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l. INTRODUCCION

El Sistema Municipal DIF, Organismo Publico Descentralizado, constituido debidamente
en el Municipio de Puebla el dia 9 de marzo de 1993 tiene como finalidad planear, generar
y direccionar estrategias dedicadas a promover valores y acciones que encaucen al
fortalecimiento familiar, como medio para consolidar una mejor sociedad.

El presente Manual de Organizacién tiene la finalidad de servir como guia que responda a
las necesidades que requiere el Sistema Municipal DIF, en relacién a los perfiles,
habilidades y conocimientos del personal para el correcto cumplimiento de las funciones
encomendadas en cada una de las areas.

Asimismo, es un instrumento de apoyo que promueve el buen ejercicio administrativo y
operativo de esta institucion.

De esta manera, este documento contempla en su contenido; introduccién, base legal que
nos rige, organigramas, objetivos y funciones que le dan identidad a esta Direccién de
Atencién a Personas con Discapacidad del Sistema Municipal DIF.

Su disefio y difusién, obedecen a la intencién de especificar por escrito, su organizacién y
con ello contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que la compone, ilustrar su
identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Util como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier
otra adscripcién del Sistema Municipal DIF, su contenido quedara sujeto a modificaciones
cada que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades Administrativas,
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentaciéon y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que
emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 20 de diciembre de 2019.

Ley General de Salud
Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 24 de enero de 2020.

Ley de Asistencia Social
Diario Oficial de la Federacién, 2 de septiembre de 2004.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 24 de abril de 2018.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de enero de 2020.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y la Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa

Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2019.

Ultima Reformar publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
Diario Oficial de la Federacién, 30 de mayo de 2011.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 12 de julio de 2018.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019.

Ley General de Desarrollo Social
Diario Oficial de la Federacidn, el 20 de enero de 2004.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 25 de junio de 2018
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e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Diario Oficial de la Federacién, 2 de agosto de 2006.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 14 de junio de 2018.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
Diario Oficial de la Federacién, 25 de junio de 2002.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 24 de enero de 2020.

¢ Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos
Diario Oficial de la Federacién, 29 de junio de 1992.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 25 de junio de 2018.

e Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Piblico
Diario Oficial de la Federacion, 19 de diciembre de 2002.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de enero del 2020.

e Reglas de Operacién del Programa de Estancias Infantiles para Apoyar a Madres para
Trabajadoras en el ejercicio fiscal 2019
Diario Oficial de la Federacidn, 28 de febrero de 2019.

e Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos
Diario Oficial de la Federacién, 17 de enero de 2017.

e Reglas de Operacién de los Programas de Atencién a Familias y Poblacién Vulnerable
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 2014.

e Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012 Mexicana para la Atencién Integral a
Personas con Discapacidad
Diario Oficial de la Federacién, 23 de noviembre de 2018.

e Normal oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012
Diario Oficial de la Federacidn, 15 de octubre de 2012.
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Estatal
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado. 02 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de agosto de 2018.

¢ Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de febrero de 2011.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 23 de febrero de 2017.

o Ley Estatal de Salud del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 15 de noviembre de 1994.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 27 de noviembre de 2019.

e Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social
Periédico Oficial del Estado, 5 de agosto de 1986.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 6 de diciembre de 2019.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 28 de junio de 2019.

e Ley de Prevencién, Atencién y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla
Periddico Oficial del Estado, 6 de abril de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 29 de diciembre de 2017.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado 19 de diciembre de 2003.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 30 de marzo de 2012.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 4 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 27 de febrero de 2019.
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e Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado el 12 de enero de 2009.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 6 de diciembre de 2019.

Municipal

e Ley Orgénica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 1 de agosto de 2016.

e Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 1999.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 28 de marzo de 2017.

o Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de junio de 2017.

e Cddigo de ética para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 5 de diciembre de 2014.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 1 de agosto de 2016.

e Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021
Periddico Oficial del Estado, 18 de enero de 2019.

* Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF
Periddico Oficial del Estado, 23 de octubre de 2015.

e Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Piblico del H.

Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021
Publicado en la pagina del ayuntamiento, 20 de mayo de 2019.

MISION, VISION
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MISION

Ser la Dependencia que busca el desarrollo integral de las personas, familias y
comunidades en situacion de vulnerabilidad en el Municipio de Puebla a través de la
creacién y ejecucion de programas, asi como de acciones de asistencia social; trabajando
en conjunto y de manera eficaz con diversas instancias gubernamentales y actores sociales,
para ofrecer una mejor calidad de vida a la ciudadania.

VISION

Ser reconocidos como una Institucién Plblica socialmente responsable dedicada a la
proteccion de personas en situacién de vulnerabilidad, incluyendo y sirviendo a las
Familias del Municipio de Puebla, respondiendo asi oportunamente a las exigencias de la
ciudadania, de nuestro Plan Municipal de Desarrollo y de la Agenda 2030, logrando una
transformacion mejorando la calidad de vida, creando confianza, respeto e inclusion entre
las Familiar Poblanas del Municipio.

ADM1821/MV/SMDIF/26/051119
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de
Nivel | Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad Plazas
B C
ViI Director/a 1
X| Coordinador/a 1
XII Analista 2
XIV Auxiliar 1
Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion
IX Jefe/a de Departamento 1
IX Analista Consultivo 2
X| Coordinador 1
X Analista 2 2
XV Auxiliar “A" 12
XV Auxiliar “B” 10
Departamento de Inclusién Social
VII Jefe/a de Departamento 1
X Analista 3
XIV Auxiliar “A" 2
XV Auxiliar B 1 1
Departamento de Capacitacién e Inclusién Laboral
VII Jefe/a de Departamento 1
X| Coordinador/a 1
X Analista 2
XV Auxiliar “B" 1

B: Personal de Base
C: Personal Confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Personas con
Discapacidad

Direccién de Atencién a

Departamento de
Diagnédstico y
Rehabilitacion

Departamento de
Inclusién Social

Departamento de
Capacitacién e Inclusion
Laboral

10
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Organigrama de la Direccion de Atencién a Personas con
Discapacidad

Director/a de
Atencién a Personas
con Discapacidad

Coordinador/a

M

Analista
2
Auxiliar
(M
Jefe/a de Jefe/a de Jefe/a de

Departamento de Departamento de Departamento de

Diagnéstico y Inclusién Social Capacitacion e

Rehabilitaciéon Inclusién Laboral

Objetivo General

Promover la integracién de las personas con discapacidad para su incorporacién al
desarrollo, a fin de garantizar el pleno respeto y ejercicio de sus derechos humanos,
politicos y sociales, la igualdad de oportunidades y la equidad en el acceso a servicios de
rehabilitacion, educacién, capacitacién, empleo, cultura, accesibilidad y todo aquello que
contribuya al bienestar y mejore de su calidad de vida.

11
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Atencién a Personas con Discapacidad

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Direccidon General

A quien reporta:

Director/a General

A quien supervisa:

Coordinador/a (1)
Analista (1) (Asistente particular)

Analista (1) (Auxiliar Administrativo)

Auxiliar (1)

Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion
Jefe/ de Departamento de Inclusién Social

Jefe/a de Departamento de Capacitacion e Inclusion
Laboral

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o Posgrados en Humanidades, Ciencias
Politicas o profesionista con conocimientos y experiencia en
inclusién social y discapacidad.

Conocimientos:

Politica de asistencia social, formulaciéon y evaluacién
de proyectos, comunicacién organizacional, atencién al
publico, anélisis de informacién, manejo de personal,
manejo de software.

Habilidades: Anélisis de problemas, resolucion de conflictos
deteccidn de riesgos, planificacion, organizacion,
liderazgo, = comunicacién  efectiva, escucha  activa,

autocontrol, sociabilidad, control, tolerancia al estrés, trabajo
en equipo y bajo presién.

12
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Descripcién Especifica de Funciones

Evaluar y validar la operacién y cumplimiento de los programas y normas técnicas
en materia de prevencién, tratamiento, rehabilitacion y servicios asistenciales
conexos para las personas con discapacidad en el Municipio, conforme a la
legislacion aplicable.

Supervisar el desarrollo de actividades deportivas, recreativas y culturales para las
personas con discapacidad en el Municipio.

Establecer las acciones concretas e integrales, asi como las gestiones necesarias
que contribuyan a garantizar la igualdad de oportunidades, el respeto a los
derechos humanos y la integracion social de las personas con discapacidad en el
Municipio.

Supervisar el desarrollo de los programas, acciones y estrategias que coadyuven a
la integracién de las personas con discapacidad en el ambito familiar, social,
educativo y laboral.

Promover e instrumentar los mecanismos para fortalecer la oferta de servicios, asi
como el establecimiento y desarrollo de programas interinstitucionales en
beneficio de las personas con discapacidad.

Supervisar la imparticiéon de talleres de capacitacién y orientacién a familiares de
personas con discapacidad.

Coordinar la organizaciéon social y comunitaria para impulsar los programas de
difusién y apoyo para el desarrollo educativo y de rehabilitacién de personas con
discapacidad.

Impulsar y observar el cumplimiento de las normas de accesibilidad y disefio
universal.

Coordinar el Centro Municipal de Equinoterapia y Rehabilitacién Integral e
informar al Director General, las acciones realizadas.

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

13




L i) . . s .z
A DI :,,.,N,c,m la Direccién de Atencién a
Personas con Discapacidad

B PUEBLA
B s vemmmion A fkis

Clave: MPCI1821/MO/SMDIF/DAPC101-B

Manual de Organizacién de | Focha de elaboracion: 06/05/2016

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a (1)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien reporta:

Director/a de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias Sociales, Contaduria, Derecho,
Administracion Publica o Carrera afin.

Conocimientos:

Relaciones  Publicas, coordinacion y  logistica  de
eventos, administraciéon de presupuestos, administracién de
tiempos y organizacién, planeacion, archivo de informacién,
equipo de oficina y paqueteria office.

Habilidades:

Liderazgo, trabajo en equipo y bajo presidn,
facilidad de comunicacién, planeacién, resolutivo,
creatividad, responsabilidad, buena disposicion para el
trabajo, disponibilidad y dinamismo.

14
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Descripcién Especifica de Funciones

Fungir como enlace entre la Direccion Administrativa y la Direccién de Atencién a
Personas con Discapacidad, en busqueda de la mejora continua que permita el
desarrollo integral de los procesos y procedimientos de la misma.

Vigilar y asegurarse del buen funcionamiento administrativo de la Direccién, asi
como verificar el buen estado de las instalaciones y en caso contrario, hacer las
gestiones correspondientes con las areas responsables para el mantenimiento de
las mismas.

