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Introduccion.

El presente manual contiene la estructura organica de los diferentes niveles jerarquicos que
conforman la organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del Municipio de
Guasave, Sin. Este documento establece las funciones y competencias laborales de los empleos
que conforman la planta laboral. Es decir, describe las funciones, objetivos y caracteristicas que
desarrolla cada funcionario de manera responsable, en sus actividades cotidianas. Ademas, sirve
como punto de referencia para todos los empleados, de tal manera, que estén informados de las
funciones que les corresponden y se participe en la toma de decisiones con compromiso y
responsabilidad. Cabe aclarar, que es un manual que tiene la caracteristica de ser flexible y
puede estar sujeto a cambios, debido a las reformas que se implementan en cuanto a la
normatividad que proviene de las dependencias estatales y nacionales del mismo sistema, y de
esa manera, mantenerlo actualizado y vigente con la intencién de brindar de manera pertinente
y eficaz la asistencia social, sobre todo, a la poblacion mas vulnerable.

Antecedentes.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, de Guasave Sinaloa, fue creado
por el decreto municipal No. 12, publicado en el periodo oficial del Estado de Sinaloa, el dia 5 de
agosto de 1985. Este sistema es un organismo publico descentralizado de la administracién
municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, con domicilio en la ciudad de Guasave,
Sinaloa.

. e 7 ‘ﬁﬂ"‘.{‘; 25\
Wt 205
Mision A, 077 \
Conformarnos como una instituciéon publica que promueva y ejec los. prograrﬁ§§ y,,accmnes
con alto sentido humano y transparencia en favor de la atenciéon al desa?;sito i an‘ftraves

de la asistencia y bienestar social para la poblacién mas vulneral@e y émcébr inagidn con las

diferentes dependencias publicas y privadas, con la finalidad de ofmcernméjor calidad de vida a
la poblacién marginada en situacién riesgo y de pobreza del municipio de Guasave.
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Vision

Cumplir con las politicas publicas relacionadas con la asistencia y bienestar social de manera
integral, promovidos por el Plan de Nacional de Desarrollo, Estatal y Municipal, de manera
coordinada, actuando con ética y compromiso para brindar los servicios y apoyos con eficacia y
calidad, en favor las familias guasavenses que se encuentren en situaciéon de riesgo, za
vulnerabilidad, llevando seguimiento de las acciones emprendidas.
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Valores:

Dentro de los valores que se promueven, destacan:
* Alto sentido humano.
» Calidad.
* Responsabilidad.
* Honestidad.
* Respeto.
* Solidaridad.
* Trabajo en equipo
* Servicio
* Transparencia y otros.

Objetivo general:
Impulsar y ejecutar acciones para favorecer el desarrollo Integral de la familia, promoviendo el
bienestar social en aspectos como: asistencia alimentaria, de salud, de capacitacién en
actividades para el trabajo productivo, de tipo cultural y educativo y demas, con la finalidad de
coadyuvar en la conformaciéon de un entorno mas armonioso, saludable y productivo para la
mejor calidad de vida de las familias guasavenses.

Objetivos especificos:
* Promover el bienestar social de las familias del Municipio de Guasave, a través de los

programas de asistencia social para la poblacién vulnerable, emanados de las dependencias
federales y estatales y municipales en pro de una mejor calidad de vida.

* Desarrollar la cultura de la prevencién, abordando los diferentes ambitos (natural y social), con
el fin de brindarles la oportunidad de aprendizaje y capacitacion necesarios y peﬂlnggtes para
la toma de decisiones que ayuden a prever posibles amenazas donde existe el rresgobde ver
afectada la mtegndad de la persona. A

proteccién de nifias, nifios y adolescentes.
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» Fortalecer el desarrollo integral de adultos mayores fomentando la cultura del respeto y trato
digno, a través de acciones en materia de salud, alimentacion, cultura, y recreacién para
dignificar y mejorar sus niveles de bienestar. Y — ' >

- Brindar atencion psicolégica, nutricional, juridica, médica, fisiote peutica ‘y dema
poblacion en general, y de manera interna, al asilo de ancianos, casa hogary-casa de dia;:
las situaciones y circunstancias lo requieran. ik - R, LN
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PRESIDENCIA DE DIF
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Representar al Sistema DIF ante la ciudadania del municipio y apoyar al desarrollo integral
de la familia y la comunidad.

