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INTRODUCCION

La necesidad de establecer una estructura que ayude y facilite la eficiencia administrativa en
beneficio de la poblacién a través de los servicios que otorga el Sistema DIF de Luvianos, ha
motivado la elaboracién del presente documento como apoyo a las distintas dreas que forman parte
de este Sistema, en donde se ven plasmadas las responsabilidades, atribuciones y funciones de
los servidores publicos que lo conforman en sus diferentes areas las cuales se encuentran dentro

de la institucion.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Luvianos, es la institucion que
instrumenta, coordina, promueve y supervisa los programas de asistencia social en beneficio de los
sectores mas desprotegidos y vulnerables a toda la zona perteneciente al municipio y sus
alrededores. Los valores en los que se sustenta son la transparencia, la honestidad, el humanismo
y la sencillez en las diferentes acciones que llevamos a cabo, siendo estos valores el eje
fundamental de nuestras actividades, para ser reconocidos como un organismo que se preocupa

por el bienestar de las familias luvianense.

Contando una Unidad Basica de Rehabilitacién e Integracién Social (U.B.R.1.S) la cual cuenta con
varias areas de salud como son. Psicologia, trabajo social, odontologia, medicina general, medicina
de rehabilitacion, y terapia fisica contando con personal profesional y capacitado para brindar un
servicio de calidad y mejora la calidad de vida de la poblacion luvianense y abarcando su maximo

alcance de poblacion con prioridad a las personas mas vulnerables.

LAS FAMILIAS SON PRIMERO
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PRESENTACION

La Administracién Publica Municipal de Luvianos como elemento basico para transformar los
objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones y resultados concretos, debe ser
eficiente en su desempeio, eficaz en la respuesta a las demandas de la sociedad y transparente
en sus procesos de gestion, mediante la implementacién de politicas publicas que conjuguen a los
diferentes 6rdenes de gobierno. Por lo anterior, el Sistema Municipal DIF de Luvianos intensifica
sus acciones para articular y dar mayor oportunidad a la labor que desempena, para lo cual es
indispensable que este organismo cuente con los mecanismos administrativos que apoyen,
aseguren y agilicen el cumplimiento de los actos de gobierno y sus servidores publicos a cargo de
las diferentes areas estén atentos a la poblacion demandante.

Se presenta el Manual de Organizacién del Sistema Municipal DIF de Luvianos, mismo que se
establece como un elemento administrativo basico, que contiene detalladamente sus antecedentes,
base juridica, misién, vision, estructura organica, organigrama, asi como los objetivos y funciones
de cada una de sus unidades administrativas. Constituye una herramienta administrativa importante
para el cumplimiento de los propios objetivos y es un elemento para modernizar la funcién publica
municipal, al definir el ambito de competencia de sus unidades administrativas, precisando las
funciones que deben realizar sus servidores ptblicos para brindar una funcién de calidad a la
poblacion del municipio de Luvianos y ser pertinentes en apoyar en el momento oportuno asi mismo

mejor las condiciones de la poblacién Luvianense.



%’% TAMIENTO DE (D I

N

9 LUVIA D | F

S LLJ—\!'I—N 0 S LAS FAMILIAS SON PRIMERO
2019-2021

“2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México”.

ANTECEDENTES

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Luvianos, inicio a funcionar
desde la creacion del municipio en el afio 2002 se trabajaba en instituciones prestadas por el CAM
en el periodo de 2006-a 2009 se empieza la construccion del edificio para que ese mismo periodo

empieza a funcionar para brindar atencién a la poblacion luvianense.

Actualmente el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Luvianos cuenta
con areas administrativas, asistenciales y de orientacion las cueles son conformadas por las

siguientes:

Dif municipal
Presidencia

Direccidn

Recepcion

Tesoreria dif
Coordinacion de salud
Area de (PRAAME)
Area de Horta dif
Area PROCURADOR
10 Area de adulto mayor
11.Inclusiéon social
12.Unidad de rehabilitacion e integracion social (U.B.R.1.S)

©END O AW

12.1 Psicologia

12.2 Trabajo social

12.3 Terapia fisica

12.4 Odontologia

12.5 Medicina de rehabilitacion
12.6 Medicina general
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BASE LEGAL

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de julio de1985, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. Diario Oficial de la Federacién, 29 de
diciembre de 1976, sus reformas y adiciones.

e Ley General de Salud. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas y
adiciones.

