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Introduccion

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

de la Coordinacion.

Este documento contribuye a presentar una visién global de la Coordinaciéon y su razéon de
ser; precisa las funciones de la Coordinacién y sus Areas con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; ademas, contribuye a favorecer la
ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propicia la uniformidad en el
trabajo. Permite utilizar de manera racional los recursos humanos en la realizacién de sus
funciones, sirve asi mismo como un instrumento para la induccién al puesto al personal de

nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas Areas de la Coordinacion.

El documento se conforma de 7 apartados basicos para manuales de organizacion
especificos: introduccion, carta compromiso del servidor publico, marco juridico, organigrama,

estructura organica, objetivo, descripcion de funciones y hoja de registro de cambios.

El manual de organizacion es un documento oficial cuyo propésito es describir la organizacion
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-administrativo de consulta 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 que intervienen

en el funcionamiento propio del Sistema respecto a las demas Areas de los Servicios
Municipales.

0

¢




Manual de Organizacion de la
Coordinacién de Salud y
Bienestar

En la elaboracion del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal operativo;
los cuales cada uno en su ambito de competencia se discutié y analizé el contenido del
mismo, en conformidad con la normatividad vigente, asi también se establecieron
estrategias de investigacion y recoleccion de informacion e intervencion, segin sus
responsabilidades, se realizara la difusién y seguimiento, para su continua revisién y
actualizacion.

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 misién que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una visidn mas clara del manejo
de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos légicos 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 dinamico, 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 documento

operativo y vigente.
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Marco Juridico

Normatividad Federal

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

Articulos aplicables de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Cddigo Fiscal de la Federacién

Ley de Asistencia Social

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

BN Do e W

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

9. Ley de Migracién

10.Ley de Nacionalidad

11.Ley de Vivienda

12.Ley Federal de Archivos

13.Ley Federal de Proteccion de Datos en Posesién de los Particulares
14.Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

15.Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
16.Ley General de Contabilidad Gubernamental

17.Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas
18.Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
19.Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion

20.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
21.Ley General para Atencion y Proteccion a Personas con la Con. del Espectro Autista
22.Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
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Declaratorias y Convenciones Internacionales

g
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Convencién americana sobre derechos humanos pacto de San José de Costa Rica
Convencioén sobre los derechos de las personas con discapacidad.

Convencioén Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la
Mujer. Belém do Para

Convencién sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacién Contra la Mujer
Convencién sobre los derechos del nifio.

Declaracién sobre gobierno abierto.

Declaracién universal de derechos humanos.

Pacto internacional de derechos civiles y politicos

Normas Oficiales Mexicanas

1

-l

5. NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.

NOM-031-SSA2-1999, para la atencién a la salud del Nifio.

NOM-036-SSA2-2002, para la prevencién y control de enfermedades
NOM-086-SSA1-1994, bienes y servicios.

NOM-167-SSA1-1997, para la prestacion de servicios de asistencia social para menores
y adultos mayores.

6. NOM-173-SSA1-1998, para la atencién integral a personas con discapacidad

7. NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de infraestructura vy

equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios
NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud.

NOM-035-STPS-2018, factores de riesgo psicosocial en el trabajo, identificacidén, analisis

y prevencion.
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10.PROY-NOM-012-SSA3-2007, que establece los criterios para la ejecucion de proyectos
de investigacion para la salud en seres humanos
11.PROY-NOM-SSA2-043-2002, servicios basicos de salud. Promocién y educacion para

la salud en materia alimentaria

Normatividad Estatal
1. Cddigo Civil del Estado de Jalisco
Cadigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco
Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Cédigo Fiscal del Estado de Jalisco
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco
Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de Jalisco

Ley de Atencién a la Juventud del Estado de Jalisco

© N oo kN

Ley de Atencién a Victimas del Estado de Jalisco

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

10.Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios

11.Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

12.Ley de Educacién del Estado de Jalisco

13.Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios

14.Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

15.Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

16.Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y sus Municipios

17.Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

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

Constitucion del Estado de Jalisco.

19.Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco
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20.Ley de Proteccién Civil del Estado.

21.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

22.Ley de Salud del Estado de Jalisco

23.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

24.Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal

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

26.Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

27.Ley de Austeridad y Ahorro para el Estado de Jalisco y sus Municipios

28.Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco

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

30.Ley para la Atencion y Desarrollo Integral de Personas con Discapacidad del Estado de
Jalisco

31.Ley para la Inclusién y Desarrollo Integral de las personas con Discapacidad Estado de
Jalisco

32.Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de Jalisco

33.Ley para la Proteccién y Apoyo de las Madres Jefas de Familia del Estado de Jalisco

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

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

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

37.Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion para el Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco

38.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios

39.Reglamento para el Funcionamiento de Albergues para Menores de Edad, Adultos

Mayores, Incapaces

40.Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
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41.Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de Jalisco

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

43.Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion para el Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco

44.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios

45.Reglamento de la Ley que regula los Centros de Atencién Infantil en el Estado de Jalisco

46.Reglamento de la Ley sobre los Derechos y el Desarrollo de los pueblos indigenas

47.Reglamento del art. 6°Ter de la Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor del
Estado de Jalisco

48.Reglamento del Articulo 34 del Cédigo de Asistencia Social.doc

49.Reglamento interior del Subcomité Sectorial de Asistencia Social

Normatividad Municipal

1. Decreto de Creacién de DIF

Reglamento de Adquisiciones y Arrendamientos
Reglamento Consejo Municipal de Familia
Reglamento de Vehiculos

Reglamento Fondo Revolvente

Reglamento NO Fumadores

Reglamento Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

el 8 @

Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco
9. Reglamento Recursos Financieros

10.Reglamento Ventas de Bazar 2005

11.Reglamento del Parque Agroecolédgico

12.Reglamento Interno para los Centros de Desarrollo Comunitario
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13.Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para el Gobierno y
la Administracion Publica Municipal

14.Reglamento Comision Mixta de Seguridad e Higiene

15.Reglamento Comisién Mixta de Relaciones Laborales

16.Reglamento Comision Mixta de Ingreso y Escalafén

17.Reglamento Comisién Mixta de Capacitacién y Desarrollo

Normatividad Interna

1. Reglamento Interno del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia de Zapopan

2. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Enajenaciones del Sistema para el
Desarrollo Integral Familiar

3. Reglamento para la Administracion y Control de vehiculos

=

Reglamento para la Comprobacion de Viaticos, Pasajes y Combustibles del Sistema
para el Desarrollo Integral Familiar

Reglamento para la Administraciéon y Control del Fondo Revolvente
Reglamento del Proceso de Entrega Recepcion

Reglamento de Transparencia e Informacién Publica

Reglamento para la Proteccion de No Fumadores

© ® N o o

Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil

10.Reglamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor

11.Reglamento del Centro de Rehabilitacion Integral

12.Reglamento de Centros de Desarrollo Comunitario

13.Reglamento del Consejo Municipal de Familia de Zapopan

14. Reglamento Consejo Municipal de Personas con Capacidades Diferentes
15.Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

16.Reglamento General Interno del DIF Zapopan
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Zapopan

17.Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

municipio de Zapopan.
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Organigrama del Departamento de Salud y Bienestar

Direccion de
Servicios

Coordinacion de
Salud v Biensstar

Secretaria de Jefe (a) de
Departamenio (2)

|

Jefatura de Area
de Salud Integral
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Estructura Organica
1. Direccion de Servicios
2. Coordinacion de Salud y Bienestar
2.1. Secretaria de Jefe(a) de Departamento (2)
2.2. Jefatura de Area de Salud Integral
2.2.1. Odontélogo(a)
2.3. Trabajador Social (2)
2.4. Terapeuta Fisico
2.5. Terapeuta de Audicion y Lenguaje
2.6. Trabajador (a) Social (aparatos auditivos)
2.7. Auxiliar Administrativo
2.8. Auxiliar Técnico (Recepcionista)
2.9. Auxiliar Administrativo (Caja)
2.10. Instructor (a) de Deporte Adaptado

2.9 Psicologo (a) Terapia de Lenguaje

2.:12. Enfermera(o)

2.13. Trabajador (a) Social de Vinculaciéon Laboral
2.14. Consejera (o)Laboral

2:18. Secretaria (archivo)

2.16. Chofer
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Funciones

Funciones Segun el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan

Articulo 60.- La Coordinacion de Salud y Bienestar, tendra como objetivo brindar apoyo en salud

integral a la poblacion vulnerable del municipio, teniendo a su cargo las siguientes obligaciones y

atribuciones:

VI.

VILI.
VIILI.

Elaborar el programa de trabajo anual basado en los diagnésticos situacionales de cada
uno de los servicios que integran la Coordinacién de Salud y Bienestar, correspondiente
al afo laboral.

Supervisar, orientar, coordinar y aprobar el Plan anual de cada una de las areas que
integran la Coordinacién de Salud y Bienestar.

Establecer la Coordinacion permanente con las areas, con el fin de lograr los objetivos
propuestos.

Participar conjuntamente con la Direccion de Servicios en la elaboracion del
presupuesto de cada area.

Informar mensual y anualmente las acciones realizadas en la Coordinacion de Salud y
Bienestar.

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

Realizar evaluaciones de los servicios otorgados en el area de salud y bienestar.
Dirigir y facilitar la planeaciéon e implementacion de programas y proyectos operativos
en beneficio de las personas con discapacidad, asi como promover el deporte y apoyar
en la vinculacion para el empleo de personas con y sin discapacidad.

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.
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X.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.
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Vigilar la aplicacién de las normas y lineamientos aplicables a los programas de la
Coordinacion.

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

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

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

Coordinar, promover y supervisar las acciones interinstitucionales e
interdepartamentales de las areas dependientes de la Coordinacion.

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

Dar seguimiento a los convenios de colaboraciéon tanto con instituciones publicas u
organismos de la sociedad civil, como del Sistema DIF Estatal y otros DIF Municipales.
Participar en la conformacion del presupuesto por programa, subprograma y proyecto
de acuerdo a la normatividad por capitulo y partida.

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

Coordinar al personal adscrito a la Coordinacién de Salud y Bienestar 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.

Cgordinar la vinculacion con las empresas para proporcionarles a los usuarios con

a
discapacidad y personas regulares, trabajo en las empresas que lo soliciten.
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XXII.  Supervisar y llevar a cabo de acuerdo a la Ley Estatal de Atencién a Personas con
Discapacidad, la correccién, uso y capacitacion de terminologia 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 puesto en practica por
todo el personal del Sistema, complementando con cursos de lengua de sefias
Mexicana, escritura en Sistema Braille y protocolo para la discapacidad.

