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En las atribuciones gue la Ley Organica del Municipio Libre en su articulo 35 Fraccién XV le
confiere 2 los municipios, se sefiala la facultad gue ostentan para elaborar y mantener
actualizados sus manuales administrativos.

Con base en lo anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la actualizacion
de sus manuzles de organizacion y procedimientos, cuyo propdsito, es el de contar con
documentos normativos que establezcan y promuevan la eficlendia, eficacia, productividad,
transparencia y sentido social al interior de sus diversas &reas, tanto administrativas como
operativas.

El presente manual de organizacidn establece fas obligaciones vy responsabilidades
administrativas a las que deberan sujetarse todoes los servidares pdblicos en el cesempefio de
sus funciones, para asl, contribuir al logro de los objetivos, ineas de accidn y metas del Plan ce
Desarroilo Municipal de La Antigua.

El manual de organizacidn es una herramienta de apoyo para el buen funcionamiento de la
organizacién municipal, en dos vertientes: por un lado, a nivel de drea detalla su estructura
organica, marco legal, objetivo y politicas pUblicas; por el otrg, a nivel de puestos, especifica las
funciones, atribuciones, grado de autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

Facilitar ef conocimiento vy desempefio de fas funciones de fos servidores piblicos adscrites en
las diversas dreas dependientes del Sisterna Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
(DIF), delimitando sus atribuciones y sus responsabilidades.

Antecedentes historicos

El Sistema Municipal para el Desarrollo integral de {a Familia {DIF) es un organismo que forma
parte del Sistema Nacional de Asistencia Sodial (SNAS), cuya formacion se promueve en ef
articulo 2 de la Ley de Asistencia Social cuya primera edicion en el DOF data del 02 de
septiembre de 2004 (LXV Legislatura), en donde se define {a asistencia social como el formento
yla coordinacién de {a prestacion de servicias de asistendia sodal piblica y privada que impulse
lz participacion de tz sociedad en\lza materia
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Acorde al articulo 3 de la misma Ley de Asistencia Social, esta se entiende como asistencia
social el conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter
sccial que impidan el desarrollo integral del individuo, asi como la proteccidn fisica, mental y
social de personas en estado de necesidad, indefension desventaja fisica y mental, hasta lograr
su incorporacion a una vids plena y productiva. La asistendia social comprende acciones de
promocion, prevision, prevencion, proteccion y rehabititacion.

Aungue la poblacidn en general puede ser objeto de ia asistenicia social y sus politicas publicas,
de manera puntual se apresiza a la atencidn espedlfica de nifias, niflos y adolescentes, en
especial aguellos que se encuentren en situacidn de riesgo ¢ afectados por factares gque
impidan su natural desarrolio; las mujeres en estado de gestacion o lactancia, las madres
adolescentes y madres solas que tengan a su cuidado hijos menores de edad; Indigenas
migrantes, desplazados o en situacion vulnerable; personas adultas mayores; toda persona
con algdn tipo de discapacidad o necesidades especiales; dependientes de personas privadas
de su libertad, de desaparecidcs, de enfermos terminales, de alcohdlicos o de farmaco
dependientes; personas afectadas por desastres naturales y los demds sujetos considerados
an otras disposiciones juridicas aplicables.

Los DIF municipales nacen de una historia de evolucién administrativa en materia de asistencia
social:

El DIF nacid en enero de 1577, cuando el instituto Mexicano para la Infancia y fa Familia {IMPI)
y el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN]) se fusionan. En 1961, se fundz el
thstituto Nadena! de Protecdtn a la infandla {INPD siendo este ef antecedente det IMPL Este
instituto nacid para prestar derto tpo de senvdos asistendales entre los que se encontraba
el Programa de desayunos escolares. Es en 1975 cuando se convierte en IMPL, con un abjetivo
mas ambiciose gue su antecesor, el de ser una instancia de promocion de Ia familia v Ia
cormunidad. EHIMAN, por su parte, surgié en 1968 con el fin primordizl de contribuir a resalver
los problemas originados por el abandone y |2 explotacion de los menores. Con la fusidn del
IMPI y del IMAN, tuvo el propdsito de reunir en un sélo orgarismo la responsabilidad de
coordinar los Prograrmas gubernamentales de asistencia social y en general las medidas a favor
det bienestar de las familias mexicanas (SNiF, 2024).

El Sisterna DIF estd integrade por un organismo central, el DIF Nadonal, que de acuerdo a ls
Ley sobre el Sistema MNacional de Asistenda Sodial coordina las actividades de estados v
municipios en materia de asistendia social, con base en los estudios e indicadores que genera
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el CONEVAL; es asf como los 32 Sistemas estatales DIF y los 1,500 Sistemas municipales DIF
avanzan en la misma direccidn, a fin de propiciar la integracidn socialy el sano desarrollo de la
poblacidn que se encuentra en una condicion de vulnerabilidad social.

Cabe mencionar gue afortunadamente el municipio de La Antigua cuenta con un sistema DIF,
pues de los 2,469 municipios mexicanos, existen 963 municipios que, al no contar con sistemas
DIF, su poblacién no puede ser beneficiaria de algunas polfticas publicas.

Misidn

Construir un gobierno sensible, responsable y honesto cuya meta principal sea ef bien comdn;
respetuoso del marco juridico que promueve ia participacion ciudadana, corn una perspectiva
moderna e innovadora contribuyendo a fa sustentabilidad de nuestro municipio para generar
mejor calidad de vida para fa comunidad.

Vision
Ser reconocidos come un gobierng que da respuesta a las necesidades de la poblactan, de la
socledad y de las comunidades de Lz Antigua.

En conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrolio 2019 - 2024 y el Plan Municipal de
Desarrollo 2022 - 2025, este Manuat de Organizacidn correspondiente al Sistema Municipal
DIF, tiene como referentes las disposiciones contenidas en a legislacidn federal, estatal y
municipal gue a continuacion se enundian:

Federal

~ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

~ Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Administracién de Bienes del Sector Publico
~ Leyde Planeacion

~ Ley General de Responsabilidades Administrativas

~ Ley Federal de Transpare\cia y Acceso a 1a Informacion Publica Gubernamental
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Asistencia Social,

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores,

Ley General de Desarrolio Social,

Ley Generat de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes,

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencidn, Cuidado y Desarrollc Integral Infentil,
Ley General de Salud,

Reglamento de la Ley general de Salud en materia de prestacidn de servicios y atencién
médica.

