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2.- OBJETIVO

e Ofrecer una vision de la organizacién, programas y procesos del sistema DIF.

e Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada subdireccion,
orientadas estas a la consecucién de los objetivos estratégicos del sistema,
evitando la duplicidad de funciones que repercuten en el uso indebido de
recursos y detrimento de la calidad y productividad.

¢ Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
accion del personal y orientar al de nuevo ingreso en el contexto del sistema DIF.

e Servir de marco de referencia para la evaluacion del desempefio laboral.

Nuestros objetivos surgen como una respuesta a las necesidades detectadas en
nuestro diagndstico, buscando subsanar nuestros puntos débiles y aprovechar todas
aquellas experiencias, fortalezas y casos de éxito que hemos obtenido; teniendo

siempre en mente las necesidades de la poblacién mas vulnerable del Municipio.

En el presente documento se encontrard debidamente integrado, los elementos
comunmente aplicados en materia de metodologia organizacional que aseguran el
cumplimiento de los objetivos de la administracion, constando esta de la Mision, la
Vision, Funcion, Valores, los Antecedentes Histdricos, el Marco Normativo, la Estructura

Organica y el Organigrama General.

La informacion relacionada con este Manual esté basada en el esquema funcional que
se aplica actualmente en el organismo y se convertira en la herramienta que oriente a
los servidores publicos en el reconocimiento de sus funciones basicas y especificas, su

campo de decision y la vinculacion entre puestos.

Se privilegia la participaciéon de los funcionarios como el elemento esencial e
imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las actividades

gubernamentales, mediante la validacion y firma de cada uno de ellos, con la intencion
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de que exista una mayor conciencia de la mision que da sustento al sistema DIF
Madero, en estricto apego al compromiso de contar con un Municipio Transparente y
eficiente.

Este documento, por la flexibilidad de la informacién que contiene, facilitara su
actualizacién en periodos no mayores a un afio, en cumplimiento a los lineamientos que

en esta materia se ha establecido.

En el Municipio de Ciudad Madero aspiramos a ser un gobierno lider en prosperidad a
nivel mundial, con vocacién clara y compartida, con mejores oportunidades de
desarrollo y calidad de vida. Pretendemos eliminar la pobreza extrema y propiciar a que
todos los habitantes tengan oportunidades de ingresos suficientes para una vida digna,
con educacion, salud, seguridad y vivienda, donde las familias convivan con alegria en

un clima de respeto al medio ambiente, con equidad y alta participacion ciudadana.

3.- MISION

Somos una organizacion enfocada en la asistencia social y humanismo nuestra pasion
por servir es nuestro mayor distintivo. Nuestra mision es promover la inclusion, el
bienestar social, atender y proteger de manera solidaria y subsidiaria a las personas y
familias en condiciones de vulnerabilidad a fin de colaborar en su desarrollo humano

integral, promoviendo una cultura de prevencioén,

Procurar mejores condiciones de vida para quienes mas lo necesitan, fomentar los
valores e impulsar programas tendientes a mejorar la calidad de vida de nuestros nifios,
jovenes, adultos, adultos mayores y personas con discapacidad.

4.- VISION

Trabajar en forma coordinada con los diversos sectores y organizaciones de la
Sociedad Maderense para crear una cultura solidaria en beneficio de los mas
vulnerables, asi como desarrollar y optimizar programas que les permitan mejorar sus
condiciones y calidad de vida.
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Integrar un equipo de alto desempefio, con espiritu de servicio, calidad y calidez,
innovacion y vivencia de valores, que cuente con un sistema de desarrollo humano que
motive su crecimiento y superacion.

5.- FUNCIONES

PATRONATO DIF

FUNCIONES BASICAS:

l.

Establecer las directrices y estrategias en materia de asistencia social,
interrelacionandolas con aquellas que en la materia lleven a cabo otras
instituciones publicas y privadas, asi como vigilar la realizacion de las demas
acciones que establecen las disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

(1.
V.

VI.

VII.

VI

XI.

Establecer las directrices generales para el eficaz funcionamiento del
Organismo.

Aprobar los planes y programas de trabajo, presupuestos, informes de
actividades y estados financieros anuales.

Estudiar y aprobar los proyectos de inversion general del sistema.

Actuar como representante legal y administrativo del Sistema DIF Madero,
pudiendo delegar estas facultades en otros drganos del propio Sistema,
cuando por su naturaleza no sean indelegables.

Aprobar el reglamento interior, la organizacién general del sistema vy los
Manuales de Procedimiento y de Servicios al Publico.

Designar y remover a propuesta del Director General, a los servidores
publicos del Sistema.

Aprobar la aceptacion de herencias, legados, donaciones y demaés
liberalidades.

Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos y programas del
Sistema conforme a los que correspondan a los Sistemas Nacionales y
Estatales. Asi mismo, conocer y aprobar los convenios de coordinacién que
hayan de celebrar con dependencias y entidades publicas.

Celebrar sesiones ordinarias bimestrales y las extraordinarias que se
requieran.

Recibir del director General del Sistema las propuestas, proyectos e informes
para el eficaz desempefio del Organismo.

Recibir del Director General del Sistema para conocimiento y aprobacion los
planes de labores, presupuestos e informes de actividades anuales, asi como
estados financieros bimestrales y anuales del Sistema, acompafiados de los
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comentarios a los reportes, informes y estados financieros que formule el
Comisario.

PRESIDENTA DEL PATRONATO

FUNCIONES BASICAS:

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Patronato que se
requieran efectuar, participando con voz y voto.
Ejercer |la representacion del Patronato dentro del Sistema.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I.

1.

VI.

VII.

VIII.

Emitir opinion y recomendaciones sobre los planes de labores, presupuestos,
informes y estados financieros anuales del DIF Madero, durante las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Patronato.

Velar por el establecimiento de las directrices y estrategias en materia de
asistencia social, interrelacionandolas con aquella que en la materia lleven a
cabo otras instituciones publicas o privadas.

Recibir del Director General del Sistema, los informes sobre la realizacién de
las acciones que establece la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia
Social y las disposiciones legales aplicables.

Requerir informes de actividades al Director General del Sistema, director de
la Clinica, Procuradora y subdirectores de las distintas areas del DIF Madero,
cuando asi lo considere conveniente.

Apoyar las actividades del Organismo y formular sugerencias tendientes a su
mejor desempefio.

Coadyuvar en la obtencion de recursos que permitan el incremento del
patrimonio del Organismo y el cumplimiento de sus objetivos, asi como en la
gestion de recursos en beneficio de los programas sustantivos que realiza el
Sistema DIF Madero.

Participar con el Patronato Municipal del Sistema DIF Madero para la
coordinacion de esfuerzos en materia de los programas sustantivos propios
de la institucion.

Realizar giras de trabajo a las distintas colonias, sectores y comunidades del
Municipio, llevando a cabo la entrega de recursos y apoyando a los maés
necesitados.

Recibir las peticiones de la poblacion mas vulnerable del Municipio,
atendiendo aquellas del rubro de asistencia social y gestionando el resto ante
las diferentes instancias en absoluto respeto a la normatividad.
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Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades, asi como
las que en el ambito de su competencia le sean delegadas por el C.
Presidente Municipal de Ciudad Madero, Tamaulipas.

SECRETARIA PARTICULAR (secretaria privada)

El papel y las responsabilidades de la secretaria particular varian de acuerdo con las
necesidades especificas de la presidenta del Sistema DIF.

FUNCIONES:

VI,
VII.

VIII.

V.

Son asistentes personales los cuales tienen grandes responsabilidades debido a
que ayudan en la coordinacion de las necesidades del personal dentro del
Sistema DIF.

Dentro de las responsabilidades administrativas llevan archivos, organizan citas,
tienen la habilidad de trabajar de forma independiente por lo general son
personas analiticas debido a que dentro de sus actividades se encuentra la
interpretacion de horarios, informacion de empleados, y otros registros y reportes
Tienen otras responsabilidades que incluyen actividades administrativas como
contestar telefonos, llevar archivos, organizar citas y tomar recados

Organiza y administra el tiempo y lugar de trabajo

Lleva al dia la agenda de la presidenta, lleva el registro de reuniones y
programacion de actividades y conferencias, al igual de los viajes de comisiones.
Preparan y organizan informes y otros documentos

Cuando la presidenta tiene prioridades conflictivas la secretaria particular debe
poder equilibrar esas tareas para asegurarse de que los planes y proyectos
claves cumplan las fechas limites.

Tienen el poder de anticiparse para organizar o reconocer problemas y
abarcarlos de forma inmediata y referirse a la persona indicada para la
resolucion.

Establece y conserva relaciones laborales con el personal en todos los niveles
del sistema DIF.

COMISARIO

La vigilancia de la operacién financiera y patrimonial del DIF Municipal estara a cargo
del Comisario, responsabilidad que recaera en el Contralor Municipal de Ciudad
Madero; el que a su vez podra Auxiliarse con personas expertas y profesionales en la
materia
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LAS FUNCIONES DEL COMISARIO SERAN:

l.
Il.

1.

V.

VL.

VII.

1.

VL.

Establecer un sistema de control y evaluacion del DIF Municipal.

Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto del DIF Municipal y su
congruencia con el presupuesto aprobado.

Establecer las bases generales y realizar en forma programada auditorias
integrales e inspecciones al DIF Municipal informando de los resultados al
Patronato, a la Junta de Gobierno y a la Autoridad Municipal.

Vigilar que los recursos Federales, Estatales, Municipales, de organismos de
caracter publico y privado asignados al DIF Municipal se apliquen en los
términos estipulados en las disposiciones legales aplicables en los convenios
respectivos.

Intervenir la entrega y recepcién de las unidades administrativas del DIF
Municipal cuando estas cambien de titular.

Verificar que los servidores publicos del DIF Municipal, cumplan con la
obligacién de informar al congreso del Estado su situacion patrimonial.
Auxiliar a los érganos del DIF Municipal en la revision del inventario de bienes
muebles e inmuebles propiedad de este y las demas facultades inherentes a
su funcion y las establecidas en los ordenamientos legales aplicables.
Cualquier ciudadano podra denunciar ante el Comisario hechos que
considere sean en menoscabo del patrimonio del DIF Municipal, el Comisario
haré la investigacion correspondiente dando respuesta a la denuncia.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

La unidad de Transparencia del Sistema DIF de Ciudad Madero es la
instancia creada en cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Tamaulipas encargada de recibir y
tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Es responsable, con el apoyo del Comité de Transparencia, de determinar
la clasificacion de la informacién que genera y resguarda la Institucién en el
marco de sus funciones y atribuciones.

La Unidad de Transparencia constituye el vinculo entre el Sistema DIF
Ciudad Madero y las personas solicitantes de la informacién para:
Garantizar y agilizar el flujo de acceso a la informacion publica en los
términos de la Ley y Atender las solicitudes de informacién publica del
Estado de Tamaulipas para atender los procesos de recursos de revisién y
estrategias de difusidn del derecho.

DIRECCION GENERAL

FUNCIONES BASICAS
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Proveer, planear, organizar, dirigir y controlar acciones vinculadas con los
objetivos del Sistema DIF Madero, con fundamento en la Ley sobre el
Sistema Estatal de Asistencia Social y las disposiciones legales aplicadas,
disefiando, ejecutando y supervisando estrategias y herramientas de
asistencia social y de accion comunitaria que conlleven al desarrollo integral
de la poblacion objetivo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I
Il.
.
V.
V.
VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Patronato Municipal

Representar al Sistema DIF Madero ante el Patronato Municipal

Vigilar los litigios en el que tenga intervencion como actor o demandado el
Sistema DIF Madero

Presentar al Patronato Municipal las propuestas, proyectos e informes que
requiera para el eficaz desempefio del Organismo

Ejecutar los acuerdos que el Patronato Municipal emita.

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando
que se lleven a cabo las actividades de acuerdo con los requerimientos de los
eventos programados.

Someter a conocimiento y aprobacion del Patronato Municipal los planes de
labores, presupuestos informes de actividades y estados financieros anuales
del Sistema.

Recibir oportunamente la Subdireccién de Administracién y Finanzas del
Sistema DIF Madero, el ante proyecto de presupuesto consolidado para
presentarlo ante el Patronato Municipal para su autorizacion.

Oportunamente enviar a la Subdireccién de Administraciéon y Finanzas del R.
Ayuntamiento de Ciudad Madero su aprobacion e inclusion en el presupuesto
de egresos del Ayuntamiento, el ante proyecto del presupuesto consolidado,
revisado por el Comisario y autorizado por el Patronato Municipal.

Recibir trimestralmente de la Subdireccién de Administracién y Finanzas del
Sistema DIF Madero los estados financieros del Sistema para la aprobacion
de la cuenta publica correspondiente

Presentar al Patronato Municipal informes, estados financieros bimestrales,
trimestrales acompafiados de los comentarios que estime pertinentes a los
reportes, informes y recomendaciones que al efecto formule el comisario
Presentar ante la Subdireccién de Administracion y Finanzas del R.
Ayuntamiento de Ciudad Madero Tamaulipas los informes de actividades y
los estados financieros del Sistema DIF Madero de manera trimestral para la
aprobacién de la cuenta publica correspondiente.

Proponer al Patronato Municipal la designacion y remocién de los servidores
publicos del Sistema.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Expedir los nombramientos del personal y conducir las relaciones laborales
de acuerdo con las disposiciones legales; asi como aceptar renuncias y
conceder las licencias.

Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Sistema con sujecién a las
instrucciones del Patronato Municipal.

Dar cumplimiento a los acuerdos y tratados internacionales en materia de
asistencia social y que representan un compromiso de ejecucién para la
institucion.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos vy
demas documentos de caracter normativo que integran al marco de actuacion
del DIF Madero.