Dar oportuno seguimiento a los trdmites administrativos para la conclusién de los
mismos.

Asesorar a los departamentos en la definicién, flujo e interpretaciéon de informacién
de caracter administrativo acorde a sus necesidades, para su gestién y solucion de
problematicas.

Coadyuvar con los departamentos en la elaboracién de presupuestos, requisiciones
y demds procesos administrativos, coordinando las acciones y favoreciendo el
trabajo en equipo, a fin de alcanzar los objetivos planteados.

Vigilar y gestionar que los equinos tengan todas las condiciones necesarias para su
desempefio en las terapias, como son: contar con alimento de calidad, instalaciones
limpias, el medicamento necesario y demas situaciones que pudieran surgir para su
cuidado y bienestar.

Contactar con el Veterinario externo en caso de requerir estudios, dictdmenes o
cualquier atencién que se requiera para dar cumplimiento a los reportes solicitados

por las dreas competentes del SMDIF.

Analizar el comportamiento presupuestario de la Direccién de Atencion a Personas
con Discapacidad para su buen ejercicio y aplicacién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

15
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista (1) (Asistente particular)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien reporta:

Director/a de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura, pasante o carrera trunca en
Humanidades, Ciencias Sociales en Contaduria, Derecho,
Administracién Publica o carrera afin.

Conocimientos:

Relaciones  Publicas, coordinacién y  logistica  de
eventos, administraciéon de tiempos y organizacion, archivo
de informacién, manejo de equipo de oficina vy
paqueteria (office).

Habilidades:

Capacidad de improvisacién, liderazgo, trabajo en equipo y
bajo presion, facilidad de comunicacién, creatividad,
responsabilidad, buena disposicion para el trabajo,
disponibilidad y dinamismo.
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Descripcién Especifica de Funciones

10.

11
12

13

Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionados con la Presidencia del
Patronato y Direccién General del Sistema Municipal DIF.

Ser enlace y atender permanentemente los asuntos referentes a las dependencias y
organismos con los que se tenga colaboraciéon para el cumplimiento de las
actividades de la Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad.

Programar, controlar y coordinar la agenda del Director de Atencién a Personas con
Discapacidad, para reuniones de trabajo, cobertura de eventos y demas actividades
de su competencia.

Turnar a los departamentos correspondientes, los asuntos y peticiones dirigidas a la
Direccion de Atencidn a Personas con Discapacidad.

Dar puntual seguimiento a las reuniones y acuerdos del director/a, que se
establecen en los controles de acuerdo con Presidencia y Direcciéon General.

Informar al director/a de toda la correspondencia recibida, para darle el seguimiento
y contestacion que se determine lo que en derecho proceda.

Asistir al director/a en sus compromisos de trabajo.

Archivar en forma digital los oficios, memorandums y circulares que se reciben y se
envian, posteriormente archivarlos en carpetas de manera fisica.

Solicitar el avance de los asuntos turnados a cada una de las areas adscritas a la
Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad, a fin de mantener
permanentemente informado al director/a sobre los avances y resultados de las
mismas.

Atender al teléfono las llamadas que van dirigidas al director/a, tomar datos de la
llamada, con ello informar al director o en su caso transferir dicha comunicacién al
area correspondiente o proponer alguna solucién ya sea el caso.

.Revisar, canalizar y contestar los correos electrénicos del director/a.

.Revisar, llenar y dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones tanto interna y

externamente.

.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista (1) (Auxiliar Administrativo)

Nombre de la Dependencia: | Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien reporta:

Director/a de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura, pasante o) carrera trunca en
Administracion o afin.

Conocimientos:

Administracién, manejo de office, archivo de
informacién, manejo de equipo de oficina.

Habilidades:

Relaciones PuUblicas,
creatividad, responsabilidad, buena disposiciéon para el
trabajo, resolutivo, disponibilidad de horario y movilidad.

facilidad de comunicacién,

Descripcién Especifica de Funciones

1. Fungir como enlace entre el Departamento de Planeacién, Seguimiento y Calidad
con los Departamentos de la Direcciéon de Atencién a personas con Discapacidad.

2. Realizar y actualizar los formatos requeridos por los jefes de departamento, previo
andlisis en su contenido.

3. Sugerir modificaciones a los formatos con el visto bueno de los jefes/as de
Departamento y el director.

4. Actualizar las Cédulas de Tramite y Servicios de la Direccién y remitirlas al
Departamento de
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Planeacion Seguimiento y Calidad.

. Concentrar la informacién de los Departamentos de la Direccién de Atencién a
Personas con Discapacidad, para el reporte semanal de la Noticia Administrativa,
mensual de los medios de Verificacién, asi como el reporte trimestral requerido por
el Departamento de Planeacion Seguimiento y Calidad.

Remitir la informacion solicitada por el Departamento de Planeacién Seguimiento y
Calidad, de la Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad, previa solicitud a
los Jefes de Departamento de la Direccion.

Enviar los formatos al Departamento de Planeacion Seguimiento y Calidad para su
registro ante Contraloria.

Remitir a los Jefes de Departamento de la Direccién, los formatos correspondientes
a sus areas que ya han sido registrados.

. Actualizar los manuales de Procedimientos y Organizaciéon de la Direccion de
acuerdo a los lineamientos de las guias establecidas.

10.Solicitar al Departamento de Recursos Humanos la plantilla actualizada de la

Direccion para la actualizacién del Manual de Organizaciéon, corroborar los datos y
requerir los movimientos necesarios en la misma via memorandum.

11.Actualizar el Manual de Procedimientos cada que un nuevo formato se registre ante

contraloria, junto con el diagrama de flujo.

12.Redactar y canalizar oficios, memorandums e informacién en general al area

correspondiente.

13.Archivar formatos, cédulas de tramite y servicios, manuales actualizados, etc.

14.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar (1) (Intendencia)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien reporta:

Director/a de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Primaria o Secundaria.

Conocimientos:

Uso correcto de sustancias
sacudir, barrer, trapear, limpiar,
todo tipo de producto de limpieza.

para limpieza,
lavar en general

Habilidades:

Honesto, trabajo en equipo, organizado y puntual.

Descripcién Especifica de Funciones

Prestar oportunamente el servicio de intendencia en todas las &reas asignadas de
los inmuebles del SMDIF.

Limpiar y sacudir mobiliario (escritorio, sillas y archiveros), equipo de oficina
(computadora, copiadora, teléfonos o impresoras) de las oficinas de las Unidades
Administrativas del SMDIF.

Lavar y limpiar los bafos (lavabo y wc) de hombres, mujeres, privados y generales
de los inmuebles de acuerdo a la programacién establecida.

Atender las solicitudes emergentes de limpieza, asignadas por el Coordinador/a o
Analista (Supervisor).

Impulsar programas de difusion y apoyo para el desarrollo educativo y de
rehabilitacion de personas con discapacidad.
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6.  Resguardar su material y equipo de limpieza necesario para atender las solicitudes
de servicio, asi como mantener en 6ptimas condiciones de funcionalidad el equipo
y herramientas de resguardo.

7.  Cubrir las actividades del personal de intendencia que por ausencia, faltas,
vacaciones o permisos no se presenten a laborar, de acuerdo a las indicaciones
por el coordinador o analista (Supervisor).

8.  Proponer nuevos procedimientos y métodos de trabajo, para optimizar tiempos y
recursos.

9. Informar sobre las actividades realizadas y/o sobre cualquier irregularidad
presentada durante su jornada laboral.

10. Llevar a cabo los programas de disciplina, orden y limpieza (DOL), asi como de las

1.

9 IISII.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO Y REHABILITACION

Organigrama del Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

Jefe/a de
Departamento de
Diagnéstico y
Rehabilitacion

Analista Consultivo
Coordinador/a @
(M
Analista
4
Auxiliar "A"
4)
Auxiliar "A"
(8)
Auxiliar “B"
(8)
Auxiliar “B"
2

Objetivo General

Diseflar y ejecutar programas que generen las condiciones necesarias para lograr un
proceso de atencién y rehabilitacion adecuado, encaminado a facilitar que una persona
con discapacidad alcance un nivel fisico, mental, sensorial éptimo de acuerdo a su
circunstancia, que permita proporcionarle una mejor calidad de vida.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Diagnostico y Rehabilitacion

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien reporta:

Director/a de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien supervisa:

Analista Consultivo (1) (Neuropsicélogo)
Analista Consultivo (1) (Médico en
Rehabilitacién) Coordinador/a (1)
(Equinoterapia)

Analista (1) (Terapeuta Ocupacional)
Analista (1) (Terapeuta Fisico (Fisioterapeuta))
Analista (1) (Psicélogo/a)

Analista (1) (Enfermera)

Auxiliar "A" (2) (Terapeuta Fisico)
Auxiliar “A" (1)(Terapeuta de Lenguaje)
Auxiliar “A"” (1) (Mantenimiento)
Auxiliar “A" (2) (Administrativo)

Auxiliar “A" (1) (Trabajadora Social)

Auxiliar “A" (1) (Terapeuta Ocupacional)

Auxiliar “B” (1) (Terapeuta de Lenguaje)

Auxiliar “B" (1) (Terapeuta Fisico (Fisioterapeuta).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Médico especialista en Medicina Fisica, Medicina de la
actividad fisica, Rehabilitacién o carrera afin, con experiencia

Conocimientos:

Conocimientos bésicos en terapia fisica, ocupacional,
lenguaje, equinoterapia, atencién a personas con
discapacidad, medicina de rehabilitacion, manejo de
software y atencién al publico.

Habilidades:

Espiritu de servicio, toma de decisiones, manejo de
personal, trabajo en equipo, iniciativa, relaciones publicas,
compromiso, integridad, orientacién a resultados, ética,
autocontrol, perseverancia, capacidad de planificacién vy
organizacioén, tolerancia a la presiéon, comunicacidon
efectiva, colaboracidn, aprendizaje continuo, liderazgo,
responsabilidad y confiabilidad.
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Descripcién Especifica de Funciones

Brindar servicios de diagndstico de neuropsicologia y rehabilitacién integral, a
personas con discapacidad temporal o permanente, a través de médicos y personal
especializado.

. Otorgar servicios de terapia fisica, ocupacional, de lenguaje y Equinoterapia.

. Supervisar que el estado de salud de los equinos sea el adecuado, para la correcta
prestacion del servicio de Equinoterapia.