Ley General para la Atencidn y Proteccidn a Personas con la Condicién del Especiro
Autists,

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad,

Normas Oficiales Mexicanas expedidas por la Secretaria de Salud Federal,

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de ignadio de la tlave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles

del Estada de Veracruz de ignacio de la Llave

Ley nimero 545 gue tstablece las Bases Normativas para expedir fas condiciones

generales de trabajo a Ias que se sujetaran los trabajadores de confianza de los Poderes

Publicos, Organismos Auténomos y Municipios def Estado de Veracruz - Llave

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracidn Publica Estatal y Municipal del

Estado de Veracruz de lgnacio de la Liave '

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de ignacio de la Llave

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacian Pablica del Estado de Veracruz

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclendia para el Estado de Veracruz

de Ignacic de la Llave

Ley de Desarroilo Secial y Humano para el Estado de Veracruz de ignado de la Llave

Ley para el Desarrolio, Equidad y Empoderamiento de la Mujer Rural Veracruzana

Ley para Prevenir y efiminar la Discriminacion en ef Estado de Veracruz de Ignadio de la Liave
b
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Ley para {a integracion de las personas con discapacidad del Estado de Veracruz de
lgnacic de fa Llave

Ley de Proteccion a la Maternidad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

L ey para {a iguatdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de ignacio de
la Llave

Ley para enfrentar la epidemia ViH-SIDA en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave
Ley para la Prevencion y Control del Dengue par el Estado de Veracruz

Ley de Salud del Estado de Veracruz de ignacio de la ilave.

Ley de Adopciones para el Estado de Veracruz de gnacio de la Llave

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Ley de Asistencia y Prevencidn de |a Violencia Familiar en el Estado de Veracruz

Ley para el Fomento y Proteccidn de la Lactancia Materna de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Ley de los Derechos de las Personas Mayores para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave

Ley e los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave

Ley para la Atencidn, Intervencidn, Proteccidn e Inclusidn de las Personas con Trastorno
del Espectro Autista para el Estado de Veracruz de ignacio de la Llave

Ley de Atencidén a Personas Migrantes y sus Familias para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Liave

Ley para el funcionamiento y operacién de Albergues, Centros Asistenciales Y 5US
similares del Estada de Veracruz de ignacia de la Uave

Ley para la entrega y recepcion del Poder Elecutivo y la Administracion Publica Municipal
Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz

Municipal

Bando de Polida y Gobierno

Reglamento interno del H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Reglamento Interno para la integracién, Organizacion vy Funcionamiento del Comité de
Integridad y Etica

Cédiga de Etica

Codigo de Conducta ‘

Reglamento intemo de la D reccién de DIF Municipal.
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~ Demés leyes, reglamentos, circulares, decretos y disposiciones municipales de
observancia general en el ambito de competencia de la Direccién del DIF Municipal.

1. La Direccidn de Desarrollo Social es fa dependencia encargada de la creacion de
acciones y la gestién ante el Ejecutivo Estataly Federal, incluyendo alf Sector Privado para
el combate a la pobreza y mejores condiciones salud.

2. fmpulsar el mejoramiento de las condiciones de vida de fa poblacion.

Promover la relebracion de acuerdos y convenios de colaboracion con el gobierno

federal v estatal asi como también con dependencias del sector privado para establecer

e implementar acciones en materia de desarrollo sodial,

4, Apoyar la realizacién y difusién de proyectos, investigaciones, diagndsticos, informes y
estudios necesarios para fortalecer las politicas publicas, programas y acciones gue
incidan en el desarrollo social.

5. Planear, disefiar, operar y evaluar los programas de prevencisn de la salud destinados
a la poblacién del Municipio, en especial los gue carecen de recursos materiales, con el
fin de mejorar la calidad de vida de la comunidad.

6. Dirigir la formulacidn y dar seguimiento 2 los planes municipzales de:

s Atencién a Grupos Vuinerables,

e FEstabledmiento y Operacién de Guarderfas Infantiles.
e Salud Municipal.

s Atencidn a Migrantes.

e Vivienda

7. Conducir y conformar una politica social municipal integral y sustantiva, orientada por
valores de convivencia social de equidad de género e igualdad de oportunidades a fin
de impulsar ef desarrolio sustentable en la comunidad ruraly urbana del municipio, por
medio de la vinculacion responsable v transparente de prioridades, promoviendo la
participacién cudadana v fomentando la corresponsabilidad en materia de
infraestructura, desarrollo social y de servicios basicos, a través de estrategias de
planeacién, coordinacion, (direccién y evaluacion de programas, proyectos, obras y
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acciones en materia de desarrollo social asi como también mejorar la calidad de vida de
la poblacién.

8. Gestionar recursos aplicables a los programas focalizados del DIF;

9, Coordinar vy dar seguimienio a las actividades del Comité Municipal de Satud y su
vinculacion con el Plan de Desarroilo Municipal

10.Vigilar gue la atencién médica gratuita se otorgue con calidad y calidez;

11.Generar la participacion activa de los cudaﬁaﬁos y las comunidades para construlr
solidaridad humana y comunitaria;

12.Las demds gue expresamente le confiera el Ayuntamiento y las disposiciones legales
aplicables

Estructura organica

| Direcdién DIF |
- Municipat

Jefe
admmlstratlvo ool TraBA]O SOCIAI

Auxifiar general

y " I - - S—

! Desarrolio Programas Adultos

Sociat - alimentarios | | mayores | . Salud | . Psicologfa  Procuradurfa |
S estatales | T T 0 P ~ delanifia, el |
. nifioy

* Auxiliar de adolescentes ;

Auliar de Auxiliar adultosé Enfermera

desarrofio 1. ;ia_r{}gram_as e voTes
sacial alimentarios b4
S . estatales |
[\
i A

PRECESCDE ELABORA{!@N REVISIONY APROBACION
ELABORAC!C}N 7 w}%\‘ g APROBACION [ FECHA DE ACTUALIZACIO
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO i
! MAN-MO-DIF-70 e

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Dependendia:

Area Administrativa:
A quien repotta:

A guien supervisa:

DIRECTOR(A) DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Sisterna DIF Municipal

Presidente Municipal, Comision edilicia

lefe Administyative, trabajo sodzl, desarrollo sodal, programas

alimentarios estatales, adultos mayores, salud, psicologia,
procuraduria del nifio, nifta y adolescentes, auxiliar operativo
general, y pasantes en practicas profesionales ¢ servicio social, en
SU €aso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Objetivo