e Gestionar ante las instancias correspondientes los apoyos, ayudas funcionales, convenios
y demas servicios en coordinacioén con la Direccion General, en beneficio de la poblacion
vulnerable del municipio.

e Representar al voluntariado y promover la participacion de personas altruistas como
apoyo de diferentes programas de asistencia social.

e Presidir las sesiones del voluntariado y vigilar el cumplimiento de los acuerdos.

e Ser el enlace entre asociaciones civiles 0 personas que realizan labores filantrépicas en
favor de personas y familias que requieren de atencion a sus necesidades.

e Asistir a eventos representando al Sistema (DIF), realizados por diversas asociaciones,
escuelas, agrupaciones de voluntarios y otros, con el fin de promover las labores
realizadas en la institucion.

e Realizar enlaces de convenios con instituciones para beneficio colectivo.

e Colaborar con el DIF Estatal y Voluntariado, en eventos y actividades que le sean
requeridas en materia de asistencia social. e

e Dar cuenta a la ciudadania y a la Presidencia Municipal sobre% Fzﬁ%aj(;s q 0‘% efectian
en el Sistema DIF en beneficio de la poblaciéon en estado de“i‘/”ulnerabihdad g avés de
un informe anual. : e

A AYUNTAMIGNTO

' GUASAVE
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DIRECCION GENERAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Elaborar el Programa Operativo Anual o Plan de Trabajo, con el apoyo de las direcciones de
las demas areas, para implementario y dar seguimiento a las acciones para brindar informe de
la aplicacion de los programas.

* Coordinarse con el DIF Estatal de acuerdo a los convenios de colaboraciéon establecidos en
cuanto a intercambio de informacién y reglas de operacion de programas de atencién a personas
vulnerables. ,

* Representar legalmente al Sistema para solucion de conflictos y cobranzas, con las facultades
otorgadas por la ley ante cualquier autoridad jurisdiccional, administrativa y del trabajo, personas
fisicas y morales.

» Gestionar de manera coordinada con la presidencia de DIF municipal, apoyos funcionales,
convenios y servicios para brindar atencion a las familias guasavenses.

* Destinar los servicios de asistencia social que proporciona el DIF nacional y DIF Sinaloa a las
personas que se encuentran en estado de vulnerabilidad.

« Coordinar el disefio, seguimiento y evaluacion de los programas de bienestar social, dando
cumplimiento a las politicas publicas implementadas de los tres niveles de gobierno.

» Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad, asi como de los lineamientos que rigen las
acciones del DIF Guasave, previamente planeadas.

* Promover y coordinar junto con la presidencia de DIF municipal, los eventos especiales que
se realicen en pro de brindar mejor servicio a la ciudadania.

» Coordinar y vigilar la correcta administracion de los recursos: humanos, financieros y
materiales del sistema DIF, a fin de brindar mayor transparencia a las acciones emprendidas.

» Coordinar las acciones en el marco familiar y comunitario con la finalidad promover el
desarrollo de competencias, la inclusion, la participacion en actnwdq@e&prqdy tlvaspa):a prevenlr
riesgos psicosociales, asi como fomentar la convivencia familiar y@m, tz
de escasos recursos. =

rehabilitacion y servicios asistenciales para las personas con d|§capac16ag, pmmdfllendo Ia
inclusién.

* Colaborar con las diferentes dependencias del H. Ayuntamien
vulnerabilidad de la ciudadania del municipio de Guasave.

para resolver, situaciones de
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ASISTENTE DE PRESIDENCIA'YY COORDINACION DE

COMUNICACION
FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Acordar y definir la agenda de la presidencia de DIF de forma semanal.

* Administrar y organizar la presentacion y gestiéon de la presidenta con la comunidad, previa
agenda de trabajo.

« Coordinar las giras de trabajo de la presidenta, convocadas por otros organismos,
especialmente de DIF Estatal, DIF municipal y otras instituciones publicas y privadas.

* Manejar la correspondencia de manera eficaz y pertinente para mantener informada a
Presidencia y Direccion General de las acciones a emprender.

+ Servir de puente de comunicacion permanente entre la presidencia de DIF con la presidencia
municipal, funcionarios publicos y Direccion General cuando sea requerido.

* Coordinar las relaciones publicas de la presidenta.

» Realizar oficios de la presidencia que se necesiten canalizar a otras dependencias o
instituciones.

« Dirigir la logistica de eventos que involucren a la institucién y donde la presidencia tenga
participacion.

