia de la
informacion en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o relacionada con
operaciones de depdsito, administracion, ahorro e inversion de recursos
monetarios;

e Ordenar la practica de visitas de verificacion, en términos del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico, incluyendo
acciones encubiertas y usuario simulado;

e Formular requerimientos de informaciéon a los entes publicos y las
personas fisicas o juridicas colectivas que sean materia de |la
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investigacion, asi como a cualquier persona fisica o juridica colectiva con
el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisién de
presuntas faltas administrativas;

e Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materia
para hacer cumplir sus determinaciones;

+ Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
sefale como faltas administrativas y, de ser el caso, calificarlas;

¢ Elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa vy
presentarlo ante la autoridad substanciadora competente;

s Hacer del conocimiento de la Direccion de Responsabilidades
Administrativas las constancias que obren en el expediente
correspondiente, en los casos en que, derivado de sus investigaciones,
se presuma la comisién de un delito;

e Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo en los casos en que el
contralor del poder legislativo haya presentado denuncia ante el ministerio
publico;

» Emitir, en su caso, acuerdo de conclusiéon y archivo del expediente,
derivado de no encontrar elementos suficientes para presumir la
existencia de la falta administrativa, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion, al presentarse nuevos indicios o pruebas
suficientes;

e Conocer del recurso de inconformidad, que en su caso interponga el
denunciante en contra de la calificacion de la falta administrativa como no
grave o por la determinacion de abstenerse de no iniciar procedimiento de
responsabilidad administrativa y correr traslado de este medio de
impugnacién a la sala especializada adjuntando el expediente integrado y
el informe de justificacion dentro del plazo sefialado por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

e Impugnar, en su caso, la determinacion de las autoridades
substanciadoras o resolutorias de abstenerse de iniciar el procedimiento
de responsabilidad administratva o de imponer sanciones
administrativas, asi como las del Tribunal de Justicia Administrativa, de la
fiscalia especializada y de cualquier otra autoridad en términos de las
disposiciones legales aplicables y de acuerdo con la naturaleza del
asunto;

e Prevenir al denunciante cuando este sea identificable, para que aclare, de
ser necesario, el contenido de la denuncia;
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e Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias
que a su juicio se requieran;

« Expedir las copias simples o cotejadas que sean solicitadas previamente;

+ Obtener copia cotejada de los documentos originales que sean exhibidos
ante ésta;

¢ Organizar la documentacién que se encuentre bajo su resguardo, para
ser remitida al Archivo General del Poder Legislativo;

e Cumplir con las obligaciones establecidas en las bases y lineamientos
que expida el comité coordinador para el funcionamiento de la plataforma
digital estatal a que se refiere la ley del Sistema Anticorrupcion del Estado
de México y Municipios; y,

*» Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen ofras
disposiciones legales y todas aquellas que solicite su jefa o jefe
inmediato, de acuerdo a la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Derecho, Contabilidad o carrera afin.

Experiencia:

1 ano

Conocimientos:

Contabilidad, finanzas, sistemas de evaluacion y control,
computacién.

Herramienta de | Equipo de computo y equipo de radio-comunicacién.
trabajo:
Analisis de operaciones, monitoreo, operacion y control,
solucion de problemas, capacidad de analisis, saber
Habilidades: escuchar, adaptabilidad, capacidad para ejercer la critica,
toma de decisiones, amabilidad, cortesia atencién al
puablico.
Esfuerzo mental 80%
Condiciones de | Esfuerzo fisico 20%

trabajo:

Tiempo de reaccion, visién, control emocional,

actividades en oficina y campo.

Ambiente fisico:

Tiempo de reaccion, vision, control emocional, ambientes
cerrados y abiertos

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.
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DIRECTORA O DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL

Puesto: DIF

Area de | .. i o
adscripcién: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Reporta a: Presidenta o Presidente

Supervisa a: Tesoreria, coordinaciones, subdireccién de administracion y

recursos humanos, sistemas y archivo

Interacciones . o ;
inferriam: Programas Operativos y Administrativos

DIFEM, DIF Nacional, Ayuntamiento Atlacomulco, DIF
Municipales, Organizaciones Gubernamentales e Iniciativa

Privada

Interacciones
Externas:

Descripcion Genérica
Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones vinculadas con los objetivos
del DIF Atlacomulco, disefiando, ejecutando y supervisando estrategias de
asistencia social para procurar el bienestar familiar con base en las politicas,
normas y disposiciones generales establecidas con la Presidenta o Presidente y
aprobados por la Junta de Gobierno.

Descripcion Especifica
« Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria
del DIFEM;

« Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los
planes y programas aprobados;

« Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia les
solicite;

e En coordinacién con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del
Sistema Municipal, en los términos aprobados;

« Cuidar que la aplicaciéon de los gastos se haga llenando los requisitos
legales conforme al presupuesto respectivo;

e Elaborar conjuntamente con el Organo de Control Interno, el inventario
general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo,
haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresion de sus
valores y de todas las caracteristicas de identificacion como el uso y
destino de los mismos;

e Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del Organismo;

e Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion
presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

« Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
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s Propiciar la comunicacioén y coordinacion oportuna, objetiva y directa entre
las coordinaciones del DIF Atlacomulco, para el debido cumplimiento de las
atribuciones que a cada una le corresponde;

» Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el patrimonio
del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

« Supervisar y vigilar que se cumpla con transparencia, mejora regulatoria y
POA.

» Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada
en el area;

» Las demas que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio
de la Junta de Gobierno y la Presidencia.

Perfil del Puesto
Licenciatura en administracion o carrera afin a las
actividades del cargo
Experiencia: 1 afo.
Administracion,  direccién, finanzas, contabilidad,
economia, mercadotecnia, computacién basica.

Nivel Académico:

Conocimientos:

Herramienta de

teahalo: Equipo de computo, equipo de transporte.

Habilidades para delegar tareas, habilidades de exposicion,
capacidad de analisis, motivacién, trabajo en equipo, memoria,
Habilidades. fludez verbal, creatividad, vision estratégica, toma de
decisiones, sentido de organizacion, amabilidad, cortesia,
atencién al publico, liderazgo iniciativa propia.

Esfuerzo mental 80%

Esfuerzo fisico 20%

Fortaleza para el desplazamiento o marchas prolongadas,

Condiciones de

trabajo tiempo de reaccion, visién, voz y diccion, control emocional,
actividades en oficina y campo.
Ambiente fisi Interior en ambiente controlado, exterior expuesto al clima
ARISlie ISico proximidad fisica con otras personas.

i Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
Horar_lo de acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
trabajo

del cargo.
Riesgos Mas | ojores de cabeza y estrés.
comunes
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO

Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

adscripcion: Familia Atlacomulco

Reporta a: Directora o Director del Sistema Municipal DIF

Supervisa a: No aplica

Ilnteraccl.ones Todas las areas del Sistema Municipal DIF

nternas:

Interacciones

Externas: BIEEM

Descripcion Genérica
Colaborar con la Direccién del Sistema Municipal DIF, atencién al publico si el
area lo requiere, atender el teléfono, encargandose de toda la documentacion
que se le proporcione o solicite, atender la agenda, el correo, planear
actividades, bajar la informacién a quien corresponda entre otras, servidores
publicos del DIF., entre otras actividades.

Descripcion Especifica
e Informar de inmediato a la Directora o Director de los casos que demandan
soluciones urgentes;

» Disefiar y operar el procedimiento para el acuerdo de la Directora o Director
con los titulares de las distintas coordinaciones del organismo;

» Remitir la correspondencia recibida en la Direccién general, turnando a los
o las titulares de las distintas coordinaciones los compromisos que de ello
se deriven;

« Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones de
la Directora o Director para que se cumplan en sus términos;

« Establecer las bases para la integracion de la agenda de la Directora o
Director;

« Establecer los métodos, formas y requisitos que le solicite la Directora o
Director para el adecuado funcionamiento de la dependencia, en los
términos de la Ley y en coordinacién con las dependencias
gubernamentales competentes en el Estado;

« Establecer las bases para la programacion y contenido de las giras de la
Directora o Director, y su coordinacién con las dependencias y entidades
del gobierno Federal, Estatal, y Municipal o de otros érdenes de gobierno;

s Reunir las solicitudes de servicios por parte de la poblacion y turnarlas a
quien corresponda;
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Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el area correspondiente;

Atender y orientar al publico que solicite los servicios, de una manera
cortes y amable para que la informacién sea mas fluida y clara;

Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado a los jefes de los
compromisos y demas asuntos;

Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada
en el area; y

Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato, que se desprendan por la
naturaleza del trabajo y de la institucion.

Perfil del Puesto
Carrera técnica, secretaria ejecutiva o carrera afin.

Nivel Académico:

Experiencia: 6 meses.
CaBbcintiorton: C_ompqliaclon. escucha activa, diccién, ortografia, escritura y
redaccion.

Herramienta de|Equipo de computo, fotocopiadora, tecnologias de

trabajo: informacidn impresora.
Inteligencia, memoria, fluidez verbal, recepcién de
informacion, habilidades comunicativas, saber escuchar,
Habilidades: operatividad, dinamismo, adaptabilidad, sentido de

organizacion, amabilidad, cortesia, atencion al publico,
trabajo en equipo, iniciativa propia y comparierismo.
Esfuerzo mental 80%.

Condiciones de

Esfuerzo fisico 20%.

trabajo: Resistencia a posturas prolongadas, tiempo de reaccion,
concentracion control emocional.

Ambiente fisico: | Oficina, espacio adecuado, lluminacién y ventilacién.

Horatis de Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de

Wabaio: acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad del

v cargo.
Riesgos mas ; .
chmihos: Estrés, dolores de cabeza agresiones verbales.
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Puesto: AUXILIAR

Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
adscripcion: Familia Atlacomulco

Reporta a: Directora o Director del Sistema Municipal DIF

Supervisa a: No aplica

Interacciones . oy

— Todas las areas del Sistema Municipal DIF
Interacciones

Externas: DIFEM

Descripcion Genérica
Colaborar con el encargado o encargada del area en la que se le asigne por
parte de la Directora o Director, encargandose de toda la documentacion que se
le proporcione o solicite, atencion al publico si el area lo requiere, atender el
teléfono, el correo, planear actividades, entre otras.

Descripcion Especifica
e Llevar el control de archivo del area;

e Realizar el llenado de documentos del area;
e Atender al publico en general sobre los servicios del area;

e Llevar el control administrativo del area de acuerdo a solicitud de su jefa o
jefe inmediato.

e Apoyar a las actividades de la difusion de los servicios que ofrece el
Sistema Municipal; y,

e Las demas actividades que solicite su jefa o jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en administracion o carrera afin a las
actividades del cargo

Experiencia:

3 meses de experiencia

Conocimientos:

Computacién, escucha activa, diccion,

escritura, redaccion.

ortografia,

:-Ir:;;r:ir::anta N Equipo de cémputo, equipo de audio, fotografia y video
Inteligencia, memoria, fluidez verbal, recepcion de
informacion, habilidades comunicativas, saber escuchar,

Habilidades: operatividad, dinamismo, adaptabilidad, sentido de

organizacion, amabilidad, cortesia, atencion al publico,
trabajo en equipo, iniciativa propia, companerismo.

Esfuerzo mental 80%

Condiciones de | Esfuerzo fisico 20%

trabajo: Resistencia a posturas prolongadas, tiempo de reaccién,
concentracién, control emocional.

Ambiente fisico: Oficina, espacio adecuado, iluminacion y ventilacion.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacién de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

44

48

MANUAL DE ORGANIZACION |DIF /MO /2022-2024

Atlaco 9,,“,,}?2




Atlacomulco, Mé>~<ico 12 de Abril 2024 GACETA

Gaceta No. 95 Ano 3 Volumen 1

Periodo de publicacién: Abril 2024 MUN’C’PAL

A

Ayuntamiento Constitucional de O DI F N 2\0 Atlaco g!

Atlacomulco 2022-2024 Atlaco®ulco es

Pussto: COORDINADORA O COORDINADOR DE UIPPE Y
TRANSPARENCIA

Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

adscripcién: Atlacomulco

Reporta a: g?rectora o} E!irgctor del Sistema Municipal DIF, Tesoreria del
istema Municipal DIF

Supervisa a: Recursos Humanos, Archivo, Coordinaciones y Promotores.

Interacciones Presidencia, contraloria, direcciéon, tesoreria, todas las

internas: coordinaciones y promotores.

Interacciones OSFEM, DIFEM, Contraloria Municipal, IHAEM, INFOEM,

externas: Varias Areas del Ayuntamiento de Atlacomulco.

Descripcion genérica
Coordinar los procesos de planeacion, programacion, integracion y evaluacion de
los programas institucionales del Organismo, asi como elaborar, evaluar y dar
seguimiento al Programa Operativo Anual del Sistema de Presupuesto por
Programas, dar seguimiento a lo estipulado en la LTAYPEM como Titular de la
Unidad de Transparencia ademas de disefiar e implementar soluciones
tecnolégicas para mejorar el trabajo de las areas.

Descripcion especifica
« Vigilar que las actividades en materia de planeacién y programacion de las
diferentes unidades administrativas del Organismo, se conduzcan conforme
a lo dispuesto en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y
su Reglamento, la normatividad administrativa y demas ordenamientos
vigentes para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

« Recopilar, integrar y procesar la informacion programatica-presupuestal y el
avance de metas para generar la estadistica basica y geografica que
compete al Organismo.

e Proporcionar de manera ordinaria y extraordinaria la informacion suficiente,
oportuna y congruente para la elaboracion de los documentos de
evaluacién de la gestion publica del Organismo.

e Participar, dentro del ambito de su responsabilidad, en la elaboracion del
Plan de Desarrollo Municipal, asi como de los programas derivados del
mismo de acuerdo a la competencia institucional.

e Coordinar la elaboracion, actualizacion, reconducciéon y seguimiento del
Programa Operativo Anual de Trabajo e integrarlo de conformidad con el
presupuesto por programas.

» Promover y verificar que los programas institucionales, de mediano plazo y
anuales que integran el proyecto de Presupuesto por Programas, estén
vinculados y sean congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan
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de Desarrollo del Estado de México, el Plan Nacional de Desarrollo y sus
programas vigentes.

e Instrumentar estrategias para el cumplimiento de las metas planteadas en
los programas institucionales.

e Elaborar, reportar y comunicar a la Tesorera o Tesorero, los dictamenes de
reconduccién, actualizacién de la estrategia de desarrollo, avances
programaticos de metas, alcances y logros de lo programado y
comprometido en el programa anual y avances de indicadores, asi como
posibles desviaciones u omisiones detectadas en el cumplimiento
programatico.

* Mantener coordinacion con las areas de presidencia, contraloria, direccion,
tesoreria las unidades administrativas del Organismo, para la integracion,
seguimiento y evaluacion de acciones del Programa Operativo Anual.

» Asesorar a las unidades administrativas del organismo en materia de
planeacion y programacion, asi como proporcionar apoyo y asesoria
teécnica en la integracion y seguimiento de sus programas anuales de
trabajo.

e Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia para recibir, analizar,
turnar y dar respuesta a las solicitudes de informacién en materia de
transparencia.

» Coordinar con las areas correspondientes la actualizacién periédica de los
apartados de la pagina de transparencia del Organismo, sefialados en la
normatividad.

* Analizar, dar seguimiento y exponer al Comité Interno de Transparencia las
propuestas en materia de proteccién de datos personales, elaboracion de
versiones publicas, solicitudes de informacion, informacion publica en
plataforma, y las que se derivan del LTAIPEM.

e Coordinar como el Enlace de Mejora Regulatoria del Organismo el proceso
de mejora regulatoria y supervisar su cumplimiento con todas las unidades
administrativas involucradas.

e Ser el vinculo de su dependencia con la Coordinaciéon General Municipal
de Mejora Regulatoria.

e Coordinar la elaboraciéon del Programa Anual de Mejora Regulatoria en
conjunto con todas las unidades administrativas involucradas, ademas de
las propuestas de creacion de regulaciones o de reforma especifica, asi
como los Analisis de Impacto Regulatorio respectivos y enviarlos a para los
efectos legales correspondientes.
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s Coordinar y supervisar la actualizacion el catalogo de tramites y servicios en
conjunto con todas las unidades administrativas involucradas, asi como los
requisitos, plazos y montos de los derechos o aprovechamientos aplicables,
en su caso, que aquéllos conlleven, y enviarlos a la Comisién para su
inclusion en el Registro Estatal;

e Coordinar y supervisar la actualizacion de la normatividad interna del
Organismo en conjunto con todas las unidades administrativas
involucradas, para posteriormente reportar y comunicar con la Presidenta o
Presidente, Contralora o Contralor y Directora o Director el proceso de
revision implementado por la Coordinacion General Municipal de Mejora |
Regulatoria para su aprobacion y publicacion.

e Coordinar la elaboracién de los Analisis de Impacto Regulatorio.

« Coordinar el procedimiento de la Protesta Ciudadana y darlo a conocer a la
Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria para los efectos
procedentes.

o Elaborar y coordinar las convocatorias a las sesiones comité Interno como
la o el Secretario Técnico de dicho érgano colegiado.

» Analizar y proponer proyectos de disefio e implementacion de productos de
hardware y software en diversas areas, como gobierno electrénico, mineria
de datos, entre otros, en funcion de los requerimientos Estratégicos de la
institucion con la autorizacion de presidencia, direccion y tesoreria;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area; y

e« Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del puesto

Licenciatura y/o Ingenieria en Computacion, Licenciatura
en Administracion, Contabilidad, Finanzas o carrera afin,
Nivel académico: | con certificacion obligatoria de Acceso a la Informacién
Publica por INFOEM, certificacion IHAEM de las Funciones
de la UIPPE no obligatoria.

2 afos en Computaciéon (manejo de paqueteria Microsoft
Experiencia: Office y Sistema Operativo Windows) y 2 afios en
funciones de Administracion y/o Finanzas.

Tecnologias de la informacién, planeacién, programacion,
Conocimientos: evaluacion, analisis estadistico, archivonomia basica,
investigacién documental.

Herramienta de

trabaio: Equipo de computo y accesorios.

Delegar tareas, resolver problemas referentes al area

administrativa,  dinamismo,  inteligencia, = memoria,

Habilidades: recepciéon de informacion, creatividad, motivacion,
: adaptabilidad, organizacion, amabilidad, cortesia, atencién

al puablico, compafierismo, trabajo en equipo, iniciativa

propia.

Esfuerzo mental 80%.

Condiciones de Esfuerzo fisico 20%.

trabajo: Resistencia a posturas prolongadas, tiempo de reaccion,

control emocional, concentracion.

Ambiente fisico | Oficina espacio adecuado, ventilacion e iluminacion.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacién de

:Iorar_lo de acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad del
rabajo
cargo.
Riesgos mas ; :
Pl Estrés, caidas, tropiezos y dolores de cabeza.
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Puesto: TESORERA O TESORERO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Presidenta o Presidente y Directora o Director

Supervisa a: Contabilidad, Caja
Interacciones | Presidencia, direccién, contraloria, recursos humanos, caja,

internas: UIPPE, archivo
Interacciones | OSFEM, SAT, Tesoreria Municipal, ISSEMYM e I|HAEM
externas: (Instituto Hacendario del Estado de México)

Descripcion Genérica

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar el suministro eficaz de los
recursos financieros requeridos por las unidades administrativas que integran el
organismo, con el proposito de cumplir con los programas establecidos, siendo
el o la responsable del manejo del presupuesto y de la administracion de los
recursos que conforman el patrimonio del organismo, lo cual hara en
coordinacién con el Director o la Directora, debiendo informar los estados
financieros mensualmente a la Junta de Gobierno o cuando ésta y la
Presidencia lo soliciten.