XXIII.  Integrar y registrar la informacién para el Organismo y Sistemas Estatal y Municipal de
Asistencia Social

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

XXV. Informary atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las actividades del
area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

XXVI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XXVII.  Canalizar a los beneficiarios de los diversos servicios a las organizaciones con las
cuales se han realizado convenios.
XXVIII.  Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Articulo 61.- La Coordinacién de Salud y Bienestar, para el cumplimiento de sus objetivos tendra
a su vez la siguiente Jefatura de Area:

. Jefe de Area A Salud Integral

Articulo 62.- La Jefatura de Area A de Salud Integral, tendra las siguientes obligaciones y

atribuciones:
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XII.
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Proponer lineas de accion a la Coordinacién de salud y bienestar, respecto de los
problemas especificos del area médica bajo la consulta y consenso de la Direccion de
Servicios y Direccion General.

Participar conjuntamente con la Coordinacion de Salud y Bienestar en la elaboracion
del presupuesto del area Médica.

Establecer una coordinacion permanente con areas afines del Municipio de Zapopan.
Elaborar el programa de trabajo anual basado en los diagnésticos situacionales de cada
uno de los servicios que integran el Area de Salud Integral correspondiente al afio
laboral.

Planear, Organizar y supervisar los programas de brigadas médicas, en conjunto con la
Direccién de Planeacion.

Promover los servicios y programas preventivos de salud, del Organismo en las
comunidades.

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

Planear, controlar, supervisar y evaluar la productividad del personal a cargo.

Realizar Consulta Médica a usuarios de los programas y servicios del Organismo, asi
como valorar en casos de accidente de trabajo del personal para su canalizacion.
Informar semanal, mensual y anualmente las acciones realizadas en la Jefatura de
Salud y Bienestar.

Instituir el enlace permanente con la Jurisdiccién Sanitaria de Zapopan, asi como con
las Instituciones del Sector Salud.

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

Proveer de apoyo en materia de salud al resto de las Coordinaciones y Jefaturas que

conforman al Organismo.
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XIV.  Cubrir el servicio a usuarios de los Centros de Atencion en casos de excepcion, de
ausencia del médico a cargo.

XV.  Asistir a las reuniones convocadas por la Jurisdiccion Sanitaria y la Direccién de Salud
Municipal, asi como al Comité de Vigilancia, Epidemiolégica y Comité de Vacunacién
Municipal.

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

XVII.  Referir mediante procesos médicos establecidos, los casos médicos de pacientes
encontrados en la consulta de la brigada médica.

XVIIl.  Realizar reuniones mensuales de capacitacion para el area médica, podologia y
odontologia.

XIX.  Realizar reuniones mensuales o bimestrales con jefes de areas médicas de las
universidades y escuelas de medicina, homeopatia, podologia y odontologia que tienen
pasantes de servicio social.

XX. Realizar la supervision de los pasantes y prestadores de servicio social que se
encuentren a su disposicién.

XXI.  Integrar y registrar la informacién para el Organismo y Sistemas Estatal y Municipal de
Asistencia Social

XXIl.  Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al Organismo

y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la Ley en

materia.
XXII.  Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las actividades del
area, asi como su analisis, vigencia y aplicacioén.
XXIV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XXV. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, \ \

programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.
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Funciones

Funciones segtn el Manual de Organizacion
Coordinacion 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 acciones
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 elaboracién y evaluacion de proyectos y politicas publicas a favor de las
personas sujetas de asistencia social

Funciones

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

2. Elaborar el Programa de Trabajo basado en los diagnésticos situacionales de cada una
de los servicios que integran la Coordinacion de Salud y Bienestar, correspondiente al
afo laboral.

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

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

9. Participar conjuntamente con la Direccién de Servicios en la elaboracion del
Presupuesto de cada Area.
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6. Informar mensual y anualmente las acciones realizadas en la Coordinacién de Salud y
Bienestar.

7. Realizar evaluaciones de los Servicios otorgados por los Departamentos que integran
el Area de Salud y 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 aplicacién de las normas y lineamientos aplicables a los programas de la
Coordinacion.

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.

11.Facilitar y agilizar el trabajo de las diferentes areas a su cargo para lograr un mejor
desempefio 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 desarrollo de los proyectos y programas
aprobados para evaluar sus resultados, alcance y beneficios sociales.

14.Coordinar, promover y supervisar las acciones interinstitucionales e
interdepartamentales de las areas dependientes de la Coordinacion.

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 colaboracién tanto con instituciones publicas u
organismos de las sociedades civiles, como del Sistema DIF %statal y otros DIF

Municipales.
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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 los programas, a su cargo,
asi como el Programa Operativo Anual.

19.Coordinar al personal adscrito la Coordinacién 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

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 los diferentes servicios a su cargo integren la informacion mensual para
el sistema de informacién 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 coordinacién con la Unidad de Transparencia del Sistema, someter al analisis del
Comité de Transparencia la informacion que genere, posea y administra para su
analisis y clasificacion como 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 Publica.

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

25.Supervisar y llevar a cabo de acuerdo a la Ley Estatal de atencion a Personas con
discapacidad, la correccion, uso y capacitacion de terminologia de discapacidad a

Personal que opere en el sistema DIF Zapopan, de acuerdo al modelo inclusivo,




Manual de Organizacion de la
Coordinacién de Salud y
Bienestar

eliminando de esta manera el modelo de integracién en donde la igualdad de derechos
y equidad en oportunidades sea puesto 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.

26. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y todas

aquellas que le sean asignadas por su jefa (e) inmediato.

Reporta a: Direccién de Servicios.
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Secretaria de Jefe(a) de Departamento

Objetivo

Realizar el trabajo secretarial de la Jefatura de Area y/o Coordinacién, con la elaboracién de

documentacion, control de agenda, contribuyendo al mejor desempefio de las actividades

administrativas a través del correcto control en la ejecucién de las actividades.

Funciones

1.
2:

Elaborar, filtrar, recibir, registrar y enviar documentos varios;
Proporcionar una excelente atencién y servicio a los alumnos del area médica, publico
en general, tanto personal como telefonicamente;

Actualizar la agenda de su jefa (e) inmediato;

4. Llevar el control del archivo del area;

5. Recibir y/o archivar documentos, correspondencia o cualquier otro documento de

manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la Institucién.
Atender en forma personal y via telefénica para informar, orientar a personas que

acuden al Area en busca de informacién:

7. Mantener alto grado de discrecién, en los documentos e informacion confidencial.

8. Llevar un control del material odontolégico, médico, curacion y podolégico, asi como

solicitarlo;
Realizar un concentrado de la cantidad y tipo de material que se le otorga a cada

médico mensualmente;

10.Recuperar las cuotas de recuperacion;

11.Elaborar vales de material y registrar la salida de cada producto otorgado a los médicos

segun sus necesidades;

12.Llevar un registro de los productos médicos que se surten;
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13.Apoyar en la captura de reportes estadisticos e informe mensual, asi como en la
entrega y control de material de papeleria;

14.Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la realizacién
de sus actividades;

15.Informar permanentemente a la jefa (e) del area sobre las actividades realizadas;

16. 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 Sistema DIF Zapopan. Asi también
supervisar la captura de informacion en el Sistema Estadistico de Poblacién Vulnerable;

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

el area de su competencia.

Reporta a: Coordinacion de Salud y Bienestar.
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Jefatura de Area de Salud Integral

Objetivo

Promover vinculos de coordinacién y cooperacién para realizar obras y programas comunes

con las autoridades del municipio.

Funciones

1

=

9.

Desemperiar las comisiones y funciones que la Direccion y Servicios, Salud y Bienestar
le confiera, comunicandole el desarrollo y cumplimiento de las mismas;

Proponer a la Direccion los estudios y proyectos relativos al enlace institucional, con el
propdsito de priorizar la realizacion de programas y acciones que permitan mejorar las
condiciones adversas de los sectores necesitados;

Coordinar platicas sobre prevenciéon 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 capacitacion con los odontélogos del Sistema:;

Otorgar consulta al personal del DIF Zapopan;

10. Apoyar en las campanas invernales y contingencias cuando sea requerido;

11. Gestionar apoyo de instituciones privadas para la facilitacion 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 Humano, las capacitaciones

al personal médico del DIF Zapopan, en lo referente a sus funciones, y:

13.Coordinar alumnos de medicina con Universidad Autonoma de Guadalajara (UAG),

Universidad Cuauhtémoc, Universidad de Valle de México, alumnos de Homeopatia y
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alumnos de Odontologia, realizando con sus autoridades el plan de trabajo por
semestre, buscar lugares 6ptimos para su desempefio de sus objetivos.

14.Organizacioén de las Ferias de Salud.

15.Coordinacién con Secretaria de Salud para apoyarlos Programas Médicos.

16.Organizar y evaluar cada mes el cronograma de la brigada médica;

17.Coordinar la brigada de cada fecha establecida, ademas de coordinar las acciones con
Secretaria de Salud, vacunas, sanidad animal, entrega de pases de mamografias y
Papanicolaou, odontologia, homeopatia, logrando llevar todos los servicios posibles.

18. Asistir el segundo jueves de cada mes, a reunioén de Secretaria de Salud;

19.Atender las solicitudes de acceso a la informaciéon que sean presentadas al DIF
Zapopan y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la
Ley de la materia.

20.Las demas actividades inherentes a su cargo y las demas que le indique la Direccién

de Servicios, segun el area de su competencia.

Reporta a: Coordinacién de Salud y Bienestar.
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Odontdlogo (a)

Objetivo

Proporcionar atenciéon dental a los usuarios, con el objetivo de conservar las piezas bucales,

creando una cultura de higiene bucal.

Funciones

1.
2.

© ® N o o

Elaborar el historial clinico del paciente.

Participar en campafas de salud, con el objeto de acercar los servicios asistenciales a
la sociedad.

Realizar platicas preventivas de higiene bucal y consecuencias sistémicas de los
padecimientos orales.

Consultar y realizar cualquier practica, necesaria para la adecuada curacion,
conservacion o sustitucion de las piezas dentales.

Participar en capacitacion y actualizacién odontolégica.

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

Reporta a: Jefatura de Area de Salud Integral.
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Trabajador (a) Social (2)

Objetivo

Promover la inclusion social e incorporacién al desarrollo de las personas con discapacidad,

con respeto y ejercicio de sus derechos humanos, igualdad de oportunidades y equidad en el

acceso a los servicios, considerando que la participacién 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
Atencién a Personas con Discapacidad;

Canalizar y dar seguimiento a los usuarios, y canalizarlos mediante SICATS a los
diferentes servicios del Organismo y a las diferentes Instituciones de apoyo.

Realizar los procedimientos para llevar a cabo el estudio Socio-familiar para la integracion del
expediente;

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 servicio que se presta;

6. Canalizar a usuarios para la aplicacién de pruebas de laboratorio con quienes se tenga

convenio vigente.

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

Apoyar a eventos culturales, recreativos y académicos para personas con discapacidad

de Zapopan,




Manual de Organizacion de la
Coordinacién de Salud y
Bienestar

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

10. Efectuar mensualmente un reporte del nimero de expedientes nuevos;

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 Zapopan. Asi también la
supervision de la captura de la informacion en el Sistema Estadistico de Poblacion
Vulnerable;

12.Elaborar entrevista inicial a la beneficiaria del servicio, a fin de informarle procedimiento
para ser candidata a formar parte del programa “Carril Rosa”.

