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Introduccion

El Manual de organizacién del Departamento de Salud y Bienestar, se elabora con el fin de
que se cuente con un documento que contenga la estructura organica, atribuciones y
funcion del Departamento.

I Este documento contribuye a presentar una visién global del Departamento y su razon de
ser precisa las funciones del Departamento y sus Areas con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; contribuye a favorecer la
ejecucion correcta de las labores encomendadas al persanal y propicia la uniformidad en e
" trabajo; permite utilizar de manera racional los recursos humanos en la realizacion de sus
funciones, sirve asi mismo coma un instrumento para la induccion al puesto al personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas Areas del Departamento.

El documento se conforma de 7 apartados basicos para manuales de organizacion
especificos: introduccion, marco juridico, organigrama, estructura organica, objetivo,
descripcion de funciones y hoja de registro de cambios.

El manual de organizacién es un documento oficial cuyo propbsito es describir la
organizacién de manera sistematica, su estructura y cada una de las funciones de las
diversas Areas de la organizacion, asi como las atribuciones que le confiere la normatividad.
El manual de organizacién es un instrumento técnico-ad ministrativo de consuita obligatoria.
que contribuye a eficientar las estructuras y funciones del Sistema.

Es un medio Util para orientar y apoyar las acciones de los servidores publicos gque
intervienen en el funcionamiento propio del Sistema respecto a las demas Areas de los
Servicios Municipales.

En la elaboracién del mismo participaren: directives, mandos medias, y personal operativo;
los cuales cada uno en su ambito de competencia se discutié y analizo el contenido del
| mismo, en conformidad con la normatividad vigente, asi también se establecieron

estrategias de investigacion y recoleccion de informacién e intervencion, segun sus
responsabilidades, se realizard la difusion y seguimiento. para su continua revision y
actualizacion.
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De esta manera se pretende promover y difundir una cultura organizacional en donde cada
una de las partes se integre, asumiendo de manera conjunta la responsabilidad de cumplir
la mision que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una visibn mas clara del manejo
de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos logicos y claros, definiciones
sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de que cualquier integrante de nuestro
organismo, logre transitar de la teoria a la practica.

Por lo cual el presente manual pretende ser un instrumento administrativo dindmico, flexible

y de facil comprensién, que optimice los sistemas organizacionales que el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia requiera para cumplir con su mision y objetivos
estratégicos.

Por consiguiente, este instrumento administrativo se debera revisar anualmente con el
objeto de llevar a cabo las adecuaciones correspondientes, y poder tener un decumento
operativo y vigente.
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Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Los tratados y convenciones internacionales suscritas por México aplicables

Convencién americana sobre derechos humanos pacto de San José de Costa Rica
Convencion sobre la proteccion de menores y cooperacion en materia de adopcion
internacional.

Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad.

Convencion sobre los derechos del nifio.

Declaracion sobre gobierno abierto.

Declaracién universal de derechos humanos.

Pacto internacional de derechos civiles y politicos

Leyes estatales
Caodigo Civil del Estado de Jalisco

Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Cddigo Fiscal del Eslado de Jalisco

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia del Estado de Jalisco

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de Jalisco

Ley de Atencion a la Juventud del Estado de Jalisco

Ley de Atenciton a Victimas del Estado de Jalisco

Ley de Austeridad t Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios

Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Educacién del Estado de Jalisco

Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Incompatibilidades para los Servidores Publicos Regla. Art. 112 de la Constitucion del

Estado de Jalisco.
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Reglamento Procuradur(a de la Defensa del Menor y la Familia
Reglamento Recursos Financieros

Reglamente Ventas de Bazar 2005

Reglamentc del Parque Agroecologico

Reglamentc Intaro para los Centros de Desarrollo Comunitario
Reglamento Comisién Mixta de Seguridad e Higiene
Reglamento Comision Mixta de Relaciones Laborales
Reglamento Comision Mixta de Ingreso y Escalafon
Reglamento Comisién Mixta de Capacitacion y Desarrollo

Normas Juridicas Generales
NOM-005-SSA2-1993
NOM-008-SSA1-1993
NOM-028-S542-1999
NOM-031-S5A2-1998
NOM-036-55A2-2002
NOM-082-SSA1-1994
NOM-086-SSA1-1994
NOM-120-5S5A1-1994
NOM-137-33A1-1985
NOM-167-25A1-1997
NCOM-168-SSA1-1988
NOM-169-SSA1-1998
NOM-173-SSA1-1998
NOM-178-SSA1-1988
NOM-180-55A1-1999
NOM-233-S5A1-2003
PROY-NOM-012-SSA3-2007
PRQOY-NOM-207-58A1-2001
PROY-NOM-3SA2-043-2002
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Organigrama del Departamento de Salud y Bienestar
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Estructura Organica

1.0  Director (a) de Servicios

20 Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
21  Jefa (e) del Area Administrativa

22 Secretaria de jefa (e) de departamento
2.3  Auxiliar administrativo (CRI)

24  Medico General

2.5  Auxiliar Tecnico (Recepcionisia)

24  Trabajador (a) Social

2.5 Psicologa ()

26  Terapista fisico

2.7  Secretaria (archivo)

28 Psicdloga (o) (terapia l2 lenguaje)

29 Educadora (terapia de lenguaje)

2.10 Enfermera

211 Auxiliar Administrativo (caja)

2.12 Trabajador {a) Social (aparatos auditivos)
213 Trabajador (a) Social (vinculacién lakboral)
2.14 Trabajador (a) Social, Psicéloga (o), Antropélogo y/o Socidlogo (consejero laboral)
2.15 Consejero laboral (recepcion CRI)

216 Chofer

217 Jefa del Area de Deporte Adaptado

2.17.1 Instructor

2.17.2 Secretaria

218 Jefa (e) del Area Médica

2.18.1 Médico General

2.18.2 Odontdlogo

2.18.3 Secretaria jefa (e) de departamento
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Funciones

Funciones Segun el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan

Jefatura de Departamento de Salud y bienestar

Articulo 32.- La Jefatura de Departamento de Salud y Biensstar, tendra como objetivo brindar
apoyo integral con Humanismo y Profesionalismo a Poblacién vulnerable en el Area de Salud

y Bienestar, feniendo a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

I.  Elaborar el Programa de Trabajo basado en los diagndsticos situacionales de cada
una de los servicios que integran el Departamento de Salud y Bienestar,
correspondiente al afio laboral.

Il. Supervisar, orientar, coordinar y aprobar el Plan anual de cada una de las areas gue
integran el Departamento da Salud y Bienestar.

Ill. Establecer la Coordinacién permanente con las Areas, con el fin de lograr los
objetivos propuestos.

IV. Participar conjuntamente con la Direccion de Servicios en la Elaboracion del
Presupuesto de cada Area.

V. Informar mensual ¥ anualmenie las acciones realizadas =n 2l Departamento de
Salud y Bienestar y elaborar el Programa de Trabajo basado en los diagndsticos
situacionales de cada una de los servicios que integran el Departamento de Salud
y Bienestar.

V1. Establecer una coordinacién permanente con las areas, con el fin de lograr los
objetivos propuestos.

VIl. Realizar evaluacicnes de los Servicios otorgados por los Departamentos que
integran el Area de Salud y Bienestar.

VI, Dirigir y facilitar la planeacién e implementacion de programas y proyectos
operativos en beneficio de las personas con discapacidad, asi como promover el
deporte y apoyar en la vinculacidon para el emplec de Personas con y sin
discapacidad.

IX. Planear, programar, organizar, conducir y controlar las actividades encomendadas
a las Areas a su cargo de acuerdo con los requerimientos técnicas y administrativos
de la funcion.

12
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X. Vigilar la aplicacion de las normas y lineamientos aplicables a los programas del
Departamento.

X|. Vigilar las actividades del personal de las Areas a su cargo, asi como planear
estrategias dentro de los programas para su funcienamiento adecuado y de calidad
para el usuario.

All. Facilitar y agilizar el trabajo de las diferenies areas a su cargo para lograr un mejor
desempefio de los programas.

Xlll. Supervisar y lograr que los programas lleguen a las familias mas vulnerables del
Municipio.

AIV. Supervisar e integrar las acciones para el desarrollo de los proyectos y programas
aprobados para evaluar sus resultados, alcance y beneficios sociales.

AV. Coordinar, promover vy supervisar las acciones interinstitucionales e
interdepartamentales de las areas dependientes del Departamento.

XVI. Proponer y participar en proyectos y estrategias innovadores para la asistencia
social a nivel municipal, asi como coordinar la gestion de los apoyos v convenios
con instituciones externas de |as areas de su competencia.

XVIl.  Darseguimiento a los convenios de colaboracion tanto con instituciones publicas
u organismos de la sociedad civil, como del Sistema DIF Estatal y otros DIF
Municipales.

XV, Participar en la conformacién del presupuesto por programa, subprograma y
proyecto de acuerdo a la normatividad por capitulo y partida.

XIX. Coordinar las metas, directrices y objetivos de cada uno de los programas, a su
cargo, asi como el Programa Operativo Anual.

XX. Coordinar al personal adscrito al Departamento para que desarrollen
adecuadamente las funciones de su area de acuerdo al ambito de su competencia,
buscando los mas altos estandares de calidad en la atencion en cada uno de sus
integrantes.

XXI. Coordinar la vinculacidn con las empresas para proporcionarles a los usuarios con
discapacidad y personas regulares, trabajo en las empresas que o soliciten.

XXIl.  Supervisar que las diferentes Areas a su cargo Integren la informacion mensual
para el sistema de informacion estadistico SIEM-DIF en tiempo y forma.

XX,  Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistermma y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de
la Ley de la materia.

XXIV. Someter al analisis del Comité de Transparencia la informacién que genere,

13
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Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco

Ley de Proteccion Civil del Estado.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco

Ley de Salud del Estado de Jalisco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco

Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor del Estado de Jalisco

Ley para |la Atencion y Desarrollo Integral de Personas con Discapacidad del Estado de Jalisco
Ley para la Inclusion y Desarrollo Integral de las personas con Discapacidad Estado de Jalisco
Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de Jalisco

Ley para la Proteccion y Apoyo de las Madres Jefas de Familia del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley que Regula los Centros de Atencion Infantil en el Estado de Jalisco

Reglamento de la Ley de Austeridad y Ahorro para el Poder Ejecutivo

Reglamento de la Ley de Entrega Fecepcion para el Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco
y sus Municipios

Leyes Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
Articulos aplicables de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Codigo Fiscal de la Federacion

Ley de Asistencia Social

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley de Migracién

Ley de Nacionalidad

Ley de Vivienda

Ley Federal de Archivos

Ley Federal de Proteccién de Datos en Posesion de los Particulares
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Derechos Lingiisticos de los Pueblos Indigenas

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescantes

Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencion

Ley Ceneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General para Atencidn y Proteccion a Personas con la Con. del Espectro Autista
Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombras

Reglamentos estatales

Reglamento para el Funcionamiento de Albergues para Menores de Edad, Adultos Mayores,
Incapaces

Reglamento de la Ley de Acceso de [as Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenacicnes del Estado de Jalisco

Reglamento de la Ley de Austeridad y Ahorro para el Poder Ejecutivo

“ Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién para el Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica del Estado de Jalisco
y sus Municipios

Reglamento de la Ley que regula los Centros de Atencion Infantil en el Estado de Jalisco
Reglamento de |a Ley sobre los Derechos y el Desarrollo de los pueblos indigenas
Reglamento del art. 6°-Ter de la Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor del Estado de
Jalisco

Reglamento del Articulo 34 del Cédigo de Asistencia Social.doc

Reglamento interior del Subcomité Sectorial de Asistencia Social

Reglamentos municipales

Decreto de Craacion de DIF

Reglamento Interno del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia de Zapopan
|| Reglamento Cursos Prematrimoniales

Reglamento de Adquisiciones y Arrendamientos

Reglamento Consejo Municipal de Familia

Reglamenio de Vehiculos

Reglamento Fondo Revolvente

Reglamento NO Fumadores

L
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posea y administra para su analisis y clasificacién como de libre acceso, reservada
II o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a los lineamientos que

emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica.