Descripcion Especifica
« Administrar los recursos que conforman el patrimonio del organismo de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

o Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios;

e Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e
informes que sean necesarios para la formulacién del Presupuesto de
Egresos del organismo, vigilando que se ajuste a las disposiciones
legales aplicables;

¢ Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién
contable financiera de la Tesoreria del Organismo;

e Contestar oportunamente los pliegos de observaciones vy
responsabilidades que haga el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes de
informacion que éste requiera, informando a la Junta de Gobierno;

e Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta
de Gobierno y cuando se trate de documentacion presentada ante el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

e Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
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e Programar y coordinar la elaboracion de las néminas para el pago a los
servidores publicos del Organismo, el calculo de estimulos, descuentos,
préstamos quirografarios y especiales, asi como las actualizaciones
correspondientes;

o Establecer y programar la emision de los pagos de la quincena
correspondiente, debidamente autorizados y sus respectivos
comprobantes de pago;

e Administrar las operaciones bancarias del Organismo tales como saldos,
depositos, transferencias, emision de cheques, entre otros instrumentos
bancarios con previa autorizacion de la Direccion, conforme a las
disposiciones aplicables en la materia;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion
generada en el area; y

* Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de

Gobierno.
Perfil del Puesto
Licenciatura en contaduria o contador publico
Nivel Académico: con Titulo Profesional o carrera afin vy
Certificacion del IHAEM.
Experiencia: 1 afio
Conocimichine Contabilidad, finanzas, sistemas de evaluacién y

control y computacion.

Equipo de computo, Equipo de radio-
comunicacion.

Elaboracién de objetivos contables y fiscales,
manejo de recursos economicos, inteligencia,

Herramienta de trabajo:

Habilidades: dinamismo, adaptabilidad, amabilidad, cortesia,
frabajo en equipo, iniciativa propia y
compaifierismo.

Esfuerzo mental 80%.

Esfuerzo fisico 20%.

Expuesto a una sola posicion de trabajo contacto
con otras personas.

Oficina, espacio adecuado, ventilacion e

Condiciones de trabajo

Ambiente fisico

iluminacién
Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con
Horario de trabajo variacibn de acuerdo a las funciones del
programa y responsabilidad del cargo.
Riesgos mas comunes Dolores de cabeza, estrés y gastritis.
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Puesto: CONTADORA O CONTADOR
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Tesorera o Tesorero del Sistema Municipal DIF
Supervisa a: Ninguno
Interacciones e e
litornas: Tesoreria, Direccion y Recursos Humanos
Interacciones
Eiioimas: Ninguna

Descripcion Genérica
Planear, organizar, coordinar y controlar los sistemas contables para el
suministro eficaz de los recursos materiales y financieros, requeridos por las
unidades administrativas que integran el organismo, con el propésito de cumplir
con los programas establecidos.

Descripcion Especifica
e Establecer en coordinacién con la tesoreria, los planes, programas,
lineamientos y criterios generales para la organizaciéon administrativa y
financiera;

e Consolidar el Programa Anual de Adquisiciones y vigilar su ejecucion de
acuerdo a la normatividad vigente en la materia;

e Administrar y controlar los activos que conforman el patrimonio del DIF
municipal,

e Supervisar la actualizacion del control interno de los ingresos y egresos
que se generan con motivo de las actividades a realizar;

e Coordinar las acciones encaminadas al cumplimiento oportuno de las
obligaciones fiscales;

« Coordinar la celebracién de contratos para la adquisicion de bienes o la
prestacion de servicios;

= Elaborar y analizar los estados financieros del organismo y someterlos a
la autorizacion de la Tesoreria del Organismo;

s Supervisar el cumplimiento de la remisién de informacion financiera ante
las diversas instancias federales y estatales;

e Integrar el anteproyecto de presupuesto anual del DIF Municipal, asi
como gestionar su autorizacion y controlar el ejercicio del mismo;

¢ Recopilar documentos fuente para el registro de las operaciones
realizadas por el Organismo;

« Solventar las observaciones derivadas de la revision de los informes
mensuales y cuenta anual;

e Supervisar y controlar todas las actividades relacionadas con las
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declaraciones y pagos de los impuestos a que se encuentra sujeto el DIF
Municipal;

o Elaborar la programaciéon de la emision de los pagos de la quincena
correspondiente, debidamente autorizados y sus respectivos
comprobantes de pago;

e Auxiliar a la Tesorera o Tesorero en las operaciones bancarias del
Organismo tales como saldos, depdsitos, transferencias, emisién de
cheques, entre otros instrumentos bancarios, conforme a las
disposiciones aplicables en la materia;

e Realizar todas aquellas inherentes a la guarda y custodia de los recursos
financieros;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion
generada en el area; y

 Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en contaduria o contador publico con
Titulo Profesional o carrera afin.

Experiencia: 1 Afo

Conocimientos: Contabilidad, finanzas, sistemas de evaluacion y
control computacion.

Herramienta de Equipo de computo equipo de radio-comunicacion.

trabajo:

Habilidades; Elaboracion de objetivos contables y fiscales, manejo

de recursos economicos, inteligencia, dinamismo,
adaptabilidad, amabilidad, cortesia, trabajo en equipo,
iniciativa propia companerismo.

Condiciones de Esfuerzo mental 80%

trabajo Esfuerzo fisico 20%

Expuesto a una sola posicion de trabajo, contacto con
otras personas.

Ambiente fisico Oficina espacio adecuado, ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacién
de acuerdo a las funciones del programa vy
responsabilidad del cargo.

Riesgos mas Dolores de cabeza, estrés, gastritis.

comunes
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Puesto: CAJERA O CAJERO
Area de Sistema Municipal DIF Atlacomulco
adscripcion:

Reporta a: Tesorera o Tesorero

Supervisa a: No aplica

Interacciones Todo el personal y Tesoreria

Internas:

Interacciones Usuarios del area

Externas:

Descripcion Genérica
Llevar a cabo el cobro de servicios o acciones a los usuarios.

Descripcion Especifica
¢ Cobrar de manera diaria por los servicios del Sistema Municipal DIF;

» Elaborar el corte de caja diario;

« Entregar el corte a la Tesoreria;

« Solicitar recibos de acuerdo a su consumo; y

e Las deméas que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Media Superior, Carrera Técnica en Contabilidad
Bachillerato.

Experiencia: 1 afo.

Conocimientos: Cobranza, contabilidad y atencién al cliente.

Herramienta de trabajo: | Calculadora, computadora caja registradora.

Habilidades: Inteligencia, fluidez verbal, operatividad, amabilidad,
cortesia, atencion al publico y compaferismo.
Condiciones de trabajo: | Esfuerzo mental 80%.

Esfuerzo fisico 20%.

Resistencia a posturas prolongadas, control

emocional.
Ambiente fisico: Oficina espacio adecuado, ventilacion e iluminacion.
Horario de trabajo: Lunes a Viermes de 9:00 a 16:00 horas, con

variacién de acuerdo a las funciones del programa y
responsabilidad del cargo.
Riesgos mas comunes: | Asalto, robo, caidas, tropiezos y dolores de cabeza
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Puesto: COORDINADORA O COORDINADOR DE ARCHIVOS
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
adscripcion: Familia Atlacomulco

Reporta a: Directora o Director del Sistema Municipal DIF
Supervisa a: Todas las areas

!nteracci_onas Todo el personal

internas:

Interacciones OSFEM, DIFEM, Contraloria, Archivo Municipal Cronista
externas: Municipal

Descripcion genérica
Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos, promovera que las areas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de
los archivos.

Descripcion especifica
¢ Actualizar al personal que proporciona la informacién para hacer una
adecuada clasificacion de la misma;

e Coordinar y controlar la recepcion de la documentacion de los diferentes
programas del DIF Municipal;

e Vigilar y controlar el resguardo del archivo de tramite, concentracion,
histérico y digital;

» Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material;

» Recibir el material clasificado para archivar;

» Archivar en los expedientes correspondientes los documentos recibidos;
e Ubicar las cajas nuevas en sus respectivos estantes;

e Retirar e incorporar expedientes, carpetas con documentos u otros en los
estantes;

e Coordinar y supervisar la elaboraciéon de inventarios de archivos de
tramite, concentracién, histérico y digital con las areas correspondientes,
para la evacuacion de expedientes de inactivos y documentos que han
caducado;

e Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos a los
coordinadores del Sistema Municipal DIF Atlacomulco;

» Proporcionar informacién del material archivado, segun las normas
establecidas;

e Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los
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responsables de archivo de las areas del Organismo;

e Atender y resolver problemas que se presentan en el archivo de tramite,
concentracion, histérico y digital;

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos para tal efecto por el Organismo;

e Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas; y

e Las demas que le solicite su jefa o jefe

inmediato, de acuerdo a la

naturaleza del puesto.

Perfil del puesto
Nivel Licenciado en administracion o carrera afin
académico:
Experiencia: 1 afo.

Conocimientos:

Computacion basica, organizacion, administracién y manejo
de documentacion.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de cémputo y accesorios, material de archivo y
material de papeleria.

Habilidades:

delegar tareas, recepcion de informacién, capacidad de
andlisis, motivacion, memoria, dinamismo, inteligencia,
creatividad, adaptabilidad, amabilidad, cortesia,
compafierismo, trabajo en equipo, iniciativa propia, vision
estratégica, toma de decisiones, manejo basico de equipo
de computo, sentido de organizacion, amabilidad, cortesia y
atencion al publico.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%.

Esfuerzo fisico 20%.

Fortaleza para posturas prolongadas, tiempo de reaccion,
control emocional, concentracién.

Ambiente fisico: | Oficina espacio adecuado, ventilacién e iluminacion.

Hoistio di Lunes a Viernes d_e 09:00 a 16:00 horas, con variﬁcién de
i acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad del

trabajo: cargo.

Riesgos mas Estrés, dolores de cabeza, alergias e infeccion de vias

comunes: respiratorias.

C.\é? Atlacogﬂ[ﬁgélﬁg
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COORDINADORA O COORDINADOR DE RECURSOS

Puesto: HUMANOS

Area de | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Presidenta o Presidenta y Directora o Director del Sistema
) Municipal DIF

Supervisa a: Todo el Personal del Sistema Municipal DIF Atlacomulco

:nteraccl.ones Con todas las areas del Sistema Municipal DIF Atlacomulco.

nternas:

Interacciones Ayuntamiento Atlacomulco, DIFEM, OSFEM, Contraloria

Externas: Estatal, Contraloria Municipal, SUTEYM y Escuelas.

Descripcion Genérica

Administrar eficientemente los recursos humanos, aplicando los lineamientos
normativos que permitan una adecuada relacion laboral entre trabajadores y los
directivos.

Descripcion Especifica

Solicitar al personal de nuevo ingreso la documentacion necesaria para la
integracion de su expediente;

Registrar los tramites de altas, bajas y cambios de adscripcion del
personal del DIF Atlacomulco;

Llevar el registro del personal que labora en el DIF Atlacomulco, mediante
la integracion de sus expedientes; asi como mantener actualizado el
archivo electronico, con informacién general de las servidoras y servidores
plblicos;

Supervisar y controlar los registros de asistencia de todo el personal
(oficinas centrales, URIS, Estancia Infantil, Casa de Dia y Teatro);

Generar los contratos que sean necesarios para el personal de nuevo
ingreso;

Llevar el registro y control de las incapacidades, dias econdémicos,
vacaciones y permisos;

Registrar retardos y faltas del personal, y generar el oficio de descuentos
dirigidos a Tesoreria;

Atender a las personas que acudan al Sistema solicitando informacién
sobre vacantes disponibles y recibir solicitudes de empleo y/o Curriculum;

Revisar las programaciones semanales de las diferentes areas para
organizar y programar las salidas del personal a sus actividades;

Atender y brindar informacién a las personas que acudan al Sistema
solicitando espacio para realizar servicio social o practicas profesionales,
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asi como llevar el control de todo su proceso;

e Llevar el registro del personal que realiza servicio social y practicas
profesionales, asi como recibir las cartas de aceptacion y liberacion de los
mismos;

e Cumplir con la informacién de transparencia, mejora regulatoria y POA
segun se requiera.

e Asignar el personal de servicio social y profesional a las diferentes
coordinaciones segun los perfiles y necesidades de cada éarea;

« Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area; y,

e Las demas actividades que encomiende su jefa o jefe inmediato.

Perfil del Puesto
Licenciatura en Administraciéon con Titulo Profesional o

Nivel Académico:

carrera afin.
Experiencia: 1 afio.
Conocimientos: Administracion, direccién y computacion.
Herramienta de Equipo de computo y equipo de comunicacion.

trabajo:

Delegar tareas, capacidad de analisis, motivacion, trabajo
Habilidades: en equipo, memoria, fluidez verbal, toma de decisiones,

& sentido de organizacién, amabilidad, cortesia, atencién al
publico, liderazgo, iniciativa propia y trabajo bajo presion.
Esfuerzo mental 80%.

Condiciones de Esfuerzo fisico 20%.

trabajo Tiempo de reaccion, vision, voz y diccion, control
emocional, actividades en oficina y campo.

Ambiente fisico Oficina espacio adecuado, ventilacion e iluminacion.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
Horario de trabajo | acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Riesgos mas Estrés y dolores de cabeza.

comunes
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Puesto: AUXILIAR

Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

adscripcion: Familia Atlacomulco

Reporta a: Cpordinadorg 0 Coordinador de Recursos Humanos del
- Sistema Municipal DIF

Supervisa a: No aplica

::::::;:l:ones Todas las areas del Sistema Municipal DIF

Interacciones Ayuntamiento Atlacomulco, DIFEM, OSFEM, Contraloria

Externas: Estatal, Contraloria Municipal, SUTEYM, Escuelas.

Descripcion Genérica
Colaborar con la Coordinadora o Coordinador de Recursos Humanos en la
administracion eficiente de los recursos humanos, aplicando los lineamientos
normativos que permitan una adecuada relacién laboral entre trabajadores y
directivos.

Descripcion Especifica
e Solicitar al personal de nuevo ingreso, la documentacién necesaria para la
integracién de su expediente;

e Registrar los tramites de altas, bajas y cambios de adscripcién del personal
del DIF Atlacomulco;

e Llevar el registro del personal que labora en el DIF Atlacomulco, mediante la
integracion de sus expedientes; asi como mantener actualizado el archivo
electronico, con informacion general de las servidoras y servidores publicos;

e Elaborar los contratos que sean necesarios, para el personal de nuevo
ingreso;

e Llevar el registro y control de las incapacidades, dias econdmicos,
vacaciones y permisos;

e Registrar retardos y faltas del personal, y generar el oficio de descuentos;

e Atender a las personas que acudan al Sistema, solicitando informacién sobre
vacantes disponibles y recibir solicitudes de empleo y/o Curriculum;

e Recibir las programaciones semanales de las diferentes areas para
organizar y programar las salidas del personal a sus actividades;
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e Atender y brindar informaciéon a las personas que acudan al Sistema
solicitando espacio para realizar Servicio social o practicas profesionales, asi
como llevar el control de todo su proceso;

e Llevar el registro del personal que realiza servicio social y practicas
profesionales, asi como aceptar cartas de aceptacion y liberacion de los

mismos;

e Supervisar que el personal de servicio social y profesional se encuentre en
las diferentes coordinaciones asignadas;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area; y

e Las demas actividades que solicite su Jefa o Jefe inmediato.

Perfil del Puesto
Licenciatura en Administracién con Titulo Profesional o

Nivel Académico:

carrera afin.

Experiencia: 1 afio deseable.

Conocimientos: Administracion, direccion, computacion.

Herramienta de | Equipo de computo, equipo de comunicacion.

trabajo:
Habilidades para delegar tareas, capacidad de analisis,
motivacion, trabajo en equipo, memoria, fluidez verbal,

Habilidades: toma de decisiones, sentido de organizacién, amabilidad,
cortesia, atencién al piblico, liderazgo, iniciativa propia,
trabajo bajo presion.

Esfuerzo mental 80%.
i Esfuerzo fisico 20%.

Condicio : = .
HE Tiempo de reaccion, vision, voz y diccion, control

trabajo: emocional, ambientes cerrados y abiertos, en oficina y
campo.
Ambiente fisico: Oficina espacio adecuado, ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo: | Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas
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Pussto: COORDINADORA O COORDINADOR DE RECURSOS
I MATERIALES Y ADQUISICIONES

Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco

- Directora o Director del Sistema Municipal DIF
Reportas: Atlacomulco.
Supervisa a: Todo el Personal del Sistema Municipal DIF Atlacomulco
Interacciones Con todas las areas del Sistema Municipal DIF
Internas: Atlacomulco
Interacciones the : 2 ;
Extornas: Instituciones Publicas, Organismos Privados y Escuelas

Descripcion Genérica
Administrar eficientemente los recursos materiales, asi como desarrollar y
establecer las politicas y lineamientos normativos que permitan una adecuada
administracién de los recursos materiales contribuyendo al desarrollo del DIF
Atlacomulco.

Descripcion Especifica
» Proveer los materiales, articulos y/o servicios que se tienen o se
requieran adquirir para el buen funcionamiento de todas las areas que
conforman el Sistema Municipal DIF Atlacomulco, autorizadas por
Direccion y Tesoreria basandose en la cotizacion hecha a los
proveedores;

e Supervisar la aplicacién y uso adecuado de los recursos materiales
requeridos;

e Realizar de manera semestral, anual y/o cuando se requiera la
actualizacion fisica y administrativa de los inventarios del Sistema
Municipal DIF;

e Asignar vehiculos oficiales, los cuales deberan estar en Optimas
condiciones y con combustible suficiente para las actividades de las
diferentes areas de acuerdo a su programacion semanal;

e Supervisar que las instalaciones estén éptimas condiciones tanto en
limpieza como en mantenimiento general de los vehiculos e inmuebles,
actividades realizadas por el personal asignado a la coordinacion;

e Cumplir con la informacion requerida en transparencia, mejora regulatoria
y POA segun sea requerida.
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o Clasificar,

archivar,

ordenar y resguardar toda la documentacién

generada en el area; y

e Las deméas que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Administracién, Derecho o carrera a fin

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

Administracion,  direccién, finanzas  contabilidad,
economia, mercadotecnia, computacién y almacén.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo, equipo de comunicacion y equipo de
transporte.

Habilidades:

Delegar tareas, recepcion de informacion, capacidad de
analisis, motivacion, trabajo en equipo, memoria, fluidez
verbal, creatividad, vision estratégica, toma de decisiones,
sentido de organizacion, amabilidad, cortesia, atencién al
publico, liderazgo e iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo

Esfuerzo mental 80%.

Esfuerzo fisico 20%.

Tiempo de reaccién, visiéon, voz y diccion, control
emocional, actividades en oficina y campo.

Ambiente fisico

Oficina espacio adecuado, ventilacion e iluminacion.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Riesgos mas
comunes

Estrés, dolores de cabeza y tropiezos.

‘3\0 Atlacog#! 2
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Puesto: SERVICIOS GENERALES

Area de | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

adscripcion: Familia Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Recursos Materiales y
Adquisiciones

Supervisa a: No aplica

Interacciones Todas las areas del Sistema Municipal DIF Atlacomulco

Internas:

Interacciones Ninguna

Externas:

Descripciéon Genérica
Mantener la limpieza de las areas comunes, oficinas y todas las instalaciones del
sistema, por higiene y seguridad de los usuarios.

Descripcion Especifica
e Mantener en condiciones de limpieza, seguridad y funcionamiento el area
fisica a la que esta asignada o asignado;

o Cumplir con el horario de trabajo designado;

» Atender los desperfectos de manera oportuna y cuidar las instalaciones de
la institucion;

e Apoyar en las comisiones que sean asignadas;

* Realizar requisicién para solicitar articulos de limpieza al area de
Recursos Materiales y Adquisiciones; y

» Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel Basico

Experiencia: 6 meses.

Conocimientos: Actividades de limpieza y mantenimiento en general.

Herramienta de trabajo: | Escoba, trapeador, jalador, franela y cubeta.

o Operatividad, dinamismo, adaptabilidad,

Habilidades: organizacién, iniciativa propia y compaﬁeﬁs?no.
Esfuerzo mental 10%.

Condiciones de | Esfuerzo fisico 90%.

trabajo: Fortaleza para posturas rigidas prolongadas, tiempo
de reaccion y resistencia al polvo.

Ambiente fisico: Todas las areas de la institucion.
Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con

Horario de trabajo: variacion de acuerdo a las funciones del programa y

responsabilidad del cargo.
Riesgos mas comunes: | Contracturas musculares, caidas y resbalones.
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Atlacomulco 2022-2024 Atlaco®uleo
Puesto: AUXILIAR
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Coorc_ilna_dora o Coordinador de Recursos Materiales y
Adaquisiciones y Tesoreria
Supervisa a: No aplica
Interacciones p . .
amne: Todas las areas del Sistema Municipal DIF Atlacomulco.
Interacciones : i ; :
Extetnas: Instituciones publicas, organismos privados, escuelas

Descripcion Genérica
Auxiliar en la administracion y suministro de materiales a las diferentes areas al
coordinador o coordinadora del materiales y adquisiciones.