Aplicar las politicas que en materia de asistencia social estén vigentes en el
Estado de Tamaulipas.

Facilitar informacién y apoyo al Comisario del DIF Madero para que éste de
cumplimiento a sus funciones.

Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables
para el cumplimiento del objetivo, misidn y visién del Sistema.

Representar legalmente al sistema como apoderado general para pleitos v
cobranzas y actos de administracién con todas las facultades generales y aun
las que requieran clausula especial en los términos de la Legislacion Civil
especialmente en la suscripcion de convenios, acuerdos, contratos y
comodatos con otras instituciones publicas, privadas, personas fisicas o
morales, organismos de la Sociedad Civil en materia de asistencia social a
efecto de sumar esfuerzos en beneficio de la poblacion mas vulnerable de
Ciudad Madero.

Participar activamente en coordinacion con la Secretaria General de Gobierno
y la Secretaria de Salud del Estado de Tamaulipas, atendiendo las politicas
en esta materia que se tengan establecidas en el Municipio de Ciudad
Madero, en apoyo a la poblacion vulnerable en casos de desastres, llevando
alimentos, abierto y atencién médica a las comunidades mas afectadas.
Vigilar y supervisar conjuntamente con los subdirectores del Sistema el
cumplimiento de las politicas y directrices que habran de regir al sistema en
materia de asistencia social, rehabilitacion y educacion especial, integracion
familiar y desarrollo de la comunidad conforme directrices establecidas por el
Patronato Municipal y/o la Presidencia del Patronato Municipal y/o Presidente
Municipal de Ciudad Madero.

Acudir al llamado del H. Cabildo del Ayuntamiento de Ciudad Madero, e
informar sobre los asuntos relacionados con su ambito de competencia que le
sean requeridos.

Realizar giras y eventos de trabajo por las distintas comunidades del
Municipio de Ciudad Madero, llevando beneficios a quienes mas los
necesitan, acompafiando o en representacion de la presidenta del Patronato
Municipal del Sistema DIF Madero.
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XXVI.

XXVIL.

Acordar con los 6rganos de cualquiera de los tres ambitos del gobierno la
formulacion de iniciativas de decretos, acuerdos, leyes y reglamentos en
materia de asistencia social, discapacidad, violencia intrafamiliar entre otros y
remitirlos a la Secretaria Técnica del Ayuntamiento de Ciudad Madero para su
revision y aprobacion en el caso del H. Cabildo del R. Ayuntamiento de
Ciudad Madero.

Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la
participacion en su caso de las autoridades asistenciales del Gobierno del
Estado y del Municipio.

XXVII.  Realizar, promover y alentar la capacitacion de los recursos humanos para

XXIX.

XXXI.

XXXII.

VILI.

el desarrollo personal y profesional, asi como en el rubro de la Asistencia
Social.

Operar juntamente con los subdirectores el o los Sistemas de Informacion
basica en materia de Asistencia Social.

Conjuntamente con la Procuradora de Proteccién a la Familia y Asuntos
Juridicos del Sistema, presentar servicios de asistencia juridica, psicoldgica y
de orientacion a menores, adolescentes, mujeres, adultos mayores,
discapacitados y sujetos victimas de violencia intrafamiliar, asi como apoyar
el ejercicio de la tutela y curatela de los incapaces que corresponda al
Municipio en los términos de la normatividad correspondiente y poner a
disposicion del Ministerio Publico los elementos a su alcance en la proteccién
de incapaces y en los procedimientos civiles y familiares que le afecten, de
acuerdo con las disposiciones legales correspondientes.

Proponer juntamente con el subdirector del Adulto Mayor y Personas con
Discapacidad a las Autoridades correspondientes la adaptacion o
readaptacion del espacio urbano que fuera necesario para satisfacer los
requerimientos de autonomia de los discapacitados.

Las demas atribuciones y responsabilidades que sean necesarias para el
ejercicio de las anteriores facultades a juicio del Patronato Municipal y/o la
presidenta del Patronato Municipal.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FUNCIONES

L.
Il.

Generar reportes diversos para el andlisis del presupuesto y sus variaciones.

Asesorias a las subdirecciones para adecuacion de su presupuesto de acuerdo

con la operatividad de esta.
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1.

VI.

Realizar visitas a las distintas areas del Sistema DIF Cd. Madero para auditar el
uso eficiente de los recursos.

Controlar los diferentes mecanismos de recaudacion de ingresos existentes en el
Sistema DIF Cd. Madero y proponer su actualizacién permanente, asi como su
distribucion para agilizar la captacion de estos.

Coordinar el registro de operaciones contables que se efectlien en el Sistema
DIF Cd. Madero para la integracion de la cuenta pubica en base al presupuesto
autorizado a cada departamento, controlando su adecuado ejercicio y
estableciendo las medidas necesarias para la operacién de los programas de
gastos.

Supervisar el correcto funcionamiento de las areas del Sistema DIF Cd. Madero,

administrando el presupuesto y apoyando en lo que sea necesario.

JEFATURA DE ADQUISICIONES

ADQUISICIONES

1.

VI
VIL.

Recibir y tramitar las requisiciones de compra generadas por las diversas areas
del Sistema DIF Cd. Madero, observando las politicas, normas y aspectos
legales vigentes.

Mantener actualizado el directorio de proveedores avalado por el R.
Ayuntamiento de Cd. Madero.

Desarrollar, operar y mantener el programa de adquisiciones establecido por el
Sistema DIF Cd. Madero que permite eficientar el abasto de los recursos.
Verificar la correcta y oportuna recepcién de los bienes y materiales adquiridos y
su correcta entrega a los usuarios.

Reducir los costos al buscar alternativas de suministros entre el padréon de
proveedores.

Llevar una bitacora de control de gastos por subdireccion.

Suministrar los insumos para los eventos organizados por el Sistema DIF Cd.

Madero en tiempo y forma.
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CONTROL DE INVENTARIOS

Llevar el control de los inventarios de los activos fijos de todas las instalaciones
del Sistema DIF Cd. Madero.

Cotejar que lo que se encuentra en la base de datos, también esté en fisico.
Ingresar en la base de datos los nuevos activos adquiridos.

Dar de baja los activos obsoletos.

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

I1.

VI.

VII.

VIIL

Elaborar la documentacion que acredite los contratos de trabajo, ascensos,
renuncias, bajas, cambios de adscripcion, permisos, ausencia por enfermedad vy
suplencias.

Realizar el control de la pre-némina para el pago/descuento de salarios y
prestaciones vinculados con la relaciéon de trabajo, asi como el pago/descuento
de prestaciones quincenales y anuales.

Acatar las instrucciones de la Direccién para mantener la congruencia entre la
plantilla de personal y el presupuesto aprobado por la Direccidn del Organismo.
Integrar los expedientes del personal que presta sus servicios en el organismo
cuando exista una relacion de trabajo.

Integrar y mantener en custodia copia de las nominas de pago/descuentos y
documentos soportes quincenales y anuales conforme estas se generen.

Atender las solicitudes y peticiones, relativas a la relacion de trabajo, que haga
directamente el personal de confianza del DIF de Cd. Madero: y para el personal
sindicalizado las que haga la representacion sindical acreditada en el organismo.
Informar verbalmente o por escrito a la superioridad, las veces que lo requiera, de
las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad de unificar
criterios para el cumplimiento de los objetivos.

De acuerdo con los requerimientos de las areas operativas y a la disponibilidad

presupuestal, realizar las acciones necesarias para la capacitacion de recursos
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humanos para la asistencia social, debiendo contar para ello con la autorizacién
de la superioridad.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad.

COORDINACION DE PLANEACION

l.

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que
se lleven a cabo las actividades de acuerdo con los requerimientos de los
eventos programados, conocidos como indicadores anuales.

Adecuar la operatividad de los programas a las condiciones y recursos
institucionales y de los Sistemas DIF MADERO.

Complementar y elaborar los lineamientos generales para la operacion de los
programas de acuerdo con la normatividad vigente. (COEPRIS, Licencias
Sanitarias).

Ser responsable de la Unidad de Informacién Publica del Sistema DIF Madero.
Establecer los indicadores de desempefio para la estructura programatica
mensual.

Recibir en los primeros 05 dias habiles de la Direccidn General, de las
Subdirecciones, de la Direccién de la Clinica y de la Procuraduria del Sistema
DIF la informacion completa y requerida para integrar los indicadores.

Subir al Sistema Institucional los indicadores correspondientes al mes que
concluye, dentro de los primeros 10 dias del mes en curso siguiente.

Realizar la verificacién de espacios libres de humo en forma conjunta con la
COEPRIS.

Verificar el cumplimiento de las observaciones que haga Proteccidon Civil del
Municipio o del Estado de la Federacion.

En los casos de inundaciones y/o bajas temperaturas en el medio ambiente,

juntamente con las areas de Proteccion Civil Municipal y/o Estatal y/o Federales




I\ . B SISTEMA DIF MADERO
: i i Vigente a partir de: 2016-2018
d & MANHALTE DRGARIZACIDN. Fecha de Emisién: 29-06-2018

Clave: SD-CM-UT-MO-18

Revisién: 01 Version: 02

SISTEMA DIF DE CIUDAD MADERO
Pagina 16 de 73

Xl.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

establecer la planeacion, estrategias y acciones para la atencion de la poblacion
vulnerables en los refugios temporales que se establezcan.

Anualmente para la Semana Santa realizar la planeacion y logistica del trabajo
del Sistema DIF Madero para atender a la poblacion que acuda a Playa Miramar,
estableciendo planes de trabajo para la logistica de servicios, diversion |,
entretenimiento y deportivos, asi como de contingencias que el paseante tenga
en caso de extravio de menores de edad y personas accidentadas por sucesos
eventuales que le alteren el orden regular de las cosas, o bien por una accién
que involuntariamente le resulta en dafo o bien por indisposicién o enfermedad
que sobreviene repentinamente y priva de sentido, movimiento o de ambas
cosas.

Desarrollar proyectos innovadores que apoyen a los programas del Sistema DIF
Madero.

Promover la realizacién de investigaciones bésicas y aplicadas en apoyo a los
programas estratégicos.

Impulsar el desarrollo y empleo de sistema de informacién que eficientice el
proceso de toma y ejecucion de decisiones.

Asegurar que se establezcan, implanten y mejoren de forma continua los
procesos administrativos del DIF MADERO.

Informar permanentemente a la Presidencia y a la Direccidon del DIF MADERO de
las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad de unificar
criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la
superioridad.

ENCARGADQOS DE CONTABILIDAD

CUENTA PUBLICA

l.
II.

Facturacion electronica

Conciliaciones bancarias
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Il Cuentas por cobrar
IV.  Elaboracién de Nomina
V. Timbrado de Nomina
VI.  Elaboracion de Estados Financieros
VIl.  Célculo y presentacién de Impuestos
VIIl.  Calculo y presentacion de declaraciones informativas.
IX.  Elaboracion de Polizas, ingresos y egresos.

X.  Registro y depreciacion de activos fijos.

EGRESOS

I.  Realizacion y contabilizacién de cada cheque expedido para los estados
financieros.
[I.  Revision y provision de facturas de proveedores.
[ll.  Realizacién de listado consecutivo de cheques, de pdlizas, archivo de cada
poliza con el soporte indispensable.
IV. Listado de proveedores a pagar
V.  Atencion a proveedores.
VI.  Formato de proveedores para Auditoria.

VII.  Realizacion del Informe Trimestral en conjunto con cuenta publica
INGRESOS

|.  Recibir los ingresos de todas las areas del DIF que reciben efectivo.
Il.  Cotejar los ingresos con los folios expedidos.
lll.  Revisar que tengan papeleria foliada para cobros.
IV.  Manejo de caja chica, expedicion de efectivo para gastos
V. Reunir los comprobantes de gastos para justificacion del uso de caja chica
(soporte).
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ENCARGADOS DE SISTEMAS

|.  Mantenimiento preventivo y correctivo de Equipos de Cémputo
[I.  Administracion de SITE
Ill.  Configuracién de sistemas operativos
IV.  Disefio de soluciones en programas basicos
V. Soporte técnico usuario final
VI.  Soporte técnico en sitio
VII.  Sincronizacion de reloj biométrico
VIIl.  Apoyo en instalacion de telefonia y redes de internet

IX.  Fungir como enlace de transparencia.

ENCARGADOS DE MANTENIMIENTO

l.  Acudir a las distintas areas que conforman el Sistema DIF Cd. Madero para
realizar el mantenimiento correctivo que sea necesario.

Il.  Supervisar el estado en que se encuentran las instalaciones.

ENCARGADOS DE INTENDENCIA

I. Mantener limpias las instalaciones del Centro de Rehabilitacion Integral y las

oficinas administrativas del Sistema DIF Cd. Madero.

ENCARGADO DE MENSAJERIA

l. Llevar a cabo las diligencias que la Directora de Administracion y Finanzas le

asigne con respecto a las funciones y responsabilidades del drea.

ALIMENTOS
COORDINADOR DESAYUNA BIEN

I.  Supervisar cada uno de los comedores en las escuelas centralizadas vy

descentralizadas
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Verificar entrega y recepcion de insumos en cada una de las escuelas

Conformar comités con los padres de familia para apoyo en los comedores de las
escuelas.

Coordinar con Adquisiciones la entrega de insumos, semanal y mensual en cada

comedor escolar.

AUXILIAR DE COORDINADOR DE DESAYUNA BIEN

Recabarian y Manejo de registro del padrén escolar

COORDINADOR CANASTA BASICA FAMILIAR

l.

Recabar y manejar el registro de personas vulnerables, adultos mayores y
personas con discapacidad para conformacion de padrén de beneficiarios para la
entrega de despensa.

Recepcion y entrega de despensa a personas registradas en el padrén de
beneficiarios.