AXV.  Enviara la Unidad de Transparencia dentro de los primeros 10 (diez) dias habiles
de cada mes, la informacién de su competencia considerada fundamental en los
terminos que establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios para su publicacion y actualizacion constante
en la pagina de Internet del Sistema DIF Zapopan.

AXVI.  Supervisar y llevar a cabo de acuerdo a la Ley Estatal de Atencion a Personas
con Discapacidad, la correccién, uso y capacitacion de terminclogia de
discapacidad a Personal que opere en el sistema DIF Zapopan, de acuerdo al
modelo inclusivo, en donde la igualdad de derechos y equidad en oportunidades

sea puesta en practica por todo el personal del Sistema, complementando con
|| cursos de Lengua de Sefias Mexicanas, escritura en Sistema Braille y protocolo
para la discapacidad. '

FXVI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y
todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Articulo 33.- La Jefatura de Departamento de Salud y Bienestar, para el cumplimiento de sus
objetivos tendra a su vez la siguiente Jefatura de Area:

|| I.  Jefe de Area A de Salud Integral

Articulo 34.- Para el auxilio de la Jefatura de Area “A’ de Salud Integral, tendra a su cargo un
area de Salud.

Articulo 35.- La Jefatura de Area "A” de Salud Integral, tendra las siguientes obligaciones y
atribuciones:

. Proponer lineas de accién a la Jefatura de Departamento de Salud y Bienestar,
respecto de los problemas especificos del drea Médica bajo la consulta y consenso
" de la Coordinacién de Servicios y Direccién general.
Il.  Participar conjuntamente con |la Coordinacidon de Servicios en la elaboracion del
presupuesto del area Médica.

| I——
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Il.  Establecer una coordinacién permanente con areas afines del Municipio de

Zapopan.

IV. Elaborar el Programa de Trabajo basado en los diagndsticos situacionales de cada
uno de los servicios que integran el Area Médica correspondiente al afio laboral.

V. Planear, Organizar y supervisar los programas de brigadas médicas, en conjunto
con las delegaciones, Agente Municipales, Crganizaciones Civiles, Mesas de
Colonos, Direcciones y usuarios.

VI.  Promover los Servicios ¥ Programas preventivos de salud, del Organismo en las
comunidades.

VIl. Mantener un enlace constante con Instituciones educativas para que alumnos de
las diferentes especialidades y carreras asistan al Organismo a prestar sus
practicas y Servicios Social.

VIIl. Planear, Controlar, Supervisar y Evaluar la productividad del personal a cargo.

IX. Realizar Consulta Médica a usuarios de los programas PAIDEA, Trabajo Social y
valorar en casos de accidente de trabajo del Organismo para su canalizacion.

X.  Informar semanal, mensual y anualmente las acciones realizadas en el area Médica
a la Jefatura de Salud y Bienestar.

Al Instituir el enlace permanente con la Jurisdiccion Sanitaria de Zapopan, asi como
con las Instituciones del Seclor Salud.

Xll.  Apoyar en contingencias que se presenten en el Municipio de Zapopan.

Xlll. Proveer de apoyo en materia de salud al resto de las Coordinaciones y Jefaturas
que conforman al Organismo.

A1V, Cubrir el servicio a usuarios de los Centros de Desarrollo Infantil en casos de
excepcion, de usencia del médico a cargo.

AV. Asistir a las reuniones convocadas por la jurisdiccion sanitaria y la Direccion de
Salud Municipal, asi como al Comité de Vigilancia, Epidemiolégica y Comité de
Vacunacion Municipal.

XVI. Vigilar que el material de trabajo y medicamentos se encuentren en Aptimas

condiciones.

XVII. Desarrollar las demas funciones inherentes a su area.

AVII.  Referirmediante procescs médicos establecidos los casos médicos de pacientes
encontrados en la consulta de la brigada médica.

XIX. Realizar reuniones mensuales de capacitacion para médica y odontologica.

15
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XX. Realizar reuniones mensuales o bimestrales con jefes de area medicas de las
universidades y escuelas de medicina homeopatia, podologia y edontologia que
tienen pasantes de servicio social.

XXI. Supervision de los pasantes y prestadores de servicio social gue se encuentren a
su disposicion.

Articulo 36.- La Jefatura de Area “A” de Salud Integral, tendra a su cargo las siguientes
obligaciones y atribuciones:

l Realizar en tiempo y forma los tramites administratives para su autorizacion y
|| correcta canalizacién.
Il.  Concentrar la informacion de las diferentes areas del Departamento, para su

entrega a la Direccién y/o Departamento correspondiente.

lll.  Elaboracion de memorandums, fichas informativas, oficios y demas escritos
administrativos.

IV, Atender y derivar peticiones a las areas correspondientes de folios de Direccion
General.

V. Mantener alimentado el alta de folios en el programa DRIVE.

VI. Proponer acciones que atiendan a mejorar las normas y procedimientos dentro del

|| area Administrativa.

VIl. Participar en proyectos, manuales, indicadores y demds que soliciten al
Departamento.

VIll. Presentar toda la documentacion al jefe de Departamento de Salud y Bienastar para
su conocimiento y/o autorizacion.

IX. Asistir a comisiones especiales, capacitaciones y reuniones de trabajo de acuerdo
a la demanda del departamento y Direccion. _

|| X. Participar en apoyo a eventos de acuerdo a la programacion correspondients de
cada area.

Xl.  Promover capacitacion constante del personal de los programas del Departamento.

Xl Mantener permanentemente informado por escrito al Jefe inmediato sobre las
actividades realizadas.

Alll. Apoyar en contingencias gue se presenten en el Municipio de Zapopan

AlV. Realizar por escrito el inventario de existencias de medicamentos que se

" encuentren bajo su resguardo e informar mensualmente dentro de los cinco dias
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siguientes, las entradas y salidas y la existencia fisica mensuales a las Direcciones

de Servicios y Contraloria.

Mantener el canal de retroalimentacion con los jefes de area correspondientes al
departamento de Salud y Bienestar para que se lleven a cabo de forma asertiva y

eficienta.

\
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Funciones segun el Manual de Organizacion

Jefa (e} del Departamento de Salud y Bienestar
Objetivo

Dirigir y facilitar la planeacion e implementacién de programas y proyectos asistenciales
para personas con discapacidad a nivel municipal, asi como coordinar y promover las
accionss inter e interinstitucionales que eleven la calidad e impacto de los servicios
otorgados a la poblacion objetivo de asistencia social en el Municipio de Zapopan ademas
de proponer y participar en la elaboracion y evaluacion de proyectos y politicas pulblicas a
favor de las parsonas sujetas de asistencia social

Funciones

1. Dirigir y facilitar la planeacién e implementacion de programas y proyectos operativos
en beneficio de las personas con discapacidad, asi como promover el deporte y apoyar
en la vinculacién para el empleo de Personas con y sin discapacidad.

2. Elaborar el Programa de Trabajo basado en los diagndsticos situacionales de cada una
de los servicios que integran el Departamento de Salud y Bienestar, correspondiente al
ano laboral.

|| 3. Supervisar, orientar, coordinar y aprobar el Plan anual de cada una de las areas que
integran el Departamento de Salud y Bienestar.

4. Establecer la coordinacién permanente con las Areas, con el fin de lograr los objetivos
propuestos.

5. Participar conjuntamente con la Direccion ds Servicios en la elaboracion del
Presupuesto de cada Area. '

6. Informar mensual y anualmente las acciones realizadas en el Departamento de Salud y
Bienestar.

7. Realizar evaluaciones de los Servicios otorgados por los Departamentos que integran

" el Area de Salud v Bienestar;

“ 8. Planear, programar, organizar, conducir y controlar las actividades encomendadas a las

Areas a su cargo de acuerdo con los requerimientos técnicos y administrativos de la
funcion.

9. Vigilar la aplicacion de las normas y lineamientos aplicables a los programas del
Departamento.

10. Vigilar las actividades del personal de las Areas a su cargo, asi como planear estrategias
dentro de los programas para su funcionamiento adecuado y de calidad para el usuario.

18
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11.Facilitar y agilizar el trabajo de las diferentes areas a su cargo para lograr un mejor
desempeno de los programas;

12.Supervisar y lograr que los programas lleguen a las familias mas vulnerables del
Municipio.

13.Supervisar e integrar las acciones para el desarrolle de los proyectos y pragramas
aprobados para evaluar sus resultados, alcance y beneficios sociales.

14.Coordinar, promover vy supervisar las acciones interinstitucionales e
interdepartamentales de las areas dependientes del Departamento.

15.Proponer y participar en proyectos y estrategias innovadores para la asistencia social a
nivel municipal, asi como coordinar la gestién de los apoyos y convenios con
instituciones externas de las areas de su competencia

16.Dar seguimiento a los convenios de colaboracion tanto con instituciones publicas u
organismos de las sociedades civiles, como del Sistema DIF Estatal y otros DIF
Municipales

17.Participar en la conformacion del presupuesto por programa, subprograma y proyecto
de acuerdo a la normatividad por capitulo y partida.

18.Coordinar las metas, directrices y objetivos de cada uno de les programas, a su cargo,
asi como el Programa Operativo Anual.

19.Coordinar al personal adscrito al Departamento para que desarrollen adecuadamente
las funciones de su area de acuerdo al ambito de su competencia, buscando los mas
altos estandares de calidad en la atencién en cada uno de sus integrantes

20.Coordinar la vinculacion con las empresas para proporcionarles a los usuarios con
discapacidad y personas regulares, trabajo en las empresas que lo soliciten.

21. Supervisar que las diferentes Areas a su cargo Integren la infermacién mensual para el
sistema de informacion estadistico SIEM-DIF en tiempo y forma,

22.Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al Sistema y
que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la Ley de la
materia;

23.En coordinacion con la Unidad de Transparencia del Sistema, someter al analisis del
Comité de Transparencia la informacién que genere, posea y administra para su analisis
y clasificacion coma de libre acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las
disposiciones de la Ley y a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e
Informacién Fublica.

24 Enviar a la Unidad de Transparancia dentro de los primeras 10 (diez) dias habiles de
cada mes, la informacion de su competencia considerada fundamental en los términos
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que establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado
de Jalisco y sus Municipios para su publicacion y actualizacion constante en la pagina
de Internet del Sistema DIF Zapopan.