Descripcion Especifica
e Auxiliar en la recepcion, estiba, acomodo y clasificacion de equipo,
material y articulos abastecidos por los proveedores;

e Colaborar en el suministro mensual del equipo y material articulo
solicitado por las diferentes areas;

e Realizar en conjunto con la coordinadora o coordinador de recursos
materiales y adquisiciones el levantamiento de inventarios fisicos de las
diferentes areas de la institucion;

« Supervisar las actividades diarias de limpieza de las instalaciones del DIF
y reportar a la coordinadora o coordinador de recursos materiales y
adquisiciones;

o Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion
generada en el area; y

« Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Licenciatura en Administracién, Derecho o carrera a fin

Experiencia: La necesaria para el cargo.

— - Computacion, escucha activa, diccion, ortografia, escritura
Conocimientos: redaccion,
Herramienta de | Equipo de computo, fotocopiadora, tecnologias de
trabajo: informacién e impresora.

Memoria, fluidez verbal, recepcion de informacion, saber
escuchar, operatividad, dinamismo, adaptabilidad, sentido
de organizacion, amabilidad, cortesia, atencion al publico,
trabajo en equipo, iniciativa propia y compafierismo.
Esfuerzo mental 40%

Condiciones de | Esfuerzo fisico 60%

trabajo: Resistencia a posturas prolongadas, tiempo de reaccion,
concentracion, control emocional.

Ambiente fisico: | Oficina, espacio adecuado, iluminacién y ventilacién.
i Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de

Habilidades:

:'orar.'o. acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
rabajo:
del cargo.
Riesgos mas ; 2
comunes: Caidas, tropiezos y dolores de cabeza.
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Puesto: CHOFER
Area de | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Cmr:_iipgdora o Coordinador de Recursos Materiales y
Adquisiciones
Supervisa a: No aplica
Interacciones ; : %
T a——— Todas las areas del Sistema Municipal DIF Atlacomulco
Interacciones DIFEM, Instituciones Publicas y privadas, comunidades,
Externas: Municipios, Estados

Descripcion Genérica
Operar y conducir las unidades del trasporte de acuerdo a las necesidades del
Sistema Municipal DIF Atlacomulco.

Descripcion Especifica
« Conducir las unidades de transporte con las que cuenta la institucion;

e Asear los vehiculos;
e Trasladar al personal operativo a sus diferentes actividades;
e Trasladar a los pacientes del Sistema Municipal DIF a diferentes destinos;

« Trasladar el equipo, mobiliario u otro material que se requiera en las
diferentes actividades que se realizan fuera del Sistema Municipal DIF;

e Abastecer de combustible las unidades oficiales;

» Reportar alguna falla o mantenimiento que se deba dar a los vehiculos
oficiales; y

e Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza
del puesto.

65 MANUAL DE ORGANIZACION |DIF /MO /2022-2024

69



GACETA
MUNICIPAL

Atlacomulco, México 12 de Abril 2024

Gaceta No. 95 Aho3 Volumen 1
Periodo de publicacién: Abril 2024

22 DIF

Atlaco®ulco

Ayuntamiento Constitucional de

oV ?\") Atlaco mul
Atlacomulco 2022-2024 C ?‘?

nm-j

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Nivel Basico con licencia de chofer

Experiencia:

1 afio.

Conocimientos:

Manejo de automévil y/o camioneta, reglamentos de
transito, y conocimientos basicos de mecanica.

Herramienta de 4
trabajo: Vehiculos.
. > Trabajo en equipo, comunicacion, iniciativa propia,
Habilidades: operatividad y capacidad de respuesta.
Esfuerzo mental 50%.
—_— Esfuerzo fisico 50%.
Cond_lcmnes e Tiempo de reaccion, concentracion, Fortaleza para el
trabajo : s
desplazamiento, posturas rigidas prolongadas y
flexibilidad de horario.
Ambiente fisico: Vehiculo, Espacio abierto.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacién
de acuerdo a las funciones del programa y
responsabilidad del cargo.

Riesgos mas

comunes:

Accidente automovilistico y estrés.
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Puesto: COORDINADORA O COORDINADOR DE SALUD
Area de | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Directora o Director del Sistema Municipal DIF.
Supervisa a: Medicina General, Odontologia, SMM, INFAM, AIA, RED

DE DIFUSORES, APP, PREADIC, AIMA, CDC

Personal de salud, adultos mayores estancia infantil

Interacciones
Internas:
Interacciones
Externas:

DIFEM, Instituciones Publicas ISEM

Descripcion Genérica
Coordinar, supervisar, analizar y elaborar estrategias de prevencion, promocion,
educaciéon para la salud, asi como garantizar el acceso universal en la
prestacion de los servicios de salud de calidad, en los diferentes servicios que
satisfagan las necesidades y respondan a las expectativas de la poblacién, al
tiempo de brindar oportunidades de avance profesional a los prestadores de
servicio con un uso honesto, transparente y eficiente de los recursos.

Descripcion Especifica
e Elaborar en coordinacion con los programas a su cargo, el diagnostico
situacional del &rea ademéas del programa de trabajo correspondiente al afio
laboral;

o Elaborar estrategias para brindar una mayor cobertura de atencién medica en
zonas vulnerables;

* Recopilar, ordenar y analizar los resultados semanales, mensuales y anuales
de las actividades generadas en todos los programas de la coordinacion;

e Entregar los resultados mencionados anteriormente a la Direccion del DIF
Atlacomulco;

¢ Supervisar la implementacion del modelo de educacion para la salud,
bienestar social y comunitario, para garantizar mejores condiciones de vida;

« Promover actualizacién y capacitacion para el personal de salud,;

e Coordinar y vigilar la aplicacién permanente de actividades de prevencion y
promocion de la salud para reducir la incidencia de las principales causas de
morbilidad;

« Coordinar el apoyo con las demas areas del Organismo, como es la consulta a
los menores de guarderia, atencion a los adultos mayores, juridico y poblacién
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vulnerable;

» Colaborar con las actividades de la Semana Nacional de Salud, con la
poblacién cautiva;

» Identificar y notificar actividades epidemiolégicas que se presenten y solicitar
autorizacion de acciones a implementar a la Presidencia, Direccién vy
Tesoreria;

» Programar y coordinar las jornadas multidisciplinarias y de salud que realiza el
Organismo;

* Supervisar el adecuado manejo de los desechos quimicos y biolégicos de los
programas de Medicina General y Odontologia;

» Coordinar y supervisar que se cumpla con la informacion solicitada de
transparencia, mejora regulatoria y POA,

¢ Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda |la documentacion generada en
el area;

* Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Licenciatura en Medicina o carrera afin con cedula

Nivel Académico: i 3 :
profesional obligatoria
Experiencia: 1 afo.
Conocimientos: Temas de salud en general, computacion organizacional.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo, equipo de comunicacién.

Habilidades:

Inteligencia, memoria, capacidad de analisis, motivacion,
adaptabilidad toma de decisiones.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%.
Esfuerzo fisico 20%.
Tiempo de reaccion, vision control emocional.

Ambiente fisico:

Consultorio u oficina.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Riesgos mas
comunes:

Caidas, tropiezos, dolores de cabeza estrés.
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Puesto: MEDICA O MEDICO GENERAL

Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Salud

Supervisa a: Ninguno

Interacciones Odontologia, Psicologia, Procuraduria Municipal de

Internas: Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, Trabajo
Social, Estancia Infantil, Adultos Mayores,
Enfermeros/Pasantes

Interacciones DIFEM, ISEM

Externas:

Descripcion Genérica
Ejecutar actividades que contribuyan a elevar la calidad de vida de toda la
poblacién de escasos recursos; asi como proporcionar alternativas para disminuir
la prevalencia de enfermedades en la poblacion mas vulnerable.

Descripcion Especifica

« Elaborar el Diagnostico Situacional del programa, ademas del Programa de
Trabajo correspondiente al afio laboral;

s Realizar platicas de orientacion y capacitacion de medicina preventiva;

e Valorar y abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,
revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que
reingresen al consultorio;

e Expedir certificados médicos;

e Realizar la valoracion adecuada y oportuna para analizar si los pacientes
requieren, si asi es el caso, ser canalizados a otra instancia de atencion
afin;

e Realizar hoja diaria de reporte de consulta;

e Otorgar consulta a la poblacién cautiva como son: adultos mayores las

madres adolescentes, estancia infantil y personas vulnerables;

e Cumplir con la informacion solicitada en transparencia, mejora regulatoria y
POA;
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» Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area; y

+ Las demas actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
a la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Licenciatura en Medicina o carrera afin con cedula
profesional obligatoria
Experiencia: 1 afio.
Conocimientos: | Medicina computacion.
Herramienta de | Equipo de computo, material basico médico vy
trabajo: medicamentos basicos
Habilidades: Inteligencia, memoria, capacidad de analisis, motivacion,
adaptabilidad toma de decisiones.
Condiciones de | Esfuerzo mental 50%, Esfuerzo fisico 50%, Tiempo de
trabajo: reaccion, vision y control emocional.
Ambiente fisico: | Consultorio médico eventualmente en espacio abierto.

Horario de | Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
trabajo: acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.
Riesgos mas | Caidas, tropiezos y piquetes de aguja.
comunes:
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Puesto: ODONTOLOGA U ODONTOLOGO

:Jr:"; r?: cién: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Salud

Supervisa a: Pasantes de Servicios Social

Interacciones oA - :

kb as: Medicina general, adultos mayores, estancia infantil

Interacciones

Externas: RIbEY

Descripcién Genérica
Organizar actividades que contribuyan a elevar la calidad de los servicios de
salud bucal, asi como proporcionar alternativas de rehabilitacion para disminuir
la prevalecia de enfermedades buco-dentales.

Descripcion Especifica
¢ Realizar diagnostico situacional y plan de trabajo;

« Calendarizar mensualmente las actividades odontologicas de la unidad fija y
la unidad movil dental en las diferentes localidades del municipio de
Atlacomulco;

« Verificar que se cumplan las normas y lineamientos que en materia de
odontologia establece DIFEM;

s Solicitar material odontolégico para consultorios;

e Supervisar y verificar instrumental y equipo dental inventariado que
pertenece al DIF;

e Solicitar servicio de mantenimiento a consultorios;

« Vigilar que el material de trabajo e instrumental se encuentren en éptimas
condiciones

« |mplementar el programa educativo preventivo en las escuelas del municipio
de Atlacomulco, desarrollando platicas y demostraciones técnicas de
cepillado, placa denté-bacteriana y uso del hilo dental, ademas de
enjuagatorios de fldor;

e Dar atencion dental a los grupos vulnerables;
« Supervisar expedientes e historias clinicas de los pacientes;
e Organizar y llevar a cabo la Semana Nacional de Salud Bucal;

e Concentrar informacién acumulada de los avances programaticos
mensuales del consultorio y unidad movil;

e Entregar informes a DIFEM mensualmente, coordinar y supervisar a los
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POA,

en el area; vy,

pasantes de odontologia asignados por DIFEM;
e Cumplir con la informacion solicitada en Transparencia, Mejora Regulatoria y

« Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada

e Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Odontologia con cédula profesional
obligatoria.

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

Odontologia, computacion.

Herramienta de
trabajo:

Unidad dental, Instrumentos Quirtrgicos, Unidad Mévil
Dental.

Habilidades:

Inteligencia, operatividad, dinamismo, toma de decisiones,
atencion al publico e iniciativa propia.

Condiciones de

Destreza manual 50%
Destreza mental 50%

trabajo: ; ;
R Resistencia a posturas prolongadas y esfuerzo fisico.
Ambiente fisico: | Consultorio, Unidad Mévil Dental y espacio abierto.
, Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
Horario de : i
. acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
trabajo:
del cargo.
Ri 2
93598 Mas Dolores de columna, pinchaduras e infecciones oculares.
comunes:
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P PROMOTORA O PROMOTOR DE ATENCION

. PSICOLOGICA Y PSIQUIATRICA (APP)
Area de Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Salud y Directora o Director
Supervisa a: No Aplica
::::::ca::l:ones Medicina, trabajo social, procuraduria
Interacciones DIFEM, instituciones publicas, CAPA, preceptoria juvenil,
Externas: hospitales Psiquiatricos

Descripcion Genérica
Procurar disminuir la aparicién de trastornos emocionales y conductuales en la
poblacion, tratando de incidir en las causas familiares, individuales y sociales.

Descripcién Especifica
« Realizar diagnéstico situacional y plan de trabajo;

e Realizar la programacién anual, trimestral, mensual y semanal;

« Atender a personas de primera vez y subsecuentes y clasificarlos por tipo de
trastorno;

¢ Canalizar a otra instancia cuando el caso asi lo requiera;

s Impartir platicas, talleres y conferencias para la prevenciéon de trastornos
emocionales y promocién de la salud mental en escuelas y poblacion abierta;

e Realizar jornadas de salud mental;

¢ Elaborar informes mensuales y trimestrales;

e Cumplir con la informacion solicitada en Transparencia, Mejora Regulatoria y
POA;

o Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada en
el area; vy,

» Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en psicologia con titulo y cédula

Experiencia:

1 afio.

Conocimientos:

Psicologia y computacion.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo.

Habilidades:

Manejo de grupos, fluidez verbal, motivacion,

organizacion y resolucion de conflictos.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%.
Esfuerzo fisico 20%.
Voz , diccién y tiempo de reaccion.

Ambiente fisico:

Oficina.

Horario de trabajo:

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas
comunes:

Agresion de parte de algtin usuario, dolores de cabeza

y estrés.
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- —— PROMOTORA O PROMOTOR DE PREVENCION A LAS
: ADICCIONES (PREADIC)

Area de Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia

adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Cpordlnadora o Coordinador de Salud y Directora o

Director

Supervisa a: No Aplica

Interacciones o . ; .

Intomas: Medicina, Trabajo Social Procuraduria

Interacciones AL I et :

Exionmias: DIFEM, instituciones publicas, CAPA, preceptoria juvenil

Descripcion Genérica
Ejecutar acciones orientadas a la prevencion de las adicciones, mediante
actividades preventivo-educativas y de promocion, dirigidas a la poblacién mas
vulnerable.

Descripcion Especifica
¢ Elaborar diagnéstico situacional y plan de trabajo anual del programa;

« Realizar la programacion anual, trimestral, mensual y semanal;

e Impartir platicas, talleres, cursos enfocados al programa Nueva Vida y
talleres psico-educativos, con mayor énfasis en las zonas de alto riesgo,
para fomentar una cultura de autocuidado;

e Otorgar orientaciones individuales, de pareja, familiares o grupales para
prevenir adicciones;

« Atender a personas con alguna adiccion y/o trastornos
e Elaborar y distribuir material informativo sobre adicciones;

e Organizar eventos sobre prevencion de adicciones con diferentes
actividades (edificio libre de humo, etc.);

e Elaborar informes mensuales y trimestrales;

e Cumplir con la informacién que le soliciten en transparencia, mejora
regulatoria y POA:

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada
en el area; y

« Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en psicologia con titulo y cédula
Experiencia: 1 aio.

Conocimientos: Psicologia, adicciones mas comunes y computacion.
Herramienta de : S

trabajo: Equipo de cémputo.

Habilidades: Manejo de grupos, fluidez verbal, motivacion y

organizacion.
Esfuerzo mental 80%.
Esfuerzo fisico 20%.

Condiciones de

frabaje: Voz y diccién, tiempo de reaccion.

Ambiente fisico: Oficina.

Horario de trabajo: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas Agresion de parte de algun usuario, dolores de cabeza
comunes: estrés.
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Puesto: PROMOTORA O PROMOTOR DE ATENCION
; INTEGRAL A LOS ADOLESCENTES (AIA)
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Salud
Supervisa a: Ninguno
Interacciones | 11ah4i5 Social, Psicologia
Internas:
Interacciones | b\ CAPA, Preceptoria Juvenil
Externas:

Descripcion Genérica
Realizar actividades de promocion que permiten brindar mas y mejores
oportunidades a los nifios y adolescentes para alcanzar su pleno desarrollo en
una forma integral, con el fin de que se incorporen a los diferentes ambitos de la
sociedad, principalmente platicas, talleres orientaciones y/o cursos.

Descripcion Especifica
« Elaborar diagnostico situacional y plan de trabajo anual del programa

« Agendar y programar actividades con la institucién solicitante o propuesta

e Impartir cursos-talleres para padres de familia y profesores acerca del
desarrollo integral al adolescente

e Participar en actividades con diferentes instituciones para fortalecer el
programa Atencion Integral al Adolescente (AlA);

e Impartir platicas y cursos-talleres a los diferentes grupos de nivel basico y
medio superior;

« Promover y difundir el programa S.0.S a través de publicaciones en la pagina
oficial del SMDIF y material impreso otorgado por DIFEM;

¢ Realizar materiales (diapositivas, audios, videos o tripticos) para los trabajos y
asesorias mediante talleres y platicas;

e Elaborar informes mensuales y trimestrales;

e Cumplir con la informacién de transparencia, mejora regulatoria y POA,;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada en
el area; y

e Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Licenciatura en sociologia o psicologia con titulo y cédula
Experiencia: 1 afo.
Conocimientos: Computacion, sociologia, psicologia.
Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo.

Habilidades: Capacidad para la integracién grupal y liderazgo.

Esfuerzo mental 50%

Esfuerzo fisico 50%

manejo de grupos y relaciones interpersonales.
Ambiente fisico: | Oficina y espacio abierto.

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas con variacion de

Condiciones de
trabajo:

Horar_lo' de acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
trabajo:

del cargo.
Riesgos mas - T >
ST e 5 Mordedura de perro, accidentes automovilisticos y estrés.
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Piisata: PROMOTORA O PROMOTOR DE RED DE DIFUSORES
INFANTILES.

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de salud

Supervisa a: Ninguna

Interacciones Psicologia procuraduria de proteccién de nifias, nifios y

Internas: adolescentes

Interacciones

Epaan s DIFEM

Descripcion Genérica
Realizar actividades orientadas a fomentar y difundir los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes, con el objeto de que cuenten con las herramientas
necesarias para su conocimiento, defensa y ejercicio de sus derechos e
impulsar en ellos los valores de igualdad, democracia, respeto, tolerancia y
amor a la patria.

Descripcion Especifica
e Elaborar diagnostico situacional y plan de trabajo anual del programa.

« Agendar y programar actividades con la institucion solicitante.
« Integrar grupos de participacion infantil en primarias y secundarias.

e Impartir platicas de la convencién de los derechos de las nifas, nifios y
adolescentes.

e Organizar actividades con €l o la difusor municipal;

o Elaborar materiales (tripticos, diapositivas, carteles, periodicos murales) para
promocionar el programa a poblacion abierta y cautiva;

e Asistir a eventos municipales, regionales o estatales enfocados al programa
red de difusores y SIPINNA,;

« Elaborar informes mensuales, trimestrales;

e Cumplir con la informacion solicitada en transparencia, mejora regulatoria y
POA;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada en
el area; y

e Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: | Licenciatura en sociologia o psicologia con titulo y cédula
Experiencia: 1 afo.
Conocimientos: | Computacion, sociologia, psicologia y desarrollo humano.
Herramienta de
trabajo:
Habilidades: Manejo y Iiderazgg de grupos, inteligencia, comunicativas,

: motivacién, dinamismo, operatividad y saber escuchar.
Esfuerzo mental 80%.
Condiciones de Esfuerzo fisico 20%.
trabajo Control emocional, fortaleza para desplazamiento o
marchas prolongadas.
Ambiente fisico Oficina y espacio abierto.
Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas con variacion de

Equipo de cémputo.

::_::;: ':': de acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
] del cargo.

Riesgos mas ER =iE

comunes Caldas y accidente automovilistico.
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Puesto: PROMOTORA O PROMOTOR DEL PROGRAMA DE
INTEGRACION FAMILIAR (INFAM)

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

adscripcion: Atlacomulco.

Reporta a: Coordinadora o coordinador de salud.

Supervisa a: Ninguno.