Planear,

Licenciaiura terminada, preferentemente con thulo y cédula
profesional en derecho, administracion de empresas, pedagogia,
sociologia, dencias sociales, dendas politicas, educacidn, gestién
publica, trabajo social y similares

Administracién  publica, organizacidén, relaciones  laborales,
contabilidad basica, planeadion, rabajo social, manejo de paqueterfa
formatica, correo electyénico

Comunicacion efectiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,
solucién de problemas, empatiz sodal y humana, capacidad de
escuchar

programar vy dirigir las actividades inherentes a los proyectos municipales

encaminados a promover ei desarrollo social de la poblacidn en condiciones de marginacién
sodial v pobreza asimisme, coordinar la ejecucidn de los programas relacionados con la
asistendia social, dirigidos a diversos grupos como son los adultos mayores, personas con
discapacidades, jévenes v nifios en riesgo, personas desempieadas vy, en general, programar

\

ER@CE&O BE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
ELABORACIO) r/ \%@%{?% ) APROBACION | FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLD ;g‘/ " o IAWNTERNA | PRESIDENTE MUMICIPAL | 20 MARZO 2024
Dra. verénica Nd/ﬁﬁff‘y redn Carriog g ANTECEDENTE
Rodrisuez hith 7 rn:&@% s NOVIEMBRE 2014
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
. MAN - MO-DIF - 10 !

acciones que promuevan el fomento del bienestar para mejorar las condiciones de vida de la
poblacidon del municipio.

Funciones

1. Administrar, planear, dirigir y controlar el financiamiento del Sisterma DIF Municipal, a
través de las instrucciones de la Presidencia Municipal

2. Coordinar la formulacidn de proyecios de desarrolio social v ejecucion de acciones,
considerando los requerimientos de infraestructura v senvicios de tipo socdial del
municipio.

3. Ejecutar los programas de desarrolio y asistencia social, dirigides a la poblacion del
municipioc.

4. Coordinar los programas de apoyo a la infraestructura para la atencion de vivienda a
grupos vulnerables, guarderias infantiles, salud comunitaria de primer nivel.

5. Coordinar servicios de desarrollo social con autoridades de salud gue actlen a favor de
sus comunidades.

6. Atender las propuestas de los grupos organizados de 12 sociedad y participar en los
proyectos viables de infraestructura, eguipamiento v demas servicios de tipo sodial que
redunden en beneficios para la poblacion del municipio.

7. Establecer meacanismos para propiciar la participacion ciudadana en los programas de
Desarrollo Sodial.

8. Implementar acciones y eventos enfocados a la promocion de salud, asistencia social
para ciudadania.

9. Planear, organizar, dirigir y evaluar el desarroflo de los Programas Sociales y &l

desempefio de las labores.

10. Establecer mecanismos para propiciar la particion dudadana en los programas sociales

de la direccidn.

11.5upervisar el seguimientos e incorporaciones a los programas sociales ya existente.
12.Coordinar los trabajos de elaboracién de los estudios de viabilidad de los proyectos de

Desarrolio Social financiatos a través de fondos y programas rederales, Estataies v
Municipales disponibles.

‘\

T ELABORACION 7 E\f ION APROBACION [ FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO Mm;x: f,&t Co INTERNA 3 PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZG 2024

I\ P‘RGQS\ESQ\DE FLABORACION, REVISION Y APRCBACION

Dra. verdhica Ngr;ﬁ) i Adoho nlirdo Carri ANTECEDENTE
Rodriguez Alile” }\M‘ghﬁ \W % !Yme-s NOVIEMBRE 2014
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MANUAL DE QRGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO i ’
MAN — MO-DIF - 10

13.Coordinar |z formulacion y dar seguimiento a la validacidon de los convenios de
coordinacién para el desarrolio de programas sociales.

14, Supervisar los estudios e investigaciones sobre los problemas de la familia de los
menores, de los ancianos y de fos minusvaltidos

15.Coordinar y Supervisar la operatividad de las diversas areas pertenecientes al Sistema
DIF Municipal. '

16.Verificar que cada uno de los prograrmnas estatales de asistencia se lleve a cabo conforme
a los lineamientos que DIF Estatal marca para cada uho.

17.Supervisar las visitas domiciliarias en las diferentes comunidades del municipio

18.Las demas que le encomiende el Presidente Municipal vy las disposiciones legales
aplicables.

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Dependencia: , H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Sistema DiF Municipal

A guifen reporta: Director det DiF, Tesorera Municipal, Contrator Municipat

A quien supervisa: Trabajo social, auxliar operativo general v pasantes en practicas

profesionales o servicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Carrera técnica en contabilidad o Licenciatura trunca o terminada en
' contabilidad, administracion de empresas, administracién publica
Conocimientos: Administracion  puGblica,  organizadidn, relaciones  laborales,

contabilidad basica, planeacién, manejo de paqueteria informatica y
correo electronico

Habilidades: Comunicacion efectiva, capacidad de organizacion, responsabilidad,
honestidad,\so[ucién de problemas, empatia sccial y humana,

F’R‘@(XS@ ]

ELABORACION I g APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION ¢
DEGARROLLEEK 675 ‘é“xi: CONT CU H\ PR&!DENTE MUWC!PAL 20 MARZO 2024 E
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MANUAL DE GRGANZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO R
; ! MAN - MO-DiF-10 o

Objetivo

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, incluyendo la elaboracidon de
documentos, la comprobacin del gasto, el control de agendayla atencién de correspondencia
y soficitudes en general.

Funciones

1, Atender las audiencias que vienen a tratar asuntos de la direccion

Recibir, revisar y enviar ta correspondendia de fa direccién.

Organizar, controlar y actualizar el archivo

Auxiliar en la organizacion y logfstica de eventos y reuriones.

Integrar las evidencias fotograficas, facturas y los auxiliares de Excel para la
comprobacion del gasto

Capturar con ortografia y limpieza escritos, impresos o grabaciones

Flahoracién y entrega de carta de vinculacién a adultos mayores (INAPAM)

Efectuar y atender llamadas telefdnicas.

Las demas que fe atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le asigne su
superior jerarquico.