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

e Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, sus reformas y adiciones.

e Ley de Asistencia Social. Diario Oficial de la Federacion, 2 de septiembre de 2004.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Gaceta del

* Gobierno, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

e Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de

e Meéxico. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, sus reformas y adiciones.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y

e Municipios. Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

» (Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 13 de
Diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de bando municipal 2019.

Plan de Desarrollo Municipal de Luvianos 2019-2021.

Los demas que se deriven de la Legislatura del Estado de México
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ATRIBUCIONES

Como lo establece la Ley General de Salud en su articulo 167, es un “conjunto de acciones
tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan * al individuo su
desarrolio integral, asi como la proteccion fisica, mental y social de personas en estado de
necesidad, desproteccion o desventaja fisica y mental hasta lograr su incorporacion a una vida

plena y productiva”. *

En el DIF Nacional, conducen politicas publicas en materia de asistencia social que promuevan la
integracion de la familia. También, fomentan acciones encaminadas para mejorar la situacion

vulnerable de nifios, adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad.

DIFEM Brindar Asistencia Social a la poblacién, mejorando los servicios a través de programas de

trabajo orientados al beneficio de la nifiez y de las familias mexiguenses.

Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 4 y 115). » Ley General
de Salud (Articulos 27 y 168). « Ley de Asistencia Social (Articulos 7, 20, 21 y 22).

Estatal: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (Articulos 122 y 139). * Ley
de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. « Codigo Administrativo del Estado de
Mexico (Libro Segundo: de la Salud y Libro Décimo Primero: de la Proteccién e Integracién al

Desarrolio de las Personas con Capacidades Diferentes).

Municipal: Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter municipal denominado “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
(Articulos del 1 al 23). » Ley Organica Municipal (Articulos 31 y 125). « Bando Municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Presidencia
1.1. Direccién
1.2. Tesoreria
1.3. Procuraduria
1.4.1 Promotora PRAAME
2.4.1 Promotora HORTA DIF
3.4.1 Promotora Adulto Mayor
3.4.1.1 INAPAM
4.4.1 Unidad de rehabilitacion e integracion social (U.B.R.I.S)
4411 Trabajo Social
44111  Psicologfa.
5.4.1 Terapia fisica
6.4.1 Odontologia
7.4.1 Medicina general
8.4.1 Medicina de rehabilitacion.
1.0.4 Coordinacién de salud
1.0.2 Recepcion.
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CHOFER
ADULTO
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CHOFER
PRESIDENCIA PRESIDENCIA
CHOFER
SECRETARIA DIRECTORA PRESIDENCIA
: INTENDENCIA
! INTENDENCIA
TESORERA
PROCURADOR VELADOR
DIF —
- CONTADORA
CAPTURISTA :
PROMOTORA | | PROMOTORA | | TRABAJADOR
PRAAME HORTA-DIF ASOCIAL DENTISTA i TERAPEUTA
PROMOTOR AUXILIAR AUXILIAR
ORAAME PRAAME HORTA.DIF | | PSICOLOGA ENFERMERA
AUXILIAR
PRAAME RECEPCIONISTA
CHOFER ]
PRAME
CHOFER

PRAME
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OBJETIVO Y FUNCIONES DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE LUVIANOS

OBJETIVO GENERAL: Procurar acciones que promuevan el desarrollo integral de las familias
Luvianense y de grupos en situacion de vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar su calidad de vida,
a través de los programas preventivos y formativos que promuevan valores y encaucen el
fortalecimiento social, de las diferentes areas de la institucion.

Encauzar esfuerzos y voluntades de los servidores publicos hacia los objetivos comunes en
beneficio de una mejor administracion.

PRESIDENTA DIF

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

» Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno.

e Vigilar el cumplimiento y ejecucién de los acuerdos de la Junta de Gobierno

* Ejecutar todos los objetivos, funciones y labores de Asistencia Social del DIF Luvianos.

* Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite.

e Presentar a la Junta de Gobierno las propuestas, proyectos, acuerdos e informes que
requiera para el eficaz desempefio de las actividades y atribuciones de esta.

e Suscribir convenios de coordinacion con Dependencias, Entidades Publicas e Instituciones
de Asistencia Privada, asi como aquellos convenios considerados necesarios para el
cumplimiento de los objetivos del DIF Luvianos, en los casos en los gue no se encuentren
en sesion la Junta de Gobierno.