13.Informar a la beneficiaria que se requiere autorizacion por escrito del Oncélogo
especificando que puede recibir rehabilitacion acuatica.

14.Realizar estudio socio — familiar a fin de valorar si es candidata para otorgarle BECA,
(kit acuatico).

15.Solicitar a la candidata diagnéstico médico en Cruz Verde Municipal que relna los
requisitos que solicita COMUDE para ingresar a la alberca.

16. Solicitar a la candidata copia de acta de nacimiento, comprobante de domicilio (no
mayor a tres meses), identificacién oficial y dos fotografias infantiles.

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

Reporta a: Coordinacién de Salud y Bienestar.
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Terapeuta Fisico

Objetivo
Llevar a cabo las prescripciones de Terapia Fisica indicadas por el especialista en

Rehabilitacion Fisica.

Funciones

1. Recibir el paciente que le envia el médico especialista para asignarle los horarios de
atencion y aplicarle la terapia fisica correspondiente.

2. Rehabilitar a pacientes con discapacidad fisica.

3. Explicar al paciente el proceso de la terapia asignada.

4. Realizar el reporte de la evolucién clinica de cada uno de los pacientes, asi como la
terminacion del bloque de terapia.

5. Supervisar el 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 demas que de manera expresa le sean asignadas por su Jefa (e) inmediato.

Reporta a: Coordinacién de Salud y Bienestar.

\
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Terapeuta de Audicion y de Lenguaje

Objetivo

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

de atencidn personalizada y de calidad.

Funciones

1.
2
3.

Reeducacion a pacientes con alteraciones en la comunicacion;
Aplicar la terapia de lenguaje correspondiente; de acuerdo al protocolo del foniatra.
Realizar terapia de rehabilitacion oral con diferentes métodos terapéuticos a los

usuarios.

4. Recibir y resguardar los materiales didacticos especiales entregados;

5. Llevar a cabo notas de evolucién y terminacion de terapia, coordinar con el Médico

Especialista sobre los avances de los pacientes;

Solicitar al Médico Especialista la revaloracion y alta del beneficiario de las terapias de
lenguaje y/o auditivas a los pacientes, para que éste realice la Valoracién Final y el
alta del paciente;

7. Actualizacion y Capacitacion Profesional, acorde a su profesion.

8. Capturar en tiempo y forma los informes solicitados por su Jefa (e) inmediato u otros

9.

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 Estadistico de Poblacion
Vulnerable;

Hacerse responsable del orden y limpieza del espacio de trabajo que utiliza;

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

b Reporta: Coordinacion de Salud y Bienestar.
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Trabajador (a) Social (aparatos auditivos)

Objetivo

Promover la inclusidn social e incorporacién al desarrollo de las personas con discapacidad,
con respeto y ejercicio 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 y la unidad de la

familia.

Funciones

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

2. Realizar entrevistas y registrarlas, e integrar expediente

3. Aplicar estudios familiares a familias en situacioén critica, y que requieran de Apoyo
Asistencial.

4. Conocer el entorno social y ambiental verificando la informacién otorgada en oficina
sobre el estudio socio familiar y verificando informacién de la persona a través de la
visita domiciliaria

5. Buscar la coparticipacion del beneficiario en su beneficio propio.

6. Visitar instituciones de Asistencia Social para coordinacién en beneficio de las personas

con discapacidad, a fin de canalizar adecuadamente a nuestra poblacién objetivo.
7. Elaborar informes cuantitativos de los avances del Programa en forma mensual.

8. Asistir a cursos de Capacitacion para la profesionalizacion 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 campafas que se tienen 5.5
programadas.

11.Programar y organizar evento de donacién de auxiliares auditivos \“ “CJ“I
| oL 83 C
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12. Establecer la coordinacion y vinculacion con instituciones de Asistencia Social para
beneficio de las personas con discapacidad.

13. Recibir, canalizar y remitir personas a instituciones publicas y privadas.

14. Efectuar mensualmente un reporte del nimero de expedientes nuevos, con otorgacion
de apoyo.

15. 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 Zapopan. Asi también la
supervision de la captura de la informacion en el Sistema Estadistico de Poblacion
Vulnerable.

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

Reporta a: Coordinacion de Salud y Bienestar.
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Auxiliar Administrativo

Objetivo:
Contribuir en el correcto desempefio en las actividades administrativas que le designe la
Coordinacién de Salud y Bienestar a través de los procedimientos establecidos en los

manuales del Sistema DIF Zapopan, garantizando un servicio efectivo de calidad y calidez.

Funciones:

1. Elaborar, documentar y tramitar Requisiciones de Compras, de acuerdo a las
indicaciones de la Coordinadora de Salud y Bienestar

2. Tramite, Control y Resguardo de insumos de papeleria e higiene.

3. Elaborar, documentar y tramitar Memorandums varios, de acuerdo a las indicaciones
de la Coordinadora de Salud y Bienestar.

4. Apoyar en recibir correspondencia, cuando no esté en funciones la Secretaria de la
Coordinacion de Salud y Bienestar

5. Controlfisico y electronico del archivo documental que el auxiliar administrativo maneja.

6. Tramitar mensualmente ante del departamento de recursos financieros, el pago de luz

de la Comisién Federal de Electricidad, del edificio donde se encuentra la Coordinacion

de Salud y Bienestar.

7. Atendery dar seguimiento a los servicios de telefonia, equipo de coémputo e impresoras
asignadas a la Coordinacion de Salud y Bienestar.

8. Apoyar en realizar compras externas y la comprobacién de los recursos.

9. Asistir a reuniones y capacitaciones de trabajo del Sistema DIF Zapopan.

10. Participacion en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.
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11.Elaborar Vale de Salida del almacén, para solicitar suministro de material de limpieza e
insumos para bafios asignados a la Coordinacion de Salud y Bienestar y el Centro de
Autismo.

12. Tramitar solicitud servicios de mantenimiento y reparaciones que se requieran de los
espacios de la Coordinacion de Salud y Bienestar.

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

14.Supervision de actividades realizadas por el personal de intendencia.

15.Realizar cualquier otra tarea afin que sea asignada por superiores.

Reporta a: Coordinacién de Salud y Bienestar.

36
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Auxiliar Técnico (Recepcionista)

Objetivo
Lograr la mejor imagen, ofreciendo cordialidad, calidad y calidez de servicio, informando y

orientando a los usuarios sobre los servicios que brinda la Coordinacién de Salud y Bienestar

y el DIF Zapopan, asi como organizar base de datos, para brindar el servicio a los usuarios.

Funciones

1.

SIS

Reporta: Coordinacién de Salud y Bienestar.

Atender, en la recepcion e informar, canalizar a los usuarios de manera personal y via
telefénica;

Derivar y dar seguimiento de los casos que se le encomienden;

Informar permanentemente a su Jefa (e) inmediato sobre las actividades;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por el Coordinador (a) de Salud
y Bienestar.
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Auxiliar Administrativo (Caja)

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

Funciones

1. Cobrar la cuota de recuperacion de los servicios prestados en la Coordinacion de Salud
y Bienestar, asi como Autismo de acuerdo a tabuladores establecidos y de acuerdo a
expedientes integrados por el profesional de trabajo social.
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 cobros por servicios.

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

o o s w N

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

Reporta: Coordinacién de Salud y Bienestar.
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Instructor (a) de 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;
2. Impartir en tiempo y forma las sesiones de entrenamiento que le competan;
3. Colaborar en la promocion de las disciplinas deportivas del Programa de Deporte
Adaptado, para ampliar la cobertura social;
4. Participar activamente en el apoyo de la organizacién y coordinacién de eventos
deportivos en donde participa y hacer la convocatoria;
Llevar el registro de asistencias de los usuarios;
Integrar y capturar la informacion en el informe estadistico de poblacién vulnerable;

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

2 MO O

Dar uso adecuado al mobiliario y equipo que el Sistema le facilite para la realizacién de

sus actividades;

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

10.Mantener permanentemente informado a su jefa (e) inmediato sobre las actividades
realizadas;

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

12.Motivar a los alumnos a continuar en clase y disminuir la desercién;

13. Actualizarse en la Disciplina que imparte;

14.Ser como un guia para el usuario, no solo para la cuestién técnica del propio deporte, &\

dz 39@

sino para la ensefanza de valores y de empuje hacia la inclusién;
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15.Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su jefa (e) inmediato.

Reporta a: Coordinacion de Salud y Bienestar
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Psicdlogo (a) de terapia de lenguaje

Objetivo

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

de atencion personalizada y de calidad.

Funciones
1. Reducacién a pacientes con alteraciones en la comunicacion;
2. Aplicar la terapia de lenguaje correspondiente;
3. Realizar terapia fisica con diferentes métodos terapéuticos a los usuarios.
4. Recibir y resguardare el material didactico;
5. Llevar a cabo notas de evolucion y terminacién de terapias, asi como informar al Médico
Especialista sobre los avances de los pacientes;
6. Informar al Médico Especialista la terminacién y/o bajas de las terapias de lenguaje y/o

7. Participar en campafias de salud;

8. Capturar en tiempo y forma los informes solicitados por su Jefa (e) inmediato u otros

Reporta: Coordinacion de Salud y Bienestar.

auditivas a los pacientes, para que éste realice la Valoracion Final y el alta del paciente;

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 Estadistico de Poblacion
Vulnerable;

Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su jefa (e) inmediato.
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Enfermera (0)

Objetivo
Realizar actividades de medicina preventiva en las instalaciones de la Coordinacién de

Salud y Bienestar, asi como en brigadas médicas comunitarias.

Funciones

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

2. Atencion de usuarios que acuden a los servicios de terapia de lenguaje, carril rosa,
deporte adaptado, autismo que requieran una revisién previa a su terapia en la cual
se garantice el estado fisico para dicha terapia, asi como para ofrecer el servicio de
enfermeria, toma de presién y glucosa a quien lo requiera dentro de las instalaciones
de la Coordinacion de Salud y Bienestar.

3. Elaboracién de reporte de actividades realizadas.

4. Toma de signos vitales a los usuarios que se requiera y que acudan a terapia y a las
brigadas médicas.

5. Realizar registro de somatometria (peso y talla) de nifios de terapia de lenguaje.

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

7. Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su Jefa (e) inmediato.

Reporta a: Coordinacién de Salud y Bienestar.
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Trabajador (a) Social de Vinculacion Laboral

Objetivo

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 area, con la finalidad de elevar

la calidad de vida personal, familiar y social.

Funciones:

1. Encargado de Coordinar el area en los ambitos normativo, operativo y
administrativo y al personal a su cargo.

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

3. Promover los apoyos y servicios 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. Canalizacibn de usuarios a otras areas 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 inclusién” en otras areas y/o programas del Sistema DIF ZAPOPAN,
Centros Educativos y Empresas Potencialmente Incluyentes.