COORDINADOR DE ESPACIOS ALIMENTARIOS ENCUENTRO Y DESARROLLO

I1.

Supervision de cada uno de los espacios de alimentacion, encuentro y desarrollo.

Coordinacion Y Suministro de insumos en los mismos

COORDINADOR ALIMENTATE BIEN

1.

Elaborar los cursos sobre orientaciéon alimentaria enfocada en la preparacion de
soya.

Buscar la participacion de los comités escolares para que asistan y participen en
los cursos de la elaboracion y preparacion de alimentos a base de soya.
Realizacion de menuls para preescolar, escuelas primarias y secundarias,
CENDI, casa hogar, Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo, y adulto

mayor.
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IV.  Toma de peso y talla de los alumnos de las instituciones correspondientes a
sistema DIF.
V. Consulta abierta a la poblacion en general de ciudad Madero

ENCARGADO DE COCINA DIF

|. Encargada de preparacion y elaboracion de alimentos

COCINA DIF
CAJERA

I.  Registro y cobro de efectivo
COCINERA

|.  Preparacién de Alimentos
AUXILIAR DE COCINA

I. Aseo General de comedor

VELATORIO Y CREMATORIO “San José”

El Velatorio y Crematorio “San José" desempenan dos funciones principales:

- Mantiene una constante linea de comunicacién dentro del centro de trabajo para
satisfacer necesidades de los clientes y empleados.
- Apoyar a los deudos, Procurando que en todo momento brindar tranquilidad, respaldo

y apoyo al grupo familiar de la persona finada.

ACTIVIDADES DEL VELATORIO Y CREMATORIO “San José”

Se encarga de organizar el servicio funerario, que esté conformado por:

- Tramites legales locales y nacionales: es una serie de pasos necesarios que se
recorre para realizar el permiso de trasladar a la persona finada.

- Traslado de la persona finada a Velatorio y Crematorio “San José”: desplazar el

cuerpo de la persona finada del lugar donde se encuentra hasta el Velatorio
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- Traslado a cementerio o fuera del pais: desplazar a la persona finada hasta el
cementerio donde sera inhumada, o al aeropuerto, si la persona fuese llevada a otro
estado.

- Embalsamamiento: proceso que aplica al cuerpo de la persona finada para

preservarla durante el periodo de velacion, traslado a otra ciudad o pais.

Descripcion del servicio
La experiencia que ha adquirido durante 26 afos en la gestion de servicios funerarios la
ha situado entre una de las empresas lideres en su clase.

Su variedad permite ofrecer cobertura de servicio en diferentes departamentos del pais.

Tipo de servicio

a. Servicio de Prevision Planeada: es la contratacién de uno o varios servicios
funerarios antes del fallecimiento de un familiar o en dado caso del mismo contratante.
Desventajas de este servicio es: Prevision planeada, lo cual NO podemos ofrecer ya
que tenemos una administracion variante cada 3 afios (Cambio de Gobierno Municipal).
b. Servicio en necesidad: es el que solicitan los deudos en el momento en que fallece
una persona, es decir que no cuenta con un contrato funerario.

Este tipo de servicio tiene desventajas como las siguientes

- Debe de ser pago al contado, en momento que se solicita el servicio se debe contratar
con un 50% vy el otro 50% al término del servicio.

¢. Tramites internacionales: se realiza cuando una persona fallece en otro pais, y los
deudos desean inhumarlos en México.

La desventaja de este servicio es: tardanza por tramites necesarios antes de que el
fallecido ingrese a México

d. Servicio a domicilio: en este tipo de servicio se traslada todo el equipo de velacion, al

domicilio de la persona finada, contratante o familiares. La ventaja de este servicio es
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que se puede prestar en el lugar que disponga el contratante del servicio, dependera

también de las especificaciones del contrato.
Vill. SUBDIRECCION ADULTO MAYOR

FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS ADULTOS ACTIVOS

Ofrecer en los diversos programas que existen en la subdireccion a los adultos mayores
de la poblacion Maderense el espacio y los servicios para mantener una vida social,
fisica, mental y emocionalmente activa, fomentandoles su desarrollo integral a través de
acciones que les permitan alcanzar niveles de bienestar y mejor calidad de vida, ya que
son personas con goce de su independencia donde desean estar aun activos vy
rodeados de gente con sus mismos intereses.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando
periddicamente del cumplimiento de este.

e Participar entre los beneficiarios del programa el uso de su tiempo mediante
actividades deportivas, recreativas y culturales.

e Promover en las colonias del municipio la formacion e integracion de clubes de
Adulto Mayor, para impartir a sus integrantes talleres, o platicas motivacionales,
De autoestima, de terapia ocupacional, educativas, culturales, de activacion
fisica y cerebral.

» Llevar un registro y control de los beneficiarios de los Programas de Casa Club y
de los Clubes en Comunidad.

e Elaborar los estudios socioeconémicos para la correspondiente alta como
beneficiario o beneficiarios de los programas de la Casa Club y de los clubes en
comunidad.

» Canalizar a los beneficiarios del programa Casa Club y Clubes en Comunidad a

las instancias necesarias para que reciban los apoyos institucionales.
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Integrar a los adultos mayores a la vida productiva a través de los talleres que
existen en la Casa Club y los Clubes en Comunidad.

Promocionar a los Adultos Mayores beneficiarios de los Programas Casa Club y
Clubes en Comunidad, atencidon médica preventiva y de auto cuidado.

Integrar grupos de adultos mayores beneficiarios de los programar en la Casa
Club y en los clubes en comunidad, para participar representando al Sistema DIF
Madero en eventos culturales, locales y estatales.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad.

FUNCIONES BASICAS DE ADULTOS EN ACCION

Fortalecer e incrementar la atencion y desarrollo integral de los adultos mayores

mejorando sus oportunidades y condiciones de vida a traves de programas especificos,

coordinando acciones con otras instituciones publicas y privadas, asi como con la

sociedad civil para lograr estos objetivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando
periddicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar las actividades para los adultos mayores hacia el interior y exterior de
la institucion.

Buscar la atencion oportuna de la poblacién de adultos mayores y consolidar su
bienestar y desarrollo social

Gestionar apoyo con otras instituciones publicas y privadas para los adultos
mayores.

Organizar eventos culturales, deportivos y artisticos para los adultos mayores.
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Coordinar actividades de financiamiento para lograr apoyos de los programas a
favor de los adultos mayores.

Mantener comunicacién y retroalimentacion con todas las areas internas y
externas a la direccion de atencién al adulto mayor.

Coordinar la operacién de los centros de asistencia y desarrollo para el adulto
mayor.

Actualizar el padron de beneficiarios de los programas de apoyo al adulto mayor
realizando las altas o bajas y enviando la documentacién generada al sistema
DIF estatal.

Apoyar a los beneficiarios del programa de empacadores en los llenados de
cedulas requeridas por las tiendas de autoservicio, realizando el tramite de
gafetes con acreditacion de empacador.

Entregar a los empacadores insumos tales como mandiles para el desempeno
en sus funciones en las tiendas de autoservicio.

Realizar visitas a las tiendas de autoservicio para solventar requerimientos de los

empacadores del programa, relacionados con sus funciones.

FUNCIONES BASICAS ESTANCIA DIURNA.

Ofrecer atencion integral a los adultos mayores que viven bajo la responsabilidad de un

familiar que trabaja implementando acciones, encaminadas a promover una vida digna,

estable, segura, y arménica, conforme a los lineamientos y la normatividad emitida por

el Sistema de Desarrollo Integral de la Familia en Ciudad Madero y el Sistema de

Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de Tamaulipas.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Elaborar el Programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando

periédicamente del cumplimiento del mismo.




Clave: SD-CM-UT-MO-18

SISTEMA DIF MADERO Revision: 01 Version: 02

Vigente a partir de: 2016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION:

SISTEMA DIF DE CIUDAD MADERQ |Fecha de Emision: 26-06-2018

Pagina25de73

Ofrecer un espacio de estancia, atencion, cuidado diario, capacitacion y
entretenimiento para los adultos mayores, que esté disponible para ellos
mientras su o sus familiares trabajan.

Aplicar la normatividad en materia de asistencia social emitida por la secretaria
de salud.

Supervisar a las areas diversas de la estancia diurna para verificar que se lleve a
cabo el cumplimiento de los objetivos marcados por la subdireccion del adulto
mayor del Sistema DIF Madero.

Solicitar a la Subdireccion del Adulto Mayor del Sistema DIF Madero, los estudios
socioeconémicos de los candidatos a ingresar a la estancia diurna.

Verificar exista la autorizacion por parte de la Subdireccién de Adulto Mayor del
Sistema DIF Madero para el ingreso del Adulto Mayor que asi lo requiera, asi
como canalizar oportunamente al area médica correspondiente a los
beneficiarios de |la Estancia Diurna.

Gestionar juntamente con la Subdireccion del Adulto Mayor del Sistema DIF
Madero, los apoyos y donaciones para la Estancia Diurna.

Detectar las necesidades primordiales de cada uno de los beneficiarios de la
Estancia Diurna.

Fomentar un ambiente armonico y de respeto en la Estancia Diurna con la
finalidad de proporcionar bienestar a los adultos mayores beneficiarios.

Dar los siguientes servicios a los adultos mayores de la Estancia diurna:
acondicionamiento fisico, valoraciones psicolégicas, valoraciones médicas,
platicas preventivas, platicas motivacionales, actividades recreativas, cursos y
talleres de interés para los adultos mayores; terapia ocupacional, alimentacion
balanceada, canto y baile y espacios de reflexion.

Verificar que el médico de la estancia diurna realice al ingreso de los
beneficiarios, los examenes de diagndstico que considere necesarios, asi mismo

elabore el expediente clinico correspondiente y practique las evaluaciones

mensuales,
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e Supervisar que el area de enfermeria de estancia diurna haga el chequeo de la
presion arterial, aplique inyecciones, administre medicamentos, vele durante las
comidas, asi como acompane a los beneficiarios al bafio.

o Verificar que el area de psicologia practique al ingreso del beneficiario a la
estancia diurna una evaluacion psicologica, asi como cada semana impartir
platicas de salud mental y realice las evaluaciones mensuales.

o Dar seguimiento a la elaboracién de dietas por parte del nutridlogo de la estancia
diurna, asi como al control de peso de los beneficiarios y la imparticion de salud
nutricional una vez por semana.

» Coordinar con el médico de la estancia diurna, la imparticién de platicas de salud
a los beneficiarios.

e Velar que el medico de la estancia diurna supervise la comida y su consumo, asi
como las idas al bafo de los beneficiarios.

e Proporcionar rehabilitacion fisica a traves del o la instructora que incluya terapias
alternativas, gimnasia cerebral acondicionamiento fisico, gimnasia en barras,
neurolinguistica e impartir una platica semanal.

e |mpartir clases de musica, canto y baile 2 veces por semana

e Evaluar el desempefio del personal canalizando y coadyuvando en la toma de
decisiones de la subdireccion del adulto mayor del Sistema DIF Madero.

e Solicitar a la Subdireccion del Adulto Mayor del Sistema DIF Madero, los
recursos técnicos-Administrativos para la operatividad de la estancia Diurna.

e |Informar a la Subdireccion del Adulto Mayor del Sistema DIF Madero, de las
actividades programadas en proceso vy las concluidas, con la finalidad de unificar

criterios para el cumplimiento de los objetivos.
FUNCIONES BASICAS INAPAM

Generar, coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones puUblicas,

estrategias y programas que se deriven de ella, de conformidad con los principios,
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objetivos y disposiciones contenidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas

Mayores.

El instituto procurara el desarrollo humano integral de las personas adultas mayores,
entendiéndose por éste, el proceso tendiente a brindar a este sector de la poblacion,
empleo u ocupacion, retribuciones justas, asistencia y las oportunidades necesarias
para alcanzar niveles de bienestar y alta calidad de vida orientado a reducir las

desigualdades extremas y las inequidades de género que aseguren sus necesidades

basicas y desarrollen su capacidad e iniciativas en un entorno social incluyente.

FUNCIONES ESPECIFICAS INAPAM

e Brindar el servicio al adulto mayor para tramitar su credencial, en el que se

solicitan los siguientes requisitos:

v Comprobar su identidad y edad (60 afios cumplidos 0 mas)

<

ISSSTE o PEMEX.

Licencia o pasaporte vigente.
Cartilla Militar.

Cedula Profesional.

Tarjeta INAPAM.

SR NN

v Comprobante de domicilio

v" Copia de cualquier documento:

o Recibo de luz, Agua, Teléfono u otros servicios con Domicilio Actualizado y

Completo, no mayor a tres meses de antigliedad.

En caso de ser extranjero:

Copia de cualquier documentacion oficial: Credencial del INE, IMSS,
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FM2 O FM3

Carta de Naturalizacion

Permiso de Residencia Temporal.

Pasaporte vigente (Ademas del comprobante de Domicilio en territorio mexicano)
El tramite consiste en que el adulto mayor solicitante de |la credencial entregue su
documentacion completa.

El encargado de hacer el tramite se encarga de revisarlos y aprobarlos,
posteriormente debe realizarse el llenado de la solicitud la cual debera estar con
fotografia y firmada.

Se procede a realizar el llenado de la credencial, ya terminada se le pide que
confirme su informacién para que la firme y poder enmicarla.

Se adjunta a la solicitud correspondiente las copias de los documentos

presentados por la persona adulta mayor.

Finalmente se archiva el expediente por niumero de folio.

SUBDIRECCION DE EDUCACION Y FAMILIA

FUNCIONES

I

Cumplir con la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado
y Desarrollo Integral Infantil.

Llevar a cabo el diagnostico de pertinencia juntamente con el Sistema DIF
Estatal.