Interacciones | Procuraduria de proteccion de nifias, nifios y adolescentes,
Internas: trabajo social, curso de corte y confeccion para el
autoempleo, atencién integral a la madre adolescente
atencién integral a los adolescentes.

Interacciones

Externas: DIFEM, Instituciones Publicas.

Descripcion Genérica
Organizar estrategias de prevencion y brindar atencion integral a la familia a
través de acciones tendientes a mejorar la calidad de vida de sus integrantes en
las esferas personales, de pareja y de grupo familiar, por medio de acciones
preventivas y educativas, que les permitan establecimiento de proyectos de vida
mas eficaces.

Descripcion Especifica
e Elaborar diagnéstico situacional.

¢ Elaborar el programa anual de trabajo;

« Otorgar platicas de orientacion de escuela para padres con diversas tematicas
para fortalecer las relaciones familiares;

e Asistir en reuniones, eventos, congresos y cursos de capacitacion
relacionados con el programa;

e Asistir a las actividades de las jornadas dedicadas a la familia;

« Dirigir sesiones de orientacién familiar en la implementacion programa de
integracion familiar (INFAM);

« Elaborar materiales (tripticos, carteles, periédicos murales) para promocionar
el programa a poblacion abierta y cautiva.

« Entregar informes a la direccién de prevencion y bienestar familiar DIFEM y a
la direccion del DIF municipal;
e Cumplir con la informacién de transparencia, mejora regulatoria y POA;

« Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada en
el area; y,

e Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto;
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Perfil del Puesto
5 Licenciatura en psicologia o sociologia con titulo
Nivel Académico: y cédula profesional.
Experiencia: 1 afio.
Conocimientos: Computacién basica y desarrollo humano.
Herramienta de trabajo: Equipo de computo.
. ‘ Manejo y liderazgo de grupos, habilidades
Habilidades: ComtEicatings.
Esfuerzo mental 80%.
Condiciones de trabajo: Esfuerzo fisico 20%.
Control emocional.
: . Oficina espacio adecuado, ventilacion e
Ambiente fisico: iluminacién y eventualmente espacio abierto.
Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con
Horario de trabajo: variacion de acuerdo a las funciones del
programa y responsabilidad del cargo.
Riesgos mas comunes: Accidentes automovilisticos y estrés.
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PROMOTORA O PROMOTOR O DEL PROGRAMA DE

Pussto; SALUD MENTAL DE LA MUJER (SMM)

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de salud

Supervisa a: Ninguno '

Psicologia, trabajo social, atencion integral a la madre

Interacciones i
adolescente, atencion Integral a los adolescentes, curso

Internas: Y
de corte y confeccion para el autoempleo
a Interacciones BV e
Extotnns: DIFEM, instituciones publicas

Descripcion Genérica
Realizar acciones para fortalecer el goce, respeto, proteccion y promover la
igualdad de trato y oportunidades para el desarrollo integral de las mujeres y los
hombres.

Descripcion Especifica
e Elaborar diagnéstico situacional

e Elaborar plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal del programa
« Orientar y asesorar sobre los problemas de salud mental de las mujeres;

e Realizar talleres, platicas y cualquier otra actividad de prevencion con el
objeto de evitar casos de problematica emocional en las mujeres y generar
una cultura de equidad y erradicacion de la violencia;

e Canalizar a personas que requieran de alguna otra atencion de primer o
segundo nivel;

e Asistir en reuniones, eventos, congresos y cursos de capacitacion
relacionados con el programa;

« Organizar y participar en actividades referentes a la conmemoracion del dia
Internacional de la Mujer, derecho al voto, entre otras;

« Entregar informes a la direccion de prevencion y bienestar familiar DIFEM y
a la direccion del DIF municipal;

e Cumplir con la informacion de transparencia, mejora regulatoria y POA;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area; vy,

« Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en psicologia, sociologia, enfermeria

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

Computacion, sociologia, psicologia y perspectiva de
geénero.

Herramienta de

Equipo de cémputo.

trabajo:
Habilidades: Manejo de grupos, liderazgo y habilidades comunicativas.
Condiciones de Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%, control
trabajo: emocional.

i Oficina espacio adecuado, ventilacién e iluminacién, en
Ambients Seco ocasiones espacio abierto.
Heiaticda Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacién de
¢ ; acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
rabajo

del cargo.

Riesgos mas ; e ;
BT Accidentes automovilisticos y estrés.
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Puesto: PROMOTORA O PROMOTOR ATENCION INTEGRAL A

LA MADRE ADOLESCENTE (AIMA)

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de salud

Supervisa a: Ninguno

Interacciones . q . .

Psicologia, trabajo social

Internas:

intomacaionns DIFEM, instituciones publicas

Externas:

Descripcion Genérica
Contribuir en la disminucién de la incidencia de un nuevo embarazo no planeado
o deseado en adolescentes, a través de las acciones preventivas vy
complementarias, encaminadas a promover un cambio de actitud en torno al
ejercicio responsable de su actitud.

Descripcion Especifica
« Elaborar diagnéstico situacional

o Elaborar plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal del programa
« Orientar y asesorar sobre los problemas de las madres adolescente
« Integrar grupos cautivos con las madres adolescentes que nos apoyan.

e Ofrecer informacion sobre los cuidados maternos, embarazo, parto y
puerperio, planificacion familiar, métodos anticonceptivos, autoestima y
superacion personal, mantener en forma permanente la deteccion de cancer
de mama;

e Ofrecer informacién sobre los primeros cuidados del bebé, alimentacion,
lactancia materna, estimulacién temprana, vacunacion, valores, superacion
personal y planificacion familiar;

e Formar madres responsables y mejorar el estado de salud fisico y mental de
las madres adolescentes, con apoyo del médico, odontdlogo y psicélogo del
SMDIF;

e Generar alternativas que conduzcan a las madres adolescentes a planear su
vida futura en las mejores condiciones de productividad social; asi como
proporcionarles educacién sexual y reproductiva;

e Apoyar la incorporacién a la vida laboralmente productiva, a través de
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capacitacién laboral por medio del programa curso de corte y confeccion para
el Autoempleo (CDC) del SMDIF;

» Impartir platicas sobre superacion personal, autoestima y valores de manera
simultdnea; asi como impartir cursos de capacitacion de acuerdo con la
actividad econdmica de cada regién

» Gestionar becas para las madres adolescentes que contintian estudiando la
secundaria;

e Cumplir con la informacién de transparencia, mejora regulatoria y POA;

 Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada en
el area; y,

» Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto
Licenciatura en psicologia, comunicacion, enfermeria con
titulo y cédula.
Experiencia: 1 ano.
Conocimientos: | Computacion, estadistica, organizacién, planeacién.
Herramienta de
trabajo:

Nivel Académico:

Equipo de computo.

Delegar tareas, fluidez verbal, recepcién de informacion,
saber escuchar, creatividad, operatividad, dinamismo,
Habilidades: vision estratégica, toma de decisiones, sentido de
organizacion, liderazgo, atencion al publico, trabajo en
equipo y companerismo.

Esfuerzo mental 80%

Esfuerzo fisico 20%

Control emacional y concentracion.

Oficina espacio adecuado, ventilacion e iluminacién, en
ocasiones espacio abierto.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Condiciones de
trabajo

Ambiente fisico

Horario de
trabajo

Riesgos mas

comunes Caidas y tropiezos.
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Puesto: PROMOTORA O PROMOTOR DE TALLERES DE
CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLEO (CDC)
Area de Sistema municipal para el desarrollo Integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Coordinadora o coordinador de salud
Supervisa a: Ninguno
Interacciones | AIMA, SMM, INFAM, AIA, adultos mayores
Interacciones Ninguna
Externas:

Descripcion Genérica
Contribuir en la capacitacion a mujeres de todas las edades y en algunos casos a
hombres para apoyar al autoempleo y puedan tener un ingreso extra en sus
hogares, en el cabecera y comunidades del municipio.

Descripcion Especifica
e Elaborar diagnéstico situacional

e Elaborar plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal del programa

e Apoyar la incorporacion a la vida laboralmente productiva, a través de
capacitacién laboral con los diferentes talleres que se vayan abriendo de
acuerdo a las necesidades de la poblacion;

« Realizar de manera prioritaria los talleres de corte y confeccion;
e Programar las fechas de inscripcion a los talleres de capacitacion;

e Realizar talleres laborales en la cabecera municipal para la poblacion
cautiva de los programas que opera la institucion;

e Elaborar los reportes y las evidencias correspondientes a las actividades
realizadas;

e Cumplir con la informacion de transparencia, mejora regulatoria y POA;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada en
el area; vy,

s Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: Medio superior: carrera técnica, bachillerato
Experiencia 4 anos.
Computacion basica y diferentes tipos de
manualidades.
Equipo de computo, maquinas de coser y
sistemas de corte.
Habilidades para dibujar, trazar y confeccionar
en diferentes materiales.
Esfuerzo mental 50%.
Condiciones de trabajo Esfuerzo fisico 50%.
Control emocional,y concentracion.
Oficina con espacio adecuado, ventilacién e

Conocimientos

Herramienta de trabajo

Habilidades

Ambiente fisico iluminacioén, eventualmente espacio abierto.
Horario de trabajo Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mas comunes Pinchaduras, cortaduras o lesiones en la piel.
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Pueasto: COORDINADORA O COORDINADOR DE
- NUTRICIONALES
Area de Sistemma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco.
Reporta a: Qwectora o director y coordinadora o coordinador de
sistemas y transparencia
Programa de desarrollo social EDOMEX nutricion escolar
- 2 desayuno escolar frio, programa de desarrollo social
Sporiea & EDOMEX nutricion escolar desayuno escolar caliente y
unidades productivas para el desarrollo.
Interacciones Adultos mayores, atencion integral al adolescente y area de
Internas: psicologia
Interacciones e
Extamas: DIF del Estado de México (DIFEM)

Descripcion Genérica

Coordinar, verificar y supervisar que las acciones referentes a la seguridad
alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes detectados con desnutricion o en
riesgo de padecerla o malnutricion que asistan a planteles publicos de educacién
basica del turno matutino o vespertino que se ubiquen prioritariamente en
localidades de alta y muy alta marginacion del municipio de Atlacomulco sean
atendidos a través de la entrega de desayunos escolares frios o calientes, ademas
de supervisar las acciones del programa unidades productivas para el desarrollo
(UNIPRODIF)

Descripcion Especifica

e Elaborar el programa operativo anual;

« Supervisar que las metas programadas en el programa operativo anual sean
cumplidas;

o Realizar los tramites administrativos para que operen cada uno de los
programas a su cargo;

e Supervisar la actualizacion de los diferentes programas;

e Supervisar que los programas a su cargo operen de acuerdo a los lineamientos
establecidos en las reglas de operacién, en caso contrario apoyara al promotor
o promotora a realizar las reuniones necesarias de cada uno de los programas,
para que las reglas se cumplan;

+ Dar solucién a los problemas que se presenten, salvo que exista alguna que
este fuera de su alcance, se debera turnar a la direccion;

e Coordina la toma de peso y talla en cada una de las escuelas beneficiadas con
8¢9
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el programa de desarrollo social EDOMEX Nutricién escolar desayuno escolar
frio, programa de desarrollo social EDOMEX.>Nutricion escolar desayuno
escolar caliente

e Supervisa la integracion de comités de padres de familia en las escuelas
beneficiadas con el programa racién fria para promover y concientizarlos sobre
la correcta operacion del programa en estricto apego a los lineamientos
establecidos;

o Verificar y autorizar transparencia, mejora y archivo
e Supervisar la entrega de informacion a DIFEM,

» Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada en
el area; y,

* Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: | Licenciatura en nutricién y/o ingenieria en agronomia.
Experiencia: 3 afios

Administracion, computacién, organizacién, agronomia y
conocimientos generales de nutricion.

Conocimientos:

Herramienta de Equipo de cémputo, bascula, estadimetros.

trabajo:
Delegar tareas, fluidez verbal, capacidad de analisis de
Habilidades: informacién, toma de decisiones, trabajo en equipo,
liderazgo y compafierismo.
Esfuerzo mental 80%.
Condiciones de Esfuerzo fisico 20%.
trabajo: tiempo de reaccién, voz fuerte y clara, buena diccion,
control emocional y buena concentracion.
Anibiente Reice: Oficina, ventilacion e iluminacién, eventualmente espacio

abierto.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
Horario de trabajo: | acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Riesgos mas

comunes: Dolores de cabeza y estrés.
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PROMOTORA O PROMOTOR DEL PROGRAMA DE
Puesto: DESARROLLO SOCIAL EDOMEX NUTRICION
ESCOLAR DESAYUNO ESCOLAR FRIO
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco.
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Nutricionales
Supervisa a: Auxiliar
Interacciones g
o Area de psicologia.
Interacciones Desarrollo Integral de la Familia del estado de México
Externas: (DIFEM)

Descripciéon Genérica

Contribuir a la seguridad alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes
detectados con desnutricion o en riesgo de padecerla que asistan a planteles
publicos de educacién basica del turno matutino o vespertino que se ubiquen
prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacion de municipio de
Atlacomulco a través de la entrega de desayunos escolares frios.

Descripcion Especifica
« Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

¢ Comunicar al director o la directora escolar debera elaborar su solicitud
mediante oficio dirigido al SMDIF;

o Elaborar de manera conjunta con el DIFEM en el establecimiento de
mecanismos y estrategias para la deteccion, seleccion, focalizacion y
atencion de personas beneficiarias;

¢ Realizar la seleccion de personas beneficiarias a través de la plataforma,
mediante la evaluacién del estado de nutricion, de acuerdo con los
indicadores de peso para la edad, peso para la talla, talla para la edad e
indice de masa corporal para la edad;

e Validar el padréon de beneficiarios con los directores de las escuelas
beneficiadas;

+ Ser el responsable de la recepcion de los insumos alimenticios debera
verificar la cantidad programada, y que la dotacion corresponda a la carta
de liberacién emitida por DIFEM; verificar el nimero de lote, la fecha de
caducidad y la integridad de los productos, ya que queda bajo su

91
MANUAL DE ORGANIZACION |DIF /MO /2022-2024

95



Atlacomulco, México 12 de Abril 2024 GACETA

Gaceta No. 95 Afo 3 Vol 1
Psrciidao d?e publi:a:)cién:XbL:irFZGSZ4 MUN’C’PAL

(\? Srres i\?
7. 7 .
_ o "0 |Atlacomulc
W crmemase  CG20DIF - 092 by 2

resguardo y entera responsabilidad;

¢ Realizar la distribucion de los desayunos escolares frios a los planteles
escolares de acuerdo a la programacion y al padrén autorizado por
DIFEM;

» Establecer los comités de desayunos escolares frios que entregaran
diariamente los desayunos escolares frios a la persona beneficiaria e
integrar la informacién en la plataforma a inicio del ciclo escolar;

e Capacitar al comité de desayunos escolares en materia de nutricion y
manejo de alimentos;

» Supervisar la correcta ejecucién del programa de manera constante para
llevar un seguimiento de la operacion y prevenir un mal funcionamiento:

* Realizar informe mensual de acuerdo al programa operativo anual y lo
entrega al coordinador o coordinadora de nutricionales;

* Cumplir con la informacion de transparencia, mejora regulatoria y POA

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion
generada en el area; vy,

e Las actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en nutricion, administracion o carrera afin
Experiencia: 3 afos
Computacion, conocimientos basicos de nutricion,
Conocimientos: saber utilizar una bascula y un estadimetro, manejo de
almaceén.

Herramienta de

trabajo: Bascula, estadimetros, computadora.

Facilidad de palabra, voz fuerte y clara, facilidad para
la toma de decisiones, atencion al publico y trabajo
bajo presion, adaptabilidad, iniciativa propia y trabajo
en equipo.

Esfuerzo mental 50%.

Esfuerzo fisico 50%.

Fortaleza para el desplazamiento, voz, diccion.
Espacio abierto y oficina espacio adecuado, ventilacién

Habilidades:

Condiciones de
trabajo:

Ambiente fisico:

e iluminacion.
Lunes a Viernes de 8:00 a 15:00 horas, con variacion
Horario de trabajo: de acuerdo a las funciones del programa vy

responsabilidad del cargo.
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AUXILIAR DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL

Puesto: EDOMEX NUTRICION ESCOLAR DESAYUNO
ESCOLAR

Area de Sistema municipal para el desarrollo Integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco.
Reporta a: Promotora o promotor del programa nutricién escolar.
Supervisa a: No aplica
Interacciones i . v
flaraai: Coordinadora o coordinador de nutricionales
Interacciones Sl ;
Extotnas: Instituciones publicas
Riesgos mas . :
e Caidas, golpes leves, cortaduras, estrés.

Descripciéon Genérica i
Auxiliar en los trabajos correspondientes que contribuyen a la seguridad
alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes detectados con desnutricion o en
riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de educacion basica del
turno matutino o vespertino que se ubiquen prioritariamente en localidades de
alta y muy alta marginacion de municipio de Atlacomulco a través de la entrega
de desayunos escolares frios.

Descripcion Especifica
e Apoyar al promotor o promotora en la elaboracion el diagnéstico situacional
anual;

e Apoyar al promotor o promotora en la elaboracion del plan de trabajo anual,
mensual, trimestral, semanal de su programa;

o Acudir y explicar al director o la directora escolar que debera elaborar su
solicitud mediante oficio dirigido al SMDIF de acuerdo a lo acordado con el
promotor o promotora;

e Elaborar de manera conjunta con el promotor o promotora el establecimiento
de mecanismos y estrategias para la deteccion, seleccion, focalizacion y
atencion de personas beneficiarias;

s Apoyar en la seleccién de personas beneficiarias a través de la plataforma,
mediante la evaluacion del estado de nutricion, de acuerdo con los
indicadores de peso para la edad, peso para la talla, talla para la edad e
indice de masa corporal para la edad;

e Entregar el padrén de beneficiarios con los directores de las escuelas
beneficiadas para que realicen su validacién con apoyo del promotor o

93

MANUAL DE ORGANIZACION |DIF /MO /2022-2024

97



Atlacomulco, México 12 de Abril 2024 GACETA

Gaceta No. 95 Afo 3 Vol 1
Psrciidao d?e publi::cién:,:btiir;q;(l)’124 MUN’C’PAL

oD =
Ayuntamiento Constitucional de Q’ 20 DI F Q ,0 Atlacogu |%?
Atlacomulco 2022-2024 )  Atlacovulco C ) 2y [t

promotora;
o Colaborar con el promotor o promotora en la recepcion de los insumos
alimenticios;

» Realizar la distribucion de los desayunos escolares frios a los planteles
escolares de acuerdo a la programacién proporcionada por el promotor o
promotora;

e Colaborar en la capacitacion al comité de desayunos escolares en materia
de nutricién y manejo de alimentos;

* Reportar al promotor o promotora las incidencias presentadas durante la
visita a escuelas;

¢ Colaborar con el promotor o promotora para elaborar el informe mensual de
acuerdo al programa operativo anual;

e Colaborar con la clasificacion, archivado, ordenamiento y resguardo de toda
la documentacion vy,

e Las actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Media Superior.

Experiencia: 1 afio
Cotioclmiantss: Saber utilizar bascula, estadimetros, manejo de
almacén.

Herramienta de

trabajo: Bascula, estadimetros.

Facilidad de palabra, voz fuerte y clara, atencion al
Habilidades: publico y trabajo bajo presion, adaptabilidad, iniciativa
propia y trabajo en equipo.

Esfuerzo mental 40%.

Esfuerzo fisico 60%.

Fortaleza para el desplazamiento, voz, diccién.
Espacio abierto y oficina espacio adecuado, ventilacién
e iluminacién.

Lunes a Viernes de 8:00 a 15:00 horas, con variacion
Horario de trabajo: de acuerdo a las funciones del programa vy
responsabilidad del cargo.

Condiciones de
trabajo:

Ambiente fisico:

Riesgos mas
comunes:

Caidas, golpes leves, cortaduras y estrés.
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PROMOTORA O PROMOTOR DEL PROGRAMA DE

Puesto: DESARROLLO SOCIAL EDOMEX NUTRICION
ESCOLAR RACION VESPERTINA

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
adscripcién: Atlacomulco.
Reporta a: Coordinadora o coordinador de nutricionales
Supervisa a: Auxiliar
:::z:a:zl:ones Area de psicologia.
Interacciones Desarrollo integral de la familia del estado de México
Externas: (DIFEM)

Descripcion Genérica
Contribuir a la seguridad alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes
detectados con desnutricion o en riesgo de padecerla que asistan a planteles
publicos de educacién basica del turno vespertino que se ubiquen
prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacion de municipio de
Atlacomulco a través de la entrega de raciones vespertinas.