* Realizar reportes de manera mensual de las actividades realizadds::: 507

* Apoyar en actividades generales.

<y \.IJ‘JN

« Cubrir las actividades de trabajo de la presidenta, directora geﬁéraf A derﬁaé areas de las
Sistema DIF.
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» Difundir actividades del DIF tanto de manera interna como externa., a través de medios en
linea.

* Mantener coordinacién directa con la secretaria de presidencia y direccién, para cubrir las
actividades planeadas.

» Tomar evidencias de las actividades realizadas (fotografias o videos u otras acciones) en
eventos realizados por la institucion.

* Nutrir la pagina de DIF Guasave con la informacion que surja de las actividades donde esta
paramunicipal participe.

* Llevar el control del archivo fotografico y video grafico de los distintos programas de la
institucion.

* Responsabilizarse del cuidado de camaras y articulos propios de su area.
* Apoyar a los distintos departamentos de la institucién, elaborando materiales (tripticos,
carteles, volantes, medios impresos y otros), que sirvan para difundir las actividades o eventos

que se realicen por parte de DIF Municipal.

 Cuidar el prestigio institucional verificando el buen uso de los logotipos y todo lo que se
relacione con la imagen institucional que nos distingue.

* Los medios impresos que se elaboren para la institucién dentro y fuera de esta.

* Tener los logotipos oficiales en medios electronicos. uﬁ“"x; !

sp-t......

* Elaborar reconocimientos, agradecimientos y constancias para los € toé’ﬁrdmov?dﬁ\
por DIF. s {

®o
;j¢£: ?’ ’»;’l

« Apoyar en diferentes actividades necesarias para el funcnonamnentwgipﬂa |hst]tubleﬁ;aq%
sea necesario.

»

» Realizar los servicios de informacién del Sistema DIF Municipal.
« Captar, analizar y procesar la informacion de los medios de comunicacion.

» Establecer relaciones con los medios de difusion y organismos representativos de los sectores
publicos y privados relacionados con la actividad.

.s
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* Elaborar, ejecutar y evaluar Programa Municipal de relaciones %.q Slst%m DIF.

'Y 2027
« Difundir los Reglamentos, acuerdos u otro tipo de dlsposwlongs__eggje ex

Municipio que sean de interés para poblacién. ] Eg ®a -
R AVUNTAMIENTE
cfﬁwc GUASAVE

DO & LN RUTIFY Pt |
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ASISTENTE DE DIRECCION
FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestién de la agenda: Organiza y planifica la agenda de reuniones, citas y
compromisos del director.

Gestion de la documentacién: Archiva, clasifica y organiza documentos
importantes, tanto fisicos como digitales.

Comunicacioén: Gestiona la correspondencia (emails, cartas, etc.) y comunica
informacién interna y externa.

Apoyo administrativo: Realiza tareas de soporte como responder llamadas, tomar
notas en reuniones, preparar informes y presentaciones.

Organizacion de eventos: Planifica y coordina la organizacion de reuniones,
eventos corporativos y viajes de trabajo.

Gestion de recursos: Realiza tareas de gestion de personal, como contratacion,
capacitacion y evaluacion.

Resolucién de problemas: Identifica y resuelve problemas administrativos,
evitando que lleguen al director.

Gestion de la oficina; Coordina el funcionamiento de la oficina, como el
mantenimiento de equipos y la gestiéon de suministros.

Supervisién de operaciones: Supervisa el cumplimiento de objetivos y tareas del
departamento.

fhis 2024
Relaciones publicas: Representa a la empresa en eventos'%ﬁtmﬁac;es
relaciones publicas.

AMKEDSTO

Elaboracion de informes: Elabora informes y presentaciones: paraw‘ irgg CAVE

LBt
vU&u\ﬂ f\ & *
;Servimos com amor! erow ”U‘JJN
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AREA ADMINSTRATIVA
FUNCIONES ESPECIFICAS

« Dirigir y controlar los procesos de adquisicion de suministros, arrendamientos y enajenacion
de bienes, el otorgamiento de los servicios generales, asi como los programas de obras,
conservaciéon y mantenimiento del sistema DIF Guasave.

* Proporcionar informacién administrativa y financiera, junto a la direccion de planeacion y
seguimiento, que le sean requeridos por Dependencias o instituciones publicas y privadas.

» Coordinar las relaciones del sistema DIF Guasave con las Dependencias estatales que
destinan recurso para la aplicacion y seguimiento de los programas.