. Supervisar que se cumplan con los estdndares de calidad establecidos por las
normas aplicables en los servicios de consulta en Rehabilitacion, de

Neuropsicologia, Psicologia, Audiometria y terapia en general.

. Controlar y suministrar el material de consulta y terapias de los servicios operativos
que se brindan en el CMERI.

. Coordinar, designar y dirigir las rutas de transporte adaptado, para el beneficio de
los usuarios que acuden a recibir los servicios del CMERI.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo (1) (Neuropsicélogo)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Psicologia con Maestria en Neuropsicologia.

Conocimientos:

Conocimientos especializados de diagnostico,
prondstico y tratamiento de la deficiencia, discapacidad
intelectual transitoria o permanente. Identificacion y manejo
de las repercusiones biopsicosociales de dicho espectro.
Manejo de paqueteria (Word, Excel, Power Point).

Habilidades: Responsable, comunicacién efectiva y actitud de servicio,
trabajo en equipo, trabajo bajo presién, autocontrol,
sencillez, colaboracién, productividad, responsabilidad,
compromiso, dinamismo, energia, franqueza, objetividad,
confiabilidad e integridad.

Descripcién Especifica de Funciones
1. Realizar las valoraciones necesarias a los usuarios para obtener una evaluacién que

permita definir el procedimiento.

2.  Determinar el plan de tratamiento con los objetivos especificos de la terapia que

requiera el usuario.

3. Atencién de usuarios que requieran del servicio debido a que presentan alguna

alteracién de las funciones psicolégicas superiores (atencién, lenguaje, memoria,

aprendizaje).
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Canalizar a los usuarios con el Médico de Rehabilitacidén en caso de ser necesario.

Proponer estrategias de intervencién correctivas y rehabilitadoras para los usuarios
que ingresan al area de lenguaje.

Supervisar el trabajo de correccion y rehabilitacion que se realiza dentro del 4rea de
terapia de lenguaje.

Dar seguimiento a los pacientes para valorar los avances y tomar medidas de ajuste
al tratamiento.

Informar por escrito el diagndstico neuropsicolégico, en caso de ser requerido a la
Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad.

Supervisar el trabajo de la sede clinica de neuropsicologia.

Realizar la solicitud de interconsultas por otras especialidades en caso de ser
necesarias.

Elaborar la historia clinica y nota de evolucién para integracién del expediente
clinico, de los usuarios, conforme a la normal.

Colaborar con los terapeutas para concretar los objetivos planteados.

Dar seguimiento a los grupos de apoyo para personas con discapacidad o padres
de familia con hijos con discapacidad.

Proponer e impartir talleres, platicas o cursos en temas diversos a las personas con
discapacidad.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo (1) (Médico en Rehabilitacién)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Médico con especialidad en Rehabilitacion

Conocimientos:

Conocimientos ~ especializados ~ en  medicina  de
Rehabilitacién para brindar atencién médica integral a
pacientes  con deficiencias de una estructura o funcién
corporal que requieren de rehabilitacion.

Habilidades:

Responsable, comunicacién efectiva y actitud de servicio,
trabajo en equipo, trabajo bajo presién, autocontrol,
sencillez, colaboracién, productividad, responsabilidad,
compromiso, dinamismo, energia, franqueza, objetividad,

confiabilidad e intearidad
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Descripcién Especifica de Funciones

Realizar las valoraciones necesarias a los usuarios para obtener una evaluacién que
permita definir el procedimiento.

Determinar el plan de tratamiento, evaluar las capacidades residuales y las
probabilidades de  recuperacién funcional.

Coordinar las diferentes modalidades de tratamiento y la participacién de las
distintas especialidades que se requieren para el manejo de cada caso en trabajo
conjunto con terapistas fisicos y ocupacionales, enfermera, trabajador social,
psicologos.

Generar informacién oportuna y veraz necesaria para la medicién de los indicadores
de los procesos, cuando aplique.

Dar seguimiento a los pacientes para valorar los avances y tomar medidas de ajuste
al tratamiento.

Realizar la solicitud de interconsultas por otras especialidades en caso de ser
necesarias.

Elaborar la historia clinica y nota de evolucién para integracién del expediente
clinico, de los usuarios, conforme a la norma.

Colaborar con los terapeutas para concretar los objetivos planteados.

Dar seguimiento a los grupos de apoyo para personas con discapacidad o padres
de familia con hijos con discapacidad.

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto
Nombre del Puesto: Coordinador/a (1) (Equinoterapia)
Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF
Area de Adscripcién: Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion
A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Diagnodstico y
Rehabilitacion
A quien supervisa: Auxiliar “A" (1) (Caballerango)
Auxiliar A" (3)(Equinoterapeuta)
Auxiliar “B" (3)
(Equlnoterapeuta)
Especificaciones del Puesto
Escolaridad: Licenciatura o con estudios en Medicina, Medicina

Veterinaria, Terapia Fisica, Psicologia, Educacién
Especial o profesionista con Certificaciéon en

Conocimientos: Conocimientos  bésicos de padecimientos de
equinos, en equinoterapia, terapia fisica, psicologia,
informéatica, discapacidad, manejo de software vy
experiencia en procesos administrativos.

Habilidades: Liderazgo, ética profesional, toma de decisiones,
manejo de personal, trabajo colaborativo,
compromiso,  capacidad de planificacién,

organizacién y trabajo bajo presién.

Descripcién Especifica de Funcione

1. Organizar, coordinar y supervisar las sesiones de equinoterapia.

2. Supervisar al equipo de trabajo para que proporcionen a los usuarios, la
atencién adecuada siguiendo las politicas de operacion establecidas.

3. Elaborar y remitir al Jefe/a de Departamento los reportes semanales,
mensuales y/o trimestrales de las sesiones otorgadas en el area de su
coordinacién, para su incorporacién en la noticia administrativa y medios de
verificacion.
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4. Colaborar en la implementacién de actividades y cambios que favorezcan los
logros y avances de las personas con discapacidad.

5. Convocar a reuniones periddicas a su personal a cargo, para establecer un
plan de trabajo, elaboracién de estrategias para el mejoramiento de las
actividades y servicios otorgados.

6. Proponer, al Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion,
proyectos de mejora para el drea de equinoterapia.

7. Realizar y establecer lineamientos con la autorizacion del Jefe/a de
Departamento que estipulen los roles de cuidado, manejo y orden de los
espacios donde se otorgan las sesiones de equinoterapia y demdas éareas
relacionadas, asi como supervisar el adecuado manejo del equipamiento que se
utiliza para las terapias.

8. Establecer y coordinar lineamientos con la autorizacion del Jefe/a de
Departamento para el seguimiento de las indicaciones estipuladas por el
especialista, la disciplina a seguir por los terapeutas en el manejo de los
usuarios.

9. Supervisar el estado de salud y comportamiento de los equinos; asi como
elaborar el reporte y control de vacunas, desparasitacion y herraje de los
equinos; elaborar control y supervision de dieta y reportar en los expedientes
de los equinos su control sanitario.

10.Buscar de manera continua actualizacién profesional correspondiente a su area de
competencia.

11.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista (1) (Terapeuta Ocupacional)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagnédstico y Rehabilitacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Terapia Ocupacional con titulo 'y
cédula profesional.

Conocimientos:

Manejo y tratamiento clinico de
patologias neuromusculoesqueléticas, trastornos mentales,
enfermedades con problemas de integracién sensorial,
estimulacion  temprana.  Aplicacion  de la  cédmara
multisensorial.

Habilidades:

Trabajo colaborativo, comunicacién efectiva, autocontrol,
orientaciobn a los resultados, iniciativa, colaboracidn,
aprendizaje continuo, tolerancia, compromiso. Manejo de
paqueteria de office.
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Descripcién Especifica de Funciones

Dar al paciente tratamiento de Terapia Ocupacional prescrito por el Médico
Especialista utilizando las actividades y ejercicios especializados para obtener la
recuperacion de la funcién y la utilizacién de las capacidades residuales para el
logro de la méxima independencia.

. Atender con calidad y calidez a todos los pacientes que asistan a tratamiento para
restaurar la funcién hasta donde su padecimiento se lo permita.

. Otorgar las sesiones terapéuticas ocupacionales de manera ética y profesional.

Realizar notas de seguimiento en la parte correspondiente del expediente clinico de
acuerdo a la Normatividad.

Programary llevar registro de las terapias aplicadas diariamente.

Entregar al Jefe de Departamento, el reporte diario de actividades y terapias
ocupacionales que se otorgaron.

Entregar en tiempo y forma los avances y reportes solicitados por el Jefe de
Departamento.

. Colaborar en la implementacién de actividades y cambios que favorezcan los logros
y avances de los usuarios.

. Acudir a las capacitaciones que indique el Jefe de Departamento

10.Actualizarse profesionalmente de manera continua que corresponda a su area de
competencia.

11.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista (1) (Terapeuta Fisico (Fisioterapeuta))

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Terapia Fisica con titulo y cédula profesional

Conocimientos:

Agentes fisicos, ejercicio terapéutico, técnicas especiales
en el tratamiento y cuidados integrales de pacientes con
discapacidad temporal o permanente para una atencién de
calidad. Paqueteria (manejo de office, internet).

Habilidades:

Manejo de grupo de personas con discapacidad
temporal o permanente, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, liderazgo, trabajo por objetivos, toma de
decisiones, actitud humanistica, actitud de servicio.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Atender con calidad y calidez a todos los pacientes que asistan a tratamiento para

restaurar la funcién hasta donde su padecimiento se lo permita.

2. Aplicar el tratamiento prescrito por el Médico Especialista en Rehabilitacién,

utilizando agentes fisicos (electroterapia, hidroterapia y ejercicios terapéuticos)
especializados, para obtener la recuperaciéon de la funcién y la utilizaciéon de las

capacidades residuales para lograr la méxima independencia del paciente.
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3. Dar seguimiento a los pacientes atendidos; asi como entregar en tiempo y forma,
los avances y reportes solicitados por el Médico especialista.

4. Colaborar en las actividades de ensefianza e investigacién en beneficio de los
prestadores de servicio social y practicas profesionales.

5. Colaborar en la implementacién de actividades y cambios que favorezcan los logros
y avances de las personas con discapacidad.

6. Programary llevar registro de las terapias aplicadas diariamente.

7. Entregar al Jefe/a de Departamento, el reporte diario de actividades y terapias
ocupacionales que se otorgaron.

8. Mantener en todo momento, el material, equipo y herramientas en condiciones
Optimas para su servicio.

9. Proponer al Jefe/a de Departamento proyectos de mejora para el Centro de
Rehabilitacion Integral a fin de que éste los presente al Jefe/a de Departamento de

Atencién a Personas con Discapacidad para su validacion e implementacion.