Descripcién Especifica
e Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa,

e Comunicar al director o la directora escolar debera elaborar su solicitud
mediante oficio dirigido al SMDIF;

e Elaborar de manera conjunta con el DIFEM en el establecimiento de
mecanismos y estrategias para la deteccién, seleccion, focalizacion y
atencion de personas beneficiarias;

¢ Realizar la seleccion de personas beneficiarias a través de la plataforma,
mediante la evaluacién del estado de nutricién, de acuerdo con los
indicadores de peso para la edad, peso para la talla, talla para la edad e
indice de masa corporal para la edad;

e Validar el padron de beneficiarios con los directores de las escuelas
beneficiadas;

» Ser el responsable de la recepcion de los insumos alimenticios debera
verificar la cantidad programada, y que la dotacién corresponda a la carta de
liberacion emitida por DIFEM; verificar el nimero de lote, la fecha de
caducidad y la integridad de los productos, ya que queda bajo su resguardo y
entera responsabilidad;

» Realizar la distribucion de las raciones vespertinas a los planteles escolares
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de acuerdo a la programacién y al padrén autorizado por DIFEM;

¢ Establecer los comités de raciones vespertinas que entregaran diariamente
las raciones vespertinas a la persona beneficiaria e integrar la informacion en
la plataforma a inicio del ciclo escolar;

e Capacitar al comité de raciones vespertinas en materia de nutricién y manejo
de alimentos;

e Supervisar la correcta ejecucion del programa de manera constante para
llevar un seguimiento de la operacién y prevenir un mal funcionamiento;

s Realizar informe mensual de acuerdo al programa operativo anual y lo
entrega al coordinador o coordinadora de nutricionales;
e Cumplir con la informacién de transparencia, mejora regulatoria y POA

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada en
el area; y

e Las actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en nutricion, administracion o carrera afin
Experiencia: 3 afios
Computacion, conocimientos basicos de nutricion,
Conocimientos: saber utilizar una bascula y un estadimetro, manejo de
almacén.

Herramienta de

trabajo: Bascula, estadimetros, computadora.

Facilidad de palabra, voz fuerte y clara, facilidad para
la toma de decisiones, atencién al publico y trabajo
bajo presidn, adaptabilidad, iniciativa propia, trabajo en
equipo.

Esfuerzo mental 50%.

Esfuerzo fisico 50%.

Fortaleza para el desplazamiento, voz, diccion.
Espacio abierto y oficina espacio adecuado,
ventilacién e iluminacion.

Lunes a Viernes de 8:00 a 15:00 horas, con variacion
Horario de trabajo: de acuerdo a las funciones del programa vy
responsabilidad del cargo.

Habilidades:

Condiciones de
trabajo:

Ambiente fisico:

Riesgos mas
comunes:

Caldas, golpes leves, cortaduras, estrés.
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PROMOTORA O PROMOTOR DEL PROGRAMA DE
Puesto: DESARROLLO SOCIAL EDOMEX NUTRICION
ESCOLAR DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE
Area de adscrpcion: Slstfama municipal para el desarrollo integral de la
familia Atlacomulco
Reporta a: Coordinadora o coordinador de nutricionales
Supervisa a: Ninguno
Interacciones g . i
Area de psicologia, auxiliar
Internas:
Interacciones Desarrollo integral de la familia del estado de México
Externas: (DIFEM)

Descripcion Genérica

Supervisar el otorgamiento de una racion alimentaria diaria y variada a las
nifias, nifios y adolescentes detectados con malnutricién que asistan a planteles
publicos de educacion basica que se ubiquen prioritariamente en localidades de
alta muy alta marginacion, la racién consiste en otorgar insumos alimentarios no
perecederos de calidad nutricia, que permitan el consumo diario de leche
descremada y/o natural, un platillo fuerte que incluya verduras, cereal integral,
leguminosas y/o alimento de origen animal y fruta.

Descripcion Especifica
« Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Comunicar al director o la directora escolar debera elaborar su solicitud
mediante oficio dirigido al SMDIF;

e Elaborar de manera conjunta con el DIFEM en el establecimiento de
mecanismos y estrategias para la deteccion, seleccion, focalizacion y
atencion de personas beneficiarias;

» Realizar la seleccién de personas beneficiarias a través de la plataforma,
mediante la evaluacion del estado de nutricién, de acuerdo con los
indicadores de peso para la edad, peso para la talla, talla para la edad e
indice de masa corporal para la edad;

e Validar el padron de beneficiarios con los directores de las escuelas
beneficiadas;

e Establecer los comités de desayunos escolares que entregaran diariamente
los desayunos escolares calientes a la persona beneficiaria e integrar la
informacion en la plataforma a inicio del ciclo escolar,;
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+ Verificar con el comité de desayunos escolares que los insumos son
recibidos en los planteles escolares beneficiados;

e Supervisar que la entrega y consumo de los desayunos por parte de los
beneficiarios se efectué al inicio de cada jornada de clases antes de las
11:00 horas;

e Coordinarse con proteccion civil municipal para verificar las condiciones de
las instalaciones de los desayunadores escolares y en su caso solicitar que
se hagan las mejoras que se requieran, para el buen funcionamiento del
mismo;

o Verificar con el comité de desayunos escolares el manejo eficiente de
recursos economicos y alimentarios;

e integrar un expediente por desayunador escolar que contendra los avances
que se desprendan de las visitas de seguimiento para brindar asesoria en la
operacion del programa y el desarrollo de las estrategias necesarias;

* Realizar informe mensual de acuerdo al programa operativo anual y lo
entrega al coordinador o coordinadora de nutricionales;
e Cumplir con la informacién de transparencia, mejora regulatoria y POA

» Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada
en el area; y,

o Las actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en nutricion, administracion o carrera afin

Experiencia: 3 afos.

Conocimientos: Conocimientos basicos de computacion, conocimientos

basicos de salud piiblica y primeros auxilios.

Herramienta de Equipo de cémputo, bascula y estadimetros.

trabajo:

Habilidades: Capacidad de dialogar, voz fuerte y clara, amabilidad

y adaptabilidad a realizar trabajo bajo presion, trabajo
en equipo e iniciativa propia.

Condiciones de Esfuerzo mental 50%.

trabajo: Esfuerzo fisico 50%.

Fortaleza para el desplazamiento, tiempo de reaccion.

Ambiente fisico: Oficina espacio adecuado, ventilacion e iluminacion,
espacio abierto.

Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 horas, con variacion
de acuerdo a las funciones del programa Yy
responsabilidad del cargo.

Riesgos mas Agresiones verbales de padres de familia, estrés,

comunes: caidas y tropiezos.
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Piissto: PROMOTORA O PROMOTOR DE UNIDADES
PRODUCTIVAS PARA EL DESARROLLO

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de nutricionales

Supervisa a: Ninguno

Intaracciorias Coordinacion de salud

Internas:

Interacciones Desarrollo integral de la familia del estado de México

Externas: (DIFEM)

Descripcion Genérica

Apoyar la implementacién de unidades productivas de ensefianza para la
produccion de hortalizas y que cada familia participante obtenga los
conocimientos necesarios para establecer su unidad productiva, se otorgara un
paquete de semillas y la capacitacion desde la siembra hasta la cosecha de
hortalizas para su consumo,

Descripcion Especifica

e Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Establecer mecanismos y estrategias para la deteccion, seleccion,
focalizacion y atencion de personas beneficiarias;

e Gestionar y distribuir paquetes de semillas para el establecimiento de
huertos a las familias beneficiadas;

e Convocar a las familias a las capacitaciones en el huerto de algin
integrante de la unidad productiva, en el lugar y hora previamente
definida, donde se daran la capacitacion desde la preparacion del
terreno hasta la cosecha de las hortalizas;

» Realizar capacitacion técnica a las familias beneficiarias:
* Realizar visitas de supervisién de las unidades productivas de manera

constante, para llevar un seguimiento de la operacion y prevenir un mal
funcionamiento.

» Realizar informe mensual para entregar al coordinador o coordinadora
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de Nutricionales;
e Cumplir con la informacion de transparencia, mejora regulatoria y POA

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion
generada en el area; vy,

» Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de
acuerdo a la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Ingeniero agrénomo o carrera afin
Experiencia: 3 anos.
Agronomia, conocimientos basicos de temas de
nutricion y programas de cémputo.

Conocimientos:

Herramienta de Motocultor, pala, pico, azadén, almacigos, abonos y
trabajo: fungicidas, conocimientos basicos de computadora.
Fluidez verbal, habilidades comunicativas, toma de
= 3 decisiones y organizacion, amabilidad, adaptabilidad a
Habilidades: realizar trabajo bajo presion, trabajo en equipo e
iniciativa propia.

Esfuerzo mental 50%.
Esfuerzo fisico 50%.

ndici y . .
Condiciones de Fortaleza para el desplazamiento, resistencia al polvo,

trabige: habilidad para toma de decisiones y tolerancia a
trabajo bajo presion.
Ambisiite Haico: Espacio abierto y oficina con buena iluminacién y

ventilacion.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion
Horario de trabajo: |de acuerdo a las funciones del programa y
responsabilidad del cargo.

Picadura de insectos, arafia, alacran, vibora,
insolaci6n, golpe con alguna herramienta, mordedura
de perro y tropiezos.

Riesgos mas
comunes:
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Puesto: AUXILIAR

Area de Sistema municipal para el desarrollo Integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de nutricionales

Supervisa a: No aplica

Interacciones ; ; i

Intemas: Todas las areas del sistema municipal DIF

Interacciones Heer A : ;

Extoinas: Instituciones publicas, organismos privados, escuelas.

Descripcién Genérica
Colaborar con el encargado del area en la que esta comisionada, encargandose
de toda la documentacion que se le proporcione o solicite, atencién al publico si
el area lo requiere, atender el correo, planear actividades, entre otras.

Descripcion Especifica

e Apoyar en la elaboracion del diagnéstico situacional anual a los
promotores o promotoras;

e Apoyar en la elaboracion el plan de trabajo anual, mensual, trimestral,
semanal de su programa a los promotores o promotoras;

e Colaborar en la seleccion de personas beneficiarias de cada programa
en conjunto con los promotores o promotoras;

e Apoyar en las actividades de entrega, recepcion y distribucion de
desayunos escolares frios, raciones vespertinas y paquetes de semillas.

» Realizar supervisiones de manera constante para llevar un seguimiento
de la operacion y prevenir un mal funcionamiento en cada programa de la
coordinacion.

¢ Realizar informe mensual para entregar al coordinador o coordinadora de
nutricionales;

* Cumplir con la informacion de transparencia, mejora regulatoria y POA

o Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion
generada en el area; y

« Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo
a la naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Técnico en computacién, administracién o carrera a fin.

Experiencia: 1 afio.
Conocientos: Cqmpu_tacnon, escucha activa, diccion, ortografia, escritura,
redaccion.
Herramienta de | Equipo de coémputo, fotocopiadora, tecnologias de
trabajo: informacién, impresora.
Memoria, fluidez verbal, recepcion de informacion, saber
Habilidades: escuchar, operatividad, dinamismo, adaptabilidad, sentido

de organizacion, amabilidad, cortesia, atencién al publico,
trabajo en equipo, iniciativa propia y companerismo.
Esfuerzo mental 60%

Condiciones de | Esfuerzo fisico 40%

trabajo: Resistencia a posturas prolongadas, tiempo de reaccion,
concentracion y control emocional.

Ambiente fisico: | Oficina, espacio adecuado, iluminacion y ventilacion.

Horal:io a Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00.
trabajo:

Riesgos mas 5 3

comunes: Caidas, tropiezos y dolores de cabeza.
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Puesto: CHOFER

Area de | Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de nutricionales

Supervisa a: No aplica

:nteraccl.ones Todas las areas del sistema municipal DIF

nternas:

Interacciones DIFEM, instituciones publicas y privadas, comunidades,
Externas: municipios, estados

Descripcion Genérica
Operar y conducir las unidades del trasporte de acuerdo a las necesidades del
sistema municipal DIF.

Descripcion Especifica
Conducir unidades de transporte con las que cuenta la institucion;

e Asear los vehiculos;
e Trasladar al personal operativo a sus diferentes actividades;

» Trasladar el equipo, mobiliario u otro material que se requiera en las
diferentes actividades que se realizan fuera del sistema municipal DIF;

* Abastecer de combustible las unidades oficiales;

« Reportar alguna falla o mantenimiento que se deba dar a los vehiculos
oficiales; v,

e« Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Nivel basico con licencia de chofer

Experiencia:

1 ano.

Conocimientos:

Manejo de automévil y/o camioneta, reglamentos de
transito y conocimientos basicos de mecanica.

Herramienta de
trabajo:

Vehiculos.

Habilidades:

Trabajo en equipo, comunicacion, iniciativa propia,
operatividad y capacidad de respuesta.

Condiciones de
trabajo

Esfuerzo mental 50%.

Esfuerzo fisico 50%.

Tiempo de reaccion, concentracion, Fortaleza para el
desplazamiento, posturas rigidas prolongadas vy
flexibilidad de horario.

Ambiente fisico:

Vehiculo, Espacio abierto.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 8:00 a 15 horas y 9:00 a 16:00
horas, con variacién de acuerdo a las funciones del
programa y responsabilidad del cargo.

Riesgos mas
comunes:

Accidente automovilistico y estrés.
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Puesto: COORDINADORA O COORDINADOR DE SERVICIOS
JURIDICOS

Area de adscripcion: | Sistema municipal para el desarrollo integral de la
familia Atlacomulco

Reporta a: Directora o director del sistema municipal DIF
Supervisa a: Augxiliar, trabajo social, psicélogo

Interacciones Psicologia, medicina, trabajo social, adultos mayores,
Internas: cultura alimentaria

Interacciones Ministerios ptblicos, servicios de salud, juzgados,
Externas: tribunal laboral, ayuntamiento , notarias publicas

Descripcion Genérica
Procurar la integracion y restitucion de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes, familias, mujeres, personas con discapacidad y adultos mayores, a
través de la coordinacion en la ejecucion y seguimiento de las medidas de
proteccion. Organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de la procuraduria
municipal de proteccion de las nifias, nifios y adolescentes, y grupo
multidisciplinario.

Descripcion Especifica
s Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

» Promover y disefiar estrategias que permitan elevar la eficacia y eficiencia
en la prestacion de los servicios ofertados;

» Brindar asesoria Juridica a las personas con estado de vulnerabilidad
(familias, adultos mayores, mujeres, personas con discapacidad) que asi lo
soliciten y en su caso participar en los procedimientos judiciales, civiles y
familiares que les afecten de acuerdo a las disposiciones legales
correspondientes.

« Disefiar estrategias para difundir entre la poblacion, los programas que
opera el area;

e Patrocinar Juicios de indole familiar a la poblacién de escasos recursos;
e Participar en la planeacion, logistica y supervisién de los eventos que

organice el sistema municipal para el desarrollo integral de la familia de
Atlacomulco;
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e Elaborar contratos de comodato y convenios de colaboraciéon con la
finalidad de que el sistema municipal para el desarrollo integral de la
familia de Atlacomulco genere un beneficio y que a través de ellos permita
ayudar a la poblacion vulnerable del municipio;

e Evaluar de manera periddica el cumplimiento del programa anual para
cada una de los programas a su cargo, generando acciones correctivas en
caso de ser necesario garantizando su cumplimiento;

e Clasificar, ordenar y resguardar el archivo de su area; y,

e Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en derecho con cédula obligatoria.

Experiencia:

3 afos

Conocimientos:

Legislaciones, codigos, manuales,
jurisprudencias y computacion.

canalizaciones,

Herramienta de
trabajo:

Equipo de cdmputo, legislaciones y prontuarios

Habilidades:

Inteligencia, memoria, fluidez verbal, habilidades
comunicativas, vision, estratégica, capacidad para
ejercer la critica y liderazgo.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%.
Esfuerzo fisico 20%.
Tiempo de reaccion,
diccion.

concentracion, visién, voz y

Ambiente fisico:

Oficina, espacio adecuado, ventilacion e iluminacion y
espacio abierto.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Riesgos mas
comunes:

Caidas, resbalones, golpes, violencia fisica, agresiones
verbales, choques y asaltos
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Puesto: AUXILIAR DE LA COORDINACION DE SERVICIOS

JURIDICOS

Area de adscripcion: | Sistema municipal para el desarrollo integral de la
familia de Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de servicios juridicos
Supervisa a: Ninguno

Interacciones Psicologia, medicina, trabajo social, cultura alimentaria,
Internas: adultos mayores

Interacciones DIFEM, ministerios publicos, servicios de salud y
Externas: juzgados

Descripcion Genérica
Coadyuvar en las acciones que se realizan a fin de lograr la restitucién de los
derechos de las ninas, nifios y adolescentes, familias, mujeres, personas con
discapacidad y adultos mayores, a través de la ejecucién y seguimiento de las
medidas de proteccion.

Descripcion Especifica
s Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Fungir como representante de la coordinadora o coordinador de servicios
juridicos en ausencia de la misma o el mismo.

e Otorgar asesoria juridica a la poblacién en materia familiar para garantizar la
preservacion de sus derechos;

e Dar respuesta a las demandas de la poblacion vulnerable que no tiene acceso
a la justicia en materia familiar, proporcionando orientacion social y asistencia
juridica a la nifa, nifio y adolescente en estado de vulnerabilidad y a familias
de escasos recursos, para garantizar el respeto a sus derechos,
instrumentando y promoviendo programas preventivos que contribuyan a la
integracién familiar.

s Establecer acciones conjuntas con las autoridades administrativas de
asistencia social, de servicios de salud, de educacion, de proteccion social, de
cultura, de deporte y con todas aquellas que sean necesarias para garantizar
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en el municipio;

e Iniciar y revisar los juicios patrocinados a la poblacién de escasos recursos en
juicios de derecho familiar; y,

» Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Liot'enmafzura en derecho con cédula profesional
obligatoria.
Experiencia: 3 arfos.

Legislaciones, codigos, manuales, canalizaciones,

Condciiienos: jurisprudencias y computacion.

Herramienta de

trabajo: Equipo de computo, legislaciones y prontuarios.

Inteligencia, memoria, fluidez verbal, habilidades
Habilidades: comunicativas, vision estratégica, capacidad para
ejercer la critica y liderazgo.

Esfuerzo mental 80%.

Condiciones de Esfuerzo fisico 20%.
trabajo Tiempo de reaccion, concentracién, vision, voz y

diccién.

. 4 Espacio abierto y oficina espacio adecuado, ventilacion

fanhisits fisice e iluminacion.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion
Horario de trabajo de acuerdo a las funciones del programa Yy

responsabilidad del cargo.
Riesgos mas Agresiones verbales, golpes, accidente automovilistico,
comunes caidas y mordedura de perro
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Puesto: PROCURADORA O PROCURADOR MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

Area de adscripcién: | Sistema municipal para el desarrollo integral de la
familia de Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de servicios juridicos
Supervisa a: Auxiliar, psicologo y trabajador social

Interacciones Psicologia, medicina, trabajo social, cultura alimentaria,
Internas: adultos mayores

Interacciones DIFEM, albergues, ministerios publicos, servicios de
Externas: salud y juzgados

Descripcion Genérica

Procurar la proteccion integral y restituciéon de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes, a través de la determinacion y coordinacién en la ejecucién y
seguimiento de las medidas de proteccion.

Descripcion Especifica
e Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Promover, difundir y aplicar la ley para la proteccion de los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes del Estado de México, mediante platicas, talleres,
jornadas, campainias y publicaciones;

¢ Dar respuesta a las demandas de la poblacion vulnerable que no tiene acceso
a la justicia en materia familiar, proporcionando orientacién social y asistencia
juridica a la nifia, nifio y adolescente en estado de vulnerabilidad y a familias
de escasos recursos, para garantizar el respeto a sus derechos,
instrumentando y promoviendo programas preventivos que contribuyan a la
integracién familiar.

e Imponer medidas de proteccion especial en caso de riesgo o vulneracién de
los derechos en nifias, nifios y adolescentes por accién u omisién de quienes
ejercen la patria potestad, guarda y custodia en término de las disposiciones
juridicas de la materia.