25.8upervisar y llevar a cabo de acuerdo a la Ley Estatal de atencién a Personas con
discapacidad, la correccion, uso y capacitacién de terminologia de discapacidad a
Personal que opere en el sistema DIF Zapopan, de acuerdo al modelo INCLUSIVO,
eliminando de esta manera el modelo de integracién en donde la igualdad de derechos
y equidad en opartunidades sea puesto en practica por todo el personal del sistema,
complementando con curscs de Lengua de Sefas Mexicanas, escritura en Sistema
Braille y protocolo para la discapacidad.

26.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y todas
aquellas gue le sean asignadas por su jefa (e) inmediato.

Reporta a: Director (a) de Servicios

20




———— e = ————— = .

Manual de Organizacién del

3) IF | Departamento de Salud y
Eﬁ;ﬁ}opnn I' Bienestar |

T e —

."-'-

Jefe del Area Administrativa

Objetivo

Optimizar y facilitar los procedimientos de gestion e informacién para un buen desarrollo
administrativo del Departamento de Salud y Bienestar, en las areas de Nutricién y
Alimentaria Salud Integral y Centro de Rehabilitacion Integral.

Funciones

1. Estfablecer coordinacion e informacidn administrativa en las areas correspondientes de
Salud y Bienestar,

2. Realizar en tiempo y forma los tramites administrativos para su autorizacién y correcta
canalizacion.

3. Concentrar la informacion de las diferentes areas del Departamento, para su entrega a
la Direccion y/o Departamento correspondiente.

4. Elaboracion de memorandums, fichas informativas. oficios y demas escritos
administrativos.

5. Atender y derivar peticiones a las areas correspondientes de folios de Direccién
General.

6. Mantener alimentado el alta de folios en el programa DRIVE.

7. Proponer acciones que atiendan a mejorar las normas y procedimientos dentro del
area Administrativa.

8. Participar en proyectos, manuales, indicadores y demés que soliciten al Departamenta.

9. Presentar toda la documentacién al jefe de Departamento de Salud y Bienestar para
su conoacimiento y/o autorizacion,

10. Asistir a comisicnes especiales, capacitaciones y reuniones de trabajo de acuerdo a Ia
demanda del departamento y Direccion.

11.Participar en apoyo a eventos de acuerdo a la programacion correspondiente de cada
area.

12. Promover capacitacién constante del personal de los programas del Departamento.

13. Mantener permanentemente infermado al Jefe inmediato sobre las actividades
realizadas.

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia v todas
aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Médico General (Coordinador (a) del Centro de Rehabilitacién Integral)

Objetivo
Supervisar adecuadamente las funciones médicas y paramédicas. requeridas por la
normatividad que rige al Centro de Rehabilitacion Integral, con el objeto de brindar con

calidad y calidez |la mejor atencion y servicic que los pacientes merecen.

Funciones

1. Elaborar 2l programa anual de actividades en base a la estructura programatica del
Sistema.

2. Ofrecer consulta externa a usuarios gue lo soliciten y la atencién médica a quien lo
requiera dentro de las Instalaciones del CRI o usuarios;

3. Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los programas

4. Participar en el disefio y desarrollo de modelos de atencidon de caracter inclusivo,

m

9.

orientados a la atencion de discapacidad, asi como a la rehabilitacion e inclusion social
de personas con discapacidad, e instrumentar su aplicacion, consecuencias de mejora
continua;

. Supervisar la calidad de atencion que brindan |os servicios a su cargo y proponer

estrategias correctivas para la mejora continua;

. Analizar, evaluar y supervisar la ejecucion de los servicios a su cargo y en base a los

indicadores Institucionales proponer las estrategias necesarias para la mejora continua;

. Reportar en tiempo y forma, el mantenimiento de equipos de Diagnastico y Tratamiento

existentes, para ofrecer la atencion de Rehabilitacion Fisica.

. Capturar en tiempo y forma los informas solicitados por su jefa (e) inmediato u otros

solicitados por otras areas internas y/o externas del Sistema DIF Zapopan. Asi también
la supervisién de la captura de la informacién en el Sistema Estadistico de Poblacion
Yulnerable;

Las demas que le confieran su superior jerarquico y las disposiciones legales aplicables.

10. Evaluacién Fisica y elaboracién de Certificado Medico al paciente que lo solicite.

Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Trabajador (a) Social

Objetivo

Promover la inclusion social & incorporacion al desarrollo de las personas con discapacidad,
con respeto y gjercicio de sus derechos humanos, igualdad de oportunidades y equidad en
el acceso a los servicios, considerando que la participacion plena de las personas con

discapacidad enriquece a la sociedad en su conjunto y fortalece los valores v la unidad de
la familia

Funciones

1.Atender a la poblacion que solicita servicios y apoyos gue brinda el programa de
Atencién a Personas con Discapacidad,;

2 Canalizar y dar seguimiento a los pacientes que no correspenda la atencion al
Centro de Rehabilitacién Integral de DIF Zapopan a ofras Instituciones por medio de
SICATS;

3.Realizar los procedimientos para llevar a cabo el estudio Socio-Econémico para
el expediente clinico y casos urgentes;

4 Visitar instituciones de Asistencia Social para coordinacién en beneficio de las
personas con discapacidad;

5.Asistir a cursos de Capacitacion para la profesionalizacién en el servicic que se
presta;

§.Asignar un laberatario clinico en convenio con DIF Zapopan para ctorgar precio
de institucion a los pacientes que requieran estudios de gabinete;

7.Formar, organizar y llevar a cabo falleres en comunidades con personas con
discapacidad, asi como promover los servicios;

8.Apoyar a eventos culturales, recreativos y académicos para personas con
discapacidad de Zapopan,;

9.Establecer la coordinacion y vinculacién con instituciones de Asistencia Social
para beneficio de las personas con discapacidad;

10. Efectuar mensualmente un reporte del numero de expedientes nuevos
aperlurados;
11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia. Capturar en tiempo y forma los informes solicitados por su Jefa (e)
inmediato u otros solicitados por otras areas internas y/o externas del Sistema DIF
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Zapopan. Asi también la supervisién de la captura de la informacién en el Sistema
Estadistico de Poblacidn Vulnerable;

12. Las demas que de manera expresa le sean asignados por su Jefa (g)
inmediato

Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Psicélogo
Objetivo

Valorar y tratar a personas que presenten patologia psicolégica asociados a alguna
discapacidad y sus familias.

Funciones

1. Colaberar con el equipo multidisciplinario en la elaboracién de diagndsticos integrales.

2. Realizar psicoterapias individuales y grupales.

3. Brindar asesoria de tipo psicoldgico a la poblacién del CRI que le sea solicitada por
los médicos o los trabajadores sociales, proporcionandoles el adecuado seguimiento.

4. Realizar reportes relativos a los casos de su competencia.

5. Llevar a cabo notas evolutivas e informa permanentemente al Jefe del Area sobre los
avances de los pacientes.,

6. Informar al Médico Especialista la terminacién de las terapias a los pacientes, para
que este realice la Valoracion Final y el alta del paciente.

7. Ejecutar y cumplir en tiempo y forma el plan de trabajo asignado.

. Capturar en tiempo y forma los informes solicitados por su Jefa (e) inmeadiato u otros
solicitados por otras areas internas y/o externas del Sistema DIF Zapopan. Asi
tambieén la supervision de la captura de la informacién en el Sistema Estadistico de
Poblacién Vulnerable.

9. Las demas gue de manera expresa le sean asignadas por el jefe del departamento.

=]

Reporta a: Jefa (g) del Departamento de Salud y Bienestar.
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Terapeuta Fisico

Objetivo
Llevar a cabo las prescripciones de Terapia Fisica indicadas par el especialista en
Rehabilitacion Fisica.

Funciones
1. Recibir el paciente que le envia el meédico especialista para asignarle los horarios de
atencidn y aplicarle la terapia fisica correspondiente.
2. Rehabilitar a pacientes con discapacidad fisica.
Explicar al paciznte el proceso de la lerapia asignada.
4. Realizar el reporte de la evolucion clinica de cada uno de los pacientes, asi como la
terminacion del blogue de terapia.
Supervisar 2l trabajo realizado por prestadores de Servicio Social.
6. Capturar en tiempo y forma los informes solicitados por su jefa inmediato u otros solicitados
por otras areas internas del Sistema DIF Zapopan.
7. Las demés que de manera expresa le sean asignadas por su Jefa fe) inmediato.

(o

o

Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Psicélogo (Terapia de Lenguaje)

Objetive

Lograr en el paciente la comunicacién verbal, no verbal y alternativa con una terapia
efectiva, de atencién personalizada y de calidad.

Funclones

Rehahilitar a pacienies con alteraciones en la comunicacion:

Aplicar la terapia de lenguaje correspondiente;

Realizar terapia fisica con diferentes métodos terapéuticos a los usuarios.

Recibir y resguardara el material didactico;

Llevar a cabo notas de evolucion y terminacion de terapias, asi como informar al Medico

Especialista sobre los avances de |os pacientas;

8. Informar al Médico Especialista la terminacién y/o bajas de las terapias de lenguaje y/o auditivas

" a los pacientes, para que éste realice la Valoracién Final y el alta del pacients;

Participar en campafias de salud,

8. Capturar en tiempo y forma los informes solicitados por su Jefa (g) inmediato u otros salicitados
por otras areas internas y/o externas del Sistema DIF Zapopan, Asi tarmbién la supervisian de
la captura de la infoarmacion en el Sistema Estadistico de Poblacion Vulnerable:

9. Las demas gue de manera expresa le sean asignadas por su jefa (e) inmediato.

mok N =

~

Reporta: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Educadora (Terapia de Lenguaje)

Objetivo

Lograr en el paciente la comunicacién verbal, no verbal y alternativa con una terapia

efectiva, de atencién personalizada y de calidad.

Funciones

ook b=

g

Rehabilitar a pacientes con alteraciones en la comunicacion,

Aplicar la terapia de lenguaje correspandiente;

Realizar terapia de rehabilitacion oral cen diferentes metodos terapéuticos a los usuarios.
Recibir y resguardar los materiales didacticos especiales entregados;

Llevar a cabo notas de evolucion y terminacin de terapia e informar al Medico Especialista

sobre los avances de los pacientes;

Informar al Médico Especialista la terminacion yfo baja de las terapias de lenguaje yio audilives

a los pacientes, para que éste realice la Valoracion Final y el alta del paciente;
Participar en campafias de salud,

Capturar en tiempo y forma los informes solicitados por su Jefa (e) inmediato u otros solicitados
por otras areas internas y/o externas del Sistema DIF Zapopan. Asi también la supervision de

la captura de la Informacién en el Sistema Estadisticc de Poblacién Vulnerable;
Hacerse responsable del orden y impieza del espacio de trabajo que utiliza;

10. Las demas que de manera expresa le sean asignadas par su jefa (g) inmediato;

Reporta: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Trabajadora Social (Aparatos auditivos)

Objetivo

Promover la inclusién social e incorporacién al desarrollo de las personas con discapacidad,
con respeto y ejercicio de sus derechos humanaos, igualdad de opartunidades y equidad en
el acceso a los servicios, considerando que la participacion plena de las personas con
discapacidad enriquece a la sociedad en su conjunto y fortalece los valores y la unidad de
la familia.