10.Promover la admisiéon de estudiantes para que realicen su servicio social y/o
practicas profesionales.

11.Acudir a las capacitaciones que indique el Jefe/a de Departamento de Diagnéstico
y Rehabilitacion.

12.Actualizarse profesionalmente de manera continua que corresponda a su area de
competencia.

13.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista (1) (Psicélogo)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Psicologia

Conocimientos:

Psicologia, relaciones humanas e informética, conocimientos
en manejo y atencién de calidad al paciente.

Habilidades:

Espiritu de servicio, trabajo colaborativo, comunicacién
efectiva, autocontrol, orientacién a la persona, iniciativa,
flexibilidad, sencillez, orientacion a los resultados, aprendizaje
continuo, capacidad de entender a los demas, tolerancia a la
presién,  productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza, confiabilidad, integridad,
capacidad de planeacién y organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

a ~ w N

realizan.

psicolégica.

dirigidos al publico en general.

. Realizar entrevistas iniciales, valoraciones psicoldgicas e historia clinica de los pacientes.
. Otorgar terapias psicolégicas individual, familiar y de pareja.

. Registrar sistematicamente la informacién del proceso psicoterapéutico del paciente.

. Canalizar al &rea correspondiente al paciente segin lo requiera.

. Entregar los reportes solicitados de los servicios que ofrece y actividades que se
. Participar en las jornadas de desarrollo integral para brindar informes y orientacién
. Disefar, impartir y evaluar platicas y talleres preventivos sobre temas de salud mental

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista (1) (Enfermero/a)

Nombre de la Dependencia: |Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion: Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion
A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Enfermeria /Auxiliar de Enfermeria

Conocimientos: Enfermeria.

Habilidades: Espiritu de servicio, trabajo colaborativo, comunicacién
efectiva, orientacién a la persona, iniciativa, aprendizaje
continuo.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Apoyar de manera asistencial a las y los Médicos y atender a los pacientes en
las instancias medicas necesarias de manera ordinaria y urgente.

2. Realizar la toma de Somatometria como signos vitales.

3. Apegarse a los procedimientos de asepsia y antisepsia y normas de
bioseguridad, segin las necesidades del servicio y de su desempefio.

4. Desarrollar los Planes de enfermeria segun sus estandares internacionales.
5. Apego a las Normas oficiales mexicanas que competen a sus funciones.
6. Apego en sus procedimientos alineados a las Guias de Practica Clinica.

7. Impartir platicas de medicina preventiva y de rehabilitacién a la poblacién
usuaria y demandante de los servicios.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea se su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar A" (2) Terapeuta Fisico (Fisioterapeuta)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Terapia Fisica.

Conocimientos:

Agentes fisicos, ejercicio terapéutico y técnicas especiales
en el tratamiento de pacientes con discapacidad temporal o
permanente y cuidados integrales de pacientes con
discapacidad temporal o permanente para una atencién de
calidad. Paqueteria (manejo de paqueteria office, internet).

Habilidades:

Manejo de grupo de personas con discapacidad
temporal o permanente, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, liderazgo, trabajo por objetivos, toma de
decisiones, actitud humanistica, actitud de servicio.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Atender con calidad y calidez a todos los pacientes que asistan a tratamiento para

restaurar la funcion hasta donde su padecimiento se lo permita.

2. Aplicar el tratamiento prescrito por el Médico Especialista en Rehabilitacion,

utilizando agentes fisicos (electroterapia, hidroterapia y ejercicios terapéuticos)
especializados, para obtener la recuperacién de la funcién y la utilizacién de las

capacidades residuales para lograr la méxima independencia del paciente.

3. Dar seguimiento a los pacientes atendidos; asi como entregar en tiempo y forma,

los avances y reportes solicitados por el Médico especialista.
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. Colaborar en las actividades de ensefianza e investigacién en beneficio de los
prestadores de servicio social y practicas profesionales.

. Colaborar en la implementacién de actividades y cambios que favorezcan los logros
y avances de las personas con discapacidad.

Programary llevar registro de las terapias aplicadas diariamente.

Entregar al Jefe/a de Departamento, el reporte diario de actividades y terapias
ocupacionales que se otorgaron.

Mantener en todo momento, el material, equipo y herramientas en condiciones
Optimas para su servicio.

Proponer al Jefe/a de Departamento proyectos de mejora para el Centro de
Rehabilitacion Integral a fin de que éste los presente al Jefe de Departamento de

Atencién a Personas con Discapacidad para su validacién e implementacion.

10.Promover la admisién de estudiantes para que realicen su servicio social y/o
practicas profesionales.

11.Acudir a las capacitaciones que indique el Jefe/a de Departamento de Diagnéstico
y Rehabilitacion.

12.Actualizarse profesionalmente de manera continua que corresponda a su area de
competencia.

13.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “A" (1) (Terapeuta Lenguaje)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y
Rehabilitacién

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Terapia de Lenguaje o pasante en
Terapia de Lenguaje.

Conocimientos:

Terapia de lenguaje, manejo de equipo de
cdmputo, relaciones humanas.

Habilidades:

Trabajo  en equipo, comunicacion efectiva,
autocontrol, orientacion a la persona, iniciativa,
flexibilidad, sencillez, colaboracién, orientacién a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presidn,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-
integridad, capacidad de planificacion 'y de
organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Seguir las indicaciones del Neuropsicélogo para la ejecucién del tratamiento
correspondiente al paciente en el drea de terapia de lenguaje.

2. Otorgar las sesiones terapéuticas de lenguaje de manera profesional.

3. Cumplir con las indicaciones y lineamientos establecidos por el Jefe de
Departamento.

4. Entregar en tiempo y forma los avances y reportes solicitados por el Jefe/a de
Departamento.

5. Programary llevar registro de las terapias aplicadas diariamente.

6. Entregar al Jefe/a de Departamento, el reporte diario de actividades y terapias
de lenguaje que se otorgaron.

7. Entregar en tiempo y forma los avances y reportes solicitados por el Jefe/a de
Departamento.

8. Colaborar en la implementacion de actividades y cambios que favorezcan los
logros y avances de los usuarios/as.

9. Proponer proyectos de mejora para su area, a fin de ser presentados para su
validacién al Jefe/a de Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion.

10.Acudir a las capacitaciones que indique el Jefe/a de Departamento.

11.Actualizarse profesionalmente de manera continua que corresponda a su érea
de competencia.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar “A"” (1) (Mantenimiento)

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Diagnoéstico y
Rehabilitacién

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Primaria o Secundaria.

Conocimientos: Mantenimiento de Jardines, manejo de herramientas,
manejo de bitacoras.

Habilidades: Responsable, organizado, trabajo en equipo y actitud
de servicio.

Descripcién Especifica de Funciones

. Utilizar el equipo necesario para atender las solicitudes de mantenimiento.

. Mantener en éptimas condiciones de funcionalidad el equipo y herramientas bajo su

resguardo.

. Atender puntualmente las solicitudes de mantenimiento de jardineria.

4. Participar en el control de inventarios de materiales y equipo, reportando el stock de

insumos basicos.

. Informar al Director/a sobre las actividades realizadas y/o cualquier irregularidad

presentada en las instalaciones.

. Regar plantar y podar pasto, plantas, flores, arboles y arbustos en los jardines de los

inmuebles de la Direccién de Atencién a personas con Discapacidad.

. Barrer los alrededores de los jardines en los inmuebles.

. Participar en la aplicacién de los Programas de Disciplina, Orden y Limpieza, asi como

la aplicacién de las 9 “S”.

. Realizar labores de mantenimiento en las instalaciones.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “A"” (1) (Administrativo)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagnédstico y Rehabilitacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura, pasante o carrera técnica en Administracion
de empresas o afin.

Conocimientos:

Manejo de equipo de cémputo y paqueteria (office e
Internet). Elaboracién y clasificacién de documentos oficiales.
Tener conocimientos administrativos y de legislacion
aplicable conforme a las actividades que se realizan en el
Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion.

Habilidades:

Trabajo colaborativo, comunicacién efectiva,
responsabilidad, compromiso, capacidad de
planificacion y organizacion. Espiritu de servicio. Atencion

al usuario, trabajo bajo presién.
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Descripcién Especifica de Funciones

Programar, controlar y coordinar las citas para consultas de Medicina en
Rehabilitacién, Neuropsicologia y terapia fisica, ocupacional y de lenguaje del
Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion.

Elaborar, actualizar y remitir al Jefe/a de Departamento los reportes semanales,
mensuales y/o trimestrales, de los servicios otorgados de las dreas designadas, para

su incorporacién en la noticia administrativa.

Elaborar semanalmente la Noticia Administrativa, terapia fisica, ocupacional, de
lenguaje y equinoterapia.

Recabar la informacién solicitada para elaborar el reporte mensual del
SEDIF, de los Departamentos de Diagndstico y Rehabilitacion, Inclusion Social y
Capacitacion e Inclusion laboral, asi como la elaboracion del oficio correspondiente.
. Organizar de manera ordenada y correcta el archivo del Departamento.

. Controlar y administrar la informacién que se genera y se recibe en el
Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion.

Reportar Mensualmente los Medios de verificacion de terapia fisica, ocupacional, de
lenguaje y equinoterapia conforme al calendario enviado por la Jefatura de
Planeacién, Seguimiento y Calidad.

. Acudir a las capacitaciones que indique el Jefe/a de Departamento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar “A" (1) (Administrativo)

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y
Rehabilitacién

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura, pasante o carrera técnica en
Administracion de empresas o afin.

Conocimientos: Archivo de informacién, manejo de equipo de
oficina, manejo de paqueteria (Word, Excel, Power
Point), clasificacién y elaboracion de documentos
oficiales, administrativos y legislacion aplicable.

Habilidades: Responsable, comunicaciéon efectiva y actitud de
servicio, trabajo en equipo, trabajo bajo presion,
autocontrol, orientacién a la persona, sencillez,
colaboracion, productividad, responsabilidad,
compromiso, dinamismo, energia, franqueza,

Descripcién Especifica de Funciones

1. Programar, controlar y coordinar la agenda del Jefe/a de Departamento, para
reuniones de trabajo, cobertura de eventos y demas actividades de su competencia.