» Conducir las relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

e Otorgar a personas poder general o especial para representar al DIF Luvianos previo
acuerdo de la Junta de Gobierno

* Delegar parcialmente las facultades que le otorga la Ley de Asistencia Social, en las
personas que para tal efecto elija indicandoles la vigencia y alcance de tales facultades.

1l
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Designar a las personas que deban ocupar los puestos de directores o Directoras de area y
Coordinadores o Coordinadoras y Promotores o Promotoras, asi como remover libremente
a estos, y al resto de los funcionarios y funcionarias del Organismo, en los casos y
condiciones que establezca el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo y la Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del DIF Luvianos
Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas e instituciones que estime
conveniente
Revisar y autorizar los libros de contabilidad y de inventarios que deba llevar el DIF Municipal
Solicitar informes de actividades del personal del DIF Luvianos
Extender los nombramientos del Personal del DIF Luvianos, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables.

12
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DIRECTORA

OBJETIVO:

Planear, Organizar, Dirigir y Controlar las acciones de las diferentes Coordinaciones y Unidades
administrativas del organismo, para dar cabal cumplimiento al objetivo Institucional, en materia de
asistencia social.

FUNCIONES:

Presentar propuestas de proyectos que aseguren el mejor funcionamiento de la
dependencia
Supervisar y Evaluar los programas institucionales en materia de Asistencia Social
Realizar acciones en beneficio de los Menores, Jovenes, y las familias mas
desprotegidas del Municipio
Coordinar las acciones a realizar en materia de Asistencia Social, asi como estudios e
investigaciones en dicha materia
Coordinar acciones con diversas Instituciones de los Sectores Publico, Privado y Social
en materia de Asistencia Social
Celebrar convenios que sean necesarios para el cumplimiento del objetivo de la
dependencia, previo acuerdo a Junta Directiva
Representar a |a presidenta de esta dependencia, para la integracién Social de Personas
con Discapacidad
Organizar la operacién de los programas institucionales a través de los programas que
integran esta dependencia:
Supervisar en coordinacién con los programas a su cargo, las unidades operativas del
Sistema DIF
Evaluar los trabajos derivados de las areas que conforman esta direccién, cuyas
funciones inciden en la operacién de los programas comunitarios
Coordinar y evaluar los programas institucionales implementados
Participar en reuniones de trabajo o aquellas convocadas por instituciones afines al
objetivo de la Direccion
Vigilar que la instrumentacion de los programas institucionales se encuentre dentro de la
normatividad establecida por los Sistemas DIF Nacional y Estatal.
Organizar eventos civicos, artisticos y culturales, para la promocién de |os programas
que sean de la competencia de la direccidn
Revisar informes periédicos generados por los departamentos adscritos a la direccion
Desempeniar las representaciones que por acuerdo expreso le encomiende la presidenta
de esta dependencia, e informar de los resultados obtenidos
Mantener ordenado y permanentemente actualizados sus informes, registros, controles
y demas documentacion relativa a los asuntos de su competencia
Mantener actualizado los Manuales de Organizacion y Manuales de procedimientos de
la dependencia
Mantener actualizado el Inventario de los bienes muebles asignados a la dependencia
Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizados
para el desempefio de sus funciones

13
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e Elaborar informe periédicos de actividades y el avance de los programas de |a
dependencia

TESORERIA DIF

OBJETIVO:

Ser responsable del manejo del presupuesto del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Luvianos, y de la administracién de los recursos que conforman el patrimonio del
Organismo, lo cual hara en coordinacién con |a Direccién General, debiendo informar los estados
financieros mensualmente a la Junta de Gobierno o cuando la Presidenta del Sistema lo solicite.

FUNCIONES:

* Administrar los recursos del Sistema DIF Municipal de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

* Realizar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del afio fiscal presente y entregarlo de
manera oportuna a la C. Presidenta y a la Junta de Gobierno para su revisién y aprobacién
Y una vez autorizado entregar al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
OSFEM en tiempo y forma.