Coordinar y ejecutar acciones para la seleccién de personal que participe en el
programa

Proponer y valorar los espacios adecuados para la instalacion de un Centro
Supervisar y organizar las acciones educativo-asistenciales, artisticas, deportivas

y culturales que se realicen con los nifos en los Centros.
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VI.

VII.

VIl

XI.

XII.

Xl

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Dar la asesoria necesaria a las orientadoras comunitarias, responsables,
maestras frente a grupo y auxiliares sobre la atencién a los menores y la
operacion del centro.

Elaborar y emitir mensualmente los informes técnicos de avances (cualitativo y
cuantitativo) y resultados del programa, asi como la cobertura de atencién al DIF
Estatal.

Operar y vigilar los Centros dentro de su demarcacion Municipal.

Vigilar que las aportaciones que proporcionan los padres de familia se asignen
en beneficio de los nifios y del centro.

Coordinacién con los programas institucionales en beneficio de los menores

Dar mantenimiento a los Centros, para garantizar la seguridad de los menores
Detectar las necesidades de capacitacion de las orientadoras comunitarias,
maestras frente a grupo y auxiliar de grupo y remitilas a la Subdireccién de
Educacion y Familia.

Otorgar la capacitacidon necesaria las orientadoras comunitarias, maestras frente
a grupo y auxiliar de grupo.

Realizar reuniones con padres de familia.

Llevar a cabo reuniones con el personal de los Centros para seguimiento y
evaluacion de los mismos.

Realizar reuniones de asesoria para la planeacion de actividades con, maestras
frente a grupo y auxiliares.

Canalizar a las dependencias correspondientes los casos de alumnos en
situacion de riesgo.

Imprimir el calendario de procesos de actividades.

Capturar, monitorear e imprimir del Sistema Integral de Informacion Educativa
(SIIE) la captura de personal, alumnos, cartilla de evaluacion y el formato 911
inicio y fin de cursos, con la finalidad que el menor obtenga su cartilla de

evaluacion en los 3 niveles.
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XX.  Enviar al Sistema DIF estatal la documentacién requerida para el tramite de

credencial del seguro escolar

XXI.  Enviar al DIF estatal copia del acta de nacimiento y CURP debidamente cotejada

con firma del Director (a) y sello del Sistema DIF municipal.

X.- SUBDIRECCION DE TRABAJO SOCIAL

l.

VI.

VI
VIII.

Atencion y seguimiento a las diferentes peticiones de apoyo para personas de
£SCasos recursos econdmicos.

Gestionar los diferentes apoyos solicitados.

Atender a personas para apoyo de andlisis clinicos, estudios de gabinete (RX,
ultrasonido, tomografias, resonancias magnéticas, apoyo con medicamentos,
estudios socioeconomicos).

Realizar estudios socioeconémicos e Investigaciones de campo.
Acompafamiento, visitas domiciliarias de menores de casa hogar asa como
seguimiento de los egresados.

Atencion a pacientes de escasos recursos para atencidn medica en Clinica
DIF.

Coordinacion de campafas oftalmoldgicas y médicas de DIF Tamaulipas.
Estudios socioeconomicos y seguimiento de peticiones para apoyos
funcionales en el Centro de Rehabilitacion Integral.

Acompafamiento, estudios socioeconémicos, investigaciones de campo,

apoyo administrativo en CECUDI.

X.- SUBDIRECCION DE CLINICA

FUNCIONES

Las principales funciones de la Clinica consisten en prestar servicios de:
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CONSULTA FAMILIAR. Brindar servicios de atencion médica preventivos y
curativos a los pacientes con padecimientos en general para su evaluacion y
en caso necesario, derivacion posterior a los servicios de especialidad
cuando asi se requiera, a fin de preservar el bienestar y la salud de acuerdo
con los procedimientos de asistencia médica. Cubriendo un horario continuo
de 24 horas en turnos matutino, vespertino y nocturno los 7 dias de la
semana. Se cuenta con una plantilla de 10 médicos generales. Para recibir la
consulta general usuario del servicio solicita en recepcién se le asigne un
medico para su consulta, después del registro de su turmno y de la toma de
signos vitales (temperatura corporal, pulso, frecuencia respiratoria y presiéon
arterial) pasa con el médico asignado para su diagnodstico, tratamiento y
seguimiento

CONSULTA DE ESPECIALIDAD. La consulta de especialidad cuenta con:
Psicologia, Traumatologia, Internista, Pediatria, Cirugia, Oftalmologia,
Otorrinolaringologia, Dermatologia, Ginecologia, Urologia, Gastroenterologia,
Geriatria, Ortodoncia, Nutricion

SALUD REPRODUCTIVA. Contribuir al mejoramiento de las condiciones de
salud de las mujeres de la zona sur del estado en situacion de vulnerabilidad.
La meta es ofrecer servicios médicos especializados para la deteccion
oportuna y el tratamiento de padecimientos de la mujer. El principal objetivo
es mantener la campafna permanente de diagndstico de CCU, exploracion
para la deteccion de CM, aplicacién de métodos anticonceptivos DIU y
tratamiento de enfermedades del aparato reproductor de la mujer.

SALUD BUCAL / DENTAL. Conservar la salud y disminuir la morbilidad
bucal, estableciendo acciones especificas de promocién, prevencion,
limitacién del dafio y rehabilitacion, con altos estandares de calidad, equidad

y trato digno, enfatizando a la salud bucal como parte de la salud integral del

usuario
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V.

VI.

VII.

VIII.

URGENCIAS. El personal médico y de enfermeria se encuentra disponible
las 24 horas. La funcién del servicio de urgencias es valorar al paciente para,
posteriormente, diagnosticarlo, tratarlo, evaluarlo y asi decidir si el paciente
se ingresa o se manda a casa con los cuidados que debe seguir

CIRUGIA GENERAL. Supervisar el correcto funcionamiento del &rea
quirtrgica. Constatar la acreditacién y capacitaciéon del personal. Verificar y
coordinar programas de cirugias. Coordinar y planear los recursos humanos
para cubrir las necesidades de area. Coordinar la organizacion de campanas
médico-quirtrgicas, jornadas multidisciplinarias y brigadas médicas
comunitarias, dirigidas a la poblacion mas vulnerable

HOSPITALIZACION. Es el ingreso de una persona enferma o herida en la
Clinica para su examen, diagnoéstico, tratamiento y curacion por parte del
personal médico.

ENFERMERIA. Los cuidados de enfermeria abarcan diversas atenciones que
un enfermero debe dedicar a su paciente. Sus caracteristicas dependeran del
estado y la gravedad del sujeto, aunque a nivel general puede decirse que se
orientan a monitorear la salud y a asistir sanitariamente al paciente. Cuando
una persona se encuentra internada en la Clinica, es decir, cuando debe
pernoctar, los cuidados de enfermeria incluirdan el control del suero, el
monitoreo de sus parametros vitales y el suministro de los medicamentos
indicados por el médico, entre otras tareas

ESTUDIOS DE LABORATORIO Las pruebas de laboratorio examinan
muestras de sangre, orina o tejidos corporales. Un técnico o el médico
analizan las muestras para determinar si los resultados estdn dentro de los
limites normales. Los anélisis usan un rango de valores porque lo que se
considera normal varia de una persona a otra. Muchos factores afectan los
resultados de los analisis. Entre ellos: - Sexo, edad y raza - Lo que come y lo
que bebe - Las medicinas que toma - El seguimiento de las instrucciones

antes del analisis El médico tambien puede comparar los resultados con
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Xl

analisis anteriores. Las pruebas de laboratorio son a menudo parte de un
examen de rutina para detectar cambios en su salud. También ayudan a los
medicos a diagnosticar cuadros clinicos, planificar o evaluar tratamientos y
controlar enfermedades

TRASLADO EN AMBULANCIA El servicio de traslado sencillo en ambulancia
se solicita cuando se requiere trasladar a un paciente estable de un lugar a
otro pero que debido a su padecimiento médico es necesario trasladarlo en
camilla, esto puede ser un traslado Hospital — Domicilio, Domicilio — Estudios
de Laboratorio, Hospital — Hospital o viceversa. También es posible realizar el
servicio redondo cuando se necesita regresar al paciente al punto de origen,
la ambulancia se encontrara en espera del paciente para realizar el traslado

de regreso.

SUBDIRECCION CRI-SIN LIMITES

FUNCIONES

Auxiliar administrativo: organizar agenda de especialistas,
electroencefalogramas, audiometrias y consulta de prevaloracién; control de citas
de pacientes de nuevo ingreso; atencion a usuarios.

Cajera: cobro de terapias; expedicién de recibos; atenciéon a usuarios; corte de
caja.

Comunicacion humana: valoracion de pacientes con problemas de comunicacion;
integracion del diagnéstico; elaboracién de indicaciones; canalizaciéon a terapia
de lenguaje o terapias necesarias de acuerdo al padecimiento; elaboracién de
nota médica.

Coordinador de rehabilitacion: canalizacion previa a pacientes a consulta médica
segun su discapacidad; organizar agenda de Fisiatria; llevar control de consultas
de nuevo ingreso y subsecuentes; organizar agendas de horarios de terapia

fisica, estimulacion multiple temprana y terapia ocupacional; dar los primeros
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auxilios en caso de contingencia; organizar programa de aplicacion de toxina
botulinica; realizar ficha de peticion para programas de protesis y ortesis.

V.  Coordinacion SIN LIMITES Coordinar y supervisa los programas y actividades
del Programa SIN LIMITES, estableciendo las bases que permita lograr vy
producir un cambio en las condiciones de vida de las personas con discapacidad.
Supervisar las unidades de transporte adaptado que trasladan a las personas
con discapacidad.

VI.  Encargado del Programa de Inclusion laboral: Promover politicas pUblicas para la
inclusién laboral de las personas con discapacidad estableciendo su
integraciéon al desarrollo por medio de acciones de salud, educacion,
capacitacion, empleo, cultura, recreacion y deporte, teniendo como base el pleno
respeto y ejercicio de sus derechos humanos y una infraestructura que permita
su libre y segura movilidad asi como una difusién permanente de la cultura de la
discapacidad e involucracion de la familia.

VIl.  Oficinistas: Realizacion de diversos oficios correspondientes a los tramites de las
Placas de Discapacidad, Ruta SIN LIMITES, Tarjetones de Discapacidad,
Dotacion Extraordinario, Becas de Discapacidad, Detallados del mes, etc.

VIIl.  Operadores: Brindar los servicios de transporte adaptado a las personas con
discapacidad, para que les permita obtener un mejor y seguro desplazamiento en
las diversas colonias de la ciudad.

IX.  Encargada de Panaderia: Promover la venta de la produccién de pan

X.  Panaderas: Elaborar, producir y vender diferente tipo de pan dulce, artesanal y

reposteria a bajo costo para la poblacion de bajo recurso en el municipio.

Xl.  Electroencefalograma: solicitar orden de estudio; realizar estudio; llevar control
diario de toma de estudios; entrega de estudios al paciente y/o médico (CRI).

Xll.  Estimulacidon multiple temprana: brindar tratamiento enfocado al desarrollo de los
nifos con algun dafio neurolégico y/o motriz, segun la valoracién por Fisiatria;

estar en contacto con coordinacion para seguimiento de tratamientos; revisar
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Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

expediente clinico; llevar a cabo control diario de terapias; llevar a cabo nota de
terapia.

Taller de invidentes: realizar talleres de lectura y escritura Braille; optimizar el
desempefio de los pacientes en sus AVDH, manejo del paciente en el hogar vy
exterior; manejo de programas para invidentes; llevara cabo reporte diario de
pacientes.

Medico Fisiatra: valoracion del paciente con problema motriz y/o neuroldgico;
integracion del diagndstico; elaboracion de indicaciones; canalizacion a terapia
fisica o terapias necesarias de acuerdo con el padecimiento; elaboracién de nota
medica.

Médico Prevalorador: otorgar consulta médica de prevaloracion; elaborar nota
médica; integrar diagnostico; canalizar al area correspondiente; elaborar
constancia de buena salud al programa de empacadores; dar los primeros
auxilios en caso de contingencia.

Neuropediatria: valoracién del paciente con problema neurolégico; integracion
del diagndstico; elaboracién de indicaciones; canalizacion a terapia psicolégica,
conductual y/o necesarias de acuerdo al padecimiento; elaboracion de nota
medica.

Psicologia: atencion a nifios con problemas de aprendizaje, emocional, autismo
y/o TDAH; modificacién de conductas en pacientes; apoyo pedagdgico; revisar
expediente clinico; llevar a cabo control diario de terapias y nota de terapia.
Subdireccion: representar al CRI y al programa SIN LIMITES en reuniones o
visitas; verificar el funcionamiento de cada area; proponer programas y mejoras;
evaluar productividad y desempefio del personal; estar en contacto con los
usuarios para recibir comentario, quejas y/o sugerencias; autorizar permisos,
pases de entrada y salida y/o autorizaciones del personal; estar en contacto con
el personal para recibir inquietudes, problemas, quejas y/o sugerencias; entre
otros.
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XIX.  Terapia de lenguaje: realizar tratamiento de acuerdo al especialista: atencién de
pacientes menores y adultos; revisar expediente clinico; llevar a cabo control
diario de terapias; llevar a cabo nota de terapia.

XX.  Terapia Familiar: planificar tratamiento del paciente y su familia; realizar talleres
para padres; revisar expediente clinico; llevar a cabo control diario de terapias;
llevar a cabo nota de terapia.

XXI.  Terapia Fisica: aplicar el tratamiento como lo indica fisiatria; estar en contacto
con coordinacién para seguimiento de tratamientos; revisar expediente clinico:
llevar a cabo control diario de terapias; llevar a cabo nota de terapia.