« Establecer acciones conjuntas con las autoridades administrativas de
asistencia social, de servicios de salud, de educacién, de proteccion social, de
cultura, de deporte y con todas aquellas que sean necesarias para garantizar
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los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en el municipio;

e Emitir y coordinar la ejecucion del plan de restitucién de derechos a favor de
nifias, nifos y adolescentes.

¢ Coadyuvar con el ministerio publico aportando los elementos que tenga a su
alcance para la proteccion de nifias, nifias y adolescentes que carezcan de
familiares, asi como en los procedimientos judiciales, civiles y familiares que

les afecten de acuerdo con las disposiciones legales correspondientes.
¢ Coordinar y supervisar las actividades del grupo multidisciplinario; y,

e Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en derecho con cédula profesional
obligatoria.

Experiencia:

3 afos.

Conocimientos:

Legislaciones, co6digos, manuales,
jurisprudencias y computacion.

canalizaciones,

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo, legislaciones y prontuarios.

Habilidades:

Inteligencia, memoria, fluidez verbal, habilidades
comunicativas, visién estratégica, capacidad para
ejercer la critica y liderazgo.

Condiciones de
trabajo

Esfuerzo mental 80%.
Esfuerzo fisico 20%.
Tiempo de reaccion,
diccion.

concentracién, vision, voz vy

Ambiente fisico

Espacio abierto y oficina espacio adecuado, ventilacion
€ iluminacién.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion
de acuerdo a las funciones del programa vy
responsabilidad del cargo.

Riesgos mas
comunes

Agresiones verbales, golpes, accidente automovilistico,
caidas y mordedura de perro.
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Puesto: PSICOLOGA O PSICOLOGO DEL CENTRO DE
PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO Y LA
FAMILIA (CEPAMYF)
Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Coordinadora o coordinador de servicios juridicos
Supervisa a: Psicélogo y trabajador social
Interacciones Psicologia, medicina, trabajo social, cultura alimentaria,
Internas: adultos mayores, AlA, AIMA
Interacciones DIFEM, albergues, ministerios publicos, servicios de salud
Externas: y juzgados

Descripciéon Genérica
Organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones encaminadas a la atencion
integral de los sujetos de violencia familiar, asi como instrumentar y promover la
prevencion de maltrato en favor de nifias, nifios y adolescentes del municipio de
Atlacomulco.

Descripcién Especifica
* Elaborar el diagnéstico situacional anual;

s Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, frimestral, semanal de su
programa;

» Atender a quienes fueron sujetos de violencia familiar, asi como de aquellos
que incurran en actos que la generen para ello se basara en modelos
psicoterapéuticos reeducativos, tendientes a disminuir las conductas de
violencia, asi como de adicciones;

« Tener un registro de las consultas de primera vez y subsecuentes;

e Conocer de las quejas o denuncias por vulneracion de derechos de nifias,
ninos y adolescentes del municipio;

» Realizar platicas, talleres, jornadas de prevencion al delito;

e Coadyuvar para la coordinacion con las instancias competentes en las
acciones de los programas de prevencion, atencion y sancion de la violencia
familiar, asi como la imparticién de pléaticas y talleres preventivos a escuelas
de nivel basico;

e Tener un registro de instituciones gubernamentales y organizaciones
sociales que trabajen en materia de violencia familiar y vulneracion de
derechos de nifas, nifios y adolescentes;

e Realizar campafias permanentes entre la poblacién a nivel municipal sobre
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las formas en que se expresa, se previene y combate la violencia familiar;

e Cumplir con la informacidn de transparencia, mejora regulatoria y POA,;

o Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area; y,

» Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto
Licenciatura en psicologia, trabajo social o carrera afin
con titulo y cédula profesional.
Experiencia: 3 afios.
Legislacion en materia, manuales, canalizaciones,
jurisprudencias y computacion.

Nivei Académico:

Conocimientos:

Herramienta de

trabajo: Equipo de computo, legislaciones y prontuarios.

Inteligencia, memoria, fluidez verbal, habilidades
Habilidades: comunicativas, vision estratégica, capacidad para
ejercer la critica y liderazgo.

Esfuerzo mental 80%.

Condiciones de Esfuerzo fisica 20%.
trabajo Tiempo de reaccion, concentracion, vision, voz vy
diccion.
: , Oficina espacio adecuado, ventilacién e iluminacion y
Ambiente fisico espacio abierto.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion
Horario de trabajo de acuerdo a las funciones del programa Yy
responsabilidad del cargo.

Riesgos mas Agresiones verbales, golpes, mordeduras de perro y
comunes accidente automovilistico.
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Puesto: TRABAJADORA O TRABAJADOR SOCIAL

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de servicios juridicos
Supervisa a: Ninguno

Psicologia, medicina, procuraduria municipal de proteccion
de nifas, nifios y adolescentes, programa EDOMEX
nutricién escolar, AIMA, AlA, adultos mayores
Interacciones DIFEM, albergues, ministerios publicos, servicios de salud,
Externas: autoridades auxiliares municipales

Interacciones
Internas:

Descripcién Genérica
Brindar apoyo, asistencia y sensibilidad a la gente que es victima de algun
delito o que por sus condiciones sociales sean vulnerables a ser victimizadas,
esto a través del equipo multidisciplinario que conforma el departamento
| generando un diagnostico social de la persona beneficiaria.

Descripcion Especifica
e Elaborar el diagnoéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Realizar actividades de prevencion, orientacion, admision y canalizacion a la
poblacién vulnerable que requiere de algin servicio o en casos de
vulneracién de derechos;

e Gestionar asistencia temporal a las nifias, nifios y adolescentes maltratados,
extraviados y/o abandonado;

e Canalizar a los menores que asi lo requieran a atencion médica y
psicoldgica para valoracién y terapias clinicas;

» Realizar seguimiento de expedientes en caso de vulneracién de derechos,
proporcionando terapias o canalizaciones a los padres;

e Gestionar y dar tramite a solicitudes de donacién realizadas por personas de
escasos recursos, asi como aquellas que estan bajo cuidado y atencién del
sistema;

* Gestionar programas tendientes a evitar el maltrato de los menores,
proporcionando al afecto, atencion, cuidado y vigilancia, asi como apoyar en
canalizar a los padres para su atencion y tratamiento;

* Realizar visitas domiciliarias de atencién y vigilancia en vulneracién de
derechos a nifias, nifios y adolescentes, proporcionando al efecto
seguimiento y restituciéon de derechos;
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» Apoyar en el procedimiento judicial a los juzgados de lo familiar, a través de
la realizacion del informe en trabajo social,

e Informar a la coordinacién juridica del avance en los programas y las
actividades realizadas; vy,

e Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en trabajo social, derecho o carrera afin con
cédula profesional obligatoria

Experiencia:

3 afos.

Conocimientos:

Entrevistas, estudios socioeconomicos, legislaciones y
computacion.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo, legislaciones y formatos.

Habilidades.

Inteligencia, memoria, fluidez verbal, habilidades
comunicativas, vision estratégica, capacidad para ejercer
la critica y comunicacién.

Condiciones de
trabajo

Esfuerzo mental 80%.
Esfuerzo fisico 20%.
Tiempo de reacci6n, concentracion, vision, voz y diccion.

Ambiente fisico | Oficina espacio adecuado, ventilacién e iluminacion y
espacio abierto.

Horario de Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variaciéon de

trabajo acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad

del cargo.

Riesgos mas
comunes

Agresiones verbales, golpes, mordeduras de perro y
accidente automovilistico.

115

MANUAL DE ORGANIZACION |DIF /MO /2022-2024

119

23



Atlacomulco, México 12 de Abril 2024 GACETA

Gaceta No. 95 Afo 3 Vol 1
Psrciidao d?e publi:a:)cién:XbL:irFZGSZ4 MUN’C’PAL

o9 I o)
ﬁl Ayuntamiento Constitucional de 0»120 DI F Q/ ,0 Atlacogl“%?
=) Atlacomulco 2022-2024 )  Atlacoulco C ) P e B i
o COORDINADORA O COORDINADOR DE ADULTOS
" MAYORES.
Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Directora o director del sistema municipal DIF
: Coordinacion de asistencia social a adultos mayores
SpanRa (CAAM), casa de dia, manualidades
Interacciones Psicologia, trabajo social, manualidades, juridico,
Internas: enfermeria, odontologia y médico general
Interacciones - I S 2
Ediatnac: DIFEM, instituciones publicas y privadas

Descripcion Genérica
Fomentar una cultura de respeto y trato digno a los adultos mayores, fortalecer
su lugar en la familia y en la sociedad, asi como fomentar las acciones
tendientes a procurar una atencion oportuna y de calidad a los adultos mayores
en materia de salud, nutricién, educacidn, cultura, recreacion, atencién
psicolégica-juridica, para que éste disfrute de un envejecimiento digno y
aumente su autosuficiencia.

Descripcion Especifica
* Elaborar el diagnéstico situacional anual;

s Conocer los programas de la coordinacion de asistencia social a adultos
mayores (CAAM);

e Desarrollar el plan de trabajo para contribuir a mejorar la calidad de vida de
los adultos mayores del municipio;

» Designar al promotor que realizara la apertura de grupos de adultos
mayores, asi como la comunidad, cubriendo con todos los requisitos de la
coordinacién de asistencia social a adultos mayores (CAAM);

e Difundir y proporcionar informacién al publico en general acerca de los
programas y actividades que se desarrollan por parte de la coordinacién de
asistencia social a adultos mayores (CAAM);

s Gestionar apoyos funcionales y generales a la coordinacién de asistencia
social a adultos mayores (CAAM) estatal e instituciones publicas y privadas;

¢ Gestionar y organizar paseos recreativos para los adultos mayores a la
coordinacion de asistencia social a adultos mayores (CAAM) estatal;

e Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo adecuado de los programas
que la Coordinacion de asistencia social a adultos mayores (CAAM) asigne
al municipio y estén a su cargo;

* Visitar y supervisar a los clubes de adultos mayores y casa de dia para
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conocer sus necesidades y gestionar la atencion de los mismos;

e Promover el apoyo de las diferentes instituciones a través de convenio de
descuentos para adultos mayores;

e Programar los encuentros de inter-clubes e inter-generacionales;
e Programar y participar en las jornadas medico asistenciales;

e Supervisar la entregar de los informes del POA, mejora regulatoria y
transparencia;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area, y,

« Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en geriatria, trabajo social o carrera afin
Experiencia: 1 afio.
Sociologia, psicologia, trabajo social y conocimientos

Conocimisntas: basicos de computacion.

Herramienta de

trabajo: Equipo de computo.

Memoria, creatividad, motivacién, amabilidad,
Habilidades: respeto, saber escuchar, organizacion, adaptabilidad
y habilidades comunicativas.

Esfuerzo mental 80%.

Esfuerzo fisico 20%.

Destreza manual, voz y diccion.

Espacio abierto y oficina espacio adecuado,
ventilacion e iluminacion.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con
Horario de trabajo: variacion de acuerdo a las funciones del programa y
responsabilidad del cargo.

Caidas, estrés, mordedura de perro y accidente
automovilistico.

Condiciones de
trabajo:

Ambiente fisico:

Riesgos mas comunes:
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Atlacomulco 2022-2024 AtlacoPulico it

Puesto: PROMOTORA O PROMOTOR DE ADULTOS MAYORES
(CAAM)

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

adscripcion: Atlacomulco.

Reporta a: Coordinadora o coordinador de asistencia social de adultos
mayores

Supervisa a: Adulta o adulto mayor

Interacciones Psicologia, manualidades, enfermeria, juridico, odontélogo

Internas: y medico general

Interacciones DIFEM, instituciones publicas y/o privadas

Externas:

Descripcion Genérica
Fomentar una cultura de respeto y trato digno a los adultos mayores, fortalecer su
lugar en la familia y en la sociedad, asi como fomentar las acciones tendientes a
procurar una atencién oportuna y de calidad a los adultos mayores en materia de
salud, nutricion, educacion, cultura, recreacion, atencién psicolégica-juridica, para
que éste disfrute de un envejecimiento digno y aumente su autosuficiencia.

Descripcion Especifica
* Conformar grupos de adultos mayores cubriendo con todos los requisitos de la
coordinacion de asistencia social a adultos mayores (CAAM);

* Realizar el diagnostico situacional de los clubes de adultos mayores que
atiende;

e Conocer la operatividad del programa coordinacién de asistencia social a
adultos mayores (CAAM);

* Realizar la programacién anual, trimestral y semanal;

e Difundir y proporcionar informacion al publico en general acerca de los
programas y actividades que se desarrollan por parte de la coordinacién de
asistencia social a adultos mayores (CAAM);

» Asistir a los clubes de adultos mayores a realizar las actividades programadas
como platicas, ejercicios, diversos talleres y gestionar apoyos de acuerdo a la
necesidad de los clubes;

¢ Recopilar la documentacién necesaria para la gestion de apoyos funcionales
que requiera el adulto mayor,;

» Solicitar a los adultos mayores la documentacion necesaria para salida de
paseos recreativos y acompanarlos;

e Recopilar las responsivas para asistir a los inter-clubes;

e Brindar el apoyo y asesoria a los adultos mayores para que puedan obtener
su tarjeta de descuentos;

118 MANUAL DE ORGANIZACION |DIF /MO /2022-2024

122



Atl lco, México 12 de Abril 2024
Gaceta No. 95 Afo 3 Volumen GACETA

Periodo de publicacién: Abril 2024 MUN’C’PAL

o) ™ o
| . 7 /0 Atlacomul
peesomsee SESNN Qg Atacofiice

e Realizar y entregar los informes del POA, mejora regulatoria y transparencia;

o Clasificar, ordenar y resguardar la documentacién de los grupos de adultos
mayores; y,

« Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en geriatria, trabajo social o carrera afin
Experiencia: 1 afio.

Lig i Sociologia, psicologia, conocimientos basicos de
Conocimientos: comp utgcién.p y
Herramienta de Equipo de computo, material de papeleria, musica y
trabajo: material didactico.

Memoria, creatividad, motivacién, amabilidad, respeto,

Habilidades; saber escuchar, organizacion, adaptabilidad vy

habilidades comunicativas.

Esfuerzo mental 80%.

Esfuerzo fisico 20%.

Destreza manual, voz, diccion.

Espacio abierto y oficina espacio adecuado, ventilacion
e iluminacion.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
Horario de trabajo acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Condiciones de
trabajo

Ambiente fisico

Riesgos mas
comunes

Caidas, mordedura de perro y accidente automovilistico.
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Piicéta: PROMOTORA O PROMOTOR DE CASA DE DIA DEL
4 ADULTO MAYOR
Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Coordinadora o coordinador de asistencia social de adultos
mayores
Supervisa a: Adultos mayores
Interacciones Psicologia, manualidades, enfermeria, juridico, odontdlogo y
Internas: médico general
:n:te::nc:;?nes Instructores, instituciones publicas y/o privadas, DIFEM

Descripcion Genérica
Fomentar una cultura de respeto y trato digno a los adultos mayores, fortalecer
su lugar en la familia y en la sociedad, asi como fomentar las acciones tendientes
a procurar una atencién oportuna y de calidad a los adultos mayores en materia
de salud, nutricion, educacion, cultura, recreacion, atencion psicolégica-juridica,
para que éste disfrute de un envejecimiento digno y aumente su autosuficiencia.

Descripcién Especifica
Realizar el diagnostico de adultos mayores de cabecera municipal;
Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Realizar los tramites de inscripcion del adulto mayor a casa de dia;

e Planear y ejecutar las actividades operativas diarias de casa de dia del
adulto mayor y salon de usos miltiples;

* Supervisar que las areas de trabajo y en general se encuentren en buenas
condiciones de limpieza y seguridad para los usuarios;

* Informar sobre las actividades diarias de casa de dia del adulto mayor y
salén de usos multiples;

e Supervisar que los instructores lleguen a tiempo a los diferentes talleres
y/o clases como: taichi, zumba, cardio, manualidades, clases de INEA y
cocina;

» Realizar una demostracion de actividades de los adultos mayores que
asisten a casa dia cada seis meses;

e Realizar y entregar los informes del POA, mejora regulatoria y
transparencia

e Clasificar, ordenar y resguardar la documentacion; y
Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo
a la naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en geriatria, trabajo social o carrera afin

Experiencia: 1 afio
Coicoiinitbitns: Somologla__,' psicologia, y conocimientos basicos de
computacion.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo, equipo electronico, material de

papeleria, musica y material didactico

Habilidades:

Motivacion, trabajo en equipo, memoria, fluidez verbal,
creatividad, amabilidad, cortesia, atencion al publico e
iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%

Esfuerzo fisico 20%

Fortaleza para el desplazamiento o marchas prolongadas,
tiempo de reaccion, vision, voz y diccion, control emocional
y ambientes cerrados.

Interior en ambiente de acuerdo al clima eventualmente

Ambiente fisico: : :
espacio abierto.
Horario de Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacién de
i acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad del
trabajo: cargo
Riesgos mas Estrés, dolores de cabeza, adquisicion de diferentes
comunes: bacterias y virus.
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Plicets: COORDINADORA O COORDINADOR DE LA

; ESTANCIA INFANTIL
Sistema municipal para el desarrollo integral de la
familia Atlacomulco

Area de adscripcion:

Reporta a: Directora o director del sistema municipal DIF

7 Promotoras educativas, psicologia, cocina e
Supmisa intendencia
Interacciones Todas las areas de estancia infantil, direccién,
Internas: tesoreria, recursos humanos y contraloria interna
Interacciones o :
Extornas: DIFEM, servicios educativos

Descripcién Genérica
Coordinar las acciones y trabajos para el buen funcionamiento técnico,
administrativo, nutricional, social y material de la estancia infantil para planear,
programar, organizar, dirigir y evaluar el proceso educativo.

Descripcion Especifica
» Elaborar el diagndstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

¢ Organizar, coordinar y/o dirigir todos los trabajos de la estancia infantil;

» Elaborar el proyecto escolar con el personal docente, auxiliar y de apoyo de
la Institucion;

¢ Vigilar que la atencién permanente a los nifios, nifias asistentes a |la estancia
infantii se cumpla de acuerdo a los lineamientos del sistema para el
desarrollo integral para la familia del estado de México;

e Controlar y verificar la aplicacién, registro y evaluacion diariamente del plan
de estimulacion temprana para que se desarrolle eficientemente en todas las
salas;

e Atender al grupo cuando la docente y/o auxiliar de estancia falte a sus
labores, sin descuidar sus funciones, evitando regresar a los alumnos a su
casa;

e Llevar a cabo en el transcurso del ciclo escolar reuniones para evaluar el
seguimiento de las metas, estrategias y métodos de trabajo;

e Llevar a cabo reuniones multidisciplinarias con el personal periédicamente
para tomar acuerdos en problematicas presentadas y/o seguimiento de
casos especiales;
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« COrientar al personal docente y auxiliar de la estancia en la interpretacion de
los lineamientos técnicos de los programas para su correcta aplicacion;

e Realizar las inscripciones durante el periodo establecido hasta cubrir la
capacidad de la estancia;

e Organizar la clasificacion y distribucion de los nifios de acuerdo a su edad en
los grupos de lactantes, maternal o preescolar;

e Llevar en forma cuidadosa y de acuerdo a las normas administrativas, la
siguiente documentacion: libro de inscripcion, registro de asistencia del
personal, movimientos estadisticos, formas para el registro de boletas,
correspondencia recibida, libro de actas, expedientes individuales del
personal, expediente de la asociacion de padres de familia, circulares,
cuaderno de supervision, instructivos, expedientes de fin de cursos,
reglamentos, entre otros documentos administrativos;

« Entregar oportunamente la documentacion escolar que se le solicite;

» Coordinar y supervisar la clasificacion, orden, resguardo, actualizacion y que
se encuentre en condiciones adecuadas la documentacion y el archivo del
area;

¢ Integrar el cuaderno administrativo de la coordinacion;

e Dar a conocer en la primera reunion de padres de familia las funciones
correspondientes del personal de la Institucion;

« Prohibir que los hijos y familiares del personal docente, auxiliar, de apoyo e
intendencia estén dentro del lugar en el que se desempeian sus funciones;

« Cuidar que la documentacion oficial de la estancia infantil no salga del
plantel, a fin de que cuando le sea solicitada por alguna autoridad se
presente de inmediato;

e Realizar y entregar los informes del POA, mejora regulatoria y transparencia;
y‘

e Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura en pedagogia o carrera afin.
Experiencia: 1 Afo.
Administraciéon, direccion, finanzas, contabilidad,
economia, mercadotecnia y computacion.