LIENEVIN

GRS

Descripcién del puesto

Normbre del puesto: JEFE DE DESARROLLO 50CIAL

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Sisterna DIF Municipal

A quien reporta Director{a) det DIF municipat

A quien supervisa: Auxiliar del drea y pasantes en practicas profesionales o servicio

sacial, en su caso

|
L

\PR&;C@:.&\DE cLABORACiCIN, REVISION ¥ APROBACION E

ELABORACICN | \) %{ 7 APROBACIGN FECHA DE ACTUALIZACION |

_ DEsARROLLo,k&Q (; ML ’ AINTERNA/ PRESIDENTE } \AUNLClPAL | 20MAPZO 2024 i

L Dre Verdinica Nofna c E\\éi  aro Adoifn %g ?do Carrign | ANTECEDENTE |
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO P
L ‘ ] MAN -~ MO-DIF - 10 }

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada preferentemente con titulo y cédula

profesional, en ciencias sociales, ciencias politicas, derecho, sociologia,
trabajo social, administracion publica, administracion de empresas,
- contabilidad, psicologia, pedagogia, educacion, y otras similares.

Conodimientos: Administracion publica, derecho penal, organizacion, relaciones

laborales, contabilidad basica, planeadidn

Habilidades: Comunicadidn efectiva, organizacién, responsabilidad, honestidad,

solucion de problemas

Objetive

Lievar a cabo las actividades inherentes a promover el desarrollo social de 1z poblacién en
condiciones de marginacidn, vulnerabilidad, pobreza y riesgo sodial,

Funciones

1. Atender al publico que solidta su indusién a cualquiera de los programas que desarrolie
el DIF municipal.

2. Auxiliar en la organizacidn y logfstica de eventos y reuniones de la Direccidn del Sistema

DIF Municipal.

3. Coordinar la elaboracion del mapa de marginacion municipal, como sustento para
determinar ia poblacion objetivo de los programas de Desarrollo Social.

4. Integrar la documentacion necesaria para fa formacion de los expedientes para ingresar
a los diferentes prograrnas sociales.

5. Mantener actualizadas las Dases de datos de los diferentes programas sociales, asi
como las carpetas con los expedientes ge los beneficiarios.

6. Solicitar las adecuaciones, correcciones o ampliaciones al Programa Municipal de
Desarrolio Socigly reglas de operacion de ias politicas plblicas en materia de asistencia
social

7.

Las demas que le encon\;'%de ef Director del DIF y las disposiciones legales aplicables.

\_ PRYCESODE ELAE'ORACION REVISION Y APROBACION

ELABORACIZ) \ \‘%%/; JON APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARRQJ,@MU AL ONTRRLORN INTE PRESiDENTE V%UNIGPALﬁ C 20 MARZO 2024
Dra. \f‘eromca N&*ma L i N " . Adoffe ) Car;’iém ANTECEDENTE
Radngu;é ;xw!a ’g“e £ ravarmo !%&&m i ; NOVIEMBRE 2014
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO e _
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Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A gulen reporta:

A guien supervisa:

AUXILIAR DE DESARRCLLO SOCIAL

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Sisterna DIF Municipal

lefela) de Desarralla Sodial

No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Conodimientos:

Habilidades:

Objetivo

Secundaria o preparatoria terminada, licendatura trunca o terminada
en el drea de ciencias sociales, clencias polfticas, trabajo sodial
Organizacién documental, paqueterfa informatica, correo electrénico,
relaciones laborales, contabilidad basica, logistica de entrega de bienes
Comunicacidn asertiva, organizacion de grupos, responsabilidad,
honestigad, solucidn de problemas, solucidn de conflictos, empatfa
social y humana

Brindar apoyo logistico a su superior jerdrguico, incluyendo {a obtencidn de firmas de ios
heneficiarios contra entrega de los bienes de apoyo, e control de agenda, vigitancia de las
redes sociales oficiales y 1a toma de evidencia fotogréfica para a comprobacion de recursos.

Funciones

1. Integrar la documentacion necesaria para fa formacion de fos expedientes para ingresar
a tos diferentes programas sodiales.

2. Auxiliar en [a organizacién y logistica de eventos y reuniones.

3. Efectuary atender Hamada&telef@nica&

| \
\ PROCAIO NE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
ELABORAPZIQ ISION APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION |
DESARROLLE MOGHPAL ONTR NTERNA ! PRESIDENTE MUNICIPAL | 0 MARZO 2024 5
Dra. Versnirg:Naina ) W C AdoffoRerniirdo Careidn ANTECEDENTE !
Rodrigues fuila L‘C'\V‘g"ei ; Navarro M&rrﬂi@mﬂ NOVIEMERE 2014 §
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MANLUIAL DE ORGANIZACION,

CLAVE DEL DOCUMENTO -
MAN -~ MO-DIF - 10 , o ]

4. Organizar grupos de trabajo con |os beneficiarios de los diversos programas sociales, a
fin de cumplir con los requisitos de capacitaciones, talleres y divulgacién de fa
informacién que acompafia la entrega del bien o servicio, acorde con las reglas de
operacion.

5. Las demas gue le encomiende su superior jerarquico y las disposiciones iegales
aplicables

Descripcion del puesto

Nombre del puestor ENCARGADO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS ESTATALES Y DE CAIC
Dependema H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Sisterma DIF Municipal

A quien reporta: Director(a) Sistema DIF Municipal

A quien supervisa: Auxitiares gel area vy pasantes en practicas profesionales o servicla

social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escofaridad: lLicenciatura terminada, preferentemente con tulo y cedula
orofesional, en derecho, contabllidad, pedagogia, sociologle, nutrician,
ciencias politicas o ciencias sociales.

Conodmientos: Administracion puablica, derecho gubernamental, organizacidn de
grupos, organizacion documental, relaciones laborales, contabilidad
basica, planeacion, estadistica basica, paqueteria informatica, correo
electronico, redes sodiales, nutricion basica

Habilidades: Comunicacion efectiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,
solucién de problemas, solucidn de conflictos, empatia social vy
humana

A

v PROCESY E}é\ ELABORACION, REVISIGN ¥ APROBACION

ELABORACIGN 7 . F P APROBALION FECHA DE ACTUALIZACION
_ DESARRDLL@M@&% (?J;/"Ef‘g}lﬁ NTR, TERNA L~ PRESIDENTE MUMC?PA.L | 20 MABZO 2024

Dra. Verdriica N fmé LC. Mel m e N Y Ado{fo do Cmf{l | ANTECEDENTE
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO Do
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Objetivo

Promover la integracién social de los grupos susceptibles de marginacidn social por su
vulnerabilidad criginada en edad y/c discapacidad; mediante el disefio, ejecucion, seguirniento
y evaluacion permanente de los programas dirigidos a la poblacién.