2. Dar seguimiento a las indicaciones y acuerdos del Jefe/a de Departamento.

3. Sugerir al Jefe/a de Departamento ideas para los proyectos de los estudiantes para
realizar su servicio social y/o précticas profesionales-

4. Dar seguimiento a las funciones a desarrollar de los prestadores de servicio social y
practicas profesionales.
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5. Elaborar semanalmente la Noticia Administrativa de consultas de rehabilitacion,
neuropsicologia y audiometrias y actividades de la jornada de salud.

6. Reportar Mensualmente los Medios de verificacién de consultas de rehabilitacion,
neuropsicologia y audiometrias conforme al calendario enviado por la Jefatura de
Planeacién, Seguimiento y Calidad.

7. Reportar el Acumulado trimestral de la Jefatura de Diagnéstico y Rehabilitacion
(consultas de rehabilitacién, neuropsicologia, audiometrias, terapia fisica, terapia
ocupacional, terapia de lenguaje y equinoterapia) de acuerdo al calendario que
mando la Jefatura de Planeacién, Seguimiento y Calidad.

8. Elaborar las requisiciones de compras o servicios y érdenes de suministro

9. Elaborar, entregar y recibir oficios, memorandos, circulares u otros documentos
remitidos al Departamento.

10.Asignar y controlar el uso diario de transporte adaptado para personas con
discapacidad.

11.Atencidon de llamadas a los usuarios/as.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “A" (1) Trabajadora Social

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o carrera técnica en trabajo social

Conocimientos:

Leyes de asistencia social, Conocimiento de paqueteria de
Microsoft. (Excel, Word)

Habilidades:

Atencién a usuarios, amabilidad, tolerancia, trabajo en

equipo.

Descripcién Especifica de Funciones

. Atender, registrar y canalizar a todos los usuarios/as que ingresan a la Direccién de
Atencién a Personas con Discapacidad en busca de un servicio y/o tramite.

Recibe solicitudes de ciudadanos que requieren de ayudas sociales tales como
descuentos de los servicios de la Direccion de Atenciéon a Personas con
Discapacidad.

Elabora estudios socioeconémicos para otorgar descuentos de los servicios de la
Direccién de Atencion a Personas con Discapacidad.

Elabora reporte de los descuentos solicitados por los ciudadanos y aplicados
mediante el estudio socioecondémico para servicios de la Direccién de Atencién a
Personas con Discapacidad.
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5. Realiza estudios socioeconémicos a los peticionarios que requieran de alguna ayuda
social competente a la Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad.
6. Organiza e integra expedientes con la documentacién de cada solicitante.

7. Registra las peticiones recibidas diariamente en la base de datos correspondiente.

8. Informa a todo el que asi lo solicite, sobre los eventos y campafias que el Sistema
Municipal DIF tenga a bien organizar para la Ciudadania.

9. Asigna grado de rezago social o de marginacién a las solicitudes recibidas para su
atencién, mediante algun tipo de ayuda social competente a la Direccion de
Atencién a Personas con Discapacidad.

10.Realiza visitas domiciliarias a peticiéon de su superior jerarquico, a fin de atender
reportes de violencia, abandono, asi como de corroborar la informacién de estudios
socioeconémicos realizados para donacién de ayudas sociales.

11.Acude a Jornadas de Desarrollo Integral a fin de dar a conocer a la ciudadania que
lo requiera sobre programas de ayudas sociales, asi como para el
levantamiento de  solicitudes, principalmente competentes a la Direccién de
Atencion a Personas con Discapacidad.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar A" (1) (Terapeuta Ocupacional)

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y
Rehabilitacion

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Terapia Ocupacional con titulo
y cédula

Conocimientos: Manejo y tratamiento clinico de
patologias neuromusculoesqueléticas, trastornos
mentales, enfermedades con problemas de
integracion sensorial, estimulacion temprana.
Aplicacion de la cdmara multisensorial.

Habilidades: Trabajo colaborativo, comunicacién efectiva,
autocontrol, orientacion a los resultados, iniciativa,
colaboracién, aprendizaje continuo, tolerancia,
compromiso. Manejo de paqueteria de office.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Dar al paciente tratamiento de Terapia Ocupacional prescrito por el Médico
Especialista utilizando las actividades y ejercicios especializados para obtener la
recuperacion de la funcién y la utilizacién de las capacidades residuales para el
logro de la méxima independencia.

2. Atender con calidad y calidez a todos los pacientes que asistan a tratamiento para
restaurar la funcion hasta donde su padecimiento se lo permita.

3. Otorgar las sesiones terapéuticas ocupacionales de manera ética y profesional.
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4. Realizar notas de seguimiento en la parte correspondiente del expediente clinico de
acuerdo a la Normatividad.

5. Programary llevar registro de las terapias aplicadas diariamente.

6. Entregar al Jefe/a de Departamento, el reporte diario de actividades y terapias
ocupacionales que se otorgaron.

7. Entregar en tiempo y forma los avances y reportes solicitados por el Jefe/a de
Departamento.

8. Colaborar en la implementacién de actividades y cambios que favorezcan los logros
y avances de los usuarios.

9. Acudir a las capacitaciones que indique el Jefe/a de Departamento

10.Actualizarse profesionalmente de manera continua que corresponda a su area de
competencia.

11.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “B"” (1) (Terapeuta de Lenguaje)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Terapia de Lenguaje.

Conocimientos:

Terapia de lenguaje, manejo de equipo de cémputo,
relaciones humanas.

Habilidades:

Trabajo en equipo, comunicacién efectiva,
autocontrol, orientacién a la persona, iniciativa, flexibilidad,
sencillez, colaboracién, orientacién a los resultados,
aprendizaje continuo, capacidad de entender a los demas,
tolerancia a la presién, productividad, responsabilidad,
compromiso, dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-
integridad, capacidad de planificacién y de organizacion.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Segquir las indicaciones del Neuropsicdlogo/a para la ejecucién del tratamiento
correspondiente al paciente en el drea de terapia de lenguaje.

2. Otorgar las sesiones terapéuticas de lenguaje de manera profesional.

3. Cumplir con las indicaciones y lineamientos establecidos por el Jefe/a de

Departamento.

4. Entregar en tiempo y forma los avances y reportes solicitados por el Jefe/a de

Departamento.
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5. Programary llevar registro de las terapias aplicadas diariamente.

6. Entregar al Jefe/a de Departamento, el reporte diario de actividades y terapias de
lenguaje que se otorgaron.

7. Entregar en tiempo y forma los avances y reportes solicitados por el Jefe de
Departamento.

8. Colaborar en la implementacién de actividades y cambios que favorezcan los logros
y avances de los usuarios/as.

9. Proponer proyectos de mejora para su area, a fin de ser presentados para su
validacién al Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion.

10.Acudir a las capacitaciones que indique el Jefe/a de Departamento.

11.Actualizarse profesionalmente de manera continua que corresponda a su area de
competencia.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “B”(1) (Terapeuta Fisico (Fisioterapeuta))

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Diagnéstico y
Rehabilitacién

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Terapia Fisica con titulo y cédula
profesional.

Conocimientos:

Agentes fisicos, ejercicio terapéutico y técnicas
especiales en el tratamiento de pacientes con
discapacidad temporal o permanente y cuidados
integrales de pacientes con discapacidad temporal o
permanente para una atencion de calidad. Paqueteria
(manejo de paqueteria office, internet).

Habilidades:

Manejo de grupo de personas con discapacidad
temporal o permanente, trabajo en equipo,
comunicacién  efectiva, liderazgo, trabajo por
objetivos, toma de decisiones, actitud humanistica,
actitud de servicio.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Atender con calidad y calidez a todos los pacientes que asistan a tratamiento para
restaurar la funcion hasta donde su padecimiento se lo permita.

2. Aplicar el tratamiento prescrito por el Médico Especialista en Rehabilitacion,
utilizando agentes fisicos (electroterapia, hidroterapia y ejercicios terapéuticos)
especializados, para obtener la recuperacién de la funcién y la utilizacion de las
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capacidades residuales para lograr la méxima independencia del paciente.

Dar seguimiento a los pacientes atendidos, asi como entregar en tiempo y forma,
los avances y reportes solicitados por el Médico especialista.

. Colaborar en las actividades de ensefianza e investigacién en beneficio de los
prestadores de servicio social y practicas profesionales.

. Colaborar en la implementacién de actividades y cambios que favorezcan los logros
y avances de las personas con discapacidad.

Programary llevar registro de las terapias aplicadas diariamente.

Entregar al Jefe/a de Departamento, el reporte diario de actividades y terapias
ocupacionales que se otorgaron.

Mantener en todo momento, el material, equipo y herramientas en condiciones
Optimas para su servicio.

Proponer al Jefe/a de Departamento proyectos de mejora para el Centro a fin de
que éste los presente al Director/a de Atencién a Personas con Discapacidad para
su validaciéon e implementacion.

10.Promover la admisiéon de estudiantes para que realicen su servicio social y/o

practicas profesionales.

11.Acudir a las capacitaciones que indique el Jefe/a de Departamento de

Diagndstico y Rehabilitacion.

12.Actualizarse profesionalmente de manera continua que corresponda a su area de

competencia.

13.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “A"” (1) (Caballerango )

Nombre de la Dependencia: [Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Coordinador/a de Equinoterapia

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Escolaridad secundaria o Persona con experiencia en
manejo de equinos.

el

Conocimientos:

Conocimiento  en el manejo  del  equipo,
instrumentos  y herramientas que se utilizan para la
funcion actividades propias en el cuidado de los equinos.
Manejo y comportamiento de equinos. Adiestramiento

Habilidades:

actitud de servicio. Monta basica.

Trabajo en equipo y bajo presién, comunicacion efectiva y

Descripcion Especifica de Funciones

1. Entregar al Cabestreador en la caballeriza, el equino asignado, para su traslado al

paddock.

2. Recibir al equino por parte del Cabestreador, al término de la Equinoterapia, y
revisarlo con base a las condiciones minimas estipuladas, para el conocimiento de
su estado de salud vy fisico.

3. Informar al coordinador/a, el estado fisico y de salud de los equinos antes, durante
y después de cada sesién de Equinoterapia.
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Llevar el control de los abastecimientos del alimento, agua y accesorios de los
caballos.

Llevar el registro de la entrada, salida y distribucion de los insumos de los caballos.

Trasladar al equino al paddock correspondiente bajo indicaciones del coordinador,
segun el plan de trabajo o la actividad a realizar.

. Auxiliar en la actividad de cabestrear durante las sesiones de equinoterapia,

cuando asi sea requerido he indicado por el Coordinador.

Apoyar en todas las actividades necesarias para el cuidado, atencién, alimentacion
y limpieza de los equinos.