Funciones

1. Atender a la poblacién que solicita servicios y apoyos que brinda el programa de
Atencion a Personas con Discapacidad auditiva.

2. Realizar entrevistas y registrarlas.

3. Aplicar estudios socioecondémicos a familias en situacién critica.

4. Conocer el entorno social y ambiental verificando informacién de la persona a través de
la visita domiciliaria

5. Buscar la coparticipacion de la persona con la institucién en su beneficio propio.

6. Visitarinstituciones de Asistencia Social para coordinacién en beneficio de las personas
con discapacidad.

7. Elaborar informes cuantitativos de los avances del Programa en forma mensual.

8. Asistir a cursos de Capacitacion para la profesionalizacién en el servicio que se presta.
9. Promover los servicios y atencion del programa de auxiliares auditivos.

10.Realizar registro de usuarios que quedan en espera para las campanas que se tienen
programadas.

11.Programar y organizar evento de donacion de auxiliares auditivos

12.Establecer la coordinacion y vinculacidn con instituciones de Asistencia Social para
beneficio de las personas con discapacidad.

13.Recibir y canalizar personas a instituciones pablicas y privadas.

14.Efectuar mensualmente un reporte del nimero de expedientes nuevos aperturados.
15.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia. Capturar
en tiempo y forma los informes solicitados por su Jefa () inmediato u otros solicitados por
otras areas internas y/o externas del Sistema DIF Zapopan. Asi tambign la supervision de
la captura de la informacidn en el Sistema Estadistico de Poblacion Vulnerable,

16.Las demas que de manera expresa le sean asignados por su jefa (e} inmediato
Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Trabajador Social (vinculacion laboral)

Objetivo: Difundir y promover la cultura de la inclusion de los grupoes vulnerables (personas
con discapacidad, adultos mayores madres solteras y personas sin discapacidad), asi como
fomentar y fortalecer las inclusiones laborales de usuarios del area, con la finalidad de
elevar la calidad de vida personal, familiar y social.

Funciones:

1. Encargado de Coordinar el area en los ambitos normatlvo, operativo y administrativo v al
perscnal a su cargo.

2. Coordinacion y Promocion para integrarse al Modulo del Sistema Educativo Abierto (INEEJAD)

3. Promover los apoyos y semvicios del area en ferias, caravanas del empleo, en Centros
Educativos y en otras areas o Instituciones, asi como participar en las mismas.

4. Gestion de apoyo con acreditacién para estacionamiento preferencial en espacios publicos para
personas con discapacidad, adultos mayores y mujeres embarazadas.

5. Canalizacién de usuarios a otras arsas o programas del DIF ZAPOPAN, dependencias u
organismos en caso necesario

6. Gestionar recursos y apoyos ante las autoridades y patrocinadores

7. *Coordinar y promover eventos, cursos, talleres y acciones encaminados a difundir la “Cultura
de la inclusion” en otras areas y/o programas del Sistema DIF ZAPOPAN, Centros Educativos
¥ Empresas Potencialmente Incluyentes.

8. Supervisar de manera permanente la elaboracién y entrega tanto impresa como virtual de los
informes y/o fichas informativas, la alimentacion dz la base de datos del informe EPV.

9. Asistir a las reuniones de evaluacién, seguimienta capacitacion y/o actualizacion para el
personal del area.

10. En caso de inclusién |laboral hacer medicion del impacto del usuario en ambitos; personal,
familiar y social.

11. Participar en |las sesiones de la red de vinculacién para el emplec a grupos vulnerables y del
consejo municipal para la inclusion social de las personas con discapacidad, adultos mayores y
madres solteras, asi como la coordinacién con Secretaria del Trabajo y Servicio Nacional de
Empleo para apoyo a dichas personas.

12. Las demas que de manera expresa le sean asignados por su jefa (&) inmediato

Reporta a: Jefa (e) de Departamento de Salud y Bienestar
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Trabajo Social, Psicélogo, Antropdlogo y/o Socidlogo (Consejero Laboral)

Objetive

Difundir y promover la cultura de la inclusién de los grupos vulnerables {personas con
discapacidad, adultos mayores madres solteras y personas sin discapacidad), asi como
fomentar y fortalecer las inclusiones laborales de usuarios del drea, con la finalidad de
elevar la calidad de vida personal, familiar y social.

Funciones

Encargado de registrar, dar informacién a usuarios de los servicios, epoyos y requisitos del
area.

Promover y difundir el area ante empresas potencialmente incluyentes via telefénica yio via
internet, en ferias, caravanas del empleo.

Coordinar el enlace con las empresas e instituciones potencialimenle incluyentes para la
promocién de las vacantes enviadas via telefonica yia via internat.

Hacer la entrevista de primer contacto con los usuarivs en bisgueda de un apoyo o servicio del
area.

Imparticion del curso-taller pre laboral “Blisqueda Exitosa de Empleo™ a usuarios integrados
2 la bolsa de trabajo.

Realizar entrevista previa y revision de documeantacion requerida para envié de candidatos 3
empresas de acuerdo al perfil requerido por la misma.

Seguimiento via telefdnica de las usuarios enviados a empresas para entrevista.

Promocién de la bolsa de trabajo incluyente en ferias y/o caravanas del empleo.

Fealizar trabajo administrativo como captura de informes alimentacién de base de datos stc.
Elaborar y actualizar una base de datos de usuarios con discapacidad potencialmente
candidatos a inclusion laboral, asi como el seguimiento a estas personas.

Realizar un reporte mensual de las inclusiones laborales.

Las demas que de manera expresa le sean asignados por su jefa (e) inmediato, segun el area
de su competencia.

Il Reporta a: Jefa (e) de Departamento de Salud y Bienestar

Lo
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Consejero Laboral (Recepcion CRI)

Objetivo
Realizar vinculo paciente-terapeuta en las areas de la terapia de Lenguaje y rehabilitacion
fisica.

Funciones

1. Impartir platica de induccién a paciantes de primer ingreso del CRIL.

2. Recabar log recibos de cuota de recuperacion al paciente que acude a terapia de lenguaje y
rehabilitacién, para su entrega y control del terapeuta.

3. Suministrar el material didactico a las terapeutas de lenguaje.

4. Apoyo en ventanilla Unica en infermacion general de los servicios del CRI.

5. Las demas gue de manera expresa le sean asignados por su jefa (e) inmediato

Reporta a: Jefa (g) de Departamento de Salud y Bienestar
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Enfermera
Objetivo

Realizar actividades de medicina preventiva en las instalaciones del Centro de
Rehabilitacidn Integral.

Funciones

1. Elaborar informe diario y mensual de los signos vitales.

2. Atencion de usuarios del area de terapia fisica, podologla y oftalmologia que reguieran una
revision previa a su terapia en la cual se garantics el estado fisico para dicha terapia, asi como
para ofrecer el servicio de enfermeria, toma de presion y glucaosa a quien lo requiera dentro del
Centro.

3. Las demas que de manara expresa le sean asignadas por su Jefa (&) inmediato.

4. Supervisar a las terapistas de rehabilitacién fisica para que otorguen los senvicios de acuerdo
a las indicaciones del médico rehabilitador.

5. Elaboracion de reporie de actividades realizadas.

6. Toma de signos vitales a cada uno de los pacientes que acuden a la terapia de rehabilitacion
fisica.

7. Realizar registro de somatomstria (peso y talla) de nifios de terapia de lengusgje.

8. Supervision de higiene del CRI en relacion a las areas de terapia y al mobiliario que esta en
contacto con el paciente.

8. Responsable del tempo de encendido de caldera y registro en bitacora.

10. Atender signos vitales a los pacientes derivados de la dptica.

Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Auxiliar Administrativo (CRI)

Objetivo:

Contribuir en el correcto desempefio en las actividades administrativas del CRI a través de
los procedimientos de los programas del CRI establecidos en los manuales del Sistema DIF
Zapopan garantizando un servicio efectivo de calidad y calidez.

Funciones:

1. Supervisar la entrega de los informes estadisticos mensuales de los diferentes programas,
para su correcta canalizacian; '

2. Entregar la informacion para el SIEM-DIF del area en tiempo y forma con la informacion

generada por el personal del CRI.

Recabar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica del sistema.

Concentrar la informacion para el SIEM-DIF y entregarla en tiempo y forma.

Cotejar y ravizar los ingresos de los servicios para su entrega.

Mantener Informado y entregar la documentacion gue corresponda a las diferentes areas y

programas del CRI.

Facilitar la comunicacion del CRI cen Ias instancias internas del sistema.

Registrar cantidad de servicios brindados generados por programas del CEL

Gestion v control de [nsumos requeridos por los mismos programas del CRLL

L'} Asistir a reuniones y capacitacionas de trabajo del Sistema DIF Zzpopan y CRI del DIF

Jalisco.

11. Participacion en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y melodos de trabajo.

12. Realizar solicitudes de dotacién de equipos y materizles para el CRL

13. Suministro de material de limpieza e insumos para bafios a cada uno de los departamentos
ubicados en el edificio del CRI.

14. Recibir y tramitar solicitud servicios de mantenimiento y reparaciones de los programas del
CRI.

15. Agenda del vehiculo adaptado y tramites externos

16. Mantener informado a jefa () inmediato de las actividades realizadas.

17. Tramitar, gestionar y dar seguimiento de la documentacion del CRI.

18. Supenvision de aclividades realizadas por el personal de intendencia.

19, Realizar cualguier otra tarea =fin que sea asignada por superiores.

L

oo

Rl ot

Reporta a: Jefa {2) del Departamenio de Salud y Eienestar
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Secretaria jefa (e) de departamento

Objetivo

Realizar el trabajo secretarial de la jefatura y el 4rea, asi como la asistencia de la jefatura
con documentacion, control de agenda y apoyo en el funcionamiento del Departamento de
Atencion a Personas con discapacidad de acuerdo a la realizacion de sus funciones,

Funciones

1.

i

Recibir, ardenar y catalogar la documentacion ordinaria y confidencial interna y/o externa que
recibe el centro y enviarla para su derivacion.

Llevar la agenda en coordinacién con la jefa del centro de los compromisos a los que tiene que
asistir.

Recibir y/o archivar documentos. correspondencia yfo cualquier ofro documents de mangjo
delicado bajo los sistemas adoptados por la Institucian.

Mantener alto grado de discrecion en documentos & informacién de interés confidencial,
Elaborar y tramitar documentacion interna y externa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia

Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Auxiliar Técnico (Recepcionista)

Objetivo

Lagrar la mejor imagen, ofreciendo cordialidad, calidad y calidez de servicio, informando y
orientando a los usuarios sobre los servicios que brinda el CRI, asi coma organizar agendas
de citas de los diferentes especialistas para brindar el servicio a los usuarios.