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

(tk_* ¢
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9. Asistir a las reuniones de evaluacion, seguimiento 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 empleo a grupos
‘vulnerables y del consejo municipal para la inclusién social de las personas con
discapacidad, adultos mayores y madres solteras, asi como la coordinacion 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 (e) inmediato

Reporta a: Coordinacién de Salud y Bienestar.
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Consejero (a) Laboral

Objetivo

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 area, con la finalidad de elevar

la calidad de vida personal, familiar y social.

Funciones

1. Encargado de registrar, dar informacion a usuarios de los servicios, apoyos y requisitos
del area.

2. Promover y difundir el area ante empresas potencialmente incluyentes via telefonica
y/o via internet, en ferias, caravanas del empleo.

3. Coordinar el enlace con las empresas e instituciones potencialmente incluyentes para
la promocién de las vacantes enviadas via telefénica y/o via internet.

4. Hacer la entrevista de primer contacto con los usuarios en busqueda de un apoyo o
servicio del area.

5. Imparticion del curso-taller pre laboral “Busqueda Exitosa de Empleo” a usuarios
integrados a la bolsa de trabajo.

6. Realizar entrevista previa y revision de documentacion requerida para envio de
candidatos a empresas de acuerdo al perfil requerido por la misma.

7. Seguimiento via telefénica de los usuarios enviados a empresas para entrevista.

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

9. Realizar trabajo administrativo como captura de informes alimentacion de base de

datos etc. .
10.Elaborar y actualizar una base de datos de usuarios con discapacidad potencialmente Q\’

candidatos a inclusién laboral, asi como el seguimiento a estas personas. (’p/
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11.Realizar un reporte mensual de las inclusiones laborales.
12.Las demas que de manera expresa le sean asignados por su jefa (e) inmediato, segun

el area de su competencia.

Reporta a: Coordinacion de Salud y Bienestar.
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Consejera (o) Laboral

Objetivo

Realizar vinculo paciente-terapeuta de acuerdo al servicio solicitado.

Funciones
1. Impartir platica de induccioén a pacientes de primer ingreso.

2. Apoyo en ventanilla Unica en informacion general de los servicios que ofrece la
Coordinacién de Salud y Bienestar.

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

Reporta a: Coordinacién de Salud y Bienestar.
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Secretaria (archivo)

Objetivo

Llevar un control estricto de los expedientes de todos los usuarios que acuden a servicios que

ofrece la Coordinacién de Salud y Bienestar.

Funciones

9

8.
9.

Ordenar el expediente de todo usuario que ingresa de acuerdo al servicio solicitado en
la Coordinacion de Salud y Bienestar;

Clasificar expedientes por afio y nimero consecutivo para su pronta localizacion:
llevando a cabo un archivo electrénico de los expedientes.

Reportar en la bitacora entradas y salidas de cada expediente;

Integrar documentos de las especialidades y terapeutas en el expediente
correspondiente;

Proporcionar al inicio de la jornada los expedientes al Coordinador (a)para que los
entregue al area de atencion conforme a los horarios de citas;

Recibir antes del término de la jornada los expedientes que salieron ese dia;

Depurar y mandar a archivo muerto los expedientes que tengan mas de un afo sin
movimiento alguno;

Informar permanentemente al Jefa (e) inmediato sobre sus actividades;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

10.Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su Jefa (e) inmediato.

Reporta a: Coordinacién de Salud y Bienestar.
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Chofer

Objetivo

Realizar con responsabilidad los servicios que ofrece el sistema a la poblacién mas vulnerable

del municipio, cuidando los bienes y personas que se le encomiendan.

Funciones

il
2.

N s

B:
9.

Conducir el vehiculo asignado y mantenerlo en buen estado y presentacion.
Transportar a las personas o bienes que se le indique a los sitios requeridos.

Apoyar en la carga y descarga de materiales a transportar en el 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 prevencién de accidentes.

Responder por el mal uso del vehiculo.

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

Reportar las condiciones generales del vehiculo asignado.

Presentar la unidad para su revision y mantenimiento periédicamente.

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

placas de circulacién de un vehiculo oficial;

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

la Secretaria de Vialidad y Transporte del Estado;

12.Conservar en el vehiculo copias de la pdliza de seguro y tarjeta de circulacion

respectiva,

13. Mantener alto grado de discrecién en documentos e informacion de ipferés confidencial;
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14.Informar permanentemente a su jefa (e) inmediato sobre las actividades;

15.Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Reporta a: Coordinacion de Salud y Bienestar.
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Mayo 2013

Se eliminan las funciones del Lic. En musica,
psicodanza, educadora en terapia
ocupacional, Secretaria (recepcionista),
psicéloga (equipo terapéutico), educadora,
lic. artes escénicas (equipo terapéutico) y
del entrenador, médico en comunicacion
humana y auxiliar de territorial.

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

Mayo 2013

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

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

Mayo 2013

Se elimina la funciéon 1,5,6,7 del Médico
general que decia: 1- Establecer las politicas
y estrategias en materia de prevenciéon de
discapacidad, de rehabilitacion integral y
servicios asistenciales conexos, 5.Prestar
servicios de atencion a las personas con
prevencion de discapacidad, rehabilitacion
integral y de asistencia social de su ambito
de responsabilidad, a sujetos de la misma,
6.Integrar y proponer normas oficiales en
materia de prevencidn de discapacidad,
rehabilitacién e integraciéon inclusién social
de personas con discapacidad
discapacitados, asi como para el
funcionamiento interno de los centros
asistenciales operados por el Organismo, 7-
Integrar y proponer normas para el
funcionamiento de establecimientos
publicos y privados que proporcionen
servicios de rehabilitacién a personas con
discapacidad discapacitados, 9-Conducir la
implementacion y ejecucion de programas
de investigacién y desarrollo tecnolégico de

Lic. Ma. ltzel Parada
Lupercio/ Encargada del
Departamento de Atencién
a Personas con
Discapacidad
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rehabilitacion, y tecnologia adaptada para la
inclusion social y laboral de personas con
discapacidad y prevencion de
discapacidad.10-Concertar  esfuerzos vy
acciones con dependencias e instituciones
publicas y privadas, dedicadas a la inclusién
la prevencién y tratamiento de personas con
discapacidad y 12- Establecer y operar los
sistemas de informacién de las actividades y
servicios que en materia de atencion
prevencidon de discapacidad y rehabilitacion
preste el Organismo y los Sistemas
Estatales y Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia.

4 |Mayo 2013

Se agregan las funciones del Auxiliar de
Sala.

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

5 Mayo 2013

Se eliminan las actividades 1, 7 y 8 del
auxiliar de territorial que decian: 1. Recibir,
ordenar y catalogar la documentacion
ordinaria y confidencial interna y/o externa
que recibe el centro y enviarla para su
derivacion, 7.Llevar la agenda en
coordinacion con la jefa del centro de los
compromisos de los que tiene que asistir,
8.Recibir y/o  archivar  documentos,
correspondencia  y/o  cualquier  otro
documento de manejo delicado bajo los
sistemas adoptados por la Institucion.

Lic. Ma. ltizel Parada
Lupercio/ Encargada del
Departamento de Atencidn
a Personas con
Discapacidad

6 Mayo2013

Se elimina la funcion 4 del médico en
Comunicacién Humana que decia: Participar
de manera activa en las misiones anuales de
adaptacién de auxiliares auditivos.

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

7 Mayo 2013

Cambia el objetivo de la recepcionista que
decia: Lograr la mejor imagen, ofreciendo
cordialidad, calidad y calidez de servicio,
informando y orientando a los usuarios

Lic. Ma. ltzel Parada

Lupercio/ Encargada del

Departamento de Atencion
P ]
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sobre los servicios que brinda el CRI, a:
Lograr la mejor imagen, ofreciendo
cordialidad, calidad y calidez de servicio,
informando y orientando a los usuarios
sobre los servicios que brinda el CRI, asi
como obtener los conocimientos en Lengua
de Sefias Mexicana y escritura en Sistema
Braille para la atenciéon del usuario con
discapacidad, de una manera eficiente y
profesional.

a Personas con
Discapacidad

Mayo 2013

Se agrega la funcién 13 de la recepcionista.

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

Mayo 2013

Cambia el objetivo del Lic. En Psicologia que
decia: Valorar y tratar a personas que
presenten patologia psicolégica asociados a
alguna discapacidad a: Valorar y tratar a
personas que presenten patologia
psicolégica asociados a alguna
discapacidad vy sus familias, asi como
obtener los conocimientos en Lengua de
Sefias Mexicana vy escritura en Sistema
Braille para la atencion del usuario con
discapacidad, de una manera eficiente y
profesional.

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

10

Mayo 2013

Se eliminan las funciones 1, 6 y 7 del
Terapista fisico que decian: Colaborar con el
equipo multidisciplinario en la elaboracién de
diagnodsticos integrales, 6.Recibir y ser
responsable de los materiales especiales
entregados por el promotor, 7.  Llevar un
control detallado de estos materiales
especiales y se agrega la actividad 11.

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

11

Mayo 2013

Se elimina la actividad 10 del terapista de
lenguaje.

Lic. Ma. ltzel Parada
Lupercio/ Encargada del
Departamento de Atencion
a Personas con
Discapacidad
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12

Mayo 2013

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

Lic. Ma. lizel Parada
Lupercio/ Encargada del
Departamento de Atencién
a Personas con
Discapacidad

13

Mayo 2013

Se amplia el objetivo del cajero a: Captar y
entregar los recursos recibidos por las
cuotas de recuperacion, asi como el corte de
caja y obtener los conocimientos en Lengua
de Sefias Mexicana y escritura en Sistema
Braille para la atencién del usuario con
discapacidad, de una manera eficiente y
profesional.

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

14

Mayo 2013

Se eliminan las funciones del Lic. en
psicologia y Lic. en educacion especial la 1
y2ydela10ala21.Y se agrega la funcién
1ydela3alas.

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

15

Mayo2013

Se agrega la funcion 8 del terapista en
autismo.

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

16

Mayo 2013

Se elimina la funcion 36 del auxiliar
administrativo que decia: Organizar el
evento del “Dia Internacional de Ia
Discapacidad”, 1. Se eliminan las funciones
1, 2, 15 y 25 que decian: Mantener contacto
con el prestador de servicio social vy
nutriélogo, para supervisar que se esté
dando la platica de prevencion de
discapacidades. 2. Revisar las dotaciones
de acido folico, con la finalidad de estar en
condiciones de solicitar cuando se esté
agotando, 15. Impartir platicas de
prevencion de discapacidades, asi como
supervisar al prestador de servicios que
imparte las platicas de prevencién de
discapacidades en las Procuradurias de la

Lic. Ma. lizel Parada
Lupercio/ Encargada del
Departamento de Atencién
a Personas con
Discapacidad
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Defensa del Menor y la Familia y 25. Impartir
platicas de prevencion de discapacidades.

17

Mayo 2013

Se elimina la actividad 14 del Consejero
Laboral que decia: Coordinar las actividades
del dia internacional de la discapacidad.