Funciones

1. Promover la participacion de la comunidad en las aciividades de cada programa de

acuerdo a fas reglas de operadion. _

Planear, programar y presupuestar el programa de trabajo anuai del departamenta.

Coordinar la formulacion del Programa de Trabajo del departarmento 2 su cargo.

Concentrar, elaborar y presentar informes de actividades, para la evaluacién del

cumplimiento de las metas v objetivos establecidos para el &rea.

5. Presentar solicitudes de incorporacion a los programas estatales, para su autorizacién
correspondiente.

6. Coordinar y organizar los eventos establecidos por gobierno estatal y suministrar jos
materiales para dar cumplimiento a los objetivas establecidoes.

7. Coadyuvar las actividades administrativas de los diferentes programas gue se gjecutan
en la direccién del DIF Municipal.

8. Integrar |z documentacion necesaria para la formacién de ias expedientes para ingresar

a los diferentes programas sociales.

AW

9, Organizar, controlar y actualizar el archivo de su érea

10.Auxiliar en la organizacidn y logistica de eventos y reuniones.

11.Coadyuvar en [a elaboracion del mapa de marginacién municipal, como sustento para
determinar la poblacién objetivo de los programas de Desarrallo Social.

12.0rganizar grupos de trabajo con los beneficiarios de los diversos programas sociales, a
fin de cumplir con ios reguisitos de capacitaciones, talieres y divulgacion de Ia
informacién que acompafia la entrega del bien o servicio, acorde con las reglas de
operacion.

13. Llevar a cabo la administradign de los CAIC Munidipales, a través de:

ay Realizarla matri\cuf edcolar;

\

PROCESA, DE\ELAT-' ORATION, REVISON ¥ APROEACION
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MANUAL DE QRGANIZACION |
CLAVE DEL DOCUMENTO

b) Hacer las constancias de estudios;

¢) Realizar el alta o baja de alglin alumno;

d)} Recibir las observaciones que la supervisora les sefale, y a su vez, dar
seguimiento a fas mismas;

e} Hacer los diplomas para la clausura escolar;

fy Apoyar a las maesiras con informacion respecto a los alumnos, y

g) Atencién a solicitudes por parte de fas raestras.

14.Las gemas que fe encomiende su superior jerdrquico y las disposiciones legales
aplicables

Descripcidn del puesto

Nombre cel puesto: AUXILIAR DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS ESTATALES
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Sisterna DIF Municipal

A guien reporta; lefe{a) o encargado(a) de Programas Alimentarios Estatales

A guien supervisa; Pasantes en practicas profesionaies o servicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Fscolaridad: Secundaria, preparatoria o bachilierato terminado, o bien Licenciatura
trunca o terminada en derecho, contabilidad, trabajo social, gestién
publica

Conodimientos: Contabilidad basica, logistica basica, manejo de paqueterfa informética,
correo electronico y redes sociales

Habllidades: Comunicacion efectiva, organizacién de grupos, responsabilidad,

honestidad, solucién de problemas, sofucién de conflictos, empatfa
humana y social

3
PROAESY DB ELABURACION, REVISION ¥ APROBACION

ELABORA%;_. V EVSIO APROBACION | FECHA DE ACTUALIZACION |
DESARROLLDUMICIAL CONg ASRTERDA § | PRESIDENTE MUNICIPAL | 20 MARZO 2024
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MANUAL DE ORGANIZACION

H
CLAVE DEL DOCUMENTG |
MAN ~ MO-DIF - 10 |

Objetivo

Brindar apoyo logistico, operativo v administrative a su superior jerdrguico, incluyendo la
elaboracion de documentos, el control de agenda v la atencién de correspondencia, redes
sociales y solicitudes en general.

Funciones

1. tntegrar la documentacion necesaria para ia formacion de los expedientes para ingresar
a los diferentes programas sociales.

2. Auxdiiar en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

3. Efectuary atender llamadas telefonicas.

4. Organizar grupos de trabajo con los beneficiarios de los diversos programas
alimentarios estatales, a fin de cumplir con los requisitos de capacditaciones, talleres y
givulzacion de la informacion que acompafia 12 entrega del bien o servicio, acorde con
las reglas de operacion.

5 Las demas gue ie encomiende su superior jerdrquico y las disposiciones fegales
aplicables

Descripcion def puesto

Nombre del puesto: JEFE DE ADULTOS MAYORES

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Sisterma DIF Municipal

A guien reporta; Directorta) DIF municipat

A gquien supervisa: Auxiliares y pasantes en practicas profesionales o servidio social, en
SU caso

g \\\\

; pgh@g;&i)s ELABDRAC}QH/R EVISION ¥ APROBACION |
E ELABORATION v; 3 APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION

| DESARRQUEMONICIPAL CONT INT A ‘ PRLSIDENTﬁ MUNICIPAL 20 MARZO 2024

! Dra. Verdni aﬂ%?"ma Adol eri\\a:’do Carrifan ANTECEDENTE

; 1 yal 3

dertgﬂé’f\vela Lo M‘EJE’ Navarro M% i m. NOVIEMBRE 2014

;/\

Pagina 21



Escolaridad:

Conodimientos:

bANUAL DE ORGAN lZACiON

CLAVEDELDOCUMENTOD | .
MAN ~ MO-DIF - 10 ‘ o

Especificaciones del puesto

Licenciatura terminada, preferentemente con titulo vy cédula
profesional, en gericuitura, gerontologia, nutricidn, enfermeria, trabajo
sacial, fisioterapeuta y similares

Organizacién de grupos, paqueterfa informatica, correo social, redes
sociales, estadistica basica, redaccién, contabilidad bésica, cuidados a
los mayores

Hahilidades: Amabilidad, paciencia, comunicacion efectiva, organizacién de grupos,
responsabilidad, honestidad, solucidn de problemas, solucién de
conflictos, empatia humana y social

Objetivo

Brindar atencién integral a la poblacion adulta mayor del municipio promoviendo su

vircutacion y participacion famitiar y social.