Funciones

Atender, informar y canalizar a los usuarios de manera personal via telefénica;

Derivar y dar seguimiento de documentos:

Informar permanentemenle a su Jefa (e) inmediato sobre las actividades:

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Las demas gue, de manera expresa, le sean asignadas per el Coordinador {a) del CRI.

e

Reporta: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Secretaria (Archivo)

Objetivo
Llevar un control estricto de los expedientes de todos los usuarios del centro de
rehabilitacién integral

Funciones
1. Ordenar el expediente clinico de todo usuario que ingrese al CRI;
2. Clasificar expedientes por afio y nUmero consecutive para su pronta localizacion;
3. Reportar en la bitacora entradas y salidas de cada expediente;
4. Integrar las notas médicas y documentos de las especialidades y terapsutas en el expediente
correspondiente;
3. Proporcionar al inicio de la jomada los expedientes clinicos al Coordinador {a) médico para que
Ios entregue al area de atencién conforme a los horaries de citas;
6. Recibir antes del t&rmino de la jornada los expedientes que salieron ese dia;
7. Depurar y mandar a archivo muerto los expedientes que tengan mas de un afio sin movimiento
alguno;
8. Informar permanentemente al Jefa (e) inmediato sobre sus actividades;
9. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al 4rea de su competencia;
10. Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su Jefa (g) inmediato.

Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar

{
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Auxiliar Administrativo (Caja)

Objetivo

Captar y entregar los recursos recibidos por las cuotas de recuperacicn, asi como el corte
de caja.

Funciones

1. Cobrar la cuota de recuperacion de los servicios prestados en el CRI de acuerdo a tabuladores
establecidos y de acuerdo a estudios socioecondmicos.

Realizar el corte de caja de ingresos diariamente

Elaborar un reporte de ingresos diariamente para su entrega a recursos financieros

Capturar el informe mensual de actividades y servicios prestados en el CRL

Informar permanentemente a su jefa () inmediato sobre las actividades realizadas.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefa (g) inmediato

I N

Reporta: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Chofer

Objetivo
Realizar con responsabilidad los servicios que ofrece el sistema a la poblaciébn mas
vulnerable del municipio, cuidando los bienes y personas que se le encomiendan.

Funciones

g =L LNl S e

= © ™

12,
13.
14,
15.

Conducir el vehiculo asignade y mantenerlo en buen estado y presentacion.

Transportar a las personas o bienes gue se le indique a |os sitios requeridos.

Apoyar en |a carga y descarga de materiales a transportar en &| vehiculo cuando se requiera.
Llevar la correspondencia que se le pida solicitando sello y firma de recibido.

Cumplir las normas de transito, seguridad vial y prevencion de accidentes.

Responder por &l mal uso del vehiculo.

Mantener la unidad en dptimas condiciones de limpieza y presentacion, revisando diariamente
los niveles de agua, lubricantes, |z presion de las llantas, temperatura, velocimetro y en general
todo lo que conduzea a la mayor seguridad de la unidad. Asi como verificar las herramientas,
llanta de refaccion y accesorios.

Reportar las condiciones generales del vehiculo asignado.

Presantar la unidad para su revision y mantenimisnto periddicamente.

Informar al titular de la dependencia en los casos de robo o extravio de una de las dos placas

de cireulacion de un vehiculo oficial;

Contar con licencia vigente y adecuada al tipo de vehiculo que conduzca, expedida por la

Secretaria de Vialidad y Transporte del Cstado:

Conservar en el vehiculo capias de la péliza de seguro y tarjeta de circulacion respectiva;
Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de interés confidencial;
Informar permanentemente a su jefa (e) inmediato sobre las actividades;

Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Reporta a: Jefa (g) del Departamento de Salud y Bienestar
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Jefe del Area de Deporte Adaptado

Objetivo

Planear, ejecutar, y coordinar los programas vy planes especificos de las diferentes
disciplinas deportivas, en conjunto con el personal asignado y administrativo con
conocimientos en discapacidad, protocolo, terminologia a la discapacidad y Lengua de
Senas Mexicana.

Funciones:

1. Elaborar y dar seguimiento a los programas de trahajo y planes especificos por disciplina.

2. Mantener contacto continuo con el area de Trabajo Social, para que esta a su vez canalice

~ personas al area deportiva e integrarlas a alguna actividad con las que se cuenta,

3. Mantener en Gplimas condiciones las instalaciones deportivas, material y equipo, por medio de
programas, raglamentos y control de inventarios.

4. Presentar informes semanales al Jefa (g) inmediato sobre el avance v cumplimiento de los
programas. :

5. Coordinar los programas y actividades del entrenador del &rea deportiva.

6. Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion Pablica la informacion de su competencia
considerada fundamental en los términos que establezea la | ey de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pablica del Estado de Jalisco para su publicaclén y actualizacion constante en
la pagina de Internat del Sistema DIF Zapopan.

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

8. Incorperar nuevas disciplinas deportivas adaptadas, como futbol5, basquetbol para sordos,
basquetbol en silla de ruedas, golbol, boccia, tennis de mesa en donde la inclusion sea el
principal objetivo.

8. Capturar en tiempo y forma los informes solicitados por su Jefa (e) inmediato u otros solicitados
por oiras areas internas y/o externas del Sistema DIF Zapopan. Asi lambién la supervision de
la captura de la informacion en el Sistema Fstadistico de Poblacion Vulnarable.

10. Hacerse responsable del orden y limpieza del espacio de trabajo que utiliza

11. Las demés que, de manera expresa, le sean asignadas por su jefa (&) inmediato

Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Instructor (Deporte Adaptado)

Objetivo

Proporcionar actividad deportiva a Personas con Discapacidad y sin Discapacidad,

trabajando de forma conjunta con ambos, como parte de la Inclusién Social.

Funciones

1. Elaborar y ejecutar las sesiones de entrenamiento que le corresponde;
Impartir en tiempo y forma las sesiones de entrenamiento que le competan;

3. Colaboerar en la promocién de las disciplinas deportivas del Programa de Deporte Adaplado,
para ampliar la cobertura social:

4. Participar activamente en el apoyo de la organizacion y coordinacion de eventos deportivos en
donde participa v hacer |a convocataria:

3. Llevar el registro de asisiencias de los usuarios;

6. Integrar y capturar la informacién en el informe estadistico de poblacién vulnerable;

7. Apoyar en las labores de orden y limpieza de los espacios de trabajo;

8. Dar uso adecuado al mobiliario y equipo que el Sistema le facilite para la realizacién de sus
actividades;

9. Participar activamente on los cursos de capacitacion a los que sea convocado;

10. Mantener permanentemente informado a su jefa (g) inmediato sobre las actividades realizadas:

11. Elaborar junto con el Coordinador (a} del programa las estrategias para la promocién de las
actividades deportivas a impartir y posterior a ello hacer la promocion del misma;

12. Motivar a los alumnes a continuar en clase y disminuir la desercion:

13. Actualizarse en la Disciplina que imparte:

14. Ser como un guia para el usuario, no solo para |a cuestion técnica del propio deporte, sino para
la ensefianza de valores y de empuje hacia la inclusian;

13. Las demas qgue de manera expresa |e sean asignadas por su jefa (&) inmediato.

Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Salud y Bienestar
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Secretaria (Deporte Adaptado)

Objetivo

Realizar el trabajo secretarial del area y jefatura con documentacién, control de agenda y
apoyo en el funcionamiento del Departamento de Afencion a Personas con discapacidad
de acuerdo a la realizacion de sus funciones.

Funciones

1. Recibir, ordenar y catalogar la documentacion ordinaria y confidencial interna y/o
externa que recibe el area y enviarla para su derivacion;
2. Llevar la agenda en coordinacion con la jefa del centro de los compromisos a los que
tiene que asistir;
3. Recibir y/o archivar documentos, correspondencia y/o cualguier ofro documento de Il
manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la Institucion;
4. Elaborar y tramitar documentacion interna y externa;
5. Darinformacion de las actividades del programa;
6. Inscribir a los usuarios y capturar el control interno, asi como derivarlo a trabajo social
¥ sequimiento a su alta;
7. Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de interés confidencial;
" 8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Reporta a: Jefa (e) del Area de Deporte Adaptado
42
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Jefa (e) del Area Médica

Objetivo :
Promover vinculos de coordinacién y cooperacion para realizar obras y programas comunes
con las autoridades del municipio.

Funciones

1. Desempefiar las comisiones y funciones que la Direccién y Servicios, Salud y Bienestar
le confiera, comunicandole el desarrollo y cumplimiento de las mismas:

2. Proponer a la Direccién los estudios y proyectos relativos al enlace institucional, con el
proposito de pricrizar la realizacién de programas y acciones que permitan mejorar las
condiciones adversas de los sectores necesitados;

3. Coordinar platicas sobra prevencién de enfermedades en las diferentes comunidades

del Municipio;

Coordinar y supervisar las actividades del personal médico adscrito al Sistema;

Revisar que el material médico entregado concuerde con la poblacién atendida;

Optimizar el material médico del Sistema:

Asignar personal para cubrir incidencias laborales de su area;

Organizar reunién mensual de capacitacién con los odentélogos del Sistema;

. Otorgar consulta al personal del DIF Zapopan:

10.Apoyar en las campafias invernales y contingencias cuando sea requerido:

11. Gestionar apoyo de instituciones privadas para la facilitacidn de prestadores de servicio
para practicas con la finalidad de que se envien a las comunidades o programas;

12.Coordinar con el Departamento de Desarrollo de Capital Humana, las capacitaciones
al personal médico del DIF Zapopan, en lo referente a sus funciones, y;

13.Coordinar alumnos de medicina con Universidad Auténoma de Guadalajara (UAG),
Universidad Cuauhtémoc, Universidad de Valle de México, alumnos de Homeopatia y
alumnos de Odontologia, realizando con sus autoridades el plan de trabajo por
semesire, buscar lugares 6ptimos para su desempefio de sus objetivos.

14.Apoyar a |a organizacion de las Ferias de Salud.

15.Coordinacion con Secretaria de Salud para apoyar el Programa Médico de Barrio.

16.0rganizar y evaluar cada mes el cronograma de la brigada médica:

17.Coordinar la brigada de cada miércoles y evaluar los lugares que son proporcionados
por presidencia, para llevar la brigada, junto con barrios amables ¥ participacion

WMo arids
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ciudadana, ademas de coordinar las acciones con Secretaria de Salud, vacunas,

sanidad animal, entrega de pases de mamografias y papanicolau, odontologia,
homeopatia, logrando llevar todos los servicios posibles.

18. Asistir el segundo jueves de cada mes, a reunion de Secretaria de Salud;
19.Atender las solicitudes de acceso a la informacién gue sean presentadas al DIF

Zapopan y que se2an de su competencia, observando |as disposiciones aplicables de la
Ley de la materia.

20.Las demés actividades inherentes a su cargo y las demas que le indique la Direccién
de Servicios, segun el area de su competencia.

Reporta a: Jefa (e) de Departameanto de Salud y Bienestar
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Secretaria del jefe (e) de departamento
Objetiva

Lograr la mejor imagen del Sistema canalizando a quienes acuden a él, hacia el area que
pueda satisfacer plenamente su necesidad, asi como contribuir al mejor desempeno de las
actividades administrativas, a través del correcto control en la ejecucion de las actividades.