XXII.  Terapia ocupacional: optimizar el desempefio ocupacional de los pacientes;
impartir funciones de mano; desarrollo AVDH, ensefiar a desplazarse en casa;
estimulacion sensorial; estar en contacto con coordinacion para seguimiento de
tratamientos; revisar expediente clinico; llevar a cabo control diario de terapias;
llevar a cabo nota de terapia.

XXIll.  Trabajo social: elaboracién y organizacién de expedientes; realizar estudios
socioeconomicos; orientacién a usuarios; elaborar oficios y control de los
mismos.

Xll.- SUBDIRECCION PROCURADURIA

FUNCIONES

l.- Procurar la proteccién integral de nifias, nifios y adolescente que prevé la
Constitucion Federal, los tratados internacionales, la Ley General, esta Ley y demas
disposiciones aplicables. Dicha proteccion integral debera abarcar, por lo menos:

a). - Atencion médica y psicoldgica;

b). - Seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultural; y

¢). - La inclusion, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o

guarda y custodia de nifas, nifios y adolescentes en las medidas de

rehabilitacion y asistencia,
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Il.- Prestar asesoria y representacion en suplencia a nifias, nifios y adolescentes
involucrados en procedimientos judiciales o administrativos, sin perjuicio de las
atribuciones que le correspondan al Ministerio Publico, asi como intervenir
oficiosamente, con representacion coadyuvante, en todos los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en que participen nifias, nifios y adolescentes, de
conformidad con lo dispuesto en la presente Ley y demas disposiciones aplicables:
lll.- Coordinar la ejecucién y dar seguimiento a las medidas de proteccion para la
restitucion integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, a fin de que las
instituciones competentes actiuen de manera oportuna y articulada;
IV.- Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los
derechos de nifias, nifos y adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados,
conforme a las disposiciones aplicables. La conciliacidn no procedera en casos de
violencia;
V.- Denunciar ante el Ministerio Publico aquellos hechos que se presuman constitutivos
de delito en contra de nifias, nifios y adolescentes:
VI.- Solicitar al Ministerio Publico competente la imposicion de medidas urgentes de
proteccion especial idoneas, cuando exista un riesgo inminente contra la vida,
integridad o libertad de nifias, nifios y adolescentes, quien debera decretarlas a mas
tardar, durante las siguientes 3 horas a la recepcidén de la solicitud, dando aviso de
inmediato a la autoridad jurisdiccional competente. Son medidas urgentes de proteccion
especial en relacién con nifas, nifios y adolescentes, ademas de las establecidas en el
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, las siguientes:
a). - Separar, preventivamente, a la nifia, nifio o adolescente, aun cuando se
encuentre bajo la custodia de su padre, madre, tutor o de cualquier persona que
lo tenga legalmente o en acogimiento e ingresarlo a un centro de asistencia
social; y
b). - La atencién médica inmediata por parte de alguna institucion del Sistema
Nacional de Salud.
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Dentro de las 24 horas siguientes a la imposicion de la medida urgente de proteccion, el
organo jurisdiccional competente debera pronunciarse sobre la cancelacion, ratificacion
o modificacion de la medida que se encuentre vigente;

Vil.- Ordenar, fundada y motivadamente, bajo su mas estricta responsabilidad, la
aplicacion de medidas urgentes de proteccion especial establecidas en la fraccion
anterior, cuando exista riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de nifias,
nifos o adolescentes, dando aviso de inmediato al ministerio publico y a la autoridad
jurisdiccional competente.

Dentro de las 24 horas siguientes a la imposicion de la medida urgente de proteccion el
organo jurisdiccional competente debera pronunciarse sobre la cancelacion, ratificaciéon
o modificacién de la medida que se encuentre vigente.

Para la imposicion de las medidas urgentes de proteccion, el Procurador de Proteccién
podra solicitar el auxilio de las instituciones policiales competentes.

En caso de incumplimiento de las medidas urgentes de proteccion, el Procurador de
Proteccion podra solicitar la imposicién de las medidas de apremio correspondientes a
la autoridad competente;

VIIl.- Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la
planificacion y ejecucion de acciones a favor de la atencién, defensa y proteccion de
nifias, nifos y adolescentes;

IX.- Asesorar a las autoridades competentes y a los sectores publico, social y privado
en el cumplimiento del marco normativo relativo a la proteccién de nifias, nifios y
adolescentes, conforme a las disposiciones aplicables:

X.- Desarrollar los lineamentos y procedimientos a los que se sujetaran para la
restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Xl.- Coadyuvar con el Sistema Nacional DIF en la elaboracién de los lineamientos y
procedimientos para registrar, capacitar, evaluar y certificar a las familias que resulten
idoneas, considerando los requisitos sefialados para el acogimiento preadoptivo, asi

como para emitir los certificados de idoneidad;
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Xll.- Proporcionar informacion para integrar y sistematizar el Registro Nacional de
Centros de Asistencia Social;

Xlll.- Supervisar el debido funcionamiento de los centros de asistencia social y, en su
caso, ejercer las acciones legales que correspondan por el incumplimiento de los
requisitos que establece la presente Ley y demas disposiciones aplicables;

XIV.- Supervisar la ejecucion de las medidas especiales de proteccion de nifias, nifios y
adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por resolucién judicial;
XV.- Llevar a cabo la revisién periédica de la situacion de las nifias, nifios y
adolescentes, de la de su familia y de la medida especial de proteccién por la cual
ingreso al centro de asistencia social;

XVI.- Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a
favor de la atencion, defensa y proteccién de nifias, nifios y adolescentes, con el fin de
difundirlos entre las autoridades competentes y los sectores publico, social y privado
para su incorporacion en los programas respectivos;

XVIL.- Ejercer la facultad de atracciéon en aquellos casos que estime necesarios:

XVIIL.- Orientacion, apoyo y seguimiento temporal a la familia;

XIX.- Inclusién en programas oficiales o comunitarios de auxilio a la familia y a nifias,
ninos y adolescentes;

XX.- Recomendacion de tratamiento médico, psicologico o psiquiatrico en régimen de
internacién o ambulatorio;

XXI.- Inclusién en programas oficiales o comunitarios de auxilio, que impliquen
orientacién y tratamiento a alcohdlicos y toxicémanos; y

XVIIl.- Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables.

COORDINACION CASA HOGAR DEL NINO

l. Cumplir con la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado
y Desarrollo Integral Infantil.
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[. Llevar a cabo el diagnostico de pertinencia conjuntamente con el Sistema DIF
Estatal.
11 Coordinar y ejecutar acciones para la seleccion de personal que participe en el

programa

V. Proponery valorar los espacios adecuados para la instalacion de un Centro

V. Supervisar y organizar las acciones educativo-asistenciales, artisticas, deportivas
y culturales que se realicen con los nifios en los Centros.

VI, Dar la asesoria necesaria a las orientadoras comunitarias, responsables,
maestras frente a grupo y auxiliares sobre la atencion a los menores y la operacion del
centro.

VII.  Elaborar y emitir mensualmente los informes técnicos de avances (cualitativo y
cuantitativo) y resultados del programa, asi como la cobertura de atencion al DIF
Estatal.

VIII.  Operar y vigilar los Centros dentro de su demarcacion Municipal.

IX. Vigilar que las aportaciones que proporcionan los padres de familia se asignen

en beneficio de los nifios y del centro.

X. Coordinacion con los programas institucionales en beneficio de los menores
XI. Dar mantenimiento a los Centros, para garantizar la seguridad de los menores
Xll.  Detectar las necesidades de capacitacion de las orientadoras comunitarias,

maestras frente a grupo y auxiliar de grupo y remitirlas a la Subdireccién de Educacion
y Familia.

Xlll.  Otorgar la capacitacion necesaria las orientadoras comunitarias, maestras frente
a grupo y auxiliar de grupo.

XIV. Realizar reuniones con padres de familia.

XV. Llevar a cabo reuniones con el personal de los Centros para seguimiento y

evaluacion de los mismos.
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XVI. Realizar reuniones de asesoria para la planeacion de actividades con, maestras
frente a grupo y auxiliares.

XVIl. Canalizar a las dependencias correspondientes los casos de alumnos en
situacion de riesgo.

XVIIL Imprimir el calendario de procesos de actividades.

XIX. Capturar, monitorear e imprimir del Sistema Integral de Informaciéon Educativa
(SIIE) la captura de personal, alumnos, cartilla de evaluacion y el formato 911 inicio vy
fin de cursos, con la finalidad que el menor obtenga su cartilla de evaluacidon en los 3
niveles.

XX. Enviar al Sistema DIF estatal la documentacion requerida para el tramite de
credencial del seguro escolar.

XXI.  Enviar al DIF estatal copia del acta de nacimiento y CURP debidamente cotejada

con firma del Director (a) y sello del Sistema DIF municipal.

Xlll.- SUBDIRECCION DE PSICOLOGIA
SUBDIRECTOR PSICOLOGIA PREVENTIVA

Profesionista encargado de organizar planes de accion (platicas, eventos recreativos,
foros) para la prevencion de riesgos y fomentar estilos de vida saludable. Coordinar y

supervisar las actividades de los psicologos a su cargo de acuerdo con la estructura
organica.

FUNCIONES:

Il. Llevar a cabo reuniones de capacitacion y supervision con el personal de
psicologia.

. Convocar a reuniones de trabajo con los departamentos que dependen de la
Subdireccion.

IV.  Presentar a Presidencia y Direccion, los reportes que le solicite de las

actividades realizadas por la Subdireccion.
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V. Atencion terapéutica a casos solicitados por Presidencia o que por su indole no
puedan ser atendidos por los terapeutas.

VI. Brindar asesoria y realizar referencia cuando asi se amerite, a menores,
ancianos, minusvalidos, adolescentes y mujeres, que asi lo requieran por tener
trastornos emocionales derivado de problemas socio familiares.

VIl.  Brindar conferencias, en relacién a valores familiares, sociales, culturales y
prevencion de adicciones.

VIIl.  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades
de la Subdireccion.

IX.  Organizacion y participacion de eventos culturales y deportivos.

X.  Realizar junto con los coordinadores eventos preventivos enfocados en los nifios,
adolescentes, jovenes y en la comunidad en general.

Xl Levantar actas administrativas al personal cuando se requiera.

Xll.  Seguimiento de solicitudes realizadas por el departamento de Recursos
Humanos, tales como:

- Asignacion del personal cuando haya eventos fuera del horario de trabajo

- Llevar a cabo la lista de asistencia quincenal, que debera entregarse en las fechas
solicitadas a dicho departamento, incluyendo una lista detallada de las incidencias que
pudieran ocurrir para dar justificacion a retardos, faltas o permisos solicitados por el
personal.

Xlll.  Supervisar el trabajo realizado de los psicélogos asignados en las diferentes
areas del DIF: Programa Joévenes, Programa Familias, CAICs, Guarderia,
CENDI, CECUDI y Estancia Diurna.

XIV.  Realizar visitas a las é&reas antes mencionadas para atender necesidades
especificas de los psicologos para asegurar el correcto desempefio en sus
tareas.

XV. Entrevista a candidatos en caso de haber vacantes dentro de la Subdireccién.
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XVI.  Elaborar reportes mensuales de actividades realizadas, integrando las de toda la

subdireccion en las diferentes areas, para ser entregados los primeros 5 dias del

mes inmediato.

XVII.  Asistir a juntas mensuales de subdirectores, entregando una planeacion tentativa

de actividades de los siguientes 3 meses.

XVIII.  Participacion en medios de comunicacion.

SUBDIRECTOR PSICOLOGIA CLINICA

Profesionista responsable de dirigir y supervisar las intervenciones de caracter

psicologico de atencién terapéutica en todas las areas del sistema DIF Madero vy el

correcto seguimiento de los abordajes clinicos.

FUNCIONES:

1.

VI.
VII.

Asesorias psicoldgicas solicitadas por la ciudadania que acude al Centro
de Rehabilitacién Integral buscando apoyo psicolégico.

Atencion terapéutica a casos solicitados por Presidencia o que por su
indole no puedan ser atendidos por los terapeutas.

Canalizacion y asignacion de pacientes a los respectivos terapeutas, de
acuerdo al motivo de consulta presentado.

Administracion de la lista de espera de pacientes anotados para atencién
en el Centro de Rehabilitacion Integral DIF Madero.

Atencidon a padres y seguimiento de retroalimentacion del servicio
proporcionado.

Revision periodica de expedientes de pacientes.

Supervisiones clinicas y administrativas con los terapeutas de los casos
atendidos en el Centro de Rehabilitacion Integral DIF Madero.
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VIII.

IX.

Xl.

XIl.
X1,

Firmar de enterado en los expedientes de los pacientes cuando son dados
de Alta o de Baja del tratamiento terapéutico.

Brindar capacitaciones a los terapeutas, tanto externas como internas.
Estas ultimas pueden ser impartidas por el subdirector y/o proporcionadas
por otro especialista invitado.

Involucrarse en la organizacion de los eventos realizados por el area de
Psicologia Preventiva y asistir a los mismos.

Capacitar al nuevo personal, proporcionando y explicando la importancia
del llenado de los formatos especificos, asi como el cumplimiento del
contrato terapéutico por ambas partes (terapeuta-paciente).

Levantar actas administrativas al personal cuando se requiera.
Seguimiento de solicitudes realizadas por el departamento de Recursos

Humanos, tales como:

- Asignacion del personal cuando haya eventos fuera del horario de trabajo

- Llevar a cabo la lista de asistencia quincenal, que debera entregarse en las

fechas solicitadas a dicho departamento, incluyendo una lista detallada de las

incidencias que pudieran ocurrir para dar justificacion a retardos, faltas o permisos

solicitados por el personal.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Supervisar el trabajo realizado de los psicélogos asignados en las
diferentes areas del DIF: CRI, Clinica y Casa Hogar.