* Realizar la Cuenta Publica Anual y entregarla de manera oportuna a la C. Presidenta y a la
Junta de Gobierno para su revision Yy aprobacion y una vez autorizado entregar al Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México OSFEM en tiempo y forma.

e Llevar el control de su funcionamiento, organizacion y administracion, de acuerdo con las
politicas de trabajos establecidos Y las variaciones comparativas entre Io presupuestado y lo
realizado.

* Elaborar el estudio de los aspectos presupuestarios y financieros de la administracion,
calendarizar la aplicacién de los recursos y la administracion de los mismos, asi como la
reasignacion y otros.

* Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes e
inmuebles propiedad del Sistema DIF Municipal, que expresara las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismaos.

e Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e
inventarios.

* Entregar de manera oportuna ala C. Presidenta y a la Junta de Gobierno el informe de la
situacion contable financiera que tiene registrada la Tesoreria mensualmente.

e Contestar de manera oportuna los pliegos de observaciones y responsabilidades que el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México OSFEM e informar a la C.
Presidenta.

e Instalar un sistema computarizado de némina.

e Elaborar y enviar para su autorizacion a la Presidenta los Sueldos del personal del
Sistema DIF Municipal.

e Elaborar un catélogo de proveedores del Sistema DIF Municipal.

* Adaquirir los bienes y servicios que se requieren para el funcionamiento del Sistema DIF

14
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RECEPCION

OBJETIVO

Contribuir al desempefio de las actividades administrativas a través del correcto control en |a
ejecucion de las mismas.

FUNCIONES

e Elaborar, recibir y/o archivar documentos, correspondencia o cualquier otro documento de
manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la institucion.

* Mantener, controlar y actualizar el archivo.

 Elaborar oficios y demas documentos de caracter rutinarios.

* Atender en forma personal y via telefénica para informar y orientar a personas que acuden
a Coordinacién en busca de informacion.

e Controlar las necesidades para el abastecimiento de materia y/o accesorios de oficina y
papeleria, que se requieran en la coordinacién.

* Reportar desperfectos en los equipos de oficina.

 Atender llamadas telefénicas y concertar entrevistas.

» Mantener alto grado de discrecién en documentos e informacion de interés confidencial.

* Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.

e Informar permanentemente su jefe inmediato.

* Informar a la presidenta del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los
asuntos encomendados.

* Dar respuesta a solicitud de informes requeridos por la presidenta y/o director del DIF
Municipal.

COORDINACION DE SALUD
OBJETIVO

Coordinar, supervisar, analizar y elaborar estrategias de prevencion, promocién, educacién para la
salud, asi como garantizar el acceso universal en la prestacion de los servicios de salud de calidad
en los diferentes servicios que satisfagan las necesidades y respondan a las expectativas de la
poblacion.

FUNCIONES

e Elaborar el Programa de Trabajo correspondiente al afio laboral

e Asegurar la atencién médica a toda la poblacién demandante, en especial a la no
derechohabiente y con datos de rezago en salud

e Promover el modelo de educacion para la salud, bienestar social Yy comunitario, para
garantizar mejores condiciones de vida

* Cumplir con la coordinacion interinstitucional de acuerdo a los programas de salud
establecidos

15
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Garantizar la aplicacién permanente de actividades de prevencion y promocion de la salud,
para reducir la incidencia de las principales causas de morbilidad
Brindar una mayor cobertura de atencién médica en zonas vulnerables
Promover y ejecutar lo estipulado en las Normas Oficiales Mexicanas, en relacién a salud
Coordinar y supervisar las actividades de los Centros de Atencion Médica y Unidades de
Salud Periférica
Participar y coordinar las actividades de la Semana Nacional de Salud
Participar y coordinar las actividades de adquisicién y entrega de recursos materiales
Informar y revisar continuamente a la Direccion Médica, las fortalezas, oportunidades,
debilidades y acciones del drea médica
Coordinar la consulta diaria y las brigadas médicas en las comunidades de municipio
Apoyar en pléticas de orientacion sobre enfermedades como la diabetes, la hipertension
arterial, la salud reproductiva, el cancer cervicouterino y de mama, promoviendo una cultura
de prevencion, higiene y promocién del deporte y sana diversion
Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato.
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AREA DE (PRAAME)

OBJETIVO

Mejorar los niveles nutricionales de los grupos mas vulnerables de la poblacién, implementando
acciones aplicadas en favor de las familias de escasos recursos, a través de los programas de Ia
Coordinacién: Desayuno Escolar Comunitario (DEC), Programa Alimentario a Menores Escolares
(PRAAME)