Funciones
1. Elaborar, filtirar, recibir, registrar y enviar documentos varios;

Z. Proporcionar una excelente atencion y servicio al publico en general, tanto personal
como telefonicamente;

3. Actualizar la agenda de su jefa (e} inmediato;

4. Llevar el confrol del archivo del area;

5. Recibir ylo archivar documentos, correspondencia o cualquier otro documento de
manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la Institucion.

6. Atender en forma personal y via telefonica para informar, orientar a personas que

acuden al Area en busca de informacion;

7. Elaborar reporte de fondo revolvente, de ingresos, fichas de pago de cuotas, y recibos
correspondientes;

8. Mantener, actualizar y controlar el archivo;

g. Llevar un control del material odontologico, medica, curacién y podologico, asi como
solicitarlo;

10.Realizar un concentrado de la cantidad y tipo de material que se le otorga a cada
médico mensualmente;

11.Recuperar las cuotas de recuperacion;

12.Elaborar vales de material y registrar la salida de cada producto otorgado a los médicos
segln sus necesidades;

13.Llevar un registro de los productos médicos que se surien;

14.Apoyar en la captura de repories esladisticos e informe mensual, asi comeo en la
entrega y control de material de papeleria;

15.Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario gue le facilita el Sistema para la realizacion
de sus actividades,

16. Informar permanentemente a la jefa (e) del area sobre las actividades realizadas:

17.Capturar en tiempo y forma de los informes solicitados por su jefa (e) inmediato u otros
solicitados por otras areas internas y/o externas del Sisterna DIF Zapopan. Asi fambién
supervisar la captura de informacion en e| Sistema Estadistico de Poblacién Vulnerable;
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18.Las demés que, de manera expresa, le sean asignadas por su jefa (e) inmediato, segun
el area de su competencia.

Reporta a; Jefa (e) del Area Médica
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Médico General

Objetivo
Promocionar la salud de manera integral, coordinando la prestacién de los servicios en nivel
de atencion, con programas que sean accesibles para la poblacién atendida.

Funciones
1. Participar en campafias de salud, con el objeto de acercar los servicios asistenciales a |a
sociedad.

2. Determinar el estado de salud de los usuarios.

3. Coordinar y difundir programas preventivos y de salud en acuerdo con la jefatura de area:
Campafias de Salud v deteccién de factores de riesgo y enfermadades cronico-degenerativas,
Campafnas de Vacunacion, Campanas de Deteccion, entre otras.

Canalizar y derivar los casos gue asi lo ameriten, a las instalaciones de salud correspondientes
Participar en capacitacion y actualizacion medica.

Realizar y presentar informas quincenales y mensuales.

Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.

Informar permanentemente a su jefa (€) inmediato sobre las actividades.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefa (g) inmediato.

ol B

Reporta a: Jefa () del Area Médica
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Zapopan

Odontdlogo

“ Objetivo
Proporcionar atencion dental a los usuarios, con el objetivo de conservar las piezas bucales,
creando una cultura de higiene bucal.

Funciones
1. Elaborar el historial clinico del paciente.
|| 2. Participar en campaiias de salud, con €l objeto de acercar los servicios asistenciales a
la sociedad.
3. Realizar pléticas preventivas de higiene bucal y consecuencias sistémicas de los
padecimientos orales.
Consultar y realizar cualquier practica, necesaria para la adecuada curacion,
conservacion o sustitucidn de las piezas dentales.
Participar en capacitacion y actualizacion odontolagica.
Realizar y presentar informes semanales y mensuales.
Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.
Informar permanentemente a su jefe sobre las actividades.
Las demds que, de manera expresa, Iz sean asignadas por su jefa (g) inmedialo.

&

© o ~N®;

Reporta a: Jefa (e) del Area Médica
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Estilista

Objetivo

Proporcionar servicios de asesoria de imagen y estética, a las personas gue acudan a las
brigadas organizadas por el Sistema.

Funcicnes

Realizar cortes de cabello v 1a aplicacidon de tratamientos v tintes.

Asesorar en la imagen a los usuarios.

Proporcionar los servicios con calidad, oportunidad vy de farma cordial.

Elaborar y presentar reportes relativos a los casos de su competencia.

Apoyar en la organizacion de las brigadas médicas organizadas por el area.
Informar permaneaniemente a su jefa (g) inmediato sobre las actividades.

Las demas gue, de manera expresa, le sean asignadas por su jefa (e) inmediato.

R DURLD P

Reporta a: Jefa (e) del Area Médica
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Hoja de registro de cambios

Mamero

Fecha

Descripcion

Responsable

Mayo/2013

Se eliminan las funciones del Lic. En mdsica,
psicodanza, educadora en ferapia ocupacicnal,
Secretarie  (recepcionista), psicdloga (equipo
terapéutico). educadora, lic. arles escénicas
{equipo terapéutico) v del entrenador, médico en
comunicacidn humana y auxiliar de territorial,

Lic. Ma. Itzel Parada Lupercio/
Encargada del Departamento de
Alencidn & Personas GO

Digcapacidad

Mayo/2013

Se agregan las funciones 23 y 24 del Jefe de
Departamento de Atencidn a Personas con
Discapacidad.

Lic. Ma. ltzel Parada Lupercio/
Encargaca del Depatamanto de
Atencidn  a  Personas  can
Discapacidad

Mayo/2013

Se elimina la funcidn 1,56,7 del Meédico genearal
gue decia 1- Establecer las politicas v estrategias
en materia de prevercion de discapacidad, de
rehabilitacion integral y servicios asistenciales
conexos, 5.Prestar servicios de atencion a las
pErsonas  con  prevencicn  de  discapacidad,
rehabilitacion integral v de asistencia social de su
ambito de responsahbilidad. a sujetos de la misma,
B.Integrar y propaner normas oficiales en materia
de prevencidn de discapacidad, rehabilitacion e
integracion inclusion social de personas con
discapacidad discapacitados, asi como para el
funcicnamiente  interno de  los  centros
asistenciaes operados por el Crganismo, 7-
Integrar y  proponer normas para el
funcionamiento de sstablecimientos plblicos y
privados  que proporcionen  servicios de
rehabilitacion a personas con  discapacidad
discapacitados, 2-Conducir la implementacion v
gjecucién de pregramas de investigacion vy
desarrollo  tecnoldgico de rehabilitacion, v
tecnologia adaptada para la inclusidn social v
laboral de personas con  discapacidad
prevencion de discapacidad. 10-Concertar
esfuerzos v accionss con dependercias e
instituciones plblicas y privadas, dedicadas a la

Lic. Ma. lteel Parada Lupsrcio/
Encargada del Dapartamento de
Atancion a Personas con
Discapacidad
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"""" inclusion la prevercisn y tratamiento de personas =
con discapacidad y 12- Establecer y operar los
sistamas de informacion de las actividades v
servicios que en materia de atencidn prevencion
de discapacidad vy rehabilitacién praste el
Crganismo vy los Sistemas Estatales y Municipales
para el Desarmllo Integral de Iz Familia
i lic. Ma. Hzel Parada Lupercio/|
1 i Encargada del Departtamento de
4 Mayo/2013 Se agregan las funcicnes del Auxiliar de Sala. Atorcin: @ - Persaoas  eon
Dizscapacidad
Se eliminan las actividades 1, 7 y 8 del auxiliar de .
terrtorial que decfan: 1. Recibir, ordenar y
catalogar la  documentacion cordinaria v
confidencial interna ylo externa que recibe el |Lic. Ma. lizel Parada Luperciof
centro y enviarla para su derivacion, 7.Llevar la | Encargada dal Departamento de
5 Mayo/2013 agenda en coardinacion con la jefa del centro de [Atencion  a  Personas  con
loe compromiscs de los gue tiene que asistir, | Discapacidad
8 Recibir yio archivar documentaos,
correspondencia yo cualquier otre documenta de
mangjo delicade bajo los sisternas adoptados por
la Institucion. :
= Se elmina la funcien 4 del madico en|Lic. Ma. ltizel Parada Luperciof
Comunicecion Humana gue decia Participar de | Encargada dal Depatamento de
B Mayo/2013 ; i :
manera activa en las misiones anuales de |Atencidon a  Personas con
adaptacion de auxiliares auditivos. Discapacidad
Cambia el ebjativa de |a recepcionista que decia: | Lic. Ma. ltzel Parada Luperciol
Lagrar la mejor imagen, ofreciendo cordialidad, | Encargada del Departamento de
calidad y celidez de servicio, informando v |Atencion a Personas con
arientando a los usuarios sobre los servicios que | Discapacidad
brinda el CRIl, a: Lograr la mejor imagen,
- Mayo/2013 afregi?ndp cordiglidad, calidad y calidez _de
servicio, informando y orlentando a los usuarios
sobre los senvicios que brinda el CRI, asi como
obtener los conocimientos en Lengua de Sefias
Mexicana y escritura en Sistemna Braille para la
atencidn del usuario con discapacidad, de una
manera eficiente vy pro‘esional,
“|Lie. Ma. Hzel Parada Lupercio/
. A Encargada dzl Departamento de
g Mayo/2013 | Se agrega la funcidn 13 de la recepcionista. idamiltn, & DEMSANAE  DHR
Discapacid?_c_!__
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Mayo/2013

Cambiz el objetiva del Lic. En Psicologia que
decia; Valorar y tratar a personas gue presenten
patologia  psicoldgica  asociados a  alguna
discapacidad a: Valorar y tratar a personas que
presenter  patologia psicologica zsociados &
alguna discapacidad y sus familias, asi como
obtener los conocimientos en Lengua de Sefias
Mexicana v escritura en Sistema Braille para la
atencion del usuario con discapacidad, de una
manera eficiente y profesional.

Lic. Ma. ltzel Parada Lupercio/
Encargada del Ceparttamento de
Atencion &  Personas  con
Discapacidad

Maye/2013

Se eliminan las funciones 1, 6 y 7 del Terapista
fisico que dacian: Colaborar con el equipo
multidisciplinaric en la elshoracidon  de
diagndsticos  integrales, B.Recibir Yy ser
responsable de los maleriales  especiales
entregados por el prometor, 7. L'evar un control
detallado de estos materiales especiales y se
agrega la actividad 11

Lic. Ma. lizel Parada Lupercio/
Encargada del Departameanto de
Afencidn  a  Personas  con
Discapacidad

11

Mayo/2013

S2 gimina la actividad 10 del terapisia de
lenguaje.

Lic. Ma. Itzel Parada Lupercio/
Encargada del Departamento de
Atencion  a  Personas  con
Discapacidad

12

Mayo/2013

Se eliminan las funciones 1 y 7 de la enfermara,
que decfan: Agendar citas para terapias,
7 Apoyar en caja cuando se requiera, y se agrega
la actividad.

Lic. Ma. ltzel Parada Lupercio/
Encargada del Departamento de
Afencion a Personas  con
Discapacidad

13

Waya/2013

Se amplia el objetivo del cajero a Captar y
entregar los recursos recibidos por las cuctas de
recuperacion, asi como el corte de caja y obtener
los conocimiantos en Lengua de Sefiss Moxicana
y escritura en Sisterma Braille para la atencion del
usuarioc eon discapacidad, de wna manera
eficiente y profzsional,

14

Mayo/2013

Se eliminan 'as funciones del Lic. en psicologia y
Lic. en educaciin espacial la 1y 2 ydela 10 a Ia
21. ¥ seagregalafuncidn 1ydela3ala 3.