Realizar visitas a las areas antes mencionadas para atender necesidades
especificas de los psicologos y asegurar el correcto desempefio en sus
tareas.

Entrevista a candidatos en caso de haber vacantes dentro de la
Subdireccion.

Elaborar reportes mensuales de actividades realizadas, integrando las de
toda la subdireccion en las diferentes areas, para ser entregados los
primeros 5 dias del mes inmediato.
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XVIII.

XIX.

Asistir a juntas mensuales de subdirectores, entregando una planeacion
tentativa de actividades de los siguientes 3 meses.

Participacion en medios de comunicacion.

COORDINADOR PROGRAMA JOVENES

Tiene como objetivo fortalecer el desarrollo integral de los jévenes a través de las

diferentes acciones y estrategias preventivas y de atencién, de acuerdo a sus

necesidades de intervencion

Funciones:
l.

VI.

Visitar a instituciones educativas para acordar y agendar pléticas sobre
prevencion de adicciones y acoso escolar.

Planeacion, organizacion y ejecucién de eventos deportivos, culturales y
recreativos para la promocion de estilos de vida saludable.

Realizar acuerdos para la canalizacion de casos de posible consumo de
drogas, como son el Centro de Atencidn Primaria en Adicciones, el Centro
de Integracién Juvenil y el Distrito de Alcohdlicos Anénimos.

Realizar foros, conferencias, ferias informativas, etc., con el objetivo de
brindar informacion sobre las consecuencias del consumo de drogas.
Invitar a especialistas de diversas dependencias para participar y
enriquecer la informacién que se brinda.

Acercamiento con grupos organizados de jovenes como: BMX, Skate,
Graffiteros, Bailarines de Break Dance, etc., para la organizacién vy
ejecucion de eventos con el que tendran la oportunidad de expresarse y
canalizar su energia de manera positiva.

Acordar convenios de colaboracion con dependencias educativas para
que brinden oportunidades de estudios en cursos v talleres que fomenten

el autoempleo.
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VII.

VIIL.

XI.

XII.

Xlll.

XIV.

Visitar a instituciones de nivel secundaria y preparatoria para impartir el
Taller de Prevencién de Embarazo Adolescente.

Impartir platicas de prevencién en adolescentes como lo son sobre
violencia en el noviazgo, sexualidad, etc.

Elaborar el padron de beneficiarias del programa de Atencién a Madres
Adolescentes.

Elaboracion de un informe mensual de las actividades realizadas en el
programa, que sera entregado a la direccidon general del Sistema DIF
Ciudad Madero.

Entrega de los indicadores los primeros 5 dias de cada mes, donde se
refleja el informe cuantitativo de las acciones realizadas en el programa.
Se debera entregar un informe trimestral al Sistema DIF Tamaulipas sobre
las acciones realizadas que, a su vez, es enviado al Sistema DIF
Nacional.

Hacer del conocimiento a la subdirecciéon de psicologia sobre los planes
de trabajo que se realizan a corto, mediano y largo plazo.

Mantener en buen estado el equipo de bebés virtuales, simuladores de
embarazo y de Lentes de alcoholismo.

COORDINADOR PROGRAMA FAMILIAS

Reforzar mediante acciones formativas y educativas los valores éticos, sociales y

culturales que aseguren una sana convivencia entre los miembros de la familia y de la

sociedad, para contribuir en el pleno desarrollo familiar y personal de los miembros

integrantes de la comunidad.

Funciones:
l.

Buscar la integracion Familiar, Social y Comunitaria mediante eventos

recreativos.
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[l.  Elaboracion de Padrén para beneficiarios de becas PANNARTI (Programa
de Atencidn a Nifios, Nifias y Adolescentes en Riesgo y Trabajo Infantil).
lll.  Impartir Escuela para Padres en diversos planteles educativos.

IV.  Ofrecer estimulos educativos, orientacion psicoldgica, médica y juridica y
actividades artisticas, culturales, deportivas y educativas.

V. Realizar rondines a las escuelas para detectar nifios en situacion de
riesgo.

VI, Hacer del conocimiento a la subdireccion de psicologia sobre los planes
de trabajo que se realizan a corto, mediano y largo plazo.

VIl.  Elaboracion de un informe mensual de las actividades realizadas en el
programa, que serd entregado a la direccién general del Sistema DIF
Ciudad Madero.

VIll.  Entrega de los indicadores los primeros 5 dias de cada mes, donde se
refleja el informe cuantitativo de las acciones realizadas en el programa.

IX.  Se debera entregar un informe trimestral al Sistema DIF Tamaulipas sobre
las acciones realizadas que, a su vez, es enviado al Sistema DIF
Nacional.

X.  Organizar el Concurso de Rondas Infantiles y Salto de cuerda.

Xl.  Invitar, dar difusion y organizar eventos derivados de programas de DIF

Tamaulipas como lo son: concurso de Carteles, Festival de la Familia, Dia

de la Familia, etc.

PSICOLOGA CAIC, GUARDERIA, CENDI y CECUDI

Deteccion y atencion adecuada de los menores que requieran de apoyo
psicologico, con la finalidad de mejorar el nivel académico y emocional de los

pequenos.

Funciones:
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Vil.

VIIIL.

VI.

Evaluaciones psicopedagégicas, en especial a los alumnos de nuevo
ingreso. Dichas evaluaciones son un proceso que consiste en comparar y
valorar lo gue los niflos conocen y saben hacer, sus competencias,
respecto a una situacion al comenzar un ciclo escolar, un periodo de
trabajo o una secuencia de actividades y respecto a las metas o
propositos establecidos en el programa educativo.

Acompafiamiento en la adaptacidn escolar sobre todo con los alumnos de
nUevo ingreso.

Contencidn psicologica cuando se presenten situaciones de conducta.
Abrir expediente de los menores gue lo requieran con la intencién de
orientar y desarrollar habilidades para su adecuado desenvolvimiento en
el ambiente escolar.

Sesiones grupales psicopedagodgicas y conductuales, se trabajarad
pedagogicamente desarrollando habilidades de manera grupal de los
menores que asi lo requieran.

Entrevista con maestras. Se llevaran a cabo sesiones individuales con la
intencion de retroalimentar y apoyar en el mejoramiento del ambiente
psicosocial.

Talleres a maestras y personal de la institucion, con la intencién de buscar
soluciones junto a la parte directiva sobre problemas de disciplina,
respeto, tolerancia, asi como a la elaboracién de proyectos educativos
centrados en el alumno que permiten la innovacién en la Instituciones
educativas.

Entrevista a padres de familia, para informar a los padres de los objetivos
y actividades de la labor educativa y cuando sea necesario en cada una
de las problematicas que se presenten, sugiriendo acciones especificas.
Talleres a padres de familia sobre temas relacionados con el desarrollo
del educando. Proporciona a los padres informacion clara y precisa sobre

los programas de educacion, ademas de que ayuda a los padres para que
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conozcan las aptitudes, habilidades, intereses, actitudes vy
desenvolvimiento de los nifos.
X. Seguimiento a canalizaciones, establece una alianza entre diferentes

dependencias con las que se puede llegar a realizar una canalizacion.

PSICOLOGA ESTANCIA DIURNA

Psicdlogo designado a la coordinaciéon de las actividades destinadas a la estimulacion

cognitiva y de otros tipos afines a este campo.

Funciones:
[.  Adaptacion de las actividades a cada uno de los residentes atendiendo a
su grado de discapacidad o autonomia personal.
Il.  Atencion y buen acogimiento para favorecer el proceso de adaptacion al
centro tanto para el mayor residente, como para la familia.
Ill.  Asegurar una buena integracion y satisfactorias relaciones sociales entre
IV. los residentes.
V. Valoracion del estado psicolégico del residente, tanto a nivel cognitivo
como a nivel afectivo y emocional.
VI. Platicas informativas con el personal y cuidadores, sobre la adecuada

comunicacion y trato con las personas adultas mayores.

PSICOLOGO CASA HOGAR

Profesional responsable del estudio, diagndstico y tratamiento psicoafectivo de los

residentes que se encuentran bajo resguardo del Sistema DIF Madero.

Funciones:




, SISTEMA DIF DE CIUDAD MADERO

Clave: SD-CM-UT-MO-18

SISTEMA DIF MADERO Revision: 01 Version: 02

Vigente a partir de: 2016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION: Fecha de Emision: 29-06-2018

Pagina 50 de 73

VII.

VIII.

VI.

Xl

Realizar un expediente psicoloégico de cada menor, registrando las
conductas con los aspectos psicolégico mas sobresalientes.

Aplicar pruebas — test- proyectivos de maduracion y psicométricos de
inteligencia a los menores, al ingresar y cuando se requiera para llevar un
seguimiento personalizado de su desarrollo evolutivo durante su estancia.
Atender a los menores que presenten problemas conductuales.

Asesorar a los educadores o niferas sobre el manejo de conductas y
problemas de los menores y en la asignacion de actividades dirigidas, de
acuerdo a la edad de los menores.

Brindar apoyo psicologico a cada menor para lograr la extincidon de
conductas inadecuadas, aumento de la autoestima y seguridad en si
mismo, socializacion, mejoramiento del aprendizaje, mantenimiento de la
concentracién y estimulacion en las areas de retraso, pasando un informe
mensual individual a la administracién.

Establecer contacto con las maestras de apoyo escolar, para recibir
informacidn sobre el avance de los menores.

Llevar a cabo las entrevistas con los familiares durante las visitas, para
obtener informacién que pueda apoyar al tratamiento del menor.

Organizar programas de actividades encaminadas a su sano desarrollo,
esparcimiento y recreacion.

Realizar evaluaciones psicoeducativas para determinar el avance de los
menores, incluyéndolas en el informe mensual individual que se enviara a
la administracion.

Implementar programas que ayuden al desarrollo fisico, psicologico y
pedagogico de los menores;

Llevar a cabo reuniones con prestadores de servicio social, practicas
profesionales y voluntarios para programar, evaluar y dar seguimiento las

actividades realizadas con los menores,
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Xll.  Las demas que le asigne la Direccién del DIF, el Director de Centros

Asistenciales o el Administrador de acuerdo a sus atribuciones.

PSICOLOGO CRI SIN LIMITES Y CLINICA DIF MADERO

Psicologo encargado de atender a nifios, adolescentes y adultos que presentan
problemas emocionales y/o conductuales, a través de sesiones de terapia psicologica
individual; en su mayoria nifios, muchos de ellos referidos por su escuela o por

prescripcion médica.

Funciones:

I. Llevar el proceso terapéutico de los pacientes que acuden a solicitar
apoyo psicologico, mayores a 4 afios de edad.

Il.  Realizar entrevista inicial con los padres, en caso de ser menor, para
recabar la historia clinica del paciente y firmar el acuerdo del contrato
terapéutico.

. Mantener comunicacion abierta con los padres del menor para una mejor
retroalimentacion del proceso psicolégico; en caso de ser necesario,
ofrecer herramientas terapéuticas a los padres para el manejo en casa.

IV.  Elaboracién de expedientes correspondientes al aspecto terapéutico.

V. Revisar las notas de los otros especialistas implicados en el desarrollo del
paciente.

VI.  Hacer notas de progreso de cada sesion, incluyendo las faltas justificadas
0 no por parte del paciente.

VI, Acudir a las supervisiones programadas con subdirector psicologia clinica,
llevando los expedientes de cada caso a revisar durante esa sesidn.

VIII.  Canalizar a pacientes que requieran otro servicio interno del CRI. En caso
de no contar con el especialista, hacer la referencia a la subdireccién para

canalizarlo de manera externa a la institucién correspondiente.
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PSICOLOGO CRI - SIN LIMITES - TERAPEUTA FAMILIAR

Psicologo especializado en el area familiar que brinda apoyo terapéutico a las familias

que asi lo requieran, ya sea solicitando voluntariamente la ayuda o canalizados

internamente.

Funciones:
l.

VI.

VII.

Llevar el proceso terapeutico de las familias que soliciten el apoyo al DIF
Madero.

Elaboracidn de expedientes correspondientes al aspecto terapéutico.
Revisar las notas de los otros especialistas implicados en el desarrollo del
paciente.

Hacer notas de progreso de cada sesion, incluyendo las faltas justificadas
0 no, por parte de la familia.

Acudir a las supervisiones programadas con subdirector de psicologia
clinica, llevando los expedientes de cada caso a revisar durante esa
sesion.

Canalizar a pacientes que requieran otro servicio interno del CRI. En caso
de no contar con el especialista, hacer la referencia a la subdireccién para
canalizarlo de manera externa a la institucién correspondiente.

Crear talleres para padres que requieran apoyo en la cuestion de técnicas
de crianza, manejo de limites y mejora del apego (en caso de pacientes
con discapacidad). De igual manera se incluiran en los talleres las

solicitudes de terapia para menores de 4 afos.
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PSICOLOGO COMUNICACION HUMANA - EVALUADOR

Deteccion y evaluacion de problemas que dificultan la comunicacion verbal en nifios,

adolescentes y adultos, y canalizarlos con las terapeutas de lenguaje para la correccion

de la problematica particular.

Funciones:
I

VI.

Valoracion de los casos referidos por el Médico General del Centro de
Rehabilitacion Integral DIF Madero.

Disefio y elaboracion de un plan de trabajo.

Canalizacion con las terapeutas de lenguaje, explicando detalladamente
los pasos a seguir para el tratamiento indicado.

Revaloracion cada 3 meses de los casos en terapia de lenguaje.

Impartir talleres para personas con trastornos especificos, tales como:
afasias, disfasias, entre otros.

Disefar programas de trabajo en casa para pacientes en proceso de alta.

PSICOLOGO COMUNICACION HUMANA- TERAPEUTA

Tratamiento para los nifios con trastornos y discapacidades del habla y aprendizaje

del lenguaje.

Funciones:

1.