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

18

Mayo 2013

Se agrega la actividad 8 del Jefe de Deporte
Adaptado

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

19

Octubre
2013

Se agrega actividad 25 y 26 de la jefatura de
Atencién a Personas con discapacidad.

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

20

Octubre20
13

Se agrega funcién 12 y 13 del médico
general.

Se agrega funciones 24 y 25 de trabajo
social

Se agrega funciones 8 y 9 de psicologia

Se agregan funciones 9 y 10 de terapista
fisico.

Se agregan funciones 13 y 14 de psicologo
terapia de lenguaje

Se agrega actividad 13 y 14 de la educadora
de terapia de lenguaje

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

Se agrega actividad 9 y 10 de la psicéloga
de autismo

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

Se agrega la actividad 36 y 37 para el
auxiliar administrativo de vinculacién para el
empleo

Se agrega actividad 28 y 29

Lic. Ma. ltzel Parada
Lupercio/ Encargada del
Departamento de Atencion
a Personas con
Discapacidad
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Se agrega actividad 20 y 21 del consejero
laboral

Se agrega actividad 16 del consejero laboral
2

Se agrega actividad 9 y 10 del jefe de
deporte adaptado

Se agrega actividad 5 del auxiliar de sala
Se agrega la actividad 14 de Ia
recepcionista,

Se agrega actividad 11 de la secretaria
archivista

Se agrega actividad 7 de la enfermera

Se agrega actividad 8 del auxiliar
administrativo.

21

Junio 2016

Cambia el nombre del Departamento de
Atencion a Personas con Discapacidad a
Salud y Bienestar y se le agregan las
funcionesdela2ala7ydela9ala11.

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

22

Junio2016

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

16. Se integra a Trabajo Social para realizar
funciones tales con usuarios de dicho
programa en donde se valora para otorgar
aparatos auditivos y lentes a quien lo solicite
en esa area.

21. Elaborar el reporte mensual de avance
de actividades de cada uno de los
programas y el programa anual de
actividades en base a la estructura
programatica del Sistema.

22. Informar las actividades a la Direccion de
Desarrollo Comunitario y Grupos
Vulnerables.

24. Establecer y operar los sistemas de
informacion de las actividades y servicios
gue en materia de atencidn prevencion de
discapacidad y rehabilitacion preste el

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

“
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Organismo y los Sistemas Estatales y
Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia.

25. 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 Estadistico de
Poblacién Vulnerable.

Se agregan las funciones del area médica,
de la Coordinacién de Asistencia Alimentaria
y del jefe del area administrativa.

Se eliminan las funciones 1, 12, 13, de la 15
alai18,dela21ala23yla26y27. Que
decian:

1. Coadyuvar con las dependencias y
organismos auxiliares de la administracion
publica municipal para establecer vinculos
de cooperacion con las Direcciones vy
Unidades del municipio en caso de
desastres.

12. Organizar y coordinar en conjunto con
Proteccion Civil la capacitacién de medidas
23 Junio 2016 |a tomar en casos de contingencias;

13. Coordinar las supervisiones para
prevencion, seguridad e higiene de los
centros y corregir los desperfectos
observados dentro de su ambito de
facultades.

15. Coordinar la recepcidon y envid de
donativos para los casos de contingencias.
16. Coordinar la instalacion de albergues
temporales cuando se lo indique la Direccién
General y supervisar la higiene de los
alimentos en los mismos.

17. Impartir platicas informativas a la
poblacién Zapopana sobre el como proceder
en casos de desastres.

Mtra. Soveida Martinez
Campos / Jefa del
Departamento de Salud y
Bienestar
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18. Coordinar la realizacion de simulacros
del personal del DIF Zapopan para en casos
de desastres.

21. Facilitar la informacién que le sea
solicitada referente a los programas vy
acciones emprendidas en casos de
contingencia.

22. Promover a través de la vinculaciéon
institucional los programas y acciones que
desarrolla el Sistema DIF Zapopan en favor

de la poblacién afectada por alguna
contingencia.
23. Coordinar las brigadas médicas

temporales en las diferentes comunidades
del municipio.

26. 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 Sistema DIF
Zapopan. Asi también supervisar la captura
de informacién en el Sistema Estadistico de
Poblacién Vulnerable.

27. Hacerse responsable del orden vy
limpieza del espacio de trabajo que utiliza.

24

Junio 2016

Se agregan las funciones de la 15 ala 19 del
Jefe del Area Médica.

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

25

Junio2016

Se eliminan las funciones 17 y 19 de la
secretaria del area médica que decian: 17.
Capturar en tiempo y forma los informes
solicitados por su Jefa (e) inmediato u otros
solicitados por ofras areas internas ylo
externas del Sistema DIF Zapopan.

19. Hacerse responsable del orden y
limpieza del espacio de trabajo que utiliza. Y
se agrega la funcién 17.

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

Junio 2016

Se eliminan las funciones 4, 6, 10, 11y 13
del medico general del CRI 4. Promover la
formaciéon de médicos especialistas,

Mtra. Soveida Martinez
Campos / Jefa del
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personal paramédico, técnico y auxiliar, asi
como actividades de capacitacién continua
al personal que desarrolla los programas
bajo su responsabilidad;

6. Auxiliar en la solucion de los problemas
surgidos en la atencién de los usuarios e
iniciar las medidas correctivas al respecto;
10. Vigilar la optimizacién de los recursos
existentes en los servicios a su cargo.

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

13. Hacerse responsable del orden vy
limpieza del espacio de trabajo que utiliza;

Departamento de Salud y
Bienestar.

27

Junio 2016

Se eliminan las funciones 5, 10,15y 17 del
auxiliar administrativo del CRI que decian: 5.
Revisar y entregar los reportes de ingreso
del area en tiempo y forma con Ia
informacién generada en el CRI.

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

15. Coordinacién y planeacion con chofer en
logistica en actividades cotidianas vy
especiales.

17. Archivar y llevar el control de
documentos del CRI. Y se agregan las
actividades 5, 10, 17 y 18.

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

28

Junio2016

Se elimina la actividad 6 de la secretaria de
jefe de departamento que decia: 6.Hacerse
responsable del orden y limpieza del espacio
de trabajo que utiliza y se agrega la actividad
S

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

29

Junio2016

Se eliminan las funciones dela1ala9 yla
13 y 14 del recepcionista (auxiliar técnico)
que decian: 1.personas y llamadas
telefonicas segun corresponda, siempre con
cordialidad, calidez y respeto a los usuarios,
2.Recibir las llamadas de conmutador,
derivandolas a las areas que le soliciten,
3.Recibir e informar a los usuarios que
recurren al Centro de Rehabilitacion Integral
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a solicitar informacion sobre los servicios y
requisitos para recibir atencion,
4 Determinar si la atenciéon que solicita el
usuario corresponde al Centro de
Rehabilitacion  Integral, 5.Solicitar  al
archivista numero de expediente y citas de
primera vez, 6.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 y carnet,
8.Recoger, archivar y preparar los
expedientes del dia siguiente, 9.Apoyar en
tramites administrativos para la derivacion a
otras Areas, 13.Agendar citas del area y 14.
Hacerse responsable del orden y limpieza
del espacio de trabajo que utiliza.

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

30

Junio 2016

Se eliminan las funciones 2, de la 4 a la 9,
11, 14, 15, 18,19, 21 y 24 del trabajador
social del CRI que decian: 2. Registrar los
casos en hojas de entrevistas, 4. Aplicar
estudios socioeconémicos a familias en
situacion critica, 5. Conocer el entorno social
y ambiental verificando informacion de la
persona a través de la visita domiciliaria, 6.
Buscar la coparticipacion de la persona con
la institucion en su beneficio propio, 7.
Canalizar, derivar y dar seguimiento a casos
de discapacitados, 8. Elaborar informes de
casos y fichas informativas, 9. Llenar los
carnets de citas de los pacientes que acuden
a consulta de primera vez, 11. Elaborar
informes cuantitativos de los avances del
Programa en forma mensual, 14. Derivar
Canalizar a los pacientes que no
corresponda la atencién al Centro de
Rehabilitaciéon Integral de DIF Zapopan a
otras Instituciones por medio de SICATS,
15. Promover los servicios y atencion del
centro de rehabilitacion integral en la
poblacién con discapacidad de Zapopan, 18.

Mtra. Soveida Martinez
Campos / Jefa del
Departamento de Salud y
Bienestar.
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Elaborar proyectos en beneficio de personas
con discapacidad, 19. Elaborar y dar
seguimiento al programa de inclusion
escolar y donaciones, 21. Recibir y canalizar
personas a instituciones publicas y privadas
y 24. Hacerse responsable del orden y
limpieza del espacio de trabajo que utiliza. Y
se agregaron las actividades 2 y 3.

31

Junio 2016

Se eliminan las funciones 2, 9 y 11 del
psicologo del CRI que decian: 2, Realizar
valoraciones psicolégicas y diagnostica a los
pacientes, 9. Elaboracién de cronogramas
de actividades psicolégicas de los pacientes
ab..11. Hacerse responsable del orden y
limpieza del espacio de trabajo que utiliza.

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

32

Junio 2016

Se eliminan las funciones 4, 5, 7 y 10 del
terapista fisico y el objetivo que decian:
objetivo:  Utilizar las aptitudes de
capacitacion y clinicas para realizar planes
de tratamiento y participar en el desarrollo de
un plan de rehabilitacion interdisciplinario de
cuidado cuando sea apropiado.

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

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

33

Junio 2016

Se eliminan las funciones 4, 6 y 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 se
proporcionan en el CRI; 6. Pedir a quien
solicite un expediente el recibo del mismo; y
12. Hacerse responsable del orden vy

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

T
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limpieza del espacio de trabajo que utiliza. Y
se agrega la funcién 4.

34

Junio 2016

Se eliminan las funciones 2,4 6, 7, 8 y 14 del
psicologo y educadora (terapia de lenguaje
del CRI) que decia. 2. Colaborar con el
equipo multidisciplinario en la elaboracion de
diagnésticos integrales, 4. Explicar al
paciente el proceso de la terapia asignada,
6. Realizar el seguimiento con el Promotor
en tiempo y costos de los materiales
requeridos, 7. Comunicar al Médico
Especialista de este seguimiento, 8.
Comunicar al paciente del seguimiento para
la obtencion de sus materiales especiales.
14. Hacerse responsable del orden vy
limpieza del espacio de trabajo que utiliza

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

Junio 2016

Cambia el objetivo y las funciones de la
enfermera del CRlIdela1ala4d4yla7 que
decian: Objetivo, Realizar actividades de
medicina preventiva en las instalaciones del
Centro de Rehabilitacion Integral
glucometria y toma de presion al paciente
para que pueda ser atendido sin riesgo
dentro de las areas de terapia fisica y
oftalmolégica, que se encuentran en algunos
estados crénicos degenerativos, citas para
los usuarios, asi como realizar la evaluacién
necesaria para que el paciente pueda ser
atendido sin riesgo dentro de las areas de
terapia fisica podologia y oftalmologia, que
se encuentren en algunos estados cronicos
como son diabetes, presion arterial alta etc.
obtener los conocimientos en Lengua de
Sefias Mexicana vy escritura en Sistema
Braille para la atencion del usuario con
discapacidad, de una manera eficiente y
profesional. 1. Agendar citas de primera vez
y subsecuentes para consultas con
medicos especialistas, 2. Rotular agendas
con horarios de atencion de médicos, 3.