Conocimientos:

Herramienta de

trabajo: Equipo de computo.

Habilidades para delegar tareas, habilidades de
exposicion, capacidad de analisis, motivacion, trabajo en
Habilidades: equipo, fluidez verbal, toma de decisiones, sentido de
organizacion, amabilidad, atencion al publico, liderazgo
e iniciativa propia.

Condiciones de Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%, tiempo de
trabajo: reaccion, vision, voz y diccién, control emocional,
Ambiente fisico: Oficina, espacio adecuado, ventilacion e iluminacion.

Lunes a Viernes de 7:30 a 16:30 horas, con variacion de
Horario de trabajo: | acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad

del cargo.
Riesgos mas Estrés, dolores de cabeza, accidente automovilistico, y
comunes: caidas.
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Puesto: AUXILIAR
... | Sistema municipal para el desarrollo integral de la

Area de adscripcion: familia Atlacomulco
Reporta a: Coordinadora o coordinador de la estancia infantil

: : Promotoras educativas, psicologia, cocina e
Supervisa a: intendencia.
Interacciones Todas las areas de estancia infantil
Internas:
Interacciones DIFEM, servicios educativos.
Externas:

Descripcion Genérica
Apoya a realizar las acciones y trabajos para el buen funcionamiento técnico,
administrativo, nutricional, social y material de la estancia Infantil para planear,
programar, organizar y evaluar el proceso educativo

Descripcion Especifica
e Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Apoyar en la organizacion y coordinacion todos los trabajos de la estancia
infantil;

e Elaborar el proyecto escolar con el personal docente, auxiliar y de apoyo de
la institucion;

e Vigilar que la atencion permanente a los nifios, nifias asistentes a la estancia
infantii se cumpla de acuerdo a los lineamientos del sistema para el
desarrollo integral para la familia del estado de México;

e Realizar las inscripciones durante el periodo establecido hasta cubrir la
capacidad de la estancia;

e Realizar la clasificacién y distribucion de los nifios de acuerdo a su edad en
los grupos de lactantes, maternal o preescolar, de acuerdo a la coordinacion
de la estancia Infantil.

e Verificar la aplicacién, registro y evaluacién diariamente del plan de
estimulacion temprana para gue se desarrolle eficientemente en todas las
salas;

e Orientar al personal docente y auxiliar de la estancia en la interpretacion de
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los lineamientos técnicos de los programas para su correcta aplicacion;

o Llevar en forma cuidadosa y de acuerdo a las normas administrativas, la
siguiente documentacion: libro de inscripcion, registro de asistencia del
personal, movimientos estadisticos, formas para el registro de boletas,
correspondencia recibida, libro de actas, expedientes individuales del
personal, expediente de la asociacién de padres de familia, circulares,
cuaderno de supervision, instructivos, expedientes de fin de cursos,
reglamentos, entre otros documentos administrativos;

e Realizar la clasificacion del archivo el cual debera estar organizado,
actualizado y en condiciones adecuadas;

* Integrar el cuaderno administrativo de la coordinacion;
e Atender al grupo cuando la docente y/o auxiliar de estancia falte a sus
labores, sin descuidar sus funciones, evitando regresar a los alumnos a su

casa,

¢ Prohibir que los hijos y familiares del personal docente, auxiliar, de apoyo e
intendencia estén dentro del lugar en el que se desempefian sus funciones;

» Entregar oportunamente la documentacion escolar que se le solicite;

¢ Cuidar que la documentacion oficial de la estancia infantil no salga del
plantel, a fin de que cuando le sea solicitada se presente de inmediato; v,

* Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo la naturaleza
del puesto.
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura en pedagogia o carrera afin.
Experiencia: 1 Afo.
Administracion, direccién, finanzas, contabilidad,
economia, mercadotecnia y computacion.

Conocimientos:

Herramienta de

trabajo: Equipo de computo.

Habilidades para delegar tareas, habilidades de
exposicién, capacidad de analisis, motivacion, trabajo en
Habilidades: equipo, fluidez verbal, toma de decisiones, sentido de
organizacién, amabilidad, atencion al publico, liderazgo
e iniciativa propia.

Esfuerzo mental 80%, esfuerzo fisico 20%, tiempo de
reaccion, vision, voz y diccion, control emocional,

Condiciones de

trabajo: ambientes cerrados

Ambiente fisico: Oficina, espacio adecuado, ventilacion e iluminacion.
Horario de trabajo: | Lunes a viernes de 7:30 a.m. a 16:30 horas.

Riesgos mas Estrés, dolores de cabeza, accidente automovilistico y
comunes: caidas.
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Puesto: PROMOTORA O PROMOTOR EDUCATIVA

Sistema municipal para el desarrollo integral de la
familia Atlacomulco

Area de adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o coordinador de estancia infantil
Supervisa a: No aplica

Interacciones : ) - ;

Internas: Psicologia, medicina, cocina

Interacciones g X .

Externas: Supervisora, padres de familia, Director DIF

Descripcion Genérica
Promovera el desarrollo conocedor, fisico y afectivo social de los nifios usuarios
de la guarderia, por medio de la ensefianza de diferentes disciplinas de acuerdo
a los programas y planes de trabajo de la SEP.

Descripcion Especifica
e Elaborar el diagndstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Colaborar con la coordinacion de la estancia infantil en las actividades
materiales, administrativas, técnicas y sociales que se desarrollen durante el
ciclo escolar;

* Auxiliar a la directora y/o director de la estancia infantil en la inscripcion,
formacion de grupos y otras actividades de la organizacion escolar;

» Asistir y participar con puntualidad a las sesiones que convoquen la
coordinacion del plantel, la supervision escolar o las autoridades superiores
(seminarios, reuniones académicas, etc.);

» |Interpretar, aplicar y registrar el avance del plan de estimulacién temprana,
programa de educacién preescolar,

» Colaborar con la coordinacion de la estancia infantil, en la elaboracion del
proyecto institucional y desarrollo del mismo;

» Organizar su trabajo conforme a lo previsto en el proyecto institucional;

e Preparar cuidadosamente el material de apoyo didactico necesario para
conducir las actividades del plan de estimulacién temprana, programa de
educacion preescolar empleando materiales econémicos y de relso;

e Realizar la evaluacion y registro de los programas en tiempo y forma;

e Controlar y vigilar el juego libre como actividad de socializacién en el
desarrollo del nifio;

e Cubrir las guardias diarias periédicas o eventuales de vigilancia en
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ceremonias, juego libre, entrada y salida de los nifios;
e Realizar y entregar los informes del POA, mejora regulatoria y transparencia
¢ Coordinar y supervisar la clasificacion, orden y resguardo la documentacion;
y!

» Las demés actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Licenciatura en pedagogia o técnico en puericultura
Experiencia: 1 afo.
Conocimientos: | Computacion, pedagogia, primeros auxilios,
manualidades y estimulacién temprana.
Herramienta de Equipo de computo, materiales didacticos.

trabajo:

Habilidades. Control de grupos, memoria, fluidez verbal, creatividad,
dinamismo, organizacion, amabilidad, cortesia, atencion
al publico, trabajo en equipo, iniciativa propia Yy
companerismo.

Condiciones de Esfuerzo mental 70%.

trabajo: Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual, tiempo de reaccion, voz y diccion,
control emocional y concentracién.
Ambiente fisico: | Aula, jardin.

Horario de Lunes a viernes de 7:30 a 14:30 horas o de 9:30 a 16:30

trabajo: horas, con variacion de acuerdo a las funciones del
programa y responsabilidad del cargo.

Riesgos mas Caidas y contagios.

comunes
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Puesto: AUXILIAR

: ... | Sistema municipal para el desarrollo integral de la
Area de adscripcién: familia Atlacomulco
Reporta a: Coordinadora o coordinador de estancia infantil
Supervisa a: No aplica
Interacciones Promotora o promotor educativo psicologia, medicina,
Internas: cocina
Interacciones : e
Fitarhas: Supervisora, padres de familia, director DIF

Descripcion Genérica
Promovera el desarrollo conocedor, fisico y afectivo social de los nifios usuarios
de la guarderia, por medio de la ensefianza de diferentes disciplinas de acuerdo
a los programas y planes de trabajo de la SEP.

Descripcion Especifica
e Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Colaborar con la coordinacion de la estancia infantil en las actividades
materiales, administrativas, técnicas y sociales que se desarrollen durante el
ciclo escolar;

e Auxiliar a la coordinadora y/o coordinador de la estancia infantil en la
inscripcion, formaciéon de grupos y otras actividades de la organizacion
escolar;

e Asistir y participar con puntualidad a las sesiones que convoquen la
coordinacion del plantel, la supervision escolar o las autoridades superiores
(seminarios, reuniones académicas, etc.);

e Interpretar, aplicar y registrar el avance del plan de estimulacién temprana,
programa de educacion preescolar;

» Colaborar con la coordinacién de la estancia infantil, en la elaboracion del
proyecto institucional y desarrollo del mismo;

* Organizar su trabajo conforme a lo previsto en el proyecto institucional;

e Preparar cuidadosamente el material de apoyo didactico necesario para
conducir las actividades del plan de estimulacién temprana, programa de
educacion preescolar empleando materiales econémicos y de relso;

* Realizar la evaluacion y registro de los programas en tiempo y forma;

e Controlar y vigilar el juego libre como actividad de socializacién en el
desarrollo del nifio;

e Cubrir las guardias diarias periédicas o eventuales de vigilancia en
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ceremonias, juego libre, entrada y salida de los nifios;
e Realizar y entregar los informes del POA, Mejora regulatoria y transparencia

¢ Coordinar y supervisar la clasificacion, orden y resguardo la documentacion;
y

¢ Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Licenciatura en pedagogia o técnico en puericultura
Experiencia: 1 afo.
Conocimientos: | Computacion, pedagogia, primeros auxilios,
manualidades y estimulacién temprana.
Herramienta de Equipo de computo, materiales didacticos.

trabajo:

Habilidades. Control de grupos, memoria, fluidez verbal, creatividad,
dinamismo, organizacién, amabilidad, cortesia, atencion
al publico, trabajo en equipo, iniciativa propia y
companerismo.

Condiciones de Esfuerzo mental 70%.

trabajo: Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual, tiempo de reaccién, voz y diccion,
control emocional y concentracion.
Ambiente fisico: | Aula, jardin.

Horario de Lunes a viernes de 7:30 a 14:30 horas o de 9:30 a 16:30

trabajo: horas, con variacidn de acuerdo a las funciones del
programa y responsabilidad del cargo.

Riesgos mas Caidas y contagios.

comunes
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Puesto: PSICOLOGA O PSICOLOGO

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinador o coordinadora de estancia infantil
Supervisa a: Ninguno

Interacciones ;

Intaeman: Promotoras educativas

Interaccit_mes DIFEM, servicios educativos, padres de familia
Externas:

Descripcion Genérica
Asesorar y orientar a los familiares de los menores en el desarrollo de
habilidades personales, promoviendo el conocimiento y potencial como ser
humano, resolucion de conflictos familiares.

Descripcion Especifica
o Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

¢ Proporcionar orientacion a los nifios, nifias y padres de familia de acuerdo a
las observaciones psicolégicas y la informacion proporcionada por la
promotora o promotor educativa;

+ Elaborar un reporte de la orientacion e incluir en el expediente del nifio o nifia;

* Avisar a la coordinadora de estancia infantil y familiares de algin cambio o
actitud desfavorable del menor con la orientacion indicada;

* Elaborar el reporte mensual de actividades y proporcionarlo al responsable de
la coordinacion; y

e Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Acadamico: Lioenciatun:a en‘psicologra educativa o clinica con
cedula obligatorio
Experiencia: 1 afio.
Conocimientos: Psicologia y computacion.
Herramienta de trabajo: | Equipo de computo y pruebas psicolégicas
oo ? Control de grupos, capacidad de analisis e
Habilidades: i

Esfuerzo mental 80%, Esfuerzo fisico 20%, voz y

Gandiciones:de:trabal diccién, tiempo de reaccion.

Ambiente fisico Oficina.
Lunes a viernes de 9:30 a 16:30 horas, con
Horario de trabajo: variacion de acuerdo a las funciones del programa

y responsabilidad del cargo.
Riesgos mas comunes: | Caidas, estrés y cansancio visual.
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Puesto: ENFERMERA O ENFERMERO

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinador o coordinadora de estancia infantil
Supervisa a: Ninguno

Intsraccianes Promotoras educativas

Internas:

Interacciones o ; s

Extornas: DIFEM, servicios educativos, padres de familia

Descripcion Genérica
Asesorar y orientar a los familiares de los menores en el desarrollo de
habilidades personales, promoviendo el conocimiento y potencial como ser
humano, resolucién de conflictos familiares.

Descripcion Especifica
¢ Elaborar el diagnéstico situacional anual;

e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

» Realizar el filtro de ingreso y egreso de las nifias y nifios;

* Revision y exploracion sobre la salud de las nifias y nifios para que se
encuentren en buen estado de salud en el tiempo de permanencia, y evitar
contagios dando una atencion rapida y precisa;

* Realiza anotaciones sobre el estado de salud de la nifia o nifio;
* Si el alumno presenta alguna discapacidad anotar indicaciones;

» Si el alumno esta en tratamiento, pedir receta médica a los padres de familia
y autoriza su permanencia o inasistencia;

¢ Ingresa a sala y comunica a la coordinadora o coordinador y educadoras,
sobre las anotaciones observadas durante la exploracion realizada en cada
nifia o nifio que ingreso a filtro médico;

¢ Realizar un expediente médico donde se lleve un seguimiento de problemas
de salud y registro mensual de peso y talla para llevar un control de nutricién
acorde con la edad;

e Asistir y participar oportunamente en la atencién de situaciones de
emergencia de las nifias y nifios que cuentan con el servicio de estancia
Infantil;
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e Colaborar con la coordinacién de la estancia infantil, en la elaboracion de
proyectos de prevencion de enfermedades respiratorias y diarreicas, asi
como atencion inmediata ante accidentes inesperados;

s Revisa el kit de emergencia necesario (botiquin) para tenerlo disponible ante
un posible hecho de emergencia;

e Convocar a padres de familia a participar en campafias de vacunacion,
aplicacion de fltor, somatometrias, platicas preventivas, entre otros; vy,

« Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Enfermera con titulo y cédula profesional obligatoria
Experiencia: Enfermeria, medicina, rehabilitacién, computacion.
| Equipo de computo, baumanémetro (manémetro),
estetoscopio, glucometro y bascula.
Inteligencia, capacidad de analisis, toma de
decisiones y atencian al pablico.
Esfuerzo mental 60%.

Conocimientos:

Herramienta de trabajo:

Habilidades: Esfuerzo fisico 40%.
- Destreza manual, tiempo de reaccién y control
emocional.
Condiciones de trabajo Qon_sultql:to, oficina espacio adecuado, ventilacion e
iluminacion.
Ambiente fisico Consultorio.
Horario de trabajo: Lunes a viernes de 7:30 am a 4:30 pm.
= . | Caidas, atragantamientos, contagios, fiebre alta e
Riesgos mas comunes: e e
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Puesto: COCINERA O COCINERO

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la
adscripcion: familia Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de estancia infantil
Supervisa a: Ninguno

Interacciones Menores, promotoras educativas, coordinacion
Internas:

Interacciones Ninguna

Externas:

Descripcion Genérica
Preparar con los insumos proporcionados una alimentacion suficiente,
equilibrada, adecuada, y con las medidas de higiene requeridas, de acuerdo a
los menus planeados y calculados.

Descripcion Especifica
e Utilizar diario el uniforme (bata, zapato de piso, cofia, cubrebocas);

¢ Hacer las requisiciones de alimentos y almacén semanalmente, basandose
estrictamente en la programacion de los menus correspondientes;

e Checar la entrega de viveres semanalmente cuidando que la calidad y el
peso del alimento sean correctos y reportar a la direccién si existen
anomalias;

+ Recabar los productos requeridos en cada menu para su elaboracion;
= Elaborar los alimentos con higiene y de acuerdo al menu establecido;

e Colocar correctamente las mesas con plato extendido, plato hondo, cuchara
sopera, cucharita, vaso y servilleta para que los alumnos tomen sus
alimentos;

e Servir a los nifios la cantidad adecuada de alimento segun su edad e informar
de su aceptacion;

« Mantener ordenados y limpios todos los utensilios de cocina, asi como los
trastes, mobiliario, almacén, pisos;

e Llevar un control por escrito de los productos del almacén;

* Registrar la asistencia diaria de los nifios al comedor para informar
semanalmente;

e Cumplir estrictamente con los lineamientos establecidos en la preparacién y
manejo de alimentos;

e Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel basico

Experiencia: 1 afo.

Conocimientos: Nutricién, cocina.

:-Ir:lr)r:jr::lenta de Estufa industrial, refrigerador, enseres de cocina.

Habilidades: Moﬁvaeiér}, organi;a_cién, lamabilidad, cortesia,
compafnerismo, trabajo en equipo.
Esfuerzo mental 50%.

Condiciones de Esfuerzo fisico 50%.

trabajo Destreza manual, tiempo de reaccién, resistencia a
posturas prolongadas y concentracion.

Ambiente fisico Interior de la cocina.
Lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas, con variacion

Horario de trabajo de acuerdo a las funciones del programa vy
responsabilidad del cargo.

Riesgos mas comunes | Quemaduras, cortaduras y caidas.
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Puesto: INTENDENTE

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de la estancia infantil

Supervisa a: Ninguno

Interacciones Todas las areas del sistema municipal DIF Atlacomulco

Internas:

Interacciones Ninguna

Externas:

Descripcion Genérica
Mantener permanentemente la limpieza de las areas comunes por higiene y
seguridad de los usuarios.

Descripcion Especifica
e Programar la limpieza de las diferentes areas de la institucion.

e Mantener en las mejores condiciones de limpieza, seguridad vy
funcionamiento el area fisica a la que esta asignada o asignado;

e Cumplir con el horario de trabajo designado por la coordinacion;

e Dar aviso de manera oportuna de incidentes en los bienes y servicios de la
Institucion;

e Cuidar de su buena presentacion personal, observar buena conducta y ser
respetuosos con todos los compafieros y usuarios;

e Apoyar en las comisiones que sean asignadas;
¢ Solicitar articulos de limpieza;
e Mantener limpia su area de trabajo; v,

¢ Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel basico
Experiencia: 6 meses.
Conocimientos: Actividades de limpieza.

Herramienta de trabajo: | Escoba, trapeador, jalador, franela y cubeta.
Motivacién, dinamismo, adaptabilidad, organizacién,
Habilidades: iniciativa propia, compafierismo y uso adecuado de
la materia de limpieza.

Esfuerzo mental 20%.

Esfuerzo fisico 80%.

Destreza manual, resistencia a posturas

Condiciones de

bmpajo prolongadas, tiempo de reaccion, resistencia al
polvo.
Ambiente fisico: Espacio adecuado, ventilacion e iluminacion.
Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 y/o de 7:00 a 14:00,
Horario de trabajo: con variacion de acuerdo a las funciones del

programa y responsabilidad del cargo.
Riesgos mas comunes: | Contracturas musculares, caidas, resbalones.
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Puesto: COORDINADORA O COORDINADOR DE ATENCION A
: LA DISCAPACIDAD

Area de
adscripcion:

Coordinacion de atencién a la discapacidad

: Directora o director del SMDIF y direccion de atencién a la
St & discapacidad DIFEM

Medicina especializada en rehabilitacion, prevencién a la
discapacidad, rehabilitacion basada en la comunidad,
terapia fisica, terapia ocupacional, atencion a la
discapacidad

Supervisa a:

Interacciones
Internas:
Interacciones
Externas:

Todas las areas de |a coordinacion

Direccién de atencion a la discapacidad DIFEM y teleton

Ayuntamiento Constitucional de 0 D I F QC 2’0 Atlac 05‘"” %?