» Coordinarse con la Direccion general del sistema DIF, en la aplicacién y seguimiento de
programas.

» Contabilizar todos los gastos y revisar facturas que se generen de manera diaria.

« Autorizar algunas compras en ausencia del director y / de la presidencia, cuando sea
necesario.

+ Diariamente hacer una revision sobre las facturas generadas y recibos de egresos

Diariamente depositar los ingresos captados Diariamente Pago de sueldo y autorizacion de
incidencias del personal (bajas, altas, retardos) Quincenalmente.

* Autorizar algunas compras en ausencia del director y/o la presidenta del Sistema

Cuando es requerido Presentacién preliminar, integraciéon y entrega de la cuenta pubhca ala

Tesoreria Municipal. Mensualmente Y 024 ’1
Flu' \

* Discusion, analisis y contestacion de la documentacion y las observ?@néé%e\

——

Sindico Procurador, firma de elaboracion de pélizas, elaboracién de estados ﬁnan’cxeros:euando
SAVE
se requiera. 1 o

* Controlar y supervisar la compra de materiales y bienes de consumo de las oficinas y de
asistencia social del sistema DIF
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RECURSOS HUMANOS Y AUXILIAR DE ADMINISTRACION
FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Llevar a cabo conciliaciones bancarias y compra de materiales u otros servicios para resolver
problemas que cubran las necesidades basicas de la institucién.

* Auxiliar al area de Espacios de Alimentacion y Encuentro y Desarrollo (EAyED), en el cobro

* Realza pélizas de ingresos y egresos de los gastos que se generen cada dia en la institucion. l
de desayunos escolares. §
* Realizar los depésitos bancarios.

* Llevar un registro diario de la contabilidad, para ofrecer mejor funcionamiento de las financias
que maneja el area administrativa.

+ Establecer coordinadamente con los distintos departamentos, los procedimientos de
evaluacion y control de los recursos humanos.

* Elaborar y mantener el padrén de proveedores del Sistema DIF Municipal.

* Elaborar, controlar y mantener actualizado el inventario general de bienes muebles, propiedad
del Sistema DIF.

,A(a\

* Dar el mantenimiento adecuado a los automotores, propiedad del, %@Lﬁﬁ@fF Mun;cxpal
3’

» Expedir la identificacidn al a personal adscrito al Sistema DIF Mumclpal

* Las demas que sefialen las leyes, reglamentos, Acuerdos del Slétemg BtF b{lumc@é £

AM’;.,_
v@pﬁ‘&y =
TS it g hpy

CSUASAve N @{li

PRy
IHImOs Com amor)
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iServimos con amor!

COORDINACION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

2024
2027

* Planear, organizar y coordinar la realizacién de estudios, diagnésticos e investigaciones para
el desarrollo de acciones que mejores el nivel nutricional de nifias, nifios en el nivel escolar de
preescolar y basico, que contribuyan al combate de la desnutriciéon y obesidad infantil en el
municipio.

* Realizar platicas, conferencias de temas de nutricion con la finalidad de coadyuvar a una mejor
cultura de la alimentacion, aprovechando los recursos que estén a su alcance.

+ Coordinar la elaboracion de estudios regionales (censos) con perspectiva familiar, para definir
de manera conjunta, las comunidades a beneficiar. (de alta y muy alta marginacion).

* Operar el sistema de calidad para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas
y normas vigentes de los productos que se entreguen a los beneficiarios de los programas
alimentarios estatales.

« Promover acuerdos o convenios con otros organismos para apoyar los programas de
asistencia alimentaria en DIF Guasave.

* Promover campafias educativas de informacion y orientacion alimentaria a la familia y la
comunidad.

* Brindar atencién para valorar el estado de salud de las personas, con la finalidad de ofrecer
apoyo y servicio de salud nutricional para prevenir afecciones.

« Establecer una coordinacion entre la Direccion de Asistencia Alimentaria y la Direccion general
de la institucion para la mejor operatividad, seguimiento y evaluacién de los programas.

despensas y demas servicios destinados a la poblacion vulnerable, a ff 'de cubtirlcon las*ﬁormas

a1 B Y|

+ Coordinar los trabajos para mantener en 6ptimas condiciones la bodag@ dondT se ajmacenan

establecidas.

ademas de informar en tiempo y forma sobre las acciones corresponcﬁgngesg ﬁ 29

iServimos con amor!