Colaborar con el Jefe/a de Departamento y Coordinador/a, los dias en los cuales
asistirdn al CMERI para la alimentacion, cuidado y limpieza de los equinos, asi
como el de la caballeriza y paddocks.

10.Mantener limpio el material, mobiliario, equipo, herramientas, y areas de la

caballeriza.

11.Informar al Coordinador/a el estado en que se encuentran los accesorios de los

equinos, y solicitar su reemplazo en caso de ser necesario.

12.Informar a quien corresponda las emergencias médicas de los equinos para su

pronta atencion.

13.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “A" (3) (Equinoterapeuta)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagndstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Coordinador/a de Equinoterapia

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Terapia Fisica,
Diplomado en Equinoterapia.

Psicologia y con

Conocimientos:

Terapia  fisica y actualizaciéon de  técnicas
terapéuticas en rehabilitacion.
Manejo y atencién de calidad al paciente. Equinoterapia.

Paqueteria office, internet.

Habilidades:

Trabajo en equipo, comunicacion efectiva,
autocontrol, orientacién a la persona, iniciativa, sencillez,
orientacion a los resultados, capacidad de entender a los
demads, responsabilidad, confiabilidad, compromiso,
dinamismo, planificacién y organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

Determinar el equino adecuado para un mejor resultado en la terapia de cada
paciente.

. Sequir las indicaciones del Médico Especialista, para la ejecucién del tratamiento
correspondiente al paciente.

. Otorgar las sesiones terapéuticas de manera profesional previas y post a la monta.
. Seguir las indicaciones y lineamientos establecidos por el coordinador.

Dar seguimiento a los reportes de avances y evaluacién solicitados para el
expediente.

Entregar en tiempo y forma los avances y reportes solicitados por el coordinador y/o
médico especialista.

. Colaborar en la implementacion de actividades y cambios que favorezcan los logros
y avances de los usuarios.

. Actualizarse profesionalmente de manera continua que corresponda a su area de
competencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “B" (3) (Equinoterapia)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

A quien reporta:

Coordinador/a de Equinoterapia

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Pasante o  Licenciatura ~en  Terapia Fisica o
Psicologia, Preparatoria terminada, Diplomado en
Equinoterapia.

Conocimientos:

Equinoterapia y actualizacién de técnicas
terapéuticas relacionadas a su area de
competencia. Adiestramiento ecuestre. Paqueteria office,
internet.

Habilidades:

Actitud de servicio, trabajo colaborativo, comunicaciéon
efectiva, iniciativa, sencillez, aprendizaje continuo,
responsabilidad y compromiso.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Asistir al equinoterapeuta durante las sesiones de terapia.

2. Verificar las indicaciones médicas y las del Equinoterapeuta antes de iniciar la sesién

de terapia.

3. Seguir las indicaciones y disciplina estipulada por el Equinoterapeuta.

4. Actualizarse profesionalmente de manera continua que corresponda a su area de

competencia.

5. Dar seguimiento a las actividades estipuladas por su coordinador o supervisor.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

7. Colaborar en la implementacion de actividades y cambios que favorezcan los logros
y avances de las personas con discapacidad.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar “B" (5) (Cabestreador)

Nombre de la Dependencia: | Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion
A quien reporta: Coordinador/a (de Equinoterapia)
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Educacién Bésica o persona con experiencia en el manejo
de equinos.
Conocimientos: Conocimientos basicos del cuidado y comportamiento

de equinos, equitacién 'y  mantenimiento  de
caballeriza. Adiestramiento ecuestre.

Habilidades: Trabajo en equipo, actitud de servicio, comunicacién
efectiva, auto aprendizaje, iniciativa y autocontrol.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Verificar periédicamente que los equinos se encuentren en dptimas condiciones
para el desempefio de la Equino terapia.

2. Revisarlas asignaciones, el horario del equino préximo a utilizar en las terapias, para
el acondicionamiento del equino y asi presentarse puntualmente para el inicio de la
Equinoterapia.

3. Tener un manejo responsable del equino asignado por el Coordinador/a, durante el
transcurso de la Equinoterapia.

4. Reportar cualquier eventualidad o alteraciéon, en la conducta o comportamiento del
equino al Coordinador.
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Realizar el aseo del caballo al término de cada sesion de Equinoterapia, para su
respectiva entrega al Caballerango.

. Apoyar en todas las actividades necesarias para el cuidado, atencién, alimentacion y
limpieza de los equinos.

. Colaborar en las actividades de limpieza de los Paddock, para mantenerlos en
6ptimas condiciones.

. Colaborar con el jefe/a de Departamento y Coordinador/a, los dias en los cuales
asistiran al CMERI para la alimentacién, cuidado y limpieza de los equinos, asi como
el de la caballeriza y paddocks.

. Acudir a las capacitaciones que indique el Coordinador/a del Area, para adquirir
conocimiento, habilidades y destrezas que le permita desarrollar de manera mas

eficiente de sus actividades.

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL

Organigrama del Departamento de Inclusion Social

Jefe/a de
Departamento de
Inclusion Social

Analista

(3

Auxiliar A"
(2)

Auxiliar “B”

(2)

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar estrategias orientadas a generar y promover la inclusién de la poblaciéon con
discapacidad en los distintos campos de la vida social, en un marco de igualdad, de
derechos y oportunidades.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Inclusién Social

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Inclusién Social

A quien reporta:

Director/a de Atencién a Personas con Discapacidad.

A quien supervisa:

Analista (2) (Psicélogo/a)
Analista (1) (Profesor/a)
Auxiliar “A" (2) (Profesor/a)
Auxiliar “B” (2) (Asistente)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura y/o maestria en Humanidades,
Ciencias Sociales con experiencia en discapacidad
y en inclusién social.

Conocimientos:

Manejo conceptual y metodolégico de procesos
de Inclusién Social, desarrollo comunitario,
Resiliencia en personas con discapacidad y sus
familiares, Rehabilitacién Basada en la Comunidad
(RBC), Accesibilidad Universal aplicable a Ila
educacién, movilidad  urbana, edificaciones, medios
de comunicacion, entre otros, asi como
conocimientos basicos en Sistema Braille y Software
especializado para personas con discapacidad visual.

Manejo de software estadistico, gréfico y office.

Habilidades:

Facilidad de comunicacién y empatia con las
personas con discapacidad, liderazgo, trabajo en

equipo, creatividad, disposicién para el trabajo.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Impulsar y fomentar el desarrollo de actividades deportivas, recreativas y
culturales para las personas con discapacidad en el Municipio.

2. Programar acciones y estrategias que coadyuven a la
integracion de las personas con discapacidad, en el ambito familiar y
social.

3. Programar e impartir talleres de capacitacion y orientacién a
familiares de personas con discapacidad.

4. Promover la organizacién social y comunitaria para impulsar los programas de
difusién y apoyo para el desarrollo educativo y rehabilitacion de personas con
discapacidad.

5. Promover y recomendar acciones ante las instancias publicas y privadas

correspondientes, para la accesibilidad en espacios y servicios publicos, asi

como el transporte, sistemas y tecnologias de informacién y comunicaciéon que
posibiliten su uso, acceso y disfrute por la poblacién con discapacidad.

6. Realizar acciones que promuevan la inclusién educativa, cultural, deportiva y
social, para lograr la igualdad de oportunidades de las personas con
discapacidad en el Municipio.

7. Desarrollar actividades y acciones que coadyuvan en la conformacién de una
cultura de respeto e inclusién social de las personas con discapacidad.

8. Promover y operar talleres de resiliencia a personas con discapacidad y
familiares.

9. Crear estrategias de concientizacién a través de la aplicacién del disefio
universal, a los diferentes sectores que conforman la sociedad, a fin de
orientarlos a la apertura ante la inclusion.

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Sus
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista (2) (Psicélogo/a)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Inclusién Social

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Inclusion Social

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Psicologia con experiencia en la
inclusion social de las personas con Discapacidad.

Conocimientos:

Manejo conceptual y metodoldgico de
Resiliencia y de Rehabilitacién Basada en la
Comunidad (RBC).

Estrategias  para  procesos de inclusion  de
personas con discapacidad en los dmbitos educativo,
deportivo, cultural, etc. Manejo de software gréfico y
office.

Poll'ticas de Acce5|b|||dad y Dlseno Universal,

Habilidades:

!
Creatividad para disenio de estrateglas creatividad
para disefo de formatos accesibles, trabajo en equipo,
comunicaciéon efectiva, autocontrol, orientaciéon a la
persona, iniciativa, flexibilidad, sencillez, colaboracién,
orientacién a los resultados, aprendizaje continuo,
tolerancia a la presién, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad- mtegndad
capacidad de planificacion y de organizacion, ética
profesional.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Disefiar, planificar y desarrollar talleres de resiliencia dirigidos a usuarios con
discapacidad nifos, jovenes y adultos, y/o familiares.

2. Disefar, planificar y desarrollar talleres de RBC (Rehabilitacion Basada
en la Comunidad) dirigidos a familiares de personas con discapacidad y a
miembros de las comunidades.

3. Disefar, planificar y desarrollar propuestas de Accesibilidad, Disefio Universal,
en caso de ser solicitado por el Jefe/a de Departamento.

4. Elaborar reportes de las actividades de relevancia, realizadas por del
Departamento.

5. Redactar documentos relacionados con estrategias de inclusién
social y abordaje de la discapacidad.

6. Realizar los andlisis estadisticos de los datos resultantes de las actividades
realizadas, asi como die los procedentes de las bases de datos del INEGI, SEP,
etc.

7. Disefar y participar en las propuestas de formatos accesibles de informacién y
servicios.

8. Colaborar activamente en la organizaciéon y desarrollo de los talleres de Disefo
Universal.

9. Elaborar, actualizar y remitir al Jefe/a de Departamento los reportes semanales,
mensuales y/o trimestrales, de los servicios de resiliencia disefio universal y taller
de danza en silla, para su incorporaciéon en la noticia administrativa y medios de
verificacion.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista (1) (Profesor/a)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Departamento de Inclusién Social

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Inclusién Social

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o  pasante en  Educacién  Especial,
Psicologia, Ciencias Humanas o afin.

Conocimientos:

Administracion, Docentes, Desarrollo social y
emocional, Desarrollo y aplicacién de programas orientados
a la inclusién, Politicas publicas enfocadas a la discapacidad,
Atencion a personas con discapacidad, Estrategias
educativas enfocadas a la persona con discapacidad, LSM
(Lengua de Sefas Mexicana).