Funciones

identificar a {a poblacidn anciana del municipio para conocer sus necesidades reales.
Integrar socialmente al adufto mayor del municpio g través de grupes afines y de
representacion comunitaria.

Promover {a educacidn para la salud, el autotuidado y la formadion en temas de interés
para el mismo adulto mayor gue le permila permanecer activo, independiente vy
participativa con su familia y comunidad.

Fomentar el desarrollo de las facultades fisicas, psiguicas y soc;aies del anciano a través
del deporte vy ef juego.

Fortalecer y difundir los vinculos intergeneracionales gue permitan la inclusion familiar
y social del adulto mayor con fas nuevas generaciones.

Contribuir en el fomento de conductas y procesos de envejecimiento exitosos entre las
futuras generaciones de adultos mayores.

Brindar apoyo asistencial a andanos en condiciones de desamparo, maltrato o de
extrema pobreza. ’

PROCKS® D FLABGRACIGN, REVISION ¥ APROBACION

ELABORACIO %&w@& -~ APROBACIGN FECHA DE ACTUALIZACION
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8. Impulsar proyectos productivos y empresas sodiales que generen ingresos a la
pablacién adulta mayor del municipio; asi como el apoyo a su poder adquisitivo a través

de convenios de

descyentos.

9. Fortalecer el estado nutricio de ta poblacion adulta mayor en situacion de desamparc a
través de servicios alimentarios directos, promoviendo su reintegracién social.

10.Organizar grupos de trabajo con los edultos mayores beneficiarios de los diversos
programas asistenciales def DIF Municipal, 2 fin de cumplir con los reguisitos de
capacitaciones, talleres y divulgacion de la informacdion gue acompafia |z entrega del
bien o servicio, acorde con ias reglas de operadion,

11.Las demas que le encomiende su superior ferdrquicc vy las disposiciones legales

aplicables

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A quien reporta:

A guien supervisa:

AUXILIAR DE ADULTOS MAYORES

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Sisterma DIF Municipal

jefe de adulios mayores

Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Fscolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Bachillerato © preparatoria  terminada, preferentemente con
especialidad en clencias de la salud

Organizacidén de grupos, pagueteria informatica, correo social, redes
sociales, estadistica basice, redaccion, contabilidad basica, culdados a
los mayores

Amabitidad, paaencm, comunicacion efectiva, organizacion de grupos,
resgonsabilidad, honestidad, solucidn de problemas, soludén de
conflictos, empatia humana y sodia!

L
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Objetivo

Brindar apoyo logistico, operativo y administrativo a su superior jerarquice, incluyendo la
elaboracién de documentos, el controf de agenda v la atencidn de correspondencia, redes
sociales y solicitudes en general.

Funciones

1.

Organizar y realizar talleres y actividades culturales, talleres educativos, actividades
sociales y activaciones fisicas para el Adulto Mayor,

Organizar y planear Ias actividades y talleres del Club del Abuelo

Organizar paseos recreativos a municipios, pueblos magicos, museos, campamentos vy
eventos culturales;

Informar sobre sus derechos a los Adultos Mayores en las distintas comunidades del
MuUricipio;

Promover eventos culturales donde participen los Adultos Mayores como danza, baile
regicnal, climpiadas del adulto mayor, coro, rondallas, carnavales, desfiles y kermés;
Difundir los servicios y promociones que ofrece el DIF en las comunidades por medic
de los clubs de Adultos Mayores del munidpio;

Las demas gue le encomiende su superior jerdarquico y las disposiciones legales
aplicables

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: TRABAJADORA SCCIAL

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Sistema DIF Municipal

A guien reporta: Director{a) Sistema DIF Municipal y jefe(a) Administrativo{a)

A guien supervisa: Masantes en practicas profesionales o servicic sodial, en su caso

Péb(‘ﬁgsda&maomczom REVISIGN Y APROBACION i
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Especificaciones del puesto

Escolaridad: Carrera técnica o licendatura terminada en  frabajo  sodial,

preferentemente con titulo y cédula profesional

Conodimientos: Administracidn publica, derecho penal, organizacién, relaciones

laborales, contabilidad basica, planeacion

Habilidades: Comunicacién efectiva, organizacién, responsabilidad, honestidad,

Objetivo

solucién de problemas

Contribuir a la promocién y presentacién de los servicios de asistencia social como zpoyo al
desarrollo de la familia y la comunidad en desamparo, asi como establecer criterios
metodologicos que regulen el desempefic de las actividades de trabajo sodial, con el fin de
optimizar |a deteccién de los sujetos de asistencia social.

Funciones

1.

Ny u W N

10.

Atencion de casos nuevos © subsecuentes de personas en condicidn de
vuinerabitidad

Entrevista, valoracion, orlentaciones y derivaciones de casos, internos y externos.
Visitas domiciliarias

Aplicacién de estudios socio econdmicos, informes y diagndstico social,

Controly manejo de expedientes

Tramitacion de apoyos diversos y medicamentos.

Registro de pacientes para servicio de traslados a diversos nosocomios y espacios de
terapia en Xalapa, Veracruz v Boca del Rio )

Coordinacién y operatividad de diversos programas. (Auxifiares auditivos, apoyos
escolares, aparatos funcionales, pafiales para adulte, techo digng, etc)

Apoyos economicos (apoyos médicos y estudios especializados, medicamentos,
implementos en rehahilitacion, material quirdrgico, transporte, apcyos financieros)
Apoyos en espedie a familias {despensas, raciones slimentarias, catres, cobijas, leche,
ete.] \
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11.  Apoyos en especie a instituciones (alimento, material diverso de primera necesidad)

12, Brindar apoyo de investigacdidn familiar, entrevista, valoracion, aplicacién de estudio
socio econdmico, informes y diagnostico sodial para diferentes instituciones, como
son: CMAPS, Registro Civil, Juzgados. Instituto Municipal de lz Mujer y Procuraduria de
las nifias, nifios y adolescentes.

13, Orientacidn acerca de los servicios del DIF y otras tnstituciones de asistencia social.