* Informar mensualmente o cuando sea necesario sobre las actividades desarrolladas, (a DIF
estatal y municipal).

5
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iServimos con amor!

AREA MEDICA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Disefiar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo del area correspondiente.
 Atender y otorgar consultas médicas a toda la poblacién que asi lo requiera.

* Resguardar los expedientes clinicos en espacios apropiados para favorecer la
confidencialidad en beneficio de los pacientes.

« Canalizar a las instancias correspondientes, los casos de pacientes que requieran de atencién
especializada por parte del area de la Direccion de Salud municipal.

+ Colaborar en camparias y feria de la salud promovidas por la instituciéon y por salud publica
municipal.

* Brindar orientacién a través de conferencias, talleres etc. a jovenes adolescentes para prevenir
embarazos y enfermedades de transmision sexual y llevar un seguimiento de los procesos.

« Otorgar certificados de discapacidad cuando el paciente lo requiera, siempre apegado a la
normatividad.

Ak

S e\ | (N1
: . v 5 . ~ 2024 Uig A
* Realizar reportes registros administrativos de todas las actividades y 2gabn % nsualmente
los informes correspondientes. il
* Brindar informe de manera oportuna de las actividades llevadas arcabo -a'las ins ihcias
E Bl N ol RPN e
correspondientes. - (o R T,

AL

s cox amor!

.‘%ﬁ
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DIF 3

GUASAVE

iServimos con amor!

AREA MEDICA (Enfermeras)
FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Diseiiar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo del area correspondiente.

* Apoyar las diversas actividades de la coordinacién médica (atencién a pacientes, platicas,
jornadas de salud.

* Atender a la ciudadania que requiera del servicio médico con profesionalismo.

* Colaborar en la integracién de expedientes de los pacientes y elaboracion de expedientes
que se requieran para atender a usuarios.

» Apoyar en eventos correspondientes al area u otras coordinacione

de trabajo de cada una. (ferias de la salud, campaiias, etc.)

 Realizar un informe mensual de las actividades desarrolladas en

CuA SAVE f| ’«‘7‘

Servim O COn ame

;“VE

I
l-.h il -

i é ég Béd “f“
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iServimos con [llll()l'.’
AREA MEDICA (PSICOLOGIA)
FUNCIONES ESPECIFICAS: p

* Disefiar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo del area correspondiente.

* Realizar un diagnéstico de necesidades de atencién en el area psicoldgica.

1
+ Brindar atencion a las personas que requieran de asistencia psicolégica (familiar o personal). §
* Otorgar atencion psicopedagdgica a nifios, nifias y adolescentes como herramienta de apoyo
integral para el desarrollo personal de los pacientes.
J
* Fomentar Imparte cursos o talleres basados en el fomento educativo y desarrollo personal en
g T3

J

instituciones educativas y con la poblacién en general. WA 2024 *‘

&‘;‘e‘ 927 |
* Realiza sesiones de terapia a los usuarios y a su vez, canahzar% ?caso de gue sea

necesario debe de responsabilizarse de la correcta canalizacion al areade pStqmatna

* Integrar los expedientes de los pacientes atendidos. 'C ,,;,w

),I»\L

* Emitir informes de las actividades realizadas de manera oportuna a la direccién general.

on amor!
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iServimos con amor!

COORDINACION DEL VOLUNTARIADO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Disefar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo del area correspondiente.

« Formar un equipo de personas que de manera desinteresada colaboren en la consecucion de
recursos materiales y econémicos para ayudar a las personas que se encuentren en situacion
vulnerable y de riesgo. (voluntariado para discapacitados, nifios que trabajan, mujeres
maltratadas, personas con discapacidad efc.).

* Elaborar un proyecto o plan de trabajo que identifique los principales problemas y necesidades
de personas vulnerables con metas u objetivos, susceptibles de alcanzarse.

* Formar el comité del voluntariado para cumplir con los lineamientos que garanticen la correcta
utilizacion de bienes materiales y econdmicos en favor de la ciudadania.

* Promover la participacion directa de los voluntariados para coadyuvar con el DIF municipal en
el desarrollo de eventos de participacion comunitaria.

+ Gestionar para conseguir de forma gratuita, bienes y servicios que apoyen las acciones
emanadas de la institucién, especificamente de Presidencia y Direccién General, con la intencion
de brindar asistencia social a la poblacién vulnerable.