FUNCIONES

* Coordinar los Recursos humanos a su cargo para los eventos que deban realizar |as diversas
areas del DIF.

e Coordinar al personal a su cargo para lograr un desempefio con calidad, eficiencia y
honradez en los eventos a realizar.

e Coordinar la logistica de la distribucién de los apoyos a estregar en las distintas
comunidades, solicitando los apoyos necesarios en tiempo y forma, con las dependencias
correspondientes para el desarrollo,

e Entregar oficios, circulares a escuelas o Instituciones informando los requisitos para poder
ser beneficiados con los programas de desayunos.

e Trasporte y distribucion de los desayunos a las diferentes comunidades municipio.

e Colaborar en las actividades Yy eventos organizados por el Sistema para mejores resultados
en beneficio de la ciudadania.

* Mantener actualizado el inventario de existencias en desayunos y demas apoyos
alimentarios.

* Registro en el sistema DIF a los nifios que seran beneficiados con el apoyo alimenticio.

e Elaborar informes mensuales cualitativos y cuantitativos de los proyectos a su cargo.

* Apegarse en todo momento a los lineamientos dictados por el Sistema, asi como a sus
politicas y valores institucionales.

* Mantener permanentemente informado a la Presidencia y Direccion del Sistema Municipal
DIF sobre las actividades realizadas.
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AREA DE HORTA DIF

OBJETIVO

Fomentar en las comunidades de escasos recursos, la practica de actividades tendientes a Ia
produccién de alimentos para autoconsumo, a efecto de coadyuvar en el mejoramiento
econdmico y alimenticio de las familias.

FUNCIONES

e Propiciar que las familias dispongan en forma econdmica de los insumos necesarios para
desarrollar actividades orientadas a la produccién de alimentos para autoconsumo.

e Brindar asistencia técnica sobre proyectos productivos, con base en los estudios y
diagnostico correspondientes.

e Promover las practicas de cultivo familiares e imparticién de cursos de capacitacion a grupos
de familias marginadas, para el establecimiento de huertos familiares y escolares
comunitarios que fomentes el autoconsumo.

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
OBJETIVO:

Proporcionar orientacién social y asistencia juridica al menor en estado de vulnerabilidad y a
familiares de escasos recursos, para garantizar el respeto a sus derechos, asi como asistencia
y reintegracion a los menores en situacién de abandono, orfandad, extravio, y maltrato.

FUNCIONES:

 Coordinar, organizar y dirigir las acciones encaminadas a la integracion familiar y buen
desarrollo de la misma.

e Coordinacion con la procuraduria General de Justicia para la proteccién de los derechos
de la nifiez y la familia.

e Brindar asesoria Juridica.

= Expedicion de citatorios.

e Atencion de Conciliaciones.

e Realizacion de oficios e Informes.

¢ Elaboracion de convenios.

e Integrantes Centro de prevencion y atencion al maltrato y la familia.

e Otorgar Servicios de Asistencia Juridica y de Orientacion Social a menores, personas
con discapacidad y familias de escasos recursos, priorizando los casos de mayor
vulnerabilidad.

» Prestar servicio de asistencia Juridica y Orientacion Social a la poblacién que presenta
problemas de maltrato, violencia familiar, explotacion, abuso o violacién.
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0 necesario, alimentos custodia de menores.
AREA DE ADULTO MAYOR

OBJETIVO:

Ofrecer servicios asistenciales a los adultos mayores radicados en el Municipio de Luvianos, asi
como promover entre los diferentes sectores de la sociedad acciones tendientes a reforzar la cultura
de respeto a este importante grupo de la poblacion, y acciones que favorezcan su desarrollo,
autoestima y reconocimiento en la familia y la sociedad.

FUNCIONES:

Coadyuvar a elevar la calidad de vida del adulto mayor, creando una cultura de respeto en los
nifios, los jovenes y los adultos hacia los adultos mayores.

Promover, con calidez y respeto en los adultos mayores la conciencia de su importancia en la
sociedad y el valor de su experiencia.

Promover y ofrecer al adulto mayor apoyos en materia Juridica, Asistencia Médica y Psicoldgica
especializada.