Mtra. Soveida Martinez
Campos / Jefa del
Departamento de Salud y
Bienestar.
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Solicitar diariamente los expedientes de
pacientes citados al archivo y entregarlos al
prestador del servicio, 4. Regresar .los
expedientes al archivo al término de la
jornada y 7. Hacerse responsable del orden
y limpieza del espacio de trabajo que utiliza,
se agregan las actividades 1y 3ydela5a
la 11.

36

Junio 2016

Se eliminan las funciones 3, 6 y 8 del auxiliar
administrativo de caja que decian 3.
Capturar los recibos de cuotas diariamente,
6. Hacerse responsable del orden y limpieza
del espacio de trabajo que utiliza y 8.
Registrar a los pacientes de primer ingreso.

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

37

Junio 2016

Se elimina el objetivo y la funcién 2 de la
educadora y el psicélogo del programa de
autismo que decia: objetivo: supervisar
adecuadamente las terapias requeridas de
acuerdo a las necesidades especificas del
nifio con autismo, ya sea con terapias
grupales o personalizadas segun sea el
caso, con el objetivo de brindar el servicio
profesional de calidad y calidez, que los
pacientes con autismo requieren. 2. Elaborar
el reporte mensual de avance de actividades
del programa. Y se agregan las funciones
33,12y 13.

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

38

Junio 2016

Se agregan las funciones del jefe del area de
autismo y del Trabajador Social, Psicoélogo,
Antropologo y/o Socidlogo que hacen
funciones de Consejero Laboral.

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

39

Junio2016

Se eliminan las funciones del jefe del area
de vinculacion laboral y se agregan las del
trabajador social de vinculaciéon laboral,
también se eliminan las funciones del
auxiliar administrativo, consejero laboral,
consejero laboral (dos) y Supervisor de
vinculacién laboral.

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

40

Junio 2016

Se agregan las funciones de la secretaria de
deporte adaptado.

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

41

Junio 2016

Se agregan las funciones de la Coordinacién
de Nutricidon y Asistencia Alimentaria.

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

42

Junio 2016

Se agregan la funciébn 5 del ingeniero
agronomo, la 10 del supervisor, la 12 y 13
del jefe del almacén, 9 del auxiliar del
almacén, 7 del chofer y 2 del vigilante
nocturno. Asimismo, se eliminaron las
funciones del auxiliar de servicios generales
por ya no existir ese cargo en la
coordinacion.

Se agregan las funciones del (la) trabajador
(a) social de alimentaria en CDC.

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

43

Noviembre
2016

Cambio de nombramiento de Auxiliar de
Intendente del area médica a Estilista.

En el organigrama aun aparece como
Intendente y entre paréntesis dice estilista.

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

44

Noviembre
2016

Se agreg6 la actividad de Elaboracion de
Certificados Meédicos a los pacientes
Atendidos por el Médico General.

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

45

Marzo
2107

Se desliga el area de Autismo, para
convertirse en Departamento y reporta a
Direccion de Servicios

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

46

Agosto
2017

Se elimina del Programa de Auxiliares
Auditivos la funcién 10, de Organizar
eventos culturales, recreativos y
academicos para personas con
discapacidad de Zapopan y se agrega
realizar el registro de usuarios que quedan
en espera para las campafas que se tienen
programadas.

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

47

Agosto
2017

Consejero Laboral (Recepcion CRI) Pagina
32 se elimina ya que se jubilé y cubrieron la
plaza. La persona fue integrada al area de
vinculacion laboral

Mtra. Soveida Martinez
Campos / Jefa del
Departamento de Salud y
Bienestar. |
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48

Agosto
2017

Enfermera Eliminar funcién 3 Asistir a la
Reunion de Epidemiologia el segundo
jueves de cada mes.(Reunion exclusiva para
Médicos)

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

49

Agosto
2017

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

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

50

Agosto
2017

Eliminar funciones de la Secretaria de
Deporte Adaptado (Agosto 2016 se cambid
al Programa de Auxiliares Auditivos)

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

51

Agosto
2017

Jefa del area meédica eliminar funcién10
Organizar curso MILLA Pagina 45 a partir de
este afo lo organizo Proteccion Civil
Eliminar funcién 12 Establecer coordinacién
con instituciones publicas y privadas de
salud para la obtencién de medicamentos
para posteriormente donarlos a la poblacion
de escasos recursos (Durante esta
administracién esta coordinacioén lo realiza la
Direccion de Relaciones Publicas)

Funcion 14 cambiar Coordinar con la
Subdirecciébn de Recursos Humanos las
capacitaciones al personal médico del DIF
Zapopan por Coordinacion con el
Departamento de Desarrollo de Capital
Humano.

Agregar la funcion Apoyar en la
Organizacién de las Ferias de Salud.
Agregar la funcibn Coordinacidon con
Secretaria de Salud para apoyar el
Programa Médico de Barrio.

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

52

Agosto
2017

Jefe de Area Administrativa Eliminar
Paginas 17 y 18 No existe este personal a
partir de Abril 2017.

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

53

Diciembre
2019

Se modificd el organigrama y la estructura
organica de acuerdo a los cambios en
reglamento:

Lic. Maria de Jesus Muﬁoz
Hernandez / Jefa de Area

\\UZ
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Cambia el nombramiento del Departamento
de Salud y Bienestar y queda como
Coordinacion de Salud y Bienestar

del Departamento de
Planeacion Estratégica

Se agregd dentro del Marco Juridico en

Lic. Maria de Jesus Murioz

54 Diciembre |Normas Oficiales la NOM 035 STPS 2018 |Hernandez / Jefa de Area
2019 Factores de riesgo psicosocial en el trabajo. | del Departamento de
Identificacién, analisis y prevencion Planeacion Estratégica
. -~ Lic. Maria de Jesus Muioz
55 Bisemtre aSSasgcriiggedgggzr;ilrixagcgoiigigglnei Hemandez / Jefa de Area
2019 e icolis del Departamento de
Planeacion Estratégica
Dentro de las atribuciones del Articulo Lic. Maria de Jesus Mufoz
56 Diciembre |35, La Jefatura de Area “A” de Salud Hernandez / Jefa de Area
2019 Integral, se modificé el inciso IX, del Departamento de
eliminando el programa de PAIDEA. Planeacion Estratégica
Octubre De la Estructura Orgéanica, se eliminan los |Mtra. Dora Aida Vargas
o 2020 puestos de Meédico General, Estilista,|Ocegueda / Coordinadora
Psicologo. de Salud y Bienestar.
g y
De la Estructura Organica se elimina el ]
58 Octubre |[puesto de Educador (a) (terapia de I\Olltra. Dcara f\(':da \?rgzs
2020 lenguaje), y cambia por Terapeuta de Ergundc | ~ooldinadom
W : de Salud y Bienestar
Audicion y Lenguaje
De la Estructura Organica se elimina el -
so | Octubre |puesto de Auxiliar Administrativo (UBR [p o DOr@ Aida V‘i‘rgﬁs
2020 Hospital General de Zapopan) y cambia cegueda/(}oordlna ora
i e . de Salud y Bienestar
solo a Auxiliar Administrativo
De la Estructura Organica se elimina el .
60 Octubre |puesto de Trabajador (a) social, Psicologa Aodif'l?e%r: ﬁ(':doa;:{j?rrl gzira
2020 (0), Antropdlogo (a) y/o Socidlogo (a) y s Sgéllu d vwBisneiiar
cambia a so6lo Consejero Laboral y
Se modifica redaccién de la Coordinacion de
Salud y Bienestar, en funciones del Manual
de Organizacion Num. 4:
61 Octubre Establecer la.  coordinacion gg:éfe%r: f&%%?g?rzgzzra
2020 permanente con las Areas, con el fin

de lograr los objetivos propuestos.

cambia de la siguiente manera:

de Salud y Bienestar
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Establecer la coordinacion
permanente con Servicios y las
Areas, con el fin de lograr los objetivos
propuestos.

63

Octubre
2020

Se modifica redaccién de la Coordinacion de
Salud y Bienestar en funciones del Manual
de Organizacién Num. 21:
Supervisar que las diferentes Areas a
su cargo integren la informacién
mensual para el sistema de
informaciéon estadistico SIEM-DIF en
tiempo y forma.

cambia de la siguiente manera:
Supervisar que los diferentes
Servicios a su cargo integren la
informaciéon mensual para el sistema
de informacion estadistico

Mtra. Dora Aida Vargas
Ocegueda / Coordinadora
de Salud y Bienestar

64

Octubre
2020

De las funciones de la Secretaria de Jefe
(a) de Departamento en el Objetivo se
elimina:

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

Y cambia de la siguiente manera:
Realizar el trabajo secretarial de la
Jefatura de Area y/o Coordinacion, con
documentacién, control de agenda, asi
como contribuir al mejor desempefio de
las actividades administrativas a través
del correcto control en la ejecucion de
las actividades.

Mtra. Dora Aida Vargas
Ocegueda / Coordinadora
de Salud y Bienestar
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Se modifican las funciones de la
Secretaria de Jefe (a) de
Departamento, numeral 2:
ANTERIOR:

Proporcionar una excelente atencion y
servicio al publico en general, tanto
personal como telefébnicamente.
ACTUAL:

Proporcionar una excelente atencién a
los alumnos del area médica, publico en
general, tanto personal como
telefonicamente.

Se Elimina las funciones de la
Secretaria de Jefe (a) de
Departamento, numeral 7 siete:

ANTERIOR:

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

Se elimina numeral 8:

Mantener, actualizar y controlar el
archivo.

Se cambia de la siguiente manera:
Mantener, alto grado de discrecion, en
los documentos <] informacion
confidencial.

Se elimina numeral 18:

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

Se cambia de la siguiente manera:
Las demas que, de manera expresa, le
sean asignadas por la Coordinadora y su

@ﬁ%g §\
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jefa (e) inmediato, segun el area de su
competencia.

65

Octubre
2020

Se modifica el numeral 14 catorce de las
funciones de la Jefatura de Salud
Integral:

ACTUAL.:

Apoyar a la organizacion de la feria de la
Salud.

ANTERIOR:

Organizacién de la feria de la Salud.

Se modifica el numeral 15quince de las
funciones de la Jefatura de Salud
Integral:

ANTERIOR:

Coordinaciéon con Secretaria de Salud para
apoyar el Programa Médico de Barrio.
ACTURAL:

Coordinacién con Secretaria de Salud para
apoyar los Programas Médicos.