Lic. Ma. Itzel Parada Luperciof
Encargada del Deparamento de
Atencion a  Personas  con
Discapacidad

Lie. Ma ltzel Parada Lupercio/
Encargada del Deparlamenio de
Atencion  a  Personas  con
Discapacidad

15

Mayo/2013

Se agrega la funcion 8 del terapista an autismo.

Lic. Ma. itzel Parada Luperciol
Encargada del Departamento de
Atencion  a  Personas  con

Discapacidad
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[ Se elimina la funcion 36 del auxiliar administrativo
que decia: Organizar el evenfo del “Dia
Internacional de Iz Discapacidad”, 1. Se eliminan
las funciones 1, 2, 15 v 25 que decian: Mantener
contacto con el prestador de servicic social y
nuiridlogo, para supervisar gue se esté dando la
platica de prevencién de discapacidades. 2. |Lic. Ma. ltzel Parada Lupercio/
16 Mayo/2013 Revisar las dotaciones de Acido folico, con la Encarj;ada del Departtamento de
finalidad de esiar en condiciones de solicitar |Atencion a  Personas  con
cuando se esté agotando, 15. Impartir platicas de | Discapacidad
prevencién de discapacidades, asi  como
supervisar al prestador de servicios que imparte
las platicas de prevencién de discapacidades en
laz Procuradurias de la Defensa del Mencr y |a
Familia y 25, Impartir platices de prevencian de
dizcapacidades. - o
Se elimina la actividad 14 del Consejero Laboral Ié':ea:gza;fil ';ir;:;an:;ﬁi}m::
17 Mayo/2013 que decia; Coordinar las actividades del dia i _ % i
internacional de la discapacicad. Hl:em.ujn. B Somanare E
Discapacidad
=3 Lic. Ma. ltzel Parada Lupercio/
18 Mayo/2013 S= agrega la actvidad 8 del Jefe de Deporte Encarlgarada del Deparfamento de
Adaptado Atencian a  Personas  con
| Discapacidad ]
- " |Lic. Ma. Izel Parada Lupercio/
19 Octubre/2013 S2 ggrega actividao 25 y 26 de_la |efatura de Encargada del Deparfamento de
Atencidn a Personas con discapacidad Atencicn a Personas  con
Discapacidad
o
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20 Oetubre2013

Se agrega funcion 12 y 13 del médico general.
Se agrega funciones 24 y 25 de trabajo sacial

Se agrega funcionas B y 9 de psicologia

Se agregan funciones 9 y 10 de terapisia fisico.
Se agregan funciores 13 y 14 de psicdloge terapia
de lenguaje

Se agrega actvidad 13 y 14 de la ecucadora de
terapia de lengusje

Se agrega acividad 8 y 9 de la educadora de
autismo.

Se agregs actividad 9 y 10 da |a psicdloga de
autismo

Se agrega actividad 27 y 28 de la jefa de
vinculacién para el empleo.

Se agrega la actividad 36 y 27 para el auxiliar
administrativo de vinculacion para el empleo

Se agrega actividad 28 y 28

S agrega actividad 20 y 21 del consejera labaral
S= agregs actividad 1€ del consejero laboral 2

Sz agrega aclividad € y 10 del jefe de deporte
adaptado

Se agrega actividad 5 del auxiliar de sala

Se agrega la actividad 14 de la recepcionista;

Se agrega actvidad 11 de la secretaria archivisla
Se agrega actvidad 7 de |z enfarmera

Se agrega actividad 8 del suxiliar administrativo.

Lic. Ma. ltizel Parada Luperciof
Encargada del Departamento de
Atencién a  Personas con
Discapacidad

21 Junio/20186

[Cambia el nombre dal Departamento de Atencidn

a Personas con Discapacidad a Salud y Bienestar
y se le agregan las funcionesdela2ala¥ ydela
9ala1.

Mtra, Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salud v
Bienestar

22 Junio/2018

Se eliminan las funciones, 7. 16, 21, 22, 24 y 25
que decian: 7. Capacitar al perscnal de las Areas
a su cargo en la actualizacion permanente y el
desarrollo profesicnal.

16. Se integra a Trabajo Social para realizar
furciones tales con usuarios de dcho programa
en donds ss wvalora para otorgar aparatos
auditivas v lentes a quien |o solicte en esa area.
21. Elaborar el reporte mensuel de avance de
aclividades de cada uno de los programas y el
programa anual de actividades en base a la
estructura programatica del Sistama.

Mtra. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamenta de Salud v
Bienestar

!\
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22 |nformar las actividades a la Direccién de
Desarrollo Comunitario y Grupos Vulnerables.

24, Establecer y operar los sistemas de
nformacion de las actividades y servicios que en
Tiateria de atencién prevencién de discapacidad y
rehabilitacion prests el Organismo y los Sistemas
Estatales y Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia.

25 Capturar en tiempo y forma los informes
sclicitados por su Jefa (e) inmediatc u ofros
solicitados por otras dreas internas y/o extamas
del Sistema DIF Zapopan. Asi también la
supervision de la captura de la informacion en el
Sistema Estadistico de Poblacion Wulnerable,

23 Junio/2016

Se agregan las funciones de’ Zrea mécica, de la
Coardinacién de Asistencia Alimentaria y del jefe
del area administrativa

e eliminan las funciones 1, 12, 13, dela 15 a a
18, delaZ21ala23 yla 26y 27. Que declan:

1. Coadyuvar con las dependencias y arganismos
auxiliares de la administracion plklica municipal
para establecer vinculos de cooperacidn con [as
Direcciones y Unidades del municipio en caso de
desastres.

12. Organizar y coordinar en conjunte con
Proteccién Civil la capacitacion de medidas a
tomar en casos de contingancias;

13. Cocrdinar |as supervisiones para prevencion,
seguridad e higiene de los centros y comegir los
desperfsctos observados dentro de su ambito de
faculiades.

15. Coordinar la recepcién y envio de donalives
para los casos de contingencias.

16. Coordinar la instalacién de albergues
temporales cuando se lo indique la Dirzccién
General v supervisar |a higiene de los alimentos
en los mismos.

17. Impartir platicas informativas a la poblacian
Zapopaha sobre =l como praceder en casos de
cesastres.

Mtra. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salud y
Bienestar
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18. Coordinar la realizacién de simulacros del|[

personal del DIF Zzpopan para en casos de
desastres.

21. Facilitar la informacion que le sea solictada
referente a los programas y  accionas
emprendidas en casos de contingencia,

22, Promover a traves de la wvinculacidn
institucional los programas y  acciones  que
desarrolla el Sistema DIF Zapopan en faver de la
poblacidn afectada por alguna contingencia,

23. Coordinar las brigadas medicas temporales en
las diferentes comunidades del munizipic.

28. Capturar en tiempo y formz de los informes
solicitados por su Jefa (&) inmediato u otros
salicitados por otras areas intemas y/o externas
del Sizsterna DIF Zapopen. Asl también supervisar
la captura de informacion en el Sistema
Estadistico de Poblacion Yulnerable,

27. Hacerse responsablz del orden y limpieza del
espacio de trabajo que utiliza.

24

Juniof2016

Se agregan las funciones de Iz 15 a la 19 del Jefe
del Area Meédica.

Mira. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salud y
Biaflt_atsj;_gr.

25

26

Juninf2016

Se eliminan las funciones 17 v 19 de |a secretaria
del drea médica que decian: 17. Capturar en
tiempo y forma los informes solictados por su Jefa
{e) inmedigto u otros solicitados por otras &reas
internas v/o externas del Sistema DIF Zagopan.
19. Hacerse responsablz del crden y limpieza del
pspazio de trabajo que utiiza. ¥ se agrega la
funcion 17.

Mira, Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salud y
Bienestar.

Junico2016

Se eliminan las funcicnes 4.5:115.'{1' y 13 del
meédico general del CRI 4. Promover la formacion
de médicos especialistas, personal paramedico.
téenico y auxiliar, asi como aclividades de
capacitacion continua al personal gue desarmrclla
los programas bajo su responsabilidad,

&, Auxiliar en la solucion de los problemas
surgidos en |2 atencion de los usuarios e iniciar las
medidas correciivas al respecto;

10. Vigilar la opiimizacidn ce los recursos

existentas en los servicios a su cargo.

Mira. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salud y
Bienestar.
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11. Desarrallar  tadas aguellas furciones |

inherentes =l area de su competencia,
13. Hacerse responsable del orden y limpieza del
espacio de trabajo gue utiliza;

— e e ————

Seeliminan las funcionas 5, 10,15 y 17 del auxiliar
administratvo del CRI gue decian: 5. Revisar v
entregar los reportes de ingreso del area en
tismpea y forma con la informacién generada en el
CRl.

10. Asistencia en el desarrollo de los programas Yy
actividades del CRI

15. Coordinacidn y planeacion con chofer en
logistica en actividades ccotidianas y especiales.
17, Archivar y llevar el control de documertos del
CRI. Y se agregan las actividades 5, 10, 17 y 18.

Mira. Scveida Martinez Campos [
Jefa del Departamento de Salud y

Bignestar.

Se elimina la actividad 6 de la secretaria de Jefe

de depatamento que decia: B.Hacerse
responsable del orden y limpieza del espacio de
trabajo que utiliza y se agrega ia actividad 5

Bienestar,

Mtra. Soveica Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salud y

Zapopan
27 Juniof2018
28 Junio/2018
29 Junio/2016

Se eliminan las funcionesdela1ala g yla1dy
14 del recepcionista (auxilia- técnico) que decian:
i.personas vy llamadas telefénicas segdn
corresponda, siempre con cordialidad, calidez v
respeto a los usuarnos, 2.Recibir las llamadas de
conmutador, derivandclas a las &reas que le
soliciten, 3.Reclbir & informar a los usuarios gue
recurren al Centra de Rehabilitacion Integral a
solictar irformacion sobre  los  servicios
requisitos para recibir atencion, 4. Determinar si la
atencién que solicita el usuaric corresponde &l
Centro de Rehabilitacion Integral, 5.Solicltar &l
archivista numera de expediente y citas de
primera vez, 8.Recibir los comprobantes de pago
y los carnet de citas de los usuarios, 7.Anotar citas
subsecuentes del especialista e inter consultas en
libreta de citas v camet, $.Recoger, archivar y
preparar los expedientes del dia siguiente,
g Apoyar 2n tramites administratives para la
derivacion a otras Aress, 13.Agendar citas del
&rea y 14. Hacerse responsablz del orden y
limpieza del espacio de trabajo qus utiliza.

Mtra. Soveida Martinez Campas /
Jefa del Dapartamento de Salud y

Bignestar.