Fomentar la organizacion de paseos recreativos actividades culturales, grupos de adultos mayores
y otras formas de integracion y convivencia para este grupo de poblacién.

INAPAM
OBJETIVO:

Promover el desarrollo humano de las personas adultas mayores, brindandoles atencién integral
para alcanzar niveles de bienestar y alta calidad de vida en el marco de una sociedad incluyente

FUNCIONES:

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM) es un organismo publico
descentralizado de la administracién publica federal, el cual esta a favor de las personas adultas
mayores, teniendo por objetivo general el coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar
las acciones publicas, estrategias y programas que deriven de él. Ello conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Con base en su mision y sus objetivos, que velan por el bienestar de las personas de la tercera
edad, esta institucidon provee su propia credencial con la que sus usuarios pueden obtener
descuentos especiales para jubilados. En procuracion del desarrollo humano integral de las
personas adultas, asi como de su inclusién, integracién y participacién en la vida econdmica,
politica y social es que el INAPAM ha desarrollado este tipo de servicios que se pueden disfrutar a
través de su credencial.
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UNIDAD DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL (U.B.R.L.S)

OBJETIVO:

Nuestro objetivo es ayudar a mejorar la calidad de vida de las personas la cuales requieran el

servicio como terapia fisica, psicolégica y asi ellos puedan a integrarse a sus actividades

FUNCIONES GENERALES:

e Aplicar mecanismos de operacion para el eficaz funcionamiento de la unidad con apego a
los lineamientos emitidos por el sistema nacional DIF Y DIF ESTATAL

e Promover y difundir la cultura en materia de discapacidad asi como de la limitacién del dafio.

 Brindar atencion a la poblacién que presenta algun tipo de discapacidad.

» Abrir expediente para cada uno de los pacientes que sean atendidos en la unidad de acuerdo
a la normativa vigente.

e Canalizar pacientes a la Direccion de atencién a la discapacidad (D.A.D) u otras
instituciones cuando asi lo requieran.

* Apoyar a la rehabilitacion integral de la persona con discapacidad.

e Enviar en forma mensual los reportes de pacientes atendidos en consulta externa y terapias
a la Direccion de atencién a la discapacidad (D.A.D)

e Determinar el monto y manejar las cuotas de recuperacion establecidas por parte del SMDIF

e Establecer coordinacion con otras instituciones afines.

» Promover el registro de personas con discapacidad y la creacion de asociaciones y clubes.

» Proporcionar el mantenimiento que requiera la unidad, asi como del equipo para gue se
puedan utilizar de forma adecuada.

» Mantener en éptimas condiciones el equipo y mobiliario entregado en comodato.

e Comprometer la asistencia a la capacitacion y actualizacion del personal.

 Aplicar los programas sustantivos del “programa de atencion a personas con discapacidad”.

(Escuela para padres, deteccion temprana de procesos discapacitantes, entre otros).
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DIRECTOR DE UBRIS:

Planear y organizar el funcionamiento de los servicios que presta la UBRIS para que
esta logre sus objetivos en forma efi ciente, conforme a los lineamientos emitidos por
DIF Nacional y DIF estatal, mantener estrecha comunicacion con la presidenta, director
de DIF municipal, concentrar informacién en los formatos mensual de productividad y
enviarla a (DAD) conforme a las fechas establecidas, ofrecer trato amable y con respeto

a los usuarios, comparieros y pblico en general.

MEDICO REHABILITADOR DE UBRIS:

Proporcionar la atencion médica al paciente en las modalidades de Medicina General y
rehabilitacién, bajo el modelo de atencién de primer nivel, siguiendo los lineamientos
establecidos por la (DAD) , presentar expediente clinico de acuerdo a la NOM 004,
prevenir, detectar y tratar oportunamente procesos de discapacidad, consignar hoja diaria
del médico su productividad y entregar semanalmente a director de UBRIS ofrecer trato

amable y con respeto a los usuarios, companeros y publico en general.