Se modifica el numeral 17 diecisiete de
las funciones de la Jefatura de Salud
Integral:

ANTERIOR:

Coordinar la brigada de cada miércoles

y evaluar los lugares que son
proporcionados por presidencia, para
llevar la brigada, junto con barrios
amables y participacion ciudadana,
ademas de coordinar las acciones con
Secretaria de Salud, vacunas, sanidad
animal, entrega de pases de
mamografias y Papanicolaou,

Mtra. Dora Aida Vargas
Ocegueda / Coordinadora
de Salud y Bienestar
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odontologia, homeopatia, logrando
llevar todos los servicios posibles.
ACTUAL.:
Coordinar la brigada de cada miércoles
fecha establecida y evaluar los lugares
que son proporcionados por
presidencia, para llevar la brigada, junto
con barrios amables y participacion
ciudadana, ademas de coordinar las
acciones con Secretaria de Salud,
vacunas, sanidad animal, entrega de
pases de mamografias y Papanicolaou,
odontologia, homeopatia, logrando
llevar todos los servicios posibles.
o : . .. |Mtra. Dora Aida Vargas
66 O;Buz%re gznilrrglma todas las funciones del Médico Ocegueda / Coordinadora
' de Salud y Bienestar
Octubre _ Mtra. Dora Aida Vargas
67 2020 Se eliminan todas las funciones de Estilista | Ocegueda / Coordinadora
de Salud y Bienestar
Gt Se eliminan todas las funciones del Médico | Mtra. Dora Aida Vargas
68 2020 General, mismo que se comision6 al CDI #|Ocegueda / Coordinadora
10. de Salud y Bienestar
. 1 Mtra. Dora Aida Vargas
69 O;:E]uz%re g:icggmén(aar; todas las funciones del Ocegueda / Coordinadora
g de Salud y Bienestar
Se modifica el numeral1 uno de las
funciones de Trabajador (a) social.
Anterior:
Atender a la poblacién que solicita
servicios y apoyos que brinda el .
20 Octubre |programa de Atencién a Personas con I\O/!tra. CioTg g Vgrgas
2020 Discapacidad. cegueda / Qoordlnadora
Al de Salud y Bienestar
Atender a la poblacion que solicita
servicios y apoyos que brinda el
programa de Atencion a Personas con
Discapacidad; Y sin Discapacidad. /
% )
e S ==
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Se modifica el numeral2 dos de las
funciones de Trabajador (a) social.

Anterior:

Canalizar y dar seguimiento a los
pacientes que no corresponda la
atencion al Centro de Rehabilitaciéon
Integral de DIF Zapopan a otras
Instituciones por medio de SICATS;
Actual:

Canalizar y dar seguimiento a los
pacientes que no corresponda la
atencion al Centro y/o a otras
Instituciones por medio de SICATS;

Se modifica el humeral3 tres de las
funciones de Trabajador (a) social.

ANTERIOR:
Realizar los procedimientos para llevar a

cabo el estudio Socio-Econdmico para el
expediente clinico y casos urgentes
ACTUAL.:

Realizar los procedimientos para llevar a
cabo el estudio Socio- familiar para el
expediente.

Se modifica el numeral6 seis de las
funciones de Trabajador (a) social.
ANTERIOR:

Asignar un laboratorio clinico en
convenio con DIF Zapopan para otorgar
precio de institucion a los pacientes que
requieran estudios de gabinete.
ACTUAL:

Canalizar a Usuarios a estudios de '
gabinete; laboratorios CID, RIO, TOLSA. J
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Se modifica el nombre de puesto:
ANTERIOR:

Mtra. Dora Aida Vargas

71 O;:Buz%re Educador (a) de Terapia de Lenguaje Ocegueda / Coordinadora
ACTUAL: de Salud y Bienestar
Terapeuta de Audicion y Lenguaje
Se modifica el numerall uno de las
funciones del Educador (a) Terapia de
Lenguaje
ANTERIOR:
Rehabilitar a pacientes con alteraciones
en la comunicacion;
ACTUAL:
Reeducacion a pacientes con
alteraciones en la comunicacion;
Se modifica el numeral2 dos de las
funciones del Educador (a) Terapia de
Lenguaje.
ANTERIOR:
Octibre Aplicar la terapia de Ilenguaje Mtra. Dora Aida Vargas
72 2020 correspondiente. Ocegueda / Coordinadora

ACTUAL:

Aplicar la terapia de lenguaje
correspondiente; de acuerdo al
protocolo del foniatra.

Se modifica el numeral5 cinco de las
funciones del Educador (a) Terapia de
Lenguaje.

ANTERIOR:

Llevar a cabo notas de evolucién y
terminacion de terapia e informar al
Médico Especialista sobre los avances
de los pacientes.

ACTUAL.:

de Salud y Bienestar
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Llevar a cabo notas de evolucion vy
terminacién de terapia; Coordinar con el
Médico Especialista sobre los avances
de los pacientes.

Se modifica el numeral6é seis de las
funciones del Educador (a) Terapia de
Lenguaje.

ANTERIOR:

Informar al Médico Especialista la y/o
baja de las terapias de lenguaje y/o
auditivas a los pacientes, para que éste
realice la Valoracién Final y el alta del
paciente.

ACTUAL.:

Solicitar al Médico Especialista Ila
revaloracion de las terapias de lenguaje
y/o auditivas a los pacientes, para que
éste realice la Valoraciéon Final y el alta
del paciente;

Se modifica el numeral7 siete de las
funciones del Educador (a) Terapia de
Lenguaje.

ANTERIOR:

Participar en campanas de salud.
ACTUAL.:

Actualizacion y Capacitacién
Profesional, acorde a su profesion.

Octubre

73 2020

Se modifica el numeral2dos de las
funciones del Trabajador (a) Social
(aparatos auditivos).

ANTERIOR:

Realizar entrevistas y registrarlas.
ACTUAL.:

Realizar entrevistas y registrarlas, e
integrar expediente.

Mtra. Dora Aida Vargas
Ocegueda / Coordinadora
de Salud y Bienestar
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Se modifica el numeral3 tres de las
funciones del Trabajador (a) Social
(aparatos auditivos).

ANTERIOR:

Aplicar estudios socioecondmicos a
familias en situacién critica-

ACTUAL:

Aplicar estudios familiares a familias en
situacién critica, y que requieran de
Apoyo Asistencial.

Se modifica el numeral 4 cuatro de las
funciones del Trabajador (a) Social
(aparatos auditivos).

ANTERIOR:

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

Conocer el entorno social y ambiental
verificando la informacién otorgada en
oficina sobre el estudio socio familiar y
verificando informacion de la persona a
traveés de la visita domiciliaria.

Se modifica el numeral 5 cinco de las
funciones del Trabajador (a) Social
(aparatos auditivos).

ANTERIOR:

Buscar la coparticipacién de la persona
con la institucion en su beneficio propio.
ACTUAL.:

Buscar la coparticipacion del
beneficiario en su beneficio propio.

N, P

\




Manual de Organizacién de la
Coordinacion de Salud y
Bienestar

Se modifica el numeral 6 seis de las
funciones del Trabajador (a) Social
(aparatos auditivos).

ANTERIOR:

Visitar instituciones de Asistencia Social
para coordinacion en beneficio de las
personas con discapacidad.

ACTUAL:

Visitar instituciones de Asistencia Social
para coordinacion en beneficio de las
personas con discapacidad, a fin de
canalizar adecuadamente a nuestra
poblacién objetivo.

Se modifica el numeral 13 trece de las
funciones del Trabajador (a) Social
(aparatos auditivos).

ANTERIOR:

Recibir 'y canalizar personas a
instituciones publicas y privadas.
ACTUAL.:

Recibir, canalizar y remitir personas a
instituciones publicas y privadas.

Se modifica el numeral 14 catorce de
las funciones del Trabajador (a)
Social (aparatos auditivos).

ANTERIOR:

Efectuar mensualmente un reporte del
numero de expedientes nuevos.
ACTUAL.:

Efectuar mensualmente un reporte del
numero de expedientes nuevos, con
otorgacién de apoyos.

S
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74

Octubre
2020

Se modifica el nombre del puesto del
Auxiliar Administrativo.

ANTERIOR:

Auxiliar Administrativo (UBR Hospital
General de Zapopan) (ya no existe la ubr
en DIF ZAP, la maneja el hospitalito)
ACTUAL.

Auxiliar Administrativo.

Se modifica el objetivo del puesto de
Auxiliar Administrativo.

ANTERIOR:

Contribuir en el correcto desempefio en
las actividades administrativa de la UBR
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.

ACTUAL:

Contribuir en el correcto desemperfio en
las actividades administrativas que le
designe la Coordinacion de Salud vy
Bienestar a través de los procedimientos
establecidos en los manuales del
Sistema DIF Zapopan, garantizando un
servicio efectivo de calidad y calidez.
Se eliminan las siguientes funciones
del Auxiliar Administrativo:

Numeral 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8,9, 10, 12,
15, 17, derivado que la Unidad Basica de
Rehabilitacion UBR, la  maneja
actualmente el Hospital General de
Zapopan, con su propio personal:

1.- Supervisar la entrega de los informes
estadisticos mensuales de los diferentes
programas, para su correcta
canalizacion.

Mtra. Dora Aida Vargas
Ocegueda / Coordinadora
de Salud y Bienestar
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2.- Entregar la informacion para el SIEM-
DIF del area en tiempo y forma con la
informacién generada por el personal de
la UBR.

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

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

5.- Cotejar y revisar los ingresos de los
servicios para su entrega.

6.- Mantener Informado y entregar la
documentaciéon que corresponda a las
diferentes areas y programas de la UBR.
7.- Facilitar la comunicacién de la UBR
con las instancias internas del sistema.
8.- Registrar cantidad de servicios
brindados generados por programas de

la UBR.

9.- Gestion y control de Insumos

requeridos por los mismos programas

de la UBR. \
10.- Asistir a reuniones y capacitaciones

de trabajo del Sistema DIF Zapopany la

UBR del DIF Jalisco.

12.- Realizar solicitudes de dotacion de
equipos y materiales para la UBR.

15.- Agenda del vehiculo adaptado y
tramites externos

17.- Tramitar, gestionar vy dar
seguimiento de la documentacién de la

UBR.

Se agregan las siguientes funciones
del Auxiliar Administrativo:

1.- Elaborar, documentar y tramitar

Requisiciones de Compras, de acuerdo
a las indicaciones de la Coordinadora de ///

Salud y Bienestar fﬁ
' 77
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2.- Tramite, Control y Resguardo de
insumos de papeleria e higiene.

3.- Elaborar, documentar y tramitar
Memorandums varios, de acuerdo a las
indicaciones de la Coordinadora de
Salud y Bienestar.

4.- Apoyar en recibir correspondencia,
cuando no esté en funciones Ila
Secretaria de la Coordinacion de Salud
y Bienestar

5.- Control fisico y electrénico del
archivo documental que el auxiliar
administrativo maneja.