P Y
» Mantener comunicacion continua con el voluntariado de la institucic :f -7
W

* Promover acciones para ofrecer a la poblacién civil apoyos.

4
o
. AVUNTAREN

* Brindar un informe mensual de las actividades realizadas y del estad mnqu&qu@éugda

s

el voluntariado, para brindar transparencia a las acciones y recursos qie: manejaﬁ
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iServimos con amor!

ASILO DE ANCIANOS
FUNCIONES ESPECIFICAS: z

* Disefar, ejecutar y evaluar el plan de accién del area correspondiente.

* Brindar atencion en los aspectos biopsicosociales de manera integral, orientados a
proporcionarle mejor calidad de vida a los adultos mayores.

* Trabajar en colaboracién con el voluntariado del asilo de ancianos, para recabar beneficios en
pro de apoyar a los adultos mayores resguardados en nuestras instalaciones.

el C

* Gestionar el otorgamiento de la atencion médica, psicoldgica, fisioterapéutica y de actividades
de esparcimiento, al menos un dia a la semana para favorecer el desarrollo integral de los
ancianos.

* Promover la coordinacion acciones de esparcimiento para brindar a los ancianos una atencioén
integral brindandoles apoyos para fortalecer los lazos de amistad familiar, ayuda para que sean
independientes, cuidado de su aseo personal, dormir tranquilamente, salud bucal, registro de
medicamentos, dieta sana, y acompafiamiento.

» Cumplir con los requisitos para ingresar al asilo, a personas que carezcan de familia, o sean
maltratados fisica 0 mentalmente por sus familiares. L ‘

= 2024 % %
-v (A

i ; e
* Mantener las instalaciones del asilo en excelentes condiciones de F‘Fﬁble?za mfraestrug.:’(ura y
demas, para mejorar su estancia, y convivencia diaria. e—

\';"-:,,

o -
. ATUNTAIMNTS

* Aplicar los recursos materiales, humanos y econémicos, de manera,]t:amﬁ SNMBUASAVE

iServimos eon dmor! M‘M g RUTL L7

* Dar informe mensual de las actividades realizadas.
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iServimos con amor!

PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
* Dictar las medidas pertinentes para el adecuado funcionamiento de la Procuraduria.
* Coordinar, supervisar y evaluar los programas y proyectos a cargo de la Procuraduria.

* Brindar asesoria legal a los usuarios sobre derechos y obligaciones de indole familiar y civil,
conforme a la problematica emitida por él mismo.

* Tramitar ante las autoridades competentes: convenios, cartas compromisos, constancias de
comparecencias y demas tramites pertinentes.

* Coordinar las acciones de orientaciéon familiar, problemas conyugales, atenciéon a mujeres
violentadas, proteccién de nifias, nifios y adolescentes, visitas domiciliarias por reporte de
maltrato u omision de cuidados u otros, a través del departamento de trabajo social.

* Recibir reportes de maltrato u omisiéon de cuidados, especialmente en la familia, adultos
mayores, nifias, nifios y adolescentes para realizar investigaciones de campo, llevar seguimiento
y presentar las denuncias en caso de ser necesarias.

* Asesorar a la poblacién en la tramitacion de diversos tramites, como: actas testimoniales,
actas de concubinato, identificaciones provisionales, solicitud de inexistencia, carta de guarda o
cuidado, carta de dependencia econémica, carta de supervivencia y otros.

* Realizar valoraciones psicolégicas para descartar o verificar ¢
través del departamento de psicologia del area.

« Coordinar con el equipo de trabajo a cargo, acciones para la
violencia intrafamiliar.

Técnico de adopciones.

* Rendir informacién a los medios masivos de comunicacién cuando lo requieran.

Bivd. Gabriel Medina Martinez, esquina con Francisco Villa
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iServimos con amor!

* Proyectar y revisar los convenios de colaboracion, coordinacién y apoyo que se celebran con
los municipios, dependencias y entidades de la administracion publica, asociaciones civiles y
particulares; asi como los contratos en general, civiles, mercantiles, laborales, entre otros.

* Dirigir la representacion legal del Sistema DIF en aquellos juicios en los que sea parte.

» Procurar la protecciéon integral de nifas, nifios y adolescentes, previstos en las leyes
nacionales e internacionales que abarque: atencibn médica y psicolégica, seguimiento de
actividades académicas, entorno social y cultural, ademas de promover la inclusiéon de quienes
ejerzan la patria potestad, tutela o guarda de NNyA, en medidas de rehabilitacion y asistencia.