Seguimiento del plan de trabajo determinado por evaluador en
Comunicacion Humana.

Creacion de notas de progreso de cada sesion, especificando lo trabajado
y avances vistos.
Entregar reporte de evolucién al evaluador en Comunicacion Humana

cada que el paciente vaya a ser citado para revaloracion.
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IV.  Imparticién de talleres orofaciales y de estimulacién para el correcto

desarrollo del proceso de lenguaje en los pacientes.

6.- VALORES

¢ Honestidad

e Verdad

» Responsabilidad
e Lealtad

e Sinceridad

s Confianza

7.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Actualmente, la meta de nuestra Presidenta del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) la Sra. Angélica de la Garza de Zorrilla es brindar una
atencion mas completa y de mejor calidad para nuestra poblacién en general, que en
estos momentos, acuden para atencién pacientes de los tres municipios (Madero,
Tampico, Altamira) asi como parte del norte del estado de Veracruz, lo que nos hace

tener el compromiso hacia ellos de esforzarnos en proporcionarles lo mejor de nosotros.

Es por lo cual el compromiso se a reforzado el compromiso y en 2017, el Centro de
Rehabilitacion Integral, apoyando al acceso a la informacion con lo cual se les hace
llegar la informacién correspondiente de manera concreta por medio de unas tablas

informativas la cuales se anexan a continuacion

Servicios de Terapias en CRI
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REHABILITACION FISICA 1 12935
ESTIMULACION MULTIPLE TEMPRANA J 4785
TERAPIA OCUPACIONAL i 285
TOTAL: ' 18005
TERAPIAS DE LENGUAJE 3599
Servicios de Consultas en CRI.

PREVALORACION 1944
COMUNICACION HUMANA 615
NEUROPEDIATRIA 603
FISIATRIA 424
Estudios realizados por parte de CRI

ELECTROENCEFALOGRAMA 368 |
AUDIOMETRIA 25|
ESTUDIO SOCIOECONIMICO POR PARTE DE TRABAJO

SOCIAL 457
Personas atendidas por el programa SIN LIMITES

PERSONAS ATENDIDAS EN PROGRAMA SIN LIMITES 3046
ASISTENTES A PLATICAS SOBRE PREVENCION DE

DISCPACIDAD 320
PERSONAS COLOCADAD EN INCLUSION LABORAL .
Tramites realizados por el programa SIN LIMITES

TARJETON DE DISCAPACIDAD 167
PLACAS DE DISCPACIDAD 407
CREDENCIAL NACIONAL DE DISCAPACIDAD 277
NEGOCIOS AFILIADOS A CREDENCIAL DE DISCAPACIDAD 81

Transporte Adaptado por parte del programa SIN LIMITES
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UNIDADES DE TRANSPORTE ADAPTADO 6
PERSONAS ATENDIDAD POR TRANSPORTE DAPTADO 2134 |
TRASLADO REALIZADOS POR TRASPORTE ADAPTADO 8196

Existe por parte del Gobierno Federal un programa de ACREDITACION Y GARANTIA
DE CALIDAD, en lo que corresponde al SEGURO MEDICO DE NUEVA GENERACION
se encuentra el apartado de NEUROREHABILITACION, en el cual, este CRI| esta
buscando la CERTIFICACION para asi tener acceso a recursos que nos ayudaran a

brindarles a nuestra poblacién una mejor atencién.

El CRI de Madero, cuenta con algunas carencias en cuanto a lo solicitado en la cédula
de acreditacion, como lo es en equipo para dar tratamientos a nuestros pacientes, asi
como de infraestructura y organizacional, por tal motivo, me permito realizar la siguiente
lista de lo necesario para tener la certificacién del CRI todo con apego a la Norma

Oficial Mexicana para este tipo de establecimientos.

La Subdireccién de Psicologia nace en octubre del 2016, a raiz de que la actual
Presidenta del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Ciudad Madero, la
Sra. Angélica de la Garza de Zorrilla reconoce la necesidad de contar dentro de esta
organizacion con psicologos altamente capacitados para brindar una atencion de
calidad a las familias Maderenses, dicha subdireccion esté conformada por dos

Areas: Psicologia Preventiva y Psicologia Clinica, el objetivo de la subdireccién es
guiar, coordinar y supervisar el trabajo de los psicologos en las diferentes areas dentro
del sistema DIF tales como: Clinica DIF, Centro de Rehabilitacién Integral (CRI) y sin
Limites, Estancia Diurna, Centros de Atencion Infantil Comunitaria (CAICs), Guarderia
CAIC, CENDI, CECUDI, Casa Hogar del Nifo.

En la Subdireccion del Adulto Mayor a lo largo de esta administracion, el pasado mes
de Octubre del 2016 se contaba con 27 tiendas comerciales y un aproximado de 510
empacadores distribuidos en las tiendas participantes, destacando que en el mes de

Julio de 2017 se realizo en la sala de cabildos Municipal la importante firma de
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colaboracion de 22 tiendas comerciales con el programa de empacadores voluntarios
contando como testigos de honor a la Presidenta del Sistema DIF Madero y el Alcalde
Municipal de la ciudad.

Con agrado expresamos que desde el inicio del presente afio contamos con un padrén
de 35 tiendas comerciales y un estimado de 723 empacadores voluntarios cuyas
edades fluctuan entre los 60 y 75 afos.

Para fomentar la salud con ejercicio y actitudes positivas se brindan 4 platicas
motivacionales de forma periddica cada mes dirigidas a dichos voluntarios, la atenciéon
de este programa se extiende a la zona conurbada por indicaciones de DIF Estatal. A si
mismo se cuenta con 34 vigilantes ecoldgicos inscritos que han realizado 103 recorridos
supervisando terrenos y calles, invasion de banquetas de diferentes formas.
Simultaneamente realizaron 50 cosechas diversas en el huerto de casa club, asi como
cosechas anuales de frutos de temporada.

En la presente administracion se crea y se inaugura el primer centro de cémputo para
adultos mayores activos en el estado, esto a iniciativa de la presidenta del Sistema DIF
madero aunado a la activacion de |la unidad basica de rehabilitacién ubicado en casa
club y el seguimiento de programas de itea con esto acercando herramientas
tecnologicas y de educaciéon a los adultos mayores en los clubes comunitarios se
brindan los apoyos de venta de leche y jugos a bajo costo desde el mes de abril del
presente afio en noviembre del 2017 se logra la donacion de pan beneficiando 30
clubes por semana a si mismo se gestiond la donacién con alimentos para la caridad
rollos de tela para las manualidades mensuales durante los meses de febrero, marzo y
abril donando 768 paquetes por Ultimo y no menos importante el sistema DIF firma
convenio con el INAPAM estatal para la ubicacién de un médulo de credencializacion
del instituto a fin de llevar los servicios directos a la comunidad teniendo un aproximado
de 568 beneficiados a la fecha

En instancia diurna se mantiene la plantilla de 22 beneficiarios con lo que se logra la
capacidad maxima de atencion y derivado de la calidad de los servicios de atencién se

encuentran en espera 20 aspirantes a ingresar, destacamos que a la fecha se cuenta
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con la documentacion oficial completa para brindar el servicio manual de operaciones,

licencia sanitaria, reglamento y capacitacion continua.

Entre los logros obtenidos de la Subdireccién de Comunicaciéon social se puede
mencionar la gran satisfaccién de brindarle a la poblacion espacios de esparcimiento
que congregaron a cientos de familias para disfrutar de un sano rato de diversion y
entretenimiento, tal fue el caso del Festival del Dia del nifio en su edicién 2017 el cual
como un hecho histérico en el municipio se logrd reunir el mismo 30 de Abril a 18mil
763 asistentes en el Parque Bicentenario ofreciéndoles un show artistico musical
ademas de la donacién de bicicletas y juguetes, lo que permitié estrechar alin mas los

lazos familiares.

Asi mismo, dando ejemplo de ser una Administracion ocupada por impulsar la Cultura
del 24 al 27 de Agosto del 2017 se realizd por primera vez en la historia de nuestro
estado y nuestra ciudad a través de DIF, el Primer Festival Intemacional de Cine de
Ciudad Madero Tamaulipas (FICCMA) el cual tuvo como propésito impulsar y reconocer
el talento de los cineastas con trayectoria y amateurs del sur de la entidad mediante la
proyeccion de cortometrajes, haciendo que Ciudad Madero tenga un atractivo mas para
los turistas y empresarios del resto del pais y colocando a nuestro maximo paseo

turistico Playa Miramar en la mira del Mundo.

Ademas, se efectud la primera edicion del Dia del Padre 2017, evento que de manera
inédita llevo a a cabo el Sistema DIF y el cual se desarroll6 el pasado 18 de Junio del
2017 en el Auditorio Américo Villarreal Guerra con una participacion de 280 asistentes.

Se participo tambiéen por primera vez en la organizaciéon del Carnaval Playa Miramar
edicion 2017 y 2018. En esta Ultima la subdireccion de comunicacion tuvo a su cargo la
logistica del Brindis y Ceremonia de Coronacion de los Reyes de dicho festejo. Cabe

sefalar que despues de 10 afios con estos recorridos realizados en nuestro maximo
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paseo y donde se contd con una asistencia de 191 mil y 200 mil asistentes en la

primera y segunda edicion respectivamente, se regresd a Madero la tradicion de las

fiestas Carnestolendas proyectando a Miramar a nivel regional y nacional.

Debido a la importancia de la administracién de los recursos financieros, contables y

humanos en el Sistema DIF Cd. Madero, la Subdireccion de Administracion y Finanzas

ha sido desde el comienzo uno de los pilares para lograr los objetivos principales de

esta institucion de apoyo.

La coordinacion de Alimentos se implementaron diversos cambios que a continuacién

se describen:

Se realiza la apertura de 2 comedores con el programa desayuna bien

Escuela primaria 18 de marzo ubicada en la Colonia Luna Luna con un padrén
de beneficiarios de 150 alumnos.
Jardin de niflos Consuelo Alejo de Dias ubicada en el Sector Héroes de Nacozari

con un padron de 110 alumnos beneficiados.

Equipamiento del jardin de nifios Consuelo Alejo de Diaz (estufén, refrigerador,
mesas, bancas, platos, vasos, utensilios de cocina, tanque de gas.

Equipamiento de la escuela 18 de marzo (utensilios de cocina, refrigerador y
estufa)

Equipamiento de Jardin de Nifios Sergio Martinez Cavazos (refrigerador, estufon,
utensilios de cocina).

Entrega de plato hondo y extendido, vasos, cucharas y tenedores a las escuelas

centralizadas y descentralizadas.

En cuanto al programa de canasta basica éste se arranco en octubre de 2016 con un

padron de beneficiarios de 1333; y gracias a su efectividad, actualmente se cuenta con

un padron de 1727 beneficiarios.
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El programa espacios de alimentacion encuentro y desarrollo cuenta con 4 espacios de
recreacion donde las personas pueden consumir a un bajo costo. Por las mafianas un
almuerzo y por las tardes una comida caliente. Se apertura el comedor de la colonia
Miramapolis.

El programa aliméntate bien se restableci¢ el dia 15 de abril, iniciando con un curso de
soya el dia 27 de abril con excelente respuesta de los comedores de preescolar, se
explicé y se hizo demostracion de platillos, posteriormente se han realizado menus para
preescolar y se han entregado ya a 10 instituciones y se seguiran entregando a las
escuelas, secundarias, casa hogar, CENDI, comedores comunitarios y adulto mayor.
Con respecto al Velatorio y Crematorio “San José” de Cd. Madero, sigue prestando
servicio a la comunidad de Tampico, Madero y Altamira, asi como traslados a otros
Estados. Teniendo mayor aceptacion y confianza del servicio prestado en esos
momentos dolorosos del familiar del finado, incrementandose el nimero de servicios en

un 20% a comparacion de otros afnos.

En la Subdireccion del Adulto Mayor a lo largo de esta administracion, el pasado mes
de Octubre del 2016 se contaba con 27 tiendas comerciales y un aproximado de 510
empacadores distribuidos en las tiendas participantes, destacando que en el mes de
Julio de 2017 se realizo en la sala de cabildos Municipal la importante firma de
colaboracion de 22 tiendas comerciales con el programa de empacadores voluntarios
contando como testigos de honor a la Presidenta del Sistema DIF Madero y el Alcalde
Municipal de la ciudad.

Con agrado expresamos que desde el inicio del presente afio contamos con un padrén
de 35 tiendas comerciales y un estimado de 723 empacadores voluntarios cuyas

edades fluctlan entre los 60 y 75 anos

El 28 de Febrero gracias al apoyo la Sra. Mariana Gémez de Garcia Cabeza de Vaca y
a las gestiones realizadas por la Sra. Angélica de la Garza de Zorrilla se inauguro el
CECUDI (Centro de Cuidado Diario Infantil); se obtuvo la Certificacion de la Guarderia —
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CAIC Heriberto Kehoe ante el Instituto Politécnico Nacional y participamos en el 1er
Encuentro Nacional de CAIC 2018 en la Ciudad de México .