6.- Tramitar mensualmente ante del
departamento de recursos financieros,
el pago de luz de la Comisién Federal
de Electricidad, del edificio donde se
encuentra la Coordinacion de Salud y
Bienestar y el Centro de Autismo.

7.- Atender y dar seguimiento a los
servicios de telefonia, equipo de
computo e impresoras asignadas a la
Coordinacién de Salud y Bienestar.

8.- Apoyar en realizar compras externas
y la comprobacion de los recursos.

Se modifica el numeral 10 diez de las
funciones del Auxiliar Administrativo.

ANTERIOR:

Asistir a reuniones y capacitaciones de
trabajo del Sistema DIF Zapopan vy la
UBR del DIF Jalisco.

ACTUAL:

Asistir a reuniones y capacitaciones de
trabajo del Sistema DIF Zapopan.

Se modifica el numeral 13 trece de las

funciones del Auxiliar Administrativo. /

(&
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ANTERIOR:

Suministro de material de limpieza e
insumos para bafos a cada uno de los
departamentos ubicados en el edificio
de la UBR.

ACTUAL:

Elaborar Vale de Salida del almacén,
para solicitar Suministro de material de
limpieza e insumos para bafos
asignados a la Coordinacién de Salud y
Bienestar y el Centro de Autismo.

Se modifica el numeral 14 catorce de
las funciones del Auxiliar
Administrativo.

ANTERIOR:

Recibir y tramitar solicitud servicios de
mantenimiento y reparaciones de los
programas de la UBR.

ACTUAL:

Recibir y tramitar solicitud servicios de
mantenimiento y reparaciones que se
requieran de los espacios de la
Coordinacién de Salud y Bienestar.

i

Octubre
2020

Se modifica el Objetivo del puesto de
Auxiliar Técnico (Recepcionista)

ANTERIOR:

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

ACTUAL

Mtra. Dora Aida Vargas
Ocegueda / Coordinadora
de Salud y Bienestar

o
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Lograr la mejor imagen, ofreciendo
cordialidad, calidad y calidez de servicio,
informando y orientando a los usuarios
sobre los servicios que brinda la
Coordinacién de Salud y Bienestar asi
como organizar base de datos.

Se modifica el numeral 1 uno de las
funciones del Auxiliar Técnico
(Recepcionista).

ANTERIOR:

Atender, informar y canalizar a los
usuarios de manera personal via
telefonica.

ACTUAL:

Atender en la recepcion e informar,
canalizar a los usuarios de manera
personal y via telefonica.

Se modifica el numeral 2 dos de las
funciones del Auxiliar Técnico
(Recepcionista).

ANTERIOR:

Derivar y dar seguimiento de
documentos.

ACTUAL:

Derivar y dar seguimiento de los casos
que se le encomienden.

Se modifica el numeral 5 cinco de las
funciones del Auxiliar Técnico
(Recepcionista).

ANTERIOR:
Las demas que, de manera expresa, le
sean asignadas por el Coordinador (a)

ACTUAL:

-

o
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Las demas que, de manera expresa, le
sean asignadas por el Coordinador (a)
de Salud y Bienestar.

Se modifica el nhumeral 1 uno de las
funciones del Auxiliar Administrativo
(Caja).

ANTERIOR:

Cobrar la cuota de recuperacion de los
servicios prestados en el CRI de
acuerdo a tabuladores establecidos y de
acuerdo a estudios socioeconémicos.
ACTUAL:

Cobrar la cuota de recuperacion de los
servicios prestados en la Coordinaciéon
de Salud y Bienestar, asi como Autismo
de acuerdo a tabuladores establecidos y

Mtra. Dora Aida Vargas

Octubre |de acuerdo a expedientes integrados i
76 : : ; Ocegueda / Coordinadora
2020 por el profesional de trabajo social. de Salud y Bienestar
Se modifica el numeral 4 cuatro de las
funciones del Auxiliar Administrativo
(Caja).
ANTERIOR:
Capturar el informe mensual de
actividades y servicios prestados en el
CRI.
ACTUAL
Capturar el informe mensual de cobros
por servicios.
Se modifica el numeral 1 uno de las
funciones del Psicdélogo (a) de terapia
de lenguaje. Mtra. Dora Aida Vargas
7 Og(t)uz%re Ocegueda / Coordinadora

ANTERIOR:
Rehabilitar a pacientes con alteraciones
en la comunicacion.

de Salud y Bienestar

\
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ACTUAL:
Reeducar a pacientes con alteraciones
en la comunicacién.

78

Octubre
2020

Se modifica el Objetivo del puesto de
Enfermera (0).

ANTERIOR:

Realizar actividades de medicina
preventiva en las instalaciones del
Centro de Rehabilitacién Integral.
ACTUAL:

Realizar actividades de medicina
preventiva en las instalaciones de la
Coordinacién de Salud y Bienestar, asi
como en brigadas médicas
comunitarias.

Se modifica el numeral 2dos de las
funciones de Enfermera (0).

ANTERIOR:

Atencién de usuarios del area de terapia
fisica, podologia y oftalmologia que
requieran una revisibn previa a su
terapia en la cual se garantice el estado
fisico para dicha terapia, asi como para
ofrecer el servicio de enfermeria, toma
de presion y glucosa a quien lo requiera
dentro del Centro.

ACTUAL:

Atencion de usuarios que acuden a los
servicios de terapia de lenguaje, carril
rosa, deporte adaptado, autismo que
requieran una revision previa a su
terapia en la cual se garantice el estado
fisico para dicha terapia, asi como para
ofrecer el servicio de enfermeria, toma
de presion y glucosa a quien lo requiera

Mtra. Dora Aida Vargas
Ocegueda / Coordinadora
de Salud y Bienestar
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dentro de las instalaciones de la
Coordinacion de Salud y Bienestar.

Se modifica el numeral 7 siete de las
funciones de Enfermera (0).

ANTERIOR:

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

ACTUAL.:

Supervisién de higiene en relacién a las
areas de terapia y al mobiliario que esta
en contacto con el paciente.

Se eliminan de la funciones de
Enfermera numeral 3 tres, 5 cinco, 8
ocho y 9 nueve:

3.- Supervisar a las terapistas de
rehabilitacion fisica para que otorguen
los servicios de acuerdo a las
indicaciones del médico rehabilitador.
5.- Toma de signos vitales a cada uno de
los pacientes que acuden a la terapia de
rehabilitacién fisica.

8.-Responsable del tiempo de
encendido de caldera y registro en
bitacora.

9.- Atender signos vitales a los pacientes
derivados de la dptica.

79

Octubre
2020

Se modifica el puesto de:
ANTERIOR:
Trabajador (a)

Social, Psicologo

Antropélogo (a) y/o Sociolégo (a) Consejero

Laboral.
ACTUAL:
Consejero Laboral

Ocegueda / Coordinadora

(2), Mtra. Dora Aida Vargas
de Salud y Bienestar \
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80

Octubre
2020

Se modifica el Objetivo del puesto de
Consejera (o) Laboral

ANTERIOR:

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

ACTUAL:

Realizar vinculo paciente-terapeuta de
acuerdo al servicio solicitado.

Se modifica el numeral 1uno de las
funciones de Consejera (o) Laboral

ANTERIOR:

Impartir platica de induccién a pacientes
de primer ingreso. del CRI.

ACTUAL.:

Impartir platica de induccién a pacientes
de primer ingreso.

Se eliminan de las funciones de
Consejera (o) Laboral los siguientes
numerales 2 dos y tres:

2.- Recabar los 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.

Se modifica el numeral 4 cuatro de las
funciones de Consejera (o) Laboral

ANTERIOR:

Apoyo en ventanilla dnica en
informacidn general de los servicios del
CRI.

ACTUAL.:

Mtra. Dora Aida Vargas
Ocegueda / Coordinadora
de Salud y Bienestar
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Apoyo en ventanilla UGnica en
informacion general de los servicios que
ofrece la Coordinacién de Salud y
Bienestar.

Se modifica el objetivo del puesto de
Secretaria (archivo)

ANTERIOR:

Llevar un control estricto de los
expedientes de todos los usuarios del
centro de rehabilitacién integral.
ACTUAL:

Llevar un control estricto de los
expedientes de todos los usuarios que
acuden a servicios que ofrece la
Coordinacién de Salud y Bienestar.

Se modifica el numeral 1 uno de las
funciones del puesto de Secretaria

Octubre (archivo)e Mtra. Dora Aida Ve_nrgas
| a0 |awterioR e )
Ordenar el expediente clinico de todo y
usuario que ingrese al CRI. !\
ACTUAL: [
Ordenar el expediente de todo usuario /

que ingresa de acuerdo al servicio
solicitado en la Coordinacion de Salud y
Bienestar.

Se modifica el numeral 2 dos de las
funciones del puesto de Secretaria
(archivo).

ANTERIOR:

Clasificar expedientes por afio y nimero
consecutivo para su pronta localizacién.
ACTUAL:

Clasificar expedientes por afio y nimero
consecutivo para su pronta localizacion;
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llevando a cabo un archivo electrénico
de los expedientes.

Se modifica el numeral 3 tres de las
funciones del puesto de Secretaria
(archivo).

ANTERIOR

Integrar las notas médicas vy
documentos de las especialidades y
terapeutas en el expediente
correspondiente.

ACTUAL:

Integrar documentos de las
especialidades y terapeutas en el
expediente correspondiente.

Se modifica el numeral 5 cinco de las
funciones del puesto de Secretaria
(archivo).

ANTERIOR:

Proporcionar al inicio de la jornada los

expedientes clinicos al Coordinador (a)

médico para que los entregue al area de

atencion conforme a los horarios de

citas;

ACTUAL.:

Proporcionar al inicio de la jornada los

expedientes al Coordinador (a) para que

los entregue al area de atencion

conforme a los horarios de citas;

Se agregan estas funciones a la

Oetibis Trabajadora Social: Mtra. Dora Aida Vargas

82 2020 10.Elaborar entrevista inicial a la Ocegueda / Coordinadora
beneficiaria del servicio, a fin de de Salud y Bienestar 7/

informarle procedimiento para ser

S
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candidata a formar parte del
programa “Carril Rosa”.
11.Informar a la beneficiaria que se
requiere autorizacidon por escrito
del Oncélogo especificando que
puede recibir rehabilitacién
acuatica.
12.Realizar estudio socio — familiar a
fin de valorar si es candidata para
otorgarle BECA, (kit acuatico).
13.Solicitar  a la candidata
diagnostico meédico en Cruz
Verde Municipal que relna los
requisitos que solicita COMUDE
para ingresar a la alberca.
14.Solicitar a la candidata copia de
acta de nacimiento, comprobante
de domicilio (no mayor a tres
meses), identificacion oficial y
dos fotografias infantiles.

83

Junio 2021

Actualizacion de las funciones de acuerdo al
Reglamento Interno del Sistema DIF
Zapopan.

Mtra. Dora Aida Vargas
Ocegueda / Coordinadora
de Salud y Bienestar