Habilidades:

Trato  empéatico a  personas con  discapacidad,
iniciativa, capacidad de andlisis y solucién, deteccién
educativa, desarrollo educativo, actitud de trabajo,
disponibilidad de horario flexible, dinamismo, compromiso,
responsabilidad.
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Descripcién Especifica de Funciones

Desarrollar herramientas didacticas para facilitar el aprendizaje de la Lengua de
Seflas Mexicana entre los asistentes.

Coordinar e impartir el taller el cual se le asigné.

Desarrollar actividades que ayuden a potenciar el aprendizaje de LSM en los
usuarios/as.

Evaluar los avances y logros obtenidos, de cada una de las personas que este
incorporado en el taller.

Seguir los lineamientos y reglamentos indicados por el Jefe/a de
Departamento, para la imparticion del taller.

Proponer al jefe/a de Departamento, proyectos de mejora en la capacitacién de los
usuarios/as.

Revisar y organizar el material que se utiliza en los talleres, para mantenerlos en
6ptimas condiciones, asi como solicitar las requisiciones necesarias para la
imparticion de los talleres.

Elaborar, actualizar y remitir al Jefe/a de Departamento los reportes semanales,
mensuales y/o trimestrales, de los servicios otorgados, para su incorporacion en la
noticia administrativa y medios de verificacion.

Fomentar alianzas estratégicas y generar un plan de trabajo para la promocién del
taller.

. Actualizarse profesionalmente de manera continua con respecto al area de su
competencia.

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “A" (2) (Profesor/a)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Departamento de Inclusién Social

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Inclusién Social

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Educacién Especial, o
Psicopedagogia, con experiencia en la utilizaciéon de
tecnologia para el apoyo en el aprendizaje de las

Conocimientos:

Técnicas de ensefianza-aprendizaje a
personas con discapacidad, manejo de software
especializado para personas con discapacidad, lengua
de sefias mexicana, lectura y escritura del sistema

Habilidades:

Actitud humanistica, comunicacién efectiva, trabajo
en equipo, actitud de servicio, trabajo bajo

presion, responsabilidad, respeto, autocontrol,
orientacién a la persona, iniciativa, flexibilidad,
sencillez,  colaboracién,  aprendizaje  continuo,
compromiso, dinamismo-energia, franqueza-

confiabilidad- integridad, capacidad de planificacién y

Descripcién Especifica de Funciones

1. Elaborar y establecer un Plan de Trabajo, en el cual se implementen actividades
que favorezcan los logros y avances de los usuarios de la UTEPD.

2. Impartir sesiones educativas con el software correspondiente, para personas con
discapacidad y/o necesidades educativas especiales.

3. Elaborar diariamente reporte de actividades y el avance que se genere en los
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usuarios de la Unidad de Tecnologia Educativa para Personas con Discapacidad y
presentarlo al Jefe de Departamento.

4. Aplicar estrategias para el reforzamiento del conocimiento adquirido en cada
sesion.

5. Mantener actualizados los registros de asistencia de los usuarios de la Unidad.

6. Actualizar el expediente de los usuarios de la Unidad de Tecnologia Educativa para
Personas con Discapacidad., con el historial de avances.

7. Supervisar el correcto funcionamiento de los programas asi como el adecuado uso
del equipo y mobiliario asignado a la Unidad de Tecnologia Educativa para
Personas con discapacidad.

8. Dar seguimiento a las funciones a desarrollar tanto de los prestadores de servicio
social y/o practicas profesionales en el area de la UTEPD, mismos que elaboraran
su reporte mensual con el visto bueno del Jefe de Departamento.

9. Proponer al Jefe/a de Departamento proyectos de mejora en la Unidad de
Tecnologia Educativa para Personas con Discapacidad.

10.Acudir a las capacitaciones que indique el Jefe/a de Departamento de Inclusién
Social.

11.Actualizarse profesionalmente de manera continua en su 4rea de competencia.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “B" (1) (Asistente)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Departamento de Inclusién Social

A quien reporta:

Jefe/a del Departamento de Inclusién Social

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en administracién, pasante, carrera técnica,
trunca o afin. Carrera secretarial.

Conocimientos:

Archivo de informacién, manejo de equipo de oficina,
manejo de paqueteria (Word, Excel, Power
Point), clasificacién vy elaboracion de documentos
oficiales, administrativos.

Habilidades:

Responsabilidad, comunicacién efectiva y actitud de
servicio, trabajo en equipo, bajo presion, autocontrol,
orientacién a la persona, sencillez, colaboracion,
productividad, compromiso, dinamismo, energia,
franqueza, confiabilidad e integridad.

71




Clave: MPCI1821/MO/SMDIF/DAPC101-B

Manual de Organizacién de | Focha de elaboracion: 06/05/2016

B . s .7
2 DI :...,N.c,m la Direccién de Atencién a
P et RELA Personas con Discapacidad Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

Descripcién Especifica de Funciones

Elaborar, actualizar y remitir al Jefe/a de Departamento los reportes semanales,
mensuales y/o trimestrales, de los servicios otorgados en la Unidad de Tecnologia
Educativa para Personas con Discapacidad, para su incorporaciéon en la noticia
administrativa.

Elaborar y actualizar la base de datos de los usuarios del adrea de la Unidad de
Tecnologia Educativa para Personas con Discapacidad.

Informar a los padres o tutores del usuario/as los documentos que se requieren
para el ingreso a la Unidad de Tecnologia Educativa para Personas con
Discapacidad, asi como recabar los mismos.

Recabar en la lista de asistencia la firma de los padres o tutores de los usuarios
que asisten a los servicios de la Unidad de Tecnologia Educativa para Personas
con Discapacidad.

Informar via telefénica a los usuarios/as acerca de actividades imprevistas de |la
Unidad de Tecnologia Educativa para Personas con Discapacidad.

. Asistir a las jornadas de desarrollo integral del SMDIF que indique el Jefe/a de
Departamento.

. Acudir a las capacitaciones que indique el Jefe/a de Departamento de Inclusion
Social.

. Dar puntual seguimiento a las érdenes y acuerdos del Jefe/a de Departamento.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “B" (1) (Asistente)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Inclusiéon Social

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Inclusién Social

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura, pasante o carrera trunca en Administracién
o afin.

Conocimientos:

Conocimientos  bdésicos de tipo administrativo,
manejo y realizacién de inventarios, informatica
(manejo de office, internet) clasificacion y elaboracién
1 1 L > 1

Habilidades:

Trabajo en equipo, comunicacién efectiva, iniciativa,
sencillez, colaboracidn, orientacién a los resultados,
aprendizaje  continuo, tolerancia a la presion,
responsabilidad, compromiso, dinamismo- energia,
franqueza-confiabilidad-integridad, ~ capacidad  de
planificacion y de organizacién, ética profesional.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Apoyar en la administracién de los recursos materiales y financieros asignados al
Departamento.

2. Elaborar las requisiciones de compras de materiales y equipo necesario del
Departamento.

3. Elaborar la base de célculo del presupuesto que requiere el Departamento.

4. Recabar y unificar los reportes semanales, mensuales y/o trimestrales de los
servicios y actividades realizadas por parte el Departamento, para remitir un
reporte unico.

5. Apoyar en las actividades relacionadas al Talleres de Disefio Universal.

6. Elaborar, memorandos, oficios, circulares, érdenes de mantenimiento u otros
documentos requeridos por el Jefe de Departamento.

7. Disefar y elaborar los formatos que se requieren para las actividades del
Departamento.

8. Organizar de manera ordenada y correcta el archivo del Departamento.

9. Mantener actualizados, conforme a la normatividad aplicable, los inventarios
de los bienes inmuebles con los que cuente el Departamento.

10.Realizar y actualizar el directorio de las instituciones, organizaciones o
dependencias vinculadas a las actividades del Departamento.

11.Programar, controlar y coordinar la agenda del Jefe/a de Departamento, para
reuniones de trabajo y demas actividades de su competencia.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

74




Manual de Organizacién de

/4?9.\\ DI E.... la Direccién de Atencién a

B PUEBLA
B cuivens vemniion b foikiss

Personas con Discapacidad

Clave: MPCI1821/MO/SMDIF/DAPC101-B

Fecha de elaboracién: 06/05/2016

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisiéon: 03

IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION E INCLUSION LABORAL

Organigrama del Departamento de Capacitacién e Inclusion Laboral

Jefe/a de
Departamento de
Capacitacién e
Inclusion Laboral

Coordinador/a

M

Analista

)

Auxiliar “B"
(M)

Objetivo General

Promover la capacitacion para el trabajo y la inclusion de las personas con discapacidad,
en un marco de igualdad de oportunidades y respeto a sus derechos.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Capacitacion e Inclusién

Laboral

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien reporta:

Director (a) de Atencién a Personas con Discapacidad

A quien supervisa:

Coordinador/a (1) (Capacitacion e Inclusién Laboral)
Analista (1) (Bolsa de Trabajo)

Analista (1) (Administrativo)

Auxiliar “B” (1) (Monitor Laboral)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias Humanas o Sociales con
experiencia en el proceso de inclusién laboral de las
personas con discapacidad.

Conocimientos:

Conocimientos basicos en Psicologia, Administracion,
Trabajo social, Politica Educativa, Metodologia pedagodgica,
Desarrollo social y emocional, Lengua de Sefias Mexicana y
experiencia en desarrollo y aplicacién de programas
orientados a la inclusiéon laboral de personas con

discapacidad.

Habilidades:

Facilidad de comunicacién y empatia con las personas con

creatividad, liderazgo, iniciativa, buena

discapacidad,

disposicion para el trabajo.
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Descripcién Especifica de Funciones

Programar e implementar acciones y estrategias que coadyuven a la integracion

de las personas con discapacidad en el ambito laboral.

Crear, desarrollar y aplicar estrategias dirigidas al cumplimiento del Programa
Nacional de Trabajo y Empleo para las personas con discapacidad y demas

programas que resulten aplicables.

Realizar y supervisar la vinculacién con empresas interesadas en ejecutar el
proceso de inclusién laboral de personas con discapacidad, asi como brindar

capacitacion sociolaboral, apoyo y seguimiento en el desarrollo de dicho proceso.

Supervisar las solicitudes de personas con discapacidad que tienen como objeto
su inclusién laboral, canalizando la solicitud a las empresas e instituciones

correspondientes.

Crear programas de accién personalizada, ante las necesidades y posibilidades

de cada empresa, enfocados a la inclusién laboral de personas con discapacidad.

Desarrollar e implementar estrategias para la captacién de nuevos usuarios.