TRABAJADOR SOCIAL:

Brindar orientacion y atencion a los usuarios de la UBRIS, investigando y analizando la
problematica social que presenten para que sean canalizados a los diversos servicios,
aplicar estudio socioeconémico, realizar tramites de canalizaciones de pacientes que
requieren servicios fuera dela UBRIS, realizar visitas domiciliarias, ofrecer trato amable y
con respeto a los usuarios, comparieros y publico en general, llenado adecuado del padrén
poblacional y CIPOB asi como su actualizacion.
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TERAPEUTA FISICO:

Brindar tratamiento de terapia fisica bajo un programa de rehabilitacion de acuerdo a las
indicaciones del médico rehabilitador que canaliza al paciente con el servicio de terapia
fisica, realizar nota inicial de terapia fisica y subsecuente, consignar su productividad diaria
en el formato diario de terapias y realizar entrega semanal, participar en la difusién de los
servicios de rehabilitacién con platicas en eventos de salud, asi como platicas de
prevencion de discapacidad y procesos discapacitantes proporcionadas a pacientes y
familiares que acuden a la UBRIS. Detectar y reportar necesidades de la Unidad, Ofrecer
trato amable y con respeto a usuarios, familiares y publico en general.

AUXILIAR DE TERAPIA FISICA.

Ayudar a la terapeuta con el area, debe de estar preparada asi como ayudar en actividades
asistenciales y administrativas asi mismo apoyar a los pacientes con los ejercicios
indicados por terapeuta agendar citas y revisar expedientes de cada paciente brindar
respeto a los usuarios y publico en general.

PSICOLOGA:

Valorar y proporcionar atencion psicolégica como parte del manejo integral a pacientes con
algun tipo de discapacidad ya sea fisica o mental, emitir diagnostico psicoldgico, aplicacion
de pruebas de inteligencia y personalidad cuando se le salicite, dar tratamiento acorde al
diagnéstico emitido, informar sobre las necesidades del servicio, asesorar a paciente y
familiares, ofrecer trato amable y con respeto a los usuarios, comparieros y publico en

general.

EMFERMERA:

Fomentar el cuidado integral al individuo, familia y comunidad, aplicando promocion,
prevencion, recuperacién y rehabilitacion, Promover |a gestion eficiente y oportuna de
recursos fisicos para mantener la calidad asesorar a paciente y familiares, ofrecer trato
amable y con respeto a los usuarios, compainieros y publico en general.
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RECEPCIONISTA:
Brindar orientacion y atencién a los usuarios de la UBRIS, Cobrar las cuotas de

recuperacion correspondientes de los servicios que se prestan en la UBRIS, tener
registro de poblacion atendida diaria. Instruir a los pacientes de los pasos que tienen que
realizar en la UBRIS, asesorar a los pacientes en los procesos de atencion, ofrecer trato

amable y con respeto a los usuarios, comparieros y publico en general.

PERSONAL DE LIMPIEZA

Realizar las tareas de limpieza y mantenimiento de superficies y mobiliario en la UBRIS,
seleccionando las técnicas, utiles, productos y maquinas para garantizar la higiene,
conservacion y mantenimiento, en su caso, cumpliendo con la normativa aplicable y brindar

respeto al personal que labora y a los usuarios.
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DIRECTORIO

C. Alfredo Jaimes Benitez
Presidente Municipal Constitucional

Profra.lracema Hernandez Martinez
Secretaria Del Ayuntamiento

C. Catalina Verénica Cabrera Mondragon
Presidenta

C. Maria Miguelina Ramirez Cruz
Directora

C. Juana Ledn Gémez
Tesorera

C. Yuridia Benitez Flores
Secretaria

Lic. Antonio Jaimes Suarez
Procurador

Coordinadora de Salud

C. Isalia Garcia Suarez
Promotora Praame

C. Catalina Verénica Cabrera Mondragoén
Promotora Horta Dif

Briseida Itzel Ocampo Lopez
Promotora Adulto Mayor

Lic. Raul Albino De La Sancha
Director (U.B.R.L.S)

Lic. Yanelia Maldonado Sanchez
Psicéloga

Lic. Perla Mariana Hernandez Torres
Trabajo Social

Lic. Sonia Patricia Torres Aguilar
Terapia Fisica
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C. Profra.lracema Hernandez
Martinez
Encargada de la Secretaria del
Ayyntamiento

C. Catalina Verdhica Cabrera
Mondragon
Presidenta del SMDIF

C. Maria Miguelina Ramirez Cruz
Directora Del SMDIF
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HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION l
ACTUALIZACION
Mayo 12 2021 La Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia cambia de
nombre a Procuraduria Municipal de Proteccion de |a Defensa del
Menor y la Familia
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