¥
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Sae aliminan las funciones 2, delad ala g, 11, 14,
15, 1819, 21 vy 24 del trabzjador social del CRI
que decian: 2. Registrar los casos =n hojas de
entrevistas, 4. Aplicar estudios socioecondmicos a
familias en situacion critica, 5. Conocer el entomo
social y ambiental verificando informacién de la
parsona atraves de la visita domiciliaria, 6. Buscar
la coparticipacidn de la persona con la institucion
en su beneficio propic, ¥. Canalizar, derivar y dar
seguimiento a casos de discapacitados. 8.
Elaberar infarmes de casos v fichas infarmativas,
9. Llenar los carnets de citas de los pacentss que
acuden a consulta de primera vez, 11. Elaborar
informes  cuanlitativos de los avances del
Programa en forma mensual, 14. Derivar
Canalizar a los pacientes gue no correspenda la
aencion al Centro de Hehabilitacion Integral de
DIF Zapopan a ofras Instituciones por medio de
SICATS, 15. Promover los servicios y atencion del
centro de rehakilitacién integral en la poblacién
con discapacidad de Zapopan, 18. Elaborar
proyectos en keneficio de perscnas con
discapacidad, 19, Elaborar y dar seguimiento al
programa de inclusion escolar y donaclones, 21.
Recibir y canalizar personas a institucianes
plblicas y privadas y 24. Hacerse responsable del
orden v limpieza del espacio de trabajo gua utiliza.
Y se agregaren las actividades 2 v 3.

Mtra. Soveida Martinez Campos /
Jafa del Departamento de Salud v

Bienestar.

Zapopan
30 Junie/2016
3 Juniof2016

Se eliminan las funciones 2, 9 v 11 del psicologo
del CR! que decian: 2, Realizar valoracicnes
psicologicas y diagnostica a los pacientes, 3.
Elahoracion de cronogramas de  actividades
psicoldgicas de los pacientes ak.....11. Hacerse
responsable del orden v limpieza del espacio de
trabajo gque utiliza.

Mtra. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salud v

Bicnestar.

Sz eliminan las furciones 4 5, 7 y 10 del terapisia
fisico v 2l objetivo que decian: cbjetive: Utilizar las
aptitudes de capacitacion y clinicas para realizar
planes de tratamiento v participar en el desarrcllo
de un plan de rehabilitacién interdisciplinaric de
cuidado cuando sea apropiado.

—samas NPT P

Mtra. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salud y

Bienestar,
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4, Aplicar al paciente la terapia asignada, 5.
Realizar terapia fisica con los diferentes medics
terapéuticos a los usuarios, 7. Informar al Médico
Especialista la terminacién de las terapias fisicas
a los pacientes, para que este realice la valoracion
final y el alta del paciente, 10. Hacerse
responsable del orden vy limpieza del espacio de
trabajo que utiliza

Se aliminan las funciones 4, 6 vy 12 de la secretaria
del archivo, que decian: 4. Integrar conforme el
tiempo lo permita los expedientes anteriores con
todas las hojas de los diferentes servicios que s2
proporcionan en el CRI; 6. Padir a quien solicits
un expediente zl recibo del misme; v 12. Hacerss
responhsable del orden y limpieza del espacio de
trabaje que utiliza. Y se agrega la funcién 4.

Mtra. Soveida Martinez Campos /
Jefa cel Departamerto de Salud y
Bienestar,

Zaﬁupan
7 Junio/2016
33 Juniaf20186
24 Junio2018
35 Junio/2016

Se eliminan Ias funclones 2, 4 6, 7, 8 y 14 del
psicolego y aducadora (terapia de lenguaje del
CRI) gue decla. 2. Colaborar con el equipo
multidisciplinaric  en la  elaboracién  de
diagnosticos integrales, 4. Explicar al pacients &l
proceso de la terapia asighada, 6. Realizar el
seguimienta con el Promator en tiempo v costos
de los materiales requeridos, ¥. Comunicar al
Médico Especialisia de estz seguimiento, 8.
Comunicar al paciente del seguimisnto para la
obtencion de sus materiales especizles. 14,
Hacerse responsabla del orden y limpizza del

| espacio de trabajo que utiliza

Mtra. Soveida Martinez Campos !
Jefa dal Departamento de Salud y
Bignestar.

Cambia el objetivo y las funciones de la enfermera
delCRIdela1ala4dyla7 que decian: Objetive
Reszlizer actividades de medicina preventiva en las
instalaciones del Centro de Rehabilitacian Integral
gluccmetria y toma de presion al paciente para
oue puada ser atendido sin riesgo dentro de las
greas de lerapia fisica y oftalmoldgica, que se
encuentran  en algunos estades  crdnicos
degenerativos, citas para los usuarios, ssi coma
redlizar la evaluacion necssaria para que el
paciente pueda ser atendido sin riesgo dentro de
las areas de terapia fisica podologia y
oftalmologia, que s&_encuentren en algunos

Mira. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salue y
Bienestar,
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estados cronicos como son diabetes, presion |

arterial alta eic. obtener los conocimientos en
Lengua de Sefas Mexicana vy escrifura en
Sistema Braille para 2 atencign del usuaria con
discapacidad, de una manera eficiente vy
profesional. 1. Agendar citas de primera vez vy
subsecuertes para consultas  con  médicos
especialistas, 2. Rotular agendas con hararios de
atencidn de médicos, 3. Solicitar diafamente los
expedientes de pacientes citados al archivo v
ertregarios al prestador del servicic, 4. Regresar
dos expedientas al archivo al  términe de |a
jormada y 7. Hacerse responsable del orden y
limpieza del espacic de trabajo gue utiliza, se
agregan las aclividades 1y 3y delz 5ala 11.

Se eliminan las funcionea 3, 6 v B del auxiliar
administrativo de caja que decian 3. Capturar los
recibos de cuotas diariaments, 6 Hacarse
respornsable del orden y limpieza del espacio de
irabajo gue utilize v 8. Registrar a los pacientes de
primer ingresa.

Mira. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salud v
Bienestar.

Se clmina el objetivo vy la funcion 2 de la
sducadora y 2 psicélogo del programa de autismo
que decia: objetivo: supervizar adecuadamente
las terapias requeridas de acuerde a3 las
necesidades especificas del nifio con autiemo, ya
sed con terapias grupales o personalizadas sagin
sed el caso, con el objetivo de brindar el servicio
profesional de calidad y calidez, gue los pacientes
can autismo reguisrsn. 2. Elaborar el repore
mensual de avance de actividades del programa.
Y se agregan las funciones 11, 12 v 13

Wtra. Soveica Martinez Campos /
Jafa del Dzpartaments de Salud
v Bienestar.

autismo v del Trabajador Social, Psicologo,
Antropologo yw'o Socidlogo que hacen funciones
de Consejero Laboral.

htra. Soveida Martinez Campos !
Jefa del Departamento de Salud y
Bignestar.

Zapopan
38 Juniof2016
a7 Juniof2016
38 Juniof2016
39 Juniof2015

Se eliminan las funciones del jefe dal drea de
vinoulacian laboral v se agregan las del trabajador
social de vinculacian laboral, tambign se eliminan
las funciones del auxiliar administrativo, consejero
laboral, consejero laboral {dos) v Supervisor de
vinculacion laboral.

Mira. Scveida Martinez Campos [
Jefa dzl Departamento de Salud y
Bienestar.
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40

Juniof2016

S¢ agregan las funciones de la secretaria de
deporte adaptado.

Mtra. Soveida Martinez Campoé_f-
Jefa del Departamento de Salud y
Bienastar.

41

——a

Junio/2016

Se agregan las funciones de lz Coordinacidn de
Mutricién y Asistencia Alimenlara.

Mtra. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamentc de Salud v
Bicnestar.

42

Junief2016

Se agregan la funcion 5 del ingeniero agronomo,
la 10 del supervisor, la 12 y 13 del jsfe del
almacen, £ del auxiliar del almacén, 7 del chofer y
2 del vigilante noctumo. Asimismo, se eliminaron
as funciones del auxiliar de servicios generales
por ya no existir ese cargo en la coordinacién.

Se agregan las funciones del {la} trabajador (a)
social de alimentaria en COC.

43

2016

Cambic de nombramientc de Auxilar de
Intendente del area médica a Estilista,
En el organigrama aun aparece como Irtendenta

¥ entra parantesis dice estilista.

Mtra. Soveida Martinez Campos /
Jefa dal Departamerto da Salud v
Bianastar

Mtra. Soveida Martinez Campos /
Jefa dal Departamento de Salud v
Bienestar,

44

Noviembire 2016

Se agrego la actividad ds Elaboracion de

Cerlificados Médicos a los pacientes Atendidos
por el Médico General.

Marzo 2107

Se desliga el area de Autismo, para convertirse en

Mitra, Soveida Martirez Campas /|
Jefa del Departamento de Salud y
Bienestar,

Departamento y reporta a Direccidn de Servicios

45

Agosto 2017

Se elimina del Programa de Auxiliares Auditivos la
funcion 10, de Organizar eventos culiurales,
recreativos y academiccs para personas con
discapacidad de Zapopan y se agrega realizar &l
registro de usuarios gue quedan en espera para
las campafias cue se tienen programadas.

Mira. Seveida Martinez Campos |
Jela del Departamento de Salud y
Biernestar.

47

Agosto 2017

|l 48

Agosto 2017

Conzejero Laborzl (Recegcién CRI) Pagina 32 se
elimina ya gque s& jubilo y cubrieron la plaza. La
persona fue integrada al area de vinculacion
laboral

Mirz. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Depanamento de Salud y
Biznestar.

Enfarmera Eliminar funcién 3 Asietir a la Reunién
de Epidemioclogia el ssgundo jusves de cada
mes.|Reunion exclusiva para Médicos) o

Mira. Soveida Martiné'zhf.iampns !
Jefa del Departamento de Salud v
Bienestar,

40

Agosto 2017

Eliminar funciones del Jefe del area de deporte
adaptado Pagina 41 vy 42 (Durante esta
Administracién no se ha tenido jefe dal Programa)

Mtra. Soveida Marlinez Campos /
Jefa del Depariamento de Salud v
Bienastar.
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Eliminar funciones de la Secretaria de Ceporte
Adaptado (Agosto 2016 se cambio al Programa
de Auxiliares Auditivos)

Mira. Soveida Martinez Campos ¢
Jefa del Departamento de Salud y

Bienestar.

el

Jefa del area médica eliminar funcién10 Organizar
curso MILLA Pagina 45 a partir de este ano lo
orcanizo Proteccidn Civil

Eliminar funcidn 12 Establecer coordinacion con
instituciones piblicas v privadas de salud para la
obtencidn de medicamentos para posteromente
donarlcs a la poblacion de e3casos recursos
(Durante esta administracion esta coordinacion lo
rzzliza la Direccién de Relaciones Publicas)
Funcian 14 cambiar Coordinar con la Subdireccitn
de Recursos Humanos las capacitaciones al
personal meédico del DIF  Zapopan por
Coordinacion con e Departamento de Desamollo
de Capltal Humano,

Agregar la funcian Apayar en la Organizacion de
las Ferias de Salud.

Agreaar la funcidn Coordinacién con Secrataria de
Salud para apovar el Pragrama Méadizo d= Barrio.

Mira. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamente de Salud v

Bienestar.

Zapopan
50 Agosto 2017
51 Agosto 2017
52 Agosto 2077

Jefe de Area Administrativa Eliminar Paginas 17 y
18 Mo existe este personal a partir de Abril 2017,

Mtra. Soveida Martinez Campos /
Jefa del Departamento de Salug y

Bienestar.
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