Supervisar la capacitacion laboral para personas con discapacidad, inscritas a la
bolsa de trabajo de la Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad de

acuerdo a su perfil, habilidades y necesidades detectadas.

Supervisar al personal a su cargo, asi como realizar reuniones para dar
conocimiento de las actividades realizadas, objetivos para generar planes de

trabajo y estrategias para mejorar el desempefio y servicios del Departamento.

Informar a la Direccién las actividades que se estan realizando para cumplimiento
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de los objetivos del Departamento.

10.Revisar los reportes semanales, mensuales y/o trimestrales, de los servicios

otorgados en la noticia administrativa y medios de verificacién en tiempo y forma.

11.Proponer estrategias de solucién para problematicas detectadas en el proceso de
inclusion laboral.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a (1) (de Capacitacién e Inclusién Laboral)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Capacitaciéon e Inclusién Laboral

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Capacitacién e Inclusion
Laboral

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias Humanas, Sociales o profesionista
con conocimientos en el proceso de inclusién laboral de

personas con discapacidad.

Conocimientos:

Conocimientos basicos en reclutamiento, elaboracién de
perfil, metodologia pedagdgica, Lengua de Sefas
Mexicana y experiencia en desarrollo y aplicacién de
programas orientados a la inclusion laboral de personas
con discapacidad 'y experiencia en  procesos
administrativos.

Habilidades:

Trato empdtico a personas con discapacidad, iniciativa,
capacidad de solucién, actitud de trabajo, trabajo en

equipo y dinamismo.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Apoyar en los procesos administrativos del area.

2. Mantener comunicacién constante con las empresas interesadas en el proceso de

inclusién laboral para favorecer los servicios de capacitacion e inclusion laboral

3. Promover los servicios que se ofrecen dentro del Departamento de Capacitacién e
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Inclusiéon Laboral.

Fomentar vinculos con empresas para lograr la inclusiéon laboral de las personas

con discapacidad.

Supervisar el proceso de capacitacién laboral de las personas adscritas a la bolsa
de trabajo.

Brindar atencién personalizada a las empresas incluyentes en el momento en el

que lo requieran.

Monitorear continuamente las vacantes que se presentan en medios de
comunicacién, ya sean escritos, electrénicos, etc., que sean de interés y de utilidad
para cumplir con el objetivo del departamento y poder canalizar a los usuarios,

para su posible inclusién laboral.

Mantener comunicacién efectiva con el personal del Departamento con el fin de
recibir sugerencias o resolver dificultades que se presenten durante los

procedimientos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista (1) (Bolsa de Trabajo)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Departamento de Capacitacién e Inclusién Laboral

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Capacitaciéon e Inclusion
Laboral

A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Psicologia o carrera afin a las Ciencias
Humanisticas, con experiencia en inclusién laboral de

personas con discapacidad.

Conocimientos:

Psicologia, Administracién, Desarrollo social y emocional,
Desarrollo y aplicacién de programas orientados a la
inclusién, Politicas publicas enfocadas a la discapacidad,
manejo de formatos y softwares de evaluacién, elaboracién
de perfiles psicométricos.

Habilidades:

Trato empético a personas con discapacidad, iniciativa,
capacidad de solucién, actitud de trabajo, de analisis y
extraccion, priorizacion, dinamismo, compromiso,

responsabilidad.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Colaborar con los vinculos creados con las empresas para promover los servicios

que se ofrecen dentro del Departamento.

2. Brindar informacién acerca de los servicios dentro del Departamento.
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3. Mantener comunicacién con las empresas interesadas en el proceso de
inclusién laboral para proporcionar informacién precisa referente a la misma.

4. Brindar la informacién correspondiente a los usuarios interesados en formar parte
del proceso de inclusién laboral, y canalizarlos al &rea correspondiente para su
adecuada integracién.

5. Integrar y organizar de manera adecuada los expedientes de los usuarios que
solicitan la inclusién laboral, asi como llevar el control y actualizaciéon de los
mismos.

6. Promover las convocatorias de nuevos cursos o eventos a realizar, que estén
relacionados a la inclusion laboral.

7. Realizar las evaluaciones necesarias, para la elaborar el perfil adecuado de los
usuarios que se integran al proceso de inclusién laboral

8. Analizar y detectar el perfil adecuado de los usuarios, para poder incluirlos en las
vacantes que se encuentran disponibles para laborar.

9. Monitorear continuamente las vacantes que se presentan en medios de
comunicacion, ya sean escritos, electrénicos, etc., que sean de interés y de
utilidad para cumplir con el objetivo del Departamento y poder canalizar a los
usuarios, para su posible inclusién laboral.

10. Realizar las adecuaciones a los procedimientos y formatos que se aplican en los
procesos de reclutamiento y seleccién, asi como realizar la correcta aplicacion de
los mismos.

11.Realizar los trémites necesarios para la inscripciéon y asistencia a ferias de
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trabajo, asi como revisar periédicamente la publicacién de convocatorias que

estén relacionadas a las actividades se desarrollan en el Departamento.

12. Buscar vinculos con empresas para incluir personas con discapacidad.

13.Brindar capacitacion sociolaboral a los usuarios inscritos en bolsa de trabajo.

14.Elaborar, actualizar y remitir al personal administrativo los reportes semanales,

mensuales y/o trimestrales de los servicios otorgados, para su incorporaciéon en la

noticia administrativa y medios de verificacion.

15.Supervisar y dar seguimiento laboral a las personas con discapacidad que se

integren a las empresas.

16.Atender cualquier problemética reportada por la empresa que afecte el
desempefio del personal con discapacidad, proporcionar orientaciéon para
solucionar la misma y evitar la desercién.

17 .Valorar el nivel de satisfaccion de las personas con discapacidad en su puesto de
trabajo.

18.Considerar el nivel de satisfaccion de la empresa respecto a los resultados

obtenidos por la contratacién de personas con discapacidad.

19.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista (1) (administrativo)

Nombre de la | Sistema Municipal DIF

Dependencia:

Area de Adscripcién: Departamento de Capacitacién e Inclusién Laboral.

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Capacitacién e Inclusion Laboral
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Ciencias Humanas o afin.

Conocimientos: Administracién publica, Politicas publicas enfocadas a la
discapacidad, atencién a personas con discapacidad. Manejo
de paqueteria Office.

Habilidades: Trato empatico a personas, iniciativa, capacidad de analisis y

solucioén, disponibilidad y orden.
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Descripcién Especifica de Funciones

Elaborar érdenes de suministros y requisiciones del departamento, asi como

brindar el seguimiento adecuado.

Elaborar las solicitudes de mantenimiento para el departamento, asi como realizar

el seguimiento de las mismas.

. Colaborar en la realizacién de presupuestos del Departamento

Elaborar memorandums, oficios y documentacién del Departamento.
Brindar apoyo en la logistica de eventos del Departamento.

. Actualizar el directorio general del Departamento.

Elaboraciéon de justificantes del personal que labora en el Departamento, asi como

el seguimiento de los mismos.

. Captura de Noticia Administrativa, Medios de Verificacion, Acumulado Trimestral y

Tableros, asi como el envio electrénico de los mismos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “B” (1) (Monitor Laboral)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Capacitacién e Inclusion Laboral

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Capacitacién e Inclusion
Laboral

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato o Persona con experiencia en el
monitoreo  y capacitacion de las personas con
discapacidad en el proceso de Inclusién laboral.

Conocimientos:

Administracién, Desarrollo  social y emocional,
Desarrollo 'y aplicacion de programas orientados a la
inclusion, Atencién a personas con discapacidad,
Estrategias educativas enfocadas a la persona con

discapacidad.

Habilidades:

Trato empdtico a personas con discapacidad,
iniciativa, capacidad de anélisis y solucién, deteccién
educativa, desarrollo educativo, actitud de trabajo,
disponibilidad de horario.
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Descripcién Especifica de Funciones

10.

11

12

Impartir el taller laboral el cual se le asigno, incluyendo el manejo de habilidades
de orientacién al trabajo.

Desarrollar actividades que ayuden a potenciar capacidades de las personas
con discapacidad inscritas en el taller a impartir.

Fomentar el desarrollo de habilidades en las personas con discapacidad dentro
del taller.

Reportar en expedientes, los avances y logros obtenidos, de cada una de las
personas con discapacidad que este incorporado en los talleres.

Colaborar en la implementacién de actividades y cambios que favorezcan los
logros y avances de las personas con discapacidad.

Sugerir al Jefe de Departamento, proyectos de mejora en la capacitacién e
inclusion de personas con discapacidad.

Revisar y organizar el material que se utiliza en los talleres, asi como solicitar las
requisiciones necesarias para la imparticion de los talleres.

Elaborar, actualizar y remitir al Jefe/a de Departamento los reportes semanales,
mensuales y/o trimestrales, de los servicios otorgados, para su incorporacién en la
noticia administrativa y medios de verificacion.

Actualizarse profesionalmente de manera continua con respecto al area de su
competencia.

Acompafiamiento y seguimiento laboral a las personas con discapacidad
incluidas, a través del monitoreo presencial.

.Identificar durante el monitoreo alguna problematica que afecte el desempefio

del personal con discapacidad, brindar orientaciéon para su abordaje y evitar la
desercidn, en su caso reportar al Coordinador.

.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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X. DIRECTORIO

Unidad Administrativa

Titular

Correo Electrénico Teléfono

Direccidn de
Atencién a

Personas con
Discapacidad
Av. 11 Sur s/n, 4a
Seccién de
Bioparque Agua
Santa

Jorge Antonio
Hernédndez Pérez

jorge.hernandez@pueblaciud

(222)241

56 09

adincluyente.gob.mx Ext. 112

Departamento
de
Diagnéstico y
Rehabilitacion Av.
11 Sur s/n, 4a
Seccién de
Bioparque Agua
Santa

Kitzia
Alejandra
Montes Diaz

kitzia.montes@pueblaciudadin

(222)241
56 09

cluyente.gob.mx Ext. 105

Departamento
de

Inclusion Social Av.
11 Sur s/n, 4a
Seccién de
Bloparque Agua

Judith
Elizabeth
Ramirez
Martinez

judith.ramirez@pueblaciudadin

(222)241

56 09

cluyente.gob.mx Ext. 110

Departamento

de
Capacitacién e
Inclusion
Laboral
Av. 11 Sur s/n, 4a
Seccién de

Diana Quintana
Vega

diana.quintana@pueblaciudadin

(222)241
56 09

cluyente.gob.mx Ext. 107
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