14, Las demas que le encomiende su superior jerarquico y las disposicicnes legales
aplicables

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: JEFE(A) DE SALUD

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Adrinistrativa: Sistema DIF Municipal

A guien reporta; Director(a) del Sistema DIF Municipal y Comision Edilicia
A guien supervisa: Enfermera v personal eventual que funge como vectores.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: ' hMeédico general titulado y con cédula profesional

Conocimientos: Administradion plblica, medidna general, salubridad publica en las
areas comerciales, de alimentos, animal y poblaciones vuinerables,
paqueteria informética, correo electrénico y redes sociales

Habilidades: A Comunicadon efectiva, organizacion documental, responsabilidad,
honestidaad, solucion de problemas, solucién de conflictos, empatia
socialy humana

Objetivo

Promover la salud con la finalidad de conseguir entornos vy comunidades saludables gue
influyan en el bienestar de sus ha‘?‘cantes a traves de |a realizacién de proyectos definidos de
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manera conjunta con diversos sectores de la sociedad y la Jurisdiccién Sanitaria VI,

Funciones

1.

Realizar convenios a través del Ayuntamiento con las autoridades federales de salud,
estatales y de otros municipios, en la atencion de tas campafias preventivas de salud
puhlica gue se establezcan como hecesarias para evitar epidemias y pandemias en la
pablacian.

Realizar un diagnostico de Salud en el M‘unicipio. Ast como la vigilancia del
comportamiento a las diversas enfermedades que se presenten.

Llevar una coordinacién epidemiclégica con las diversas instituciones del sector salud.

Llevar un control estadistico en los diversos programas y actividades de fa jefatura de
Salud Municipal como son: estadisticas correspondientes a dengue, vacunacion,
infecciornes de fransmisién sexual, drogadiccion, consufta en los dispensarios médicos,
brigadas médicas asistendiales, salud bucal, manejo de alimentos, asi como el control
de las distintas enfermedades en perros y gatos v otras mascotas que repercuten en el
humano como son: rabia, sarng, fiebres por chinche, puigay garrapata, en coordinacion
con ia jurisdiccdn Sanitaria no Vil

Proporcionar atencion meédica z los trabajadores del H. Ayuntamiento, no sindicalizados
y sus dependientes (padres e hijos), asf comao a Ia ciudadania en general que lo solicite.
Organizar platicas sobre salud preventiva y educativa dentro de las escuelas del
municipio a nivel basico como son Kinder, Primaria y Secundaria.

Verificar que se cumplan las metas establecidas por Ia Secretaria de Salud para
perseverar la salud de la comunidad del municipio.

Organizar, difundir y vigliar 1as acdiones para la prevencdidn y control de enfermedades
zoonoticas.

Las demads gue le encomiende el Presidente Municipal, su superior jerdrauico v las
dispasiciones legales aplicables

\\
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Descripcién del puesto

Nombre del puesto:
Dependendcia:

Area Administrativa:
A quien reporta:

A qulien supervisa:

ENFERMERA

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Sistermna DIF Munidpal

lefe de salud municipat

No aplica

Especificaciones del puesto

Escotaridad:
Conocimientos:

Licenciatura terminada con tituio y cédula profesional en enfermerfa
Enfermeria, salud puiblica, salud preventiva, contabilidad bdsica,
planeacion  basica (logfstica) vy estadz’stica basica, paqueteria
informdética, internet y correo electrénic

Habilldades: Comunicacion efectiva, organizacion documentai responsabilidad,
honestidad, solucion de probiemas, solucidn de cenflictos, empatfa
socialy humana

Objetivo

Brindar funciones asistenciales, administrativas, educativas y de investigacion con un alo
sentido ético y humanistico.

Funciones

oW

Realizar {as actividades administrativas del area.

Auxiliar al médico con los pacientes en [a toma de signos vitales y ministracién de
medicamentos.

Anctacion de datos de consuias e incapacidades.

Checar stock de medicamentos del cuadro basico

Auxiliar al médico en la efaboracién de examenes médicos.
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10.
11
12.
13
14,
15.
16.
17
18
19,
20.

Control de documentos o de papeleria relacionada con Incapacidades y examenes
médicos.

Auxiliar en curaciones en general.

Aplicacion de inyecciones.

Auxiliar en la asistencia a personales accddentadas dentro del trabaje.

Aplicacion de sueros {venoclisis)

Auxifiar en suturas en general.

Checar limpieza integra del consultorio médico.

Aplicacion de vacunas.

Examenes periddicos.

Atencion a urgendias.

Auxifiar al médico en un RCP

Auxiliar a2 pacientes Con trastornos emocionales

Platicas de planeacidn familiar.

Auxiliar al médico en proyectos; como platicas relacionadas en beneficio de la salud.
Las demas gue le encomiende su superior jerarquico y las disposiciones legales
aplicables

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: PSICOLOGO

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa; Sisterna DIF Municipal

A quien reporta: Director{a) def Sistema DIF Municipat

A guien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada con titulo v cédula profesional en Psicologla

\
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Conocdimientos: Psicologia, salud publica, salud preventiva, contabilidad basica,

planeacién  basica  (logistica) vy estadistica basica, pagueterfa
informatica, internat y correp electrénico

Habilidades: Comunicacidn efectiva, organizacion documental, responsabilidad,

honestidad, solucion de problemas, solucidén de conflicios, empatia
sacialy humana

Objetivo

Brindar asesorfa psicoldgica a ias personas que atraviesan por una situacion dificli v requteren
de orientacion y apoyo

Funciones

1.

Responsable de atender profesionalmente a las personas gue soliciten ! apoyo
psicotégico, va sea por casos de disfuncian familiar, disfuncién de parefa o inestabilidad
emocional en usuarias o usuarios,

Atencion psicoldgica en todo lo referente a la consulta de nifias, nifics, adolescentes,
mujeres y hombres que se presenten a solicitar el apoyo.

Elaborar reportes mensuales y trimestrales de las personas que reciben el apoyo
psicolégica

Sensibilizar a la poblacidon en relacidn a la importancia de mantener una salud mental
adecuada y un equilibrio psicoldgico optimo

Realizar visitas dorniciliarias e investigaciones de carmnpo, para detectar posibles victimas
de violencia en peblacién wulnerable (mujeres, menores de edad, poblacidn con
discapacidad o personas de |a tercera edad); solicitade por e} Procurador de Proteccion
de Nifias, Niftos y Adolescentes del Sistema Municipal DiF de La Antigua, Ver,; asi como
tambien fas distintas Fiscalias Especializadas en la Investigacidn de Delitos de Violencia
Contra la Farnilia, Mujeres, Nifias v Nifios y Trata de Personas.