8.- PROCEDIMIENTOS

NO

CLAVE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1

9.- MARCO NORMATIVO

N° NOMEBRE DEL MARCO NORMATIVO
1 | Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas
Decreto 160 de Creacion del Organismo Publico Descentralizado Municipal de
2 | Asistencia Social “Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Cd. Madero”
3 Ley de Imprenta
4 Ley Reglamentaria de las Oficinas del Registro Civil del Estado de Tamaulipas
5 Ley Estatal de Planeacion
6 | Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social
7 | Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas
8 | Leyde la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
? Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas
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10

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas

11

Ley de Instituciones de Asistencia Social para el Estado de Tamaulipas

12

Ley de Turismo para el Estado de Tamaulipas

13

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas

14

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas

15

Ley de los Derechos de las Nifias y Nifios en el Estado de Tamaulipas

16

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas

17

Ley de Participacion Ciudadana del Estado

18

Ley de la Defensa de Oficio del Estado

19

Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas

20

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas

21

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas

22

Ley del Gasto Publico

23

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tamaulipas
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24

Ley de Transporte del Estado de Tamaulipas

25

Ley para la Prestacion del Servicio Publico de Panteones en el Estado de
Tamaulipas

26

Ley sobre el Régimen de Propiedad en Condominio de Bienes Inmuebles para el
Estado de Tamaulipas

27

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de
Tamaulipas

28

Ley para la Entrega-Recepcién de los Recursos Asignados a los Poderes y
Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas

29

Ley que regula la Integracién y Operatividad de las Sociedades Mutualistas para el
Estado de Tamaulipas

30

Ley sobre la Organizacién y Funcionamiento Interno del Congreso del Estado de
Tamaulipas

31

Ley para Fomentar la Donacién Altruista de Articulos de Primera Necesidad del
Estado de Tamaulipas

32

Ley del Desarrollo Social para el Estado de Tamaulipas

33

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas

34

Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de Tamaulipas

35

Ley de la Juventud del Estado de Tamaulipas

36

Ley para la Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas

37

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas

38

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus Municipios

39

Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas

40

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas




. | UAL DE ORG N|ZAC|C)N Vigente a partir de: 2016-2018
MAN RGA ; frampls
ffh/ SISTEMA DIF DE CIUDAD MADERQ | 2¢h2 de Emision: 26-06-2018

Clave: SD-CM-UT-MO-18

SISTEMA DIF MADERO Revision: 01 Version: 02

Pagina 64 de 73

41

Ley de Justicia para Adolescentes del Estado

|

42

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas

43

Ley de Mediacion para el Estado de Tamaulipas

44

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tamaulipas

45

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas

46

Ley del Notariado para el Estado de Tamaulipas

47

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas

48

Cdédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas

49

Codigo Penal para el Estado de Tamaulipas

50

Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas

51

Caodigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas

52

Cddigo Fiscal del Estado de Tamaulipas

53

Reglamento del Codigo Fiscal del Estado

54

Cadigo Electoral para el Estado de Tamaulipas

55

Reglamento de la Junta Central de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Tamaulipas

56

Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Tamaulipas (COPLADET)

57

Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la
Administracion Publica del Estado de Tamaulipas

58

Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas

59

Reglamento Interno del Patronato para la Organizacién de Ferias y Exposiciones i

del Estado de Tamaulipas
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60 | para el Bienestar Social

51 Reglamento de Becas, Créditos y Estimulos Educativos

62 Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas

63 Reglamento de Proteccion para los No Fumadores en el Estado de Tamaulipas

64 Reglamento de Previsién Social para el Estado de Tamaulipas

65 Reglamento de la Ley Organica del Ministerio Publico del Estado

AMBITO FEDERAL:

N° NOMBRE DEL MARCO NORMATIVO

y Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 Ley Federal del Trabajo

Ley de Amparo

Ley General de Poblacion

5 Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal

6 Ley de Coordinacién Fiscal

Ley General de Salud

8 Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

9 Ley de Inversion Extranjera

10 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

11 Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

19 Ley Aduanera

Reglamento para la Integraciéon y Funcionamiento de los Consejos de Desarrollo
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13 Ley General de Desarrollo Social

14 Ley de Asistencia Social

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de
15 | Atencion Medica

16 Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud

Reglamento de la Ley General de Salud de Materia de Control Sanitario de
17 | Actividades, Establecimientos, Productos y Servicios

18 Reglamento de Adopcion de Menores de los Sistemas DIF

19 Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo

Reglamento del Consejo Promotor para la Integracién al Desarrollo de las
20 | Personas con Discapacidad

Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del Registro Nacional de
21 | Inversiones Exiranjeras

29 Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios

23 Reglamento de la Ley General de Poblacion

24 Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones

25 | Reglamento sobre Consumo de Tabaco

26 Reglamento de la Ley Aduanera

57 Convencion sobre los Derechos del Nifio

10.- ESTRUCTURA

N° de NOMBRE DEL PUESTO
Personal
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1 Patronato

1 Presidenta

1 Comisario

1 Secretaria Particular

1 Unidad de Transparencia

1 Director General

1 Director de Administracion y Finanzas
7 Subdirectores

8 Jefes de Departamentos

14 Coordinadores

11.- ORGANIGRAMA
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DIF MADERO

12.- DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES

AREA

ATRIBUCION

MARCO

JURIDICO | ARTICULO

PATRONATO

Emitir opinion y recomendaciones
sobre los planes de Iabores,
presupuestos, informes y estados
financieros anuales del organismo.
Apoyar las  actividades  del
organismo y formular sugerencias
tendientes a su mejor desempefio.
Contribuir a la obtencién de
recursos que permitan el
incremento  del patrimonio del
organismo y el cumplimiento de
sus objetivos.

Designar a sus Presidente y al
Secretario de Sesiones; y

Las demas que sean necesarias
para el ejercicio de las facultades
anteriores.

Periddico
Oficial
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- Requerir periocdicamente los informes de
actividades a los directores de las distintas
areas del Sistema, cuando asi lo considere
conveniente.

- Realizar la gestién de recursos en beneficio
de los programas sustantivos que realiza el
Sistema DIF de Madero

DIRECCION

Atender las necesidades de las familias,
impulsando el desarrollo de sus integrantes para
lograr el fortalecimiento del nucleo familiar, que
contribuya en el bienestar social.

Asistir a los grupos que se encuentran en
situacion de vulnerabilidad, brindandoles atencion
juridica, médica y programas que mejoren la
calidad de vida de los ciudadanos

Incluyen dos tipos de servicios, los itinerantes y
los que se ofrecen en nuestras instalaciones, con
la finalidad de brindar una atencién de calidad y
cercana a quienes mas lo necesitan:

Jornadas Integrales.
Asesoria juridica.
Atencidén médica.

Campanas Preventivas
(suicidios/adicciones/cancer, etc.)

Transporte Adaptado.
Eventos Especiales.
Programas de Asistencia.

Tiene la representacion
administrativa del Sistema DIF.

legal vy

Cddigo
Municipal
del Estado
de
Tamaulipa
s

Ley de
Institucion
es de
Asistencia
Social

Art. 88
FRACCION
XIV

Cap. UNICO

Art.
45,46,47,48

COMISARIO

- Vigilar que la administracién de los recursos
y el funcionamiento del Organismo se hagan
de acuerdo con lo que disponga esta Ley y

Ley sobre
el sistema

Art .34

Estatal de |
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los programas y presupuestos aprobados. Asistencia
Practicar las revisiones de los estados Social
financieros y las de caracter administrativo
que se requieran
Recomendar las medidas preventivas y
correctivas que sean convenientes para el
mejoramiento del sistema DIF Madero
Asistir a las sesiones del Patronato y de la
Junta de Gobierno; y
Las demas que otras leyes le atribuyan y las
gue sean necesarias para el gjercicio de las
anteriores
Procurar la proteccién integral de nifas,
ninos y adolescentes que prevé la
Constitucion Federal. Dicha proteccion
integral debera abarcar por lo menos:
A) Atencién médica y psicoldgica
B) Seguimiento a las actividades
académicas y entorno social y
cultural y
C) La inclusién en su caso de
quienes ejerzan la patria | Ley de los
potestad, tutela o guarda y | derechos
custodia de nifias, nifios vy de las
adolescentes en las medidas de ninas,
PROCURADU rehabilitacion y asistencia ninos y Art. 85 Frac |l
RIA adolescent -Xll
Prestar asesoria y representacion en es del
suplencia a nifios, nifias y adolescentes | estado de
involucrados en procedimientos judiciales o | Tamaulipa
administrativos, sin  perjuicio de las ]
atribuciones que les correspondan al
Ministerio Publico, asi como intervenir
oficiosamente, con representacion
coadyuvante, en todos los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en que
participen nifias, niflos y adolescentes.
Fungir como conciliador y mediador en casos
de conflicto familiar
UNIDAD DE Las Unidades de Transparencia dependeran | Ley de
TRANSPARE del titular del ente publico o de quien lo | Transpare
NCIA represente juridicamente en términos de ley. ncia y
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Esas Unidades desarrollaran sus funciones
bajo el acuerdo y supervisién de dicho titular
o representante juridico.

Recabar y difundir la informacion, relativa las
obligaciones de transparencia, asi como la
correspondiente a la Ley General y la
presente Ley, asi como propiciar que las
areas la actualicen periddicamente, conforme
a normatividad aplicable

Recibir y tramitar las solicitudes de
informacién y ejercicio de accién de habeas
data

Resolver solicitudes de informacién publica
Presentar informes trimestrales ante el
Organismo Garante

Realizar tramites internos necesarios para la
atencion de las solicitudes de acceso a la
informacioén

Proponer al Comité los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién

Fomentar la trasparencia y accesibilidad al
interior del Sujeto Obligado

Hacer del conocimiento de la instancia
competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones
previstas en la ley de Transparencia. Y en las
demas disposiciones aplicables

acceso a
la
informacié
n Publica
del Estado
de
Tamaulipa
s

Cap. Il
Art. 39

SUBDIRECCI
ON

Prever, planear, organizar, dirigir y controlar
acciones vinculadas con los objetivos del
programa asignado a su Subdireccion en
coordinacién con el Sistema DIF Tamaulipas
con fundamentc en la Ley sobre el Sistema
Estatal de Asistencia Social y las
disposiciones legales aplicables.

Disefar, ejecutar y supervisar estrategias y
herramientas de asistencia social y de accion
comunitaria que conlleven al desarrollo
integral de |la poblacién objetivo

Cédigo
Municipal
del Estado
de
Tamaulipa
s

Art. 88
FRACCION
XIV

Elaborar los planes de trabajo, e informe de
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actividades.

13.- PRESUPUESTO

‘La presupuestacion recibida por esta Direccién no se administra de manera directa y
es dependiente de los procedimientos estipulados por la Subdireccién de

Administracion y Finanzas, perteneciente al Sistema DIF Madero.”

14.- GLOSARIO

MANUAL DE ORGANIZACION.- Documento oficial que describe claramente ia
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi
como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.
DIRECCION DE TRANSPARENCIA. - Unidad administrativa responsable de dar
respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion para brindar transparencia de las
actividades de todas y cada una de las diferentes areas del Municipio de Ciudad
Madero

UNIDAD DE TRANSPARENCIA.- Instancia creada en cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tamaulipas
encargada de recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica
correspondientes al Sistema DIF Madero.

METODOLOGIA.- Grupo de mecanismos o procedimientos racionales, empleados para
el logro de un objetivo, es el método de ensefianza que permite el éxito del proceso de
ensefianza- aprendizaje, que en este caso seria la obtencién de los conocimientos
necesarios para el aprendizaje, desarrollo y entendimiento de diversas maneras de
aprender un trabajo.

MISION.- Se refiere al motivo o razdn de ser por parte del sistema DIF, es |a actividad
que justifica lo que el grupo o el individuo esta haciendo en el momento dado.

VISION.- Se refiere a una imagen que la direccién plantea a largo plazo sobre como se
espera que sea su futuro, una expectativa ideal de lo que se espera que ocurra,
representa el escenario altamente deseado.

VALORES.- Criterios objetivos que sirven para orientar, motivar y definir la actuacién
del area, se presentan de forma enunciativa.

MARCO NORMATIVO.- Listado de los principales ordenamientos juridicos vigentes que
regulan la operacion y funcionamiento de la dependencia.

ESTRUCTURA ORGANICA.- Lz estructura organica es la forma en que estan
cimentadas y ordenadas las subdirecciones, coordinaciones , jefaturas , areas
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administrativas etc., de cada &rea del Sistema DIF Madero, v la relacién que guarda
entre si, dicho de otra manera se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y
coordinan las actividades del sistema DIF en cuanto a las relaciones entre el o los
colaboradores.

ORGANIGRAMA.- Presentacion grafica de la estructura organica y refleja en forma
esquematica la posicion de los érganos que la conforman, niveles jerarquicos, canales
formales de comunicacion y lineas de autoridad y sus respectivas relaciones
BITACORA.- Archivo en el cual se registran las actividades que se realizan de forma
cronoldgica, comprende el proyecto y resultados y todo tipo de informacion que crean
conveniente y pertinente registrarse en dicho archivo o cuadernillo.

INSUMOS.- Todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida .

ORTESIS.- Apoyo u otro dispositivo externo (aparato) aplicado al cuerpo para modificar
los aspectos funcionales o estructurales del sistema neuromusculoesquelético.

RUTA SIN LIMITES.-Proporciona a las personas con discapacidad un servicio de
transporte adaptado que facilite el traslado a los servicios y programas de los Sistemas
DIF en el Estado, Centros de Rehabilitacion, Unidades Deportivas, Actividades
Culturales para su integracion con la sociedad, y promover la autonomia personal y
prevenir la dependencia de las personas con discapacidad que utilicen este medio de
transporte.

CLUBES EN COMUNIDAD.- Son clubes que sirven para fortalecer las bases de
comunicacion, participacion y organizacion al interior de esta con actividades y
servicios.

VIGILANTES ECOLOGICOS.- Promueven una cultura de respeto a nuestro medio
ambiente a través de acciones de conservacion de los recursos naturales. Algunas de
las actividades que desempefia el Vigilante Ecolégico son las Siguientes: Detectar y
reportar tiraderos clandestinos de basura o de escombros en via pUblica, parques y
jardines, tala de arboles y destruccion de areas verdes, entre otras. Ademas, convocan
a la sociedad para realizar acciones de conservacion y recuperacion de los recursos
naturales (descacharrizacion, limpieza, reforestacion de parques y jardines)