Descripcion Genérica

Dirigir eficientemente los recursos humanos y materiales de la URIS, a fin de
operar bajo las disposiciones de las normas técnicas de salud, las politicas y
lineamientos que permitan una adecuada administracién, asegurando la calidad
en el servicio, asi como el buen trato a los pacientes en su proceso de
rehabilitacion.

Descripcion Especifica

e Coordinar la elaboracién del diagnostico situacional anual.

e Coordinar la elaboracién del plan de trabajo anual, mensual, trimestral,
semanal de los diferentes programas de la unidad.

« Coordinar todas las acciones administrativas que coadyuven al buen
funcionamiento del area, asi como aquellas que sean encomendadas por la
Presidencia, direccién, sistemas, fransparencia y archivo (manuales,
reglamentos, informes para DIFEM, POA, mejora regulatoria, diagnéstico,
requisiciones, etc.);

e Vigilar que cada uno de los programas sean llevados conforme a las
indicaciones o lineamientos;

e Acudir a reuniones y capacitaciones de la direccion de atencion a la
discapacidad DIFEM;

= Vigilar que a los usuarios se atiendan con calidad y calidez ajustandose a su
horario de consulta y terapia;

o Vigilar y mantener actualizado los inventarios de documentos, mobiliario y
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equipos asignados a la coordinacion;

s Procurar por el mantenimiento que requiera el area, asi como el material
necesario para el servicio y reequipamiento de la misma;

¢ Resguarda los expedientes clinicos;

» Coordinar la elaboracién y entrega del informe mensual, trimestral en la
direccion de atencién a la discapacidad DIFEM y la direccion del sistema
municipal;

» Coordinar y vigilar que se cumpla con la informacién de transparencia, mejora
regulatoria y POA,;

s Resguardar y actualizar los expedientes del personal que labora en la
coordinacion;

¢ Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada en
el area; vy,

¢ Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Licenciatura trunca o terminada en administracién o carrera
Académico: afin con titulo y cedula.
Experiencia: 1 afno.

Conocimientos: | Administracion, manejo de personal y computacion
Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo y equipo de comunicacion.

Habilidades para delegar tareas, recepcion de informacion,

Habilidades: capacidad de analisis, motivacién, trabajo en equipo, fluidez
3 verbal, toma de decisiones, organizacion, amabilidad,

cortesia, atencién al publico, liderazgo e iniciativa propia.

Esfuerzo mental 80%.

Condiciones de | Esfuerzo fisico 20%.

trabajo: Tiempo de reaccion, vision, voz y diccién, control emocional,

ambientes cerrados y abiertos, en oficina.

m‘l::nte Oficina espacio adecuado, ventilacion e iluminacion.
H % Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
orario de / s
g acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad del
trabajo: cargo.
Riesgos mas Caidas, accidentes automovilisticos, agresiones de los
comunes: usuarios y estrés.
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Puesto: MEDICA O MEDICO ESPECIALISTA EN
REHABILITACION
Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Coordinadora o coordinador administrativo de atencién a la
discapacidad
Supervisa a: Rehabilitacion basada en la comunidad, terapia fisica,

terapia ocupacional, atencion a la discapacidad

Interacciones
Internas:
Interacciones
Externas:

Todas las areas de la coordinacion

Direccion de atencion a la discapacidad del DIFEM

Descripcion Genérica
Valorar al paciente que solicita la atencién en la coordinacién, para determinar o
integrar un diagnostico que nos permita conocer el tipo de discapacidad
temporal o permanente en el paciente, asi mismo canalizarlo de forma
adecuada al area correspondiente, con la finalidad de que su tratamiento lo
ayude a desarrollar habilidades fisicas, mentales y sensoriales.

Descripcion Especifica
¢ Elaborar el diagnéstico situacional anual;

s Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

+ Valorar o revalorar e instalar tratamientos a los pacientes subsecuentes;

e Determinar cuales casos deben de atenderse en la coordinacion y cuales
deben ser referidos a otra institucion del 1°, 2° y 3° nivel;

e Vigilar que el tratamiento prescrito se lleve a cabo de acuerdo a las
indicaciones;

s Dar seguimiento a los pacientes con programa de casa;
o Realizar altas de los pacientes;

e Elaborar certificados de discapacidad y resumen clinico para apoyos
funcionales;

¢ Cumplir con la informacion solicitada en transparencia, mejora regulatoria y
POA;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentaciéon generada
en el drea; y,

+ Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Médico especialista en rehabilitacion titulado con cedula
profesional obligatorio.

Nivel Académico:

Experiencia: 1 afio.

Conocimientos: Medicina y computacion.

Herramienta de : ; ; s & s
trabajo: Equipo de computo y equipo de exploracion médica.

= Inteligencia, memoria, capacidad de analisis, motivacion,
Siapllidades: adap%abilidad y toma de é)ecisiones.
Esfuerzo mental 70%
Esfuerzo fisico 30%
Tiempo de reaccion, visién y control emocional.
Ambiente fisico: Consultorio.
Lunes a Viernes de 2:00 a 16:00 horas, con variacién de
Horario de trabajo: | acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad

Condiciones de
trabajo:

del cargo.
Riesgos mas Caidas, accidentes automovilisticos, agresiones de los
comunes: usuarios y estrés.
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Puesto: PROMOTORA O PROMOTOR PREVENCION A LA

DISCAPACIDAD

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de salud y coordinadora o

coordinador administrativo de atencion a la discapacidad

Supervisa a: Servicio social

Interacciones ; —

A Todas las areas de la coordinacion.

Interacciones ST . e

Eilomas: DIFEM, instituciones publicas y publico en general

Descripcion Genérica

Lograr la participacién activa y consciente de la poblacién en el cuidado de la
salud con el fin de evitar la discapacidad y obtener una mejor calidad de vida.

Descripcion Especifica
+ Elaborar el diagnéstico situacional anual;

* Promover y ejecutar lo estipulado en las normas oficiales mexicanas en
relacion al tema de salud;

* Asegurar la atencién a toda la poblacién demandante;
e Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

s Brindar platicas y orientaciones para prevenir y detectar enfermedades
cronicas degenerativas infecto-contagiosas y trasmisibles, que puedan
causar alguna discapacidad;

e Brindar platicas de como poder evitar accidentes en el hogar, en el trabajo,
la escuela y en la via publica;

« Brindar platicas referentes al club del nific sano con todas las actividades
que marca el programa.

e Hacer conciencia entre la poblacién femenina en edad fértil, la importancia
de consumir &cido folico para prevenir y reducir el riesgo de
malformaciones en los bebes;

e Realizar y entregar informes mensuales a DIFEM y direccién del sistema
DIF municipal;

» Cumplir con la informacion de transparencia, mejora regulatoria y POA.

144  MANUAL DE ORGANIZACION |DIF/MO /2022-2024

148



Atlacomulco, México 12 de Abril 2024 GACETA

Gaceta No. 95 Ano 3 Volumen 1

Periodo de publicacién: Abril 2024 MUN’C’PAL

C\? Pl f\?

Y 4 ¥ 4

; s o, 0 Atlacomul
e crancowe - OS20DIF 007 mulco

¢ Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada
en el area; vy,

« Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Enfermera con titulo y cédula profesional obligatoria

Conocimientos: Enfermeria, medicina, rehabilitacion y computacion.
Herramienta de Equipo de computo, baumanémetro (manometro),
trabajo: estetoscopio, glucometro y bascula.

Habilidades: Inteligencia, capacidad de analisis, toma de decisiones y

atencidn al publico.

Esfuerzo mental 60%.

Esfuerzo fisico 40%.

Destreza manual, tiempo de reaccion, control emocional.
Consultorio, oficina espacio adecuado, ventilacién e
iluminacioén.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
Horario de trabajo: | acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Condiciones de
trabajo:

Ambiente fisico:

Riesgos mas
comunes:

Accidentes y agresiones de usuarios
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Puesto: PROMOTORA O PROMOTOR REHABILITACION
BASADA EN LA COMUNIDAD (RBC)

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

adscripcion: Atlacomulco

Reporta a: Coordinadora o coordinador de salud, coordinadora o

coordinador administrativo de atencion a la discapacidad y
directora o director

Supervisa a: No Aplica

Interaccionas Todas las areas de |la coordinacidn.
Internas: .

el tenes DIFEM, instituciones publicas
Externas:

Descripcion Genérica
Mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad y sus familias,
atender sus necesidades basicas de un individuo o grupo a fin de integrarlos a
la sociedad.

Descripcion Especifica
¢ Elaborar el diagnéstico situacional anual;

s Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Elaborar y distribuir material de difusién del programa;
+ Contar con el grupo cautivo de integraciones;

+ Brindar platicas y orientaciones sobre cuidados generales a las personas
con discapacidad que se detecten en la comunidad;

e Hacer conciencia a las personas con discapacidad para que acudan a la
unidad de rehabilitacion para su atencion;

e Otorgar platicas sobre rehabilitacién a personas con discapacidad;

e Realizar visitas domiciliarias a las personas con discapacidad para dar
orientacion sobre cuidados generales de salud;

¢ Realizar las actividades establecidas para el responsable del médulo de
integracién social y fungir como titular del mismo.

= Realizar acciones de integraciones educativas, laborales, recreativas,
deportivas y culturales permanentes a las personas con discapacidad;

« Verificar que se cumplan las normas y lineamientos establecidos por
DIFEM;

o Promover y ejecutar lo estipulado en las normas oficiales mexicanas en
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relacion a la salud;

s Realizar y entregar informes mensuales a DIFEM y a la coordinadora o
coordinador administrativo de atencion a la discapacidad,;

e Cumplir con la informacion de transparencia, mejora regulatoria y POA

¢ Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion
generada en el area; y,

e Las actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Enfermera con titulo y cedula profesional obligatorio

Experiencia: 1 afio.

Conocimientos: Enfermeria, medicina, rehabilitacion, computacion.
Herramienta de Equipo de computo, baumandmetro, estetoscopio,
trabajo: glucdmetro y bascula.

Inteligencia, capacidad de analisis, toma de decisiones y

Al atencion al publico.
Esfuerzo mental 60%.

Condiciones de Esfuerzo fisico 40%.

trabajo: Destreza manual, tiempo de reaccion y control
emocional.

Amblente Saico: p‘on§ultq|:io, oficina espacio adecuado, ventilacion e
iluminacion.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacién de
Horario de trabajo: | acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Riesgos mas
comunes:

Accidentes y agresiones de usuarios
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Puesto: TERAPEUTA FiSICO
Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la
adscripcion: familia Atlacomulco.
Coordinadora o coordinador administrativo de atencién
Reporta a: ; ;
a la discapacidad
Supervisa a: Servicio Social
intoraccionss Todas las areas de la coordinacion.
Internas:
Intaraccl?nes Direccion de atencion a la discapacidad del DIFEM
Externas:

Descripcion Genérica
Restablecer la capacidad del organismo del paciente o de cualquiera de sus
segmentos que le permitan realizar las actividades funcionales, con la finalidad de
mantener fuerza, resistencia y mejorar la movilidad de las articulaciones, aumentar
la coordinacién, favorecer la curacion de tejidos ¢seos y blandos, evitar la
formacion de contracturas y deformidades, corregir los defectos posturales.

Descripcion Especifica
o Elaborar el diagnéstico situacional anual;

o Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Proporcionar terapia en una forma cordial y eficiente a los pacientes que
acuden a las sesiones que el médico especialista y/o médico general indico,
aplicando modalidades diversas para su tratamiento y recuperacion;

» Proporcionar la ensefianza del “programa de casa" a pacientes referidos por el
médico especialista, y continuar el tratamiento en casa;

» Elaborar nota de evaluacion y cambios al inicio y al final del tratamiento e
informar al médico especialista

« Elaborar el reporte semanal de actividades desarrolladas y proporcionarlo a la
coordinacién de la Unidad;

 Acudir a las capacitaciones programadas por la direccion de atencion a la
discapacidad del DIFEM;
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e Cumplir con la informacion de transparencia, mejora regulatoria y POA

¢ Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentaciéon generada en
el area; vy,

¢ Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: | Licenciatura en terapia fisica con cédula profesional
obligatorio

Experiencia: 1 afo

Conocimientos: Rehabilitacion  con  pacientes  traumatologicos y
neurolégicos, estimulacién temprana y medicina general.

Herramienta de Compresos, equipos interferenciales y mecanoterapia.

trabajo:

Habilidades; Inteligencia, motivacién, recepcion de informacion,
operatividad, dinamismo, amabilidad, atencion al publico,
comparerismo.

Condiciones de Esfuerzo mental 30%

trabajo: Esfuerzo fisico 70%

Tiempo de reaccion, control emocional, concentracion.

Ambiente fisico: Gimnasio, jardin terapéutico.

Horario de trabajo: | Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad del
cargo.

Riesgos mas Estrés, caidas y lesiones (esguince, torcedura

comunes: quemaduras).
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Puesto: TERAPEUTA OCUPACIONAL

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

adscripcién: Atlacomulco.

Reporta a: Coordinadora o coordinador administrativo de atencién a
la discapacidad

Supervisa a: Servicio social

Interacciones Todas las areas de la coordinacion.

Internas:

Interacciones Direccién de atencion a la discapacidad del DIFEM.

Externas:

Descripciéon Genérica
Atender al paciente con discapacidad permanente y/o temporal de acuerdo las
indicaciones del médico especialista en rehabilitacién y/o medico general para
que se adapte a su nueva condicion de vida; ya sea en lo cotidiano o de forma
laboral, aplicar el programa de estimulacion multiple temprana.

Descripcion Especifica
+ Elaborar el diagnéstico situacional anual;

s Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

s Atender a pacientes canalizados por el especialista, realizando una
valoracion inicial para reforzar las actividades con las que se trabajaran en el
adiestramiento del paciente (control de postura, motricidad fina y gruesa,
movimientos basicos de la mano) asi como una intermedia y la final;

» Realizar actividades para estimular a los pacientes que lo requieran, areas
cognitivas, visual y auditiva. acciones que favorecen la atencion, comprension
y memoria;

» Proporcionar ensefianza a “programa de casa” a pacientes referidos por el
meédico especialista en rehabilitacion;

e Acudir a reuniones programadas por la direccion de atencion a la
discapacidad del DIFEM;

« Elaborar el reporte mensual de actividades y proporcionarlo al responsable
de la unidad;

e Cumplir con la informacién de transparencia, mejora regulatoria y POA

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentaciéon generada
en el area; vy,

s Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a
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la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura trunca o terminada en administracion o
carrera afin con titulo y cedula.

Experiencia:

1 afo.

Conocimientos:

Administracién, manejo de personal y computacion,

Herramienta de
trabajo:

Equipo de cémputo, equipo de comunicacion.

Habilidades:

Habilidades para delegar tareas, recepcion de
Informacion, capacidad de analisis, motivacion, trabajo en
equipo, fluidez verbal, toma de decisiones, organizacion,
amabilidad, cortesia, atencion al publico, liderazgo e
Iniciativa propia.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%.

Esfuerzo fisico 20%.

Tiempo de reaccion, vision, voz y diccion, control
emocional, ambientes cerrados y abiertos, en oficina.

Ambiente fisico:

Oficina espacio adecuado, ventilacién e iluminacion.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Riesgos mas
comunes:

Caidas, accidentes automovilisticos, agresiones de los
usuarios y estrés.
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Puesto: PROMOTORA O PROMOTOR DE ATENCION A LA
DISCAPACIDAD

Area de Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
adscripcion: Atlacomulco.

Reporta a: Coordinadora o coordinador administrativo de atencion a

la discapacidad

Supervisa a: Servicio social

Interacciones Todas las areas de la coordinacion.

Internas:

Interacciones Direccién de atencidn a la discapacidad del DIFEM.
Externas:

Descripcion Genérica

Promover y fomentar la conciencia de la importancia de la discapacidad en la
sociedad mediante platicas y taller de sensibilizacion sobre discapacidad, para
| generar un entorno de concientizacion para todas y todos.

Descripcion Especifica
s Elaborar el diagndstico situacional anual,

s Elaborar el plan de trabajo anual, mensual, trimestral, semanal de su
programa;

e Acudir a reuniones programadas por la direccién de atencién a la discapacidad
del DIFEM;

* Fungir como responsable del médulo de credencializacién (CRENAPRED);
» Coordinary llevar el control de las terapias de lenguaje realizadas;

¢ Realizar estudios socioeconémicos a personas con discapacidad, para integrar
expedientes para la donacion de ayudas funcionales a traves del DIFEM.

» Brindar marbetes para estacionarse en los espacios habilitados para personas
en situacién de discapacidad del municipio de Atlacomulco;

e Brindar platicas y talleres sobre orientacion, informacion, prevencion y
atencién sobre discapacidad;

o Elaborar el reporte mensual de actividades y proporcionarlo al responsable de
la Unidad; i

e Cumplir con la informacién de transparencia, mejora regulatoria y POA

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacién generada en
el area; vy,

* Las demas actividades que le solicite su jefa o jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Técnico en terapia ocupacional o carrera afin.

Experiencia:

1 afo.

Conocimientos:

Rehabilitacion fisica, neurolégica enfocada a las
actividades de la vida diaria del paciente, uso de
magquinaria industrial para la elaboraciéon de protesis y
adaptaciones, conocimiento para valoraciones del marco
ocupacional y manejo de sillas de ruedas.

Herramienta de
trabajo:

Maquinas industriales, equipo de cémputo, material
didactico para personas con discapacidad, mobiliario
adaptado a personas con discapacidad, juguetes
adaptados, mecanoterapia y jardin terapéutico.

Habilidades:

Inteligencia, destreza manual, motivacion, recepcioén de
informacion, operatividad, dinamismo, amabilidad,
atencién al publico y companerismo.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 50%.
Esfuerzo fisico 50%.
Tiempo de reaccion, control emocional y concentracion.

Ambiente fisico:

Area de terapia ocupacional y jardin terapéutico.

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a 13:00 horas, y de 15:00 a 20:00
horas, con variaciéon de acuerdo a las funciones del
programa y responsabilidad del cargo.

Riesgos mas Estrés, caidas y lesiones (esguince, torcedura
comunes: quemaduras).
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Xll. BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE REFERENCIA OBSERVACIONES
ACTUALIZACION

VERIFICACION VIRTUAL OFICIOSA
DE TRANSPARENCIA NUMERO DE
24/08/2017 ACTADJVIVD1/180/2017 FECHA
21/08/2017

VERIFICACION POR CAMBIO DE
NOMBRES DE PROGRAMAS
MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE
NUTRICION Y ALIMENTACION FAMILIAR
DEL DIFEM.

OFICIO 201B13000/002/2018

NOVIEMBRE 2018

MODIFICACION POR CAMBIO DE
ADMINISTRACION, POR
REORGANIZACION DE ORGANIGRAMA
NOVIEMBRE 2019 Y MODIFICACION DE PROGRAMAS Y
TITULARES DE LOS MISMOS

NOV.-2019

MODIFICACION POR REORGANIZACION
DE ORGANIGRAMA Y MODIFICACION
DICIEMBRE 2020 DE PROGRAMAS Y PROPUESTA DE
MEJORA REGULATORIA

MODIFICACION POR CAMBIO DE
ADMINISTRACION, POR
REORGANIZACION DE ORGANIGRAMA
Y MODIFICACION DE PROGRAMAS Y
TITULARES DE LOS MISMOS

NOVIEMBRE 2023
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XIll. VALIDACION

MARISOL

: . { ﬂ
e L
LIC. TERE S TAJEOR \ ATLACOMULGE

LORES \,Eﬁbj
PRESIDENTA HONORARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNOENCIA

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA ATLACOMULCO

W v
SECRE JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIRA -

PARA EL DESARROLLO INTEGRA LA FAMILIA ATLACCTMU

. _"
‘r' . oy 7&“

C.P. NICANDR PA i“"‘lu NTRERAS

TESORERO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNI EPREERIA
PARA EL DESARROLLO INTEG E LA FAMILIA ATLACOMULCO.

ATLAC OB fu

C. GENOVEVA ES MELCHOR

FRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLACOMULCO.

' LIC. SINUHE GARCIA SOTELO oo

SEGUNDO VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLA_}COMI_JL(_;O

.\\\ Cr, L s
R
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REVISO

COORDINADORA GENERAL MUNICIPAL DE MEJGRA REGULATORIA
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