Apoyo Psicologico en  Audiencias, para la realizacién de Valoraciones vy/o
Acompafiamiento a victimas en Juicios Orales, solicitado per los distintos Jueces de los
Juzgados de fa Regidn o C‘ijﬁderjuﬁlaa { del Estado de Veracruz.
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7. Promocion, coordinacion e imparticion de platicas, conferendias, talleres de prevencidn
de ia violencia y fomento de la crianza positiva, incluyendo temas sobre los valores
humanos, la sensibilizacidon de género, autoestima, salud mental. '

8. Las demas que le encomiende su superior jerdrquico y las disposiciones legales
aplicables.

Descripcién def puesto

Nombre del puesto: PROCURADCR DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Sisterna DIF Municipal

A guien reporta: Director{a) Sistema DiF Municipat

A guien supenvisa: Pasantes en pradciicas profesionales o servicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licendatura terminada en derecho, con titulo y cédula profesional

Conocimientos: - Derecho familiar, restitucién de derechos de menores, mediacién y
conciliacion, paqueterfa informatica, correo electrdnico, internet,
redaccion de informes, marco normativo socdial, organizacién
documental {archivo)

Habilidades: Comunicacion efectiva, responsabilidad, honestidad, solucidn de
problemas, solucion de conflictos, empatia social y humana

Objetivo

Fungir como autoridad garante de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes del

municipic
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Funciones

1.

10.

.

12.

Colaborar con las autoridades laborales competentes, en la vigilancia y aplicacion de
la legistacidn laboral relativa a los menores;

Contar con datos estadisticos de los casos v asuntos sobre menores y viclencia
familiar;

Imponer fas sanciones administrativas gue establece la Ley de los Derechcs de Nifias,
Nifios y Adolescentes para el Estado de Veracruz de ignacio de la Liave ;

Determinar en los casos urgentes, como medida de proteccion, el ingreso de
menares, mujeres v adultos mayores sujetos de asistencia sodial, a ias cases
asistenciales pGblicas y privadas;

levar a cabo los procedimiantos de conciliacidon entre los involucrados de conflictos
familiares;

Para el cumplimiento de sus atribuciones, podra solicitar de cualguier autoridad ef
auxilic que requiera, asi como informes y datos estadisticos;

Llevar a cabo la recepcion, liberacidn y regularizacion legal de menores sujetos de
adopcitn, asi como la pre-asignacidon de padres adoptivos para dar inicio al
procedimiento judicial;

Asumir et caracter de autaridad central en todo procedimienta de adopcian, ya sea
de caracter nacional e internacional, de acuerdo a lo establecido por el Cédigo Civil
para el Estado de Veracruz;

Llevar 2 cabo los tramites de adopcidn voluntaria cuando sea promovidc por quien
ejerza la patria potestad;

Expedir constancia del tiempo de la exposicién o abandono de menores para los
efectos gue establece la ley en la materia;

Asumir Ia representacion legal de los menores ante las autoridades judiciales, en
aquellos casos en gue no exisia quien ejerza la patria potestad o tutels;

Solicitar al DIF la orientacidn psicologica a menores, ascendientes a tutores gue han
sida sujetos de cualguier conducta de accion u omision, buscando en Ia medida de
lo posible su reintegracion a la familia;
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14,

15.
16

Expedir copias certificadas de aquelios documentos y constancias que existan en sus
archives, cuando deban ser exhibidas ante las autoridades judiciales o©
administrativas;

Promaover programas para la atencion de quienes incurran en actos de violencia
familiar, basados en madelos psicoterapéuticos y reeducativas tendientes a disminuir
v erradicar fas conductas de violencia;

Fungir como asesor juridico del DiF

Las demds gue le encomiende el Presidente Municipal v las disposiciones legales
aplicables

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR GENERAL

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Sisterna DIF Munidipal

A quien reporta: Jefe{a) o encargado{a) del departamenta adrministrativo, Directar(a)

del Sistema DIF Municipal

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Secundaria, preparatoria o Bachillerato terminado o trunco
Conocimientos: Conduccion de vehiculos utilitarios de hasta 3 % toneladas,

motocicleta, equipos diversos como inversor eléctrico, planta de
poder, taladro y otras herramientas

Habitidades: Habilidad manual
Objetive

Participar en la realizacion de trabajos de reparacion de los diversos elementos constructivos
del edificio del DIF, asf como apoyar las tareas de
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Funciones

LN o AW

10.
11

4.
5.

16.

Encargade de perifoneo en las colonias.

Chofer.

Repartidor de carrespondencia.

Apoyo general en oficina,

Sacar fotocopias.

Atender llamadas telefonicas y repartir volantes.

Recoger v Hevar mueble para juntas de comité.

Atender a las solicituges de transporte que le sean expresadas por sy jefe inmediata
0 por quien este delegue.

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacién,
funcionamiento y conservacién.

Colaborar recogiendo v/o llevando la correspondencia de la oficina.

Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacién de los
vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo y en caso de ser
necesario realizar algin trdmite ante comparifas aseguradoras, debers adjuntar toda
l2 documentacién necesaria.

Uevar una bitacara semanal de la historia del vehfculo,

Informar oportunamente a la Sindicatura, toda colisidn o accidente de transito que se
presente en cumplimiento de sus funciones.

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los
objetivos def area

Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le asigne su
supetior jerarguico.
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MAN -MO-DIF -10

E.F. Exploracidn Fsica
DX Diagnéstico.
TX. Tratamientio

Consulta Médica. Es e tiempo en que el padiente esta junio ai profesional en un espacic
determinado {ef consuftorio o el domicilic de quien sufre ef problema de salud), mientras
el Doctor brinda su parecer y recomienda |os pasos a seguir.

Somatometrfa: procedimiento de enfermeria de medicién corporal, tales como: peso, talla,
perimetros cefdlicos y abdominales, estos datos son induidos en el expediente de cada una
de las consultas.

Signos vitales: comprenden la frecuencia cardiaca, pulso, toma de presién arterial y
temperatura, para evaluar su nivel det funcionamiento fisico.

Dengue: Enfermedad transmitida a través de moscos del género arnopheles

Descacharrizacion: Eliminar fos reservorios de agua que permiten gue se formen larvas del
mosquito transmisor del dengue.

Fiebre Chikungunya: Es una enfermedad que provoca cuadro febril agudo originario de africa.

SNIF{2024). Sistema Nauonal para el Desarrollo lntegral de la Familia. ;Qué hacemos?
Recuperado de b " : e s
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