* Brindar asesoria y representacion en suplencia de NNA, involucrados en procedimientos
judiciales y administrativos e intervenir oficiosamente, con representacién coadyuvante en todos
los procedimientos jurisdiccionales y administrativos de NNA, de conformidad con la ley.

« Coordinarse con las instituciones competentes con el fin de dar seguimiento, a las medidas
de proteccion de NNA.

* Mediar o conciliar en casos de conflicto familiar cuando los derechos de los NNA son
vulnerados o en su defecto hacer la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico.

 Solicitar el auxilio de las instituciones policiales competentes cuando se tomen medidas
urgentes de proteccion y en caso de incumplimiento, solicitar las medidas de apremio.

* Promover la participacion de los sectores publico social y privado y autoridades competentes
en la planificacion y ejecucion de acciones y cumplimiento del marco normativo, previo
- asesoramiento, a favor de la atenciéon y defensa y proteccién de NNyA, conforme a las
disposiciones aplicables.

* Desarrollar los lineamientos y procedimientos a los que se sujetaran para la restitucion de
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

« Coadyuvar con el Sistema Nacional y Estatal de DIF, en la elabot:
procedimientos para registrar, capacitar, evaluar y certificar a las fami as. B resultegl idéneas

considerando los requisitos sefialados para el acogimiento pre—édoptlvo/ asi *cca(ho emitir
certificados de discapacidad.

asistencia social.

« Supervisar el debido funcionamiento de los centros de asistencia social, y en su caso, ejercer
las acciones legales que correspondan por el incumplimiento de lgs requisitos que establece la
presente ley y demas disposiciones aplicables.
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« Supervisar la ejecucion de las medidas especiales de proteccion de nifas, nifios y
adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen, por resolucién judicial.

* Realizar o promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la
defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes con el fin de difundirlos ante autoridades .
competentes y los sectores publico, social y privado para la incorporaciéon en los programas
respectivos. Y demas disposiciones aplicables.

« Solicitar la proteccion y restitucién integral de los derechos de los NNyA (art123) de acuerdo
al procedimiento siguiente:

* Detectar o recibir casos de restriccion y vulneracion de los derechos de NNyA.

* Acercarse a la familia o lugares donde se encuentren NNyA para diagnosticar la situacién de
sus derechos y determinar en cada caso los derechos restringidos o vulnerados.

* Elaborar bajo el principio del interés superior de la nifiez, un diagnéstico de la situaciéon de
restriccion o vulneracion y un plan de restitucion de los derechos que incluya las propuestas de
medidas de proteccién.

* Acordar y coordinar con las instituciones que corresponda el cumplimiento del plan de la
institucion de los derechos y el seguimiento de las acciones ok

' el (’)1
w :’4:" -~ 4

* Revisar y en su caso, presentar denuncias o querellas que se efab@fsn cen mq_ti%;de hechos
que pudiesen ser constitutivos de delitos y que afecten el patrimonio. = «.., ASa

* Otras disposiciones sefialas en la ley.
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2024
2027

ASESORES JURIDICOS (PROCURADURIA)
FUNCIONES ESPECIFICAS.

* Disefiar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo del area correspondiente.

* Dar certeza juridica a los actos y resoluciones emanados del sistema DIF municipal, asi como
de sus dependencias.

* Prestar asesoria juridica y mediacion legal, a la poblacién del Municipio que asi lo requiera y/o
en su caso, la canalizacién correspondiente de acuerdo a la situacion que se demande.

» Apoyar en los tramites tendientes y necesarios a regularizar las propiedades del sistema
municipal, DIF, a efecto de darles certeza juridica y de que se constituyan como patrimonio real
y util para las diferentes obras y acciones que ejecuta sistema DIF municipal.

* Procurar la solucién extrajudicial de los conflictos en que se vea implicado el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, (DIF), Guasave, Sinaloa; sus dependencias u

organismos. g,

» Representar legal y oportunamente al Sistema Municipal para@DﬁQﬁl llo 1 tegral de la
Familia (DIF), en Guasave, Sinaloa, sus dependencias y orgamsmqsl\n 0% ’Jﬁ icio rfque sean
parte. '

» Coadyuvar con la presidenta y Direccidon General del SDIFM,;gara establece objetivos,
politicas internas, programas de trabajo para brindar mejor atencién y deser‘npeno a‘jﬁfudadama
guasavense.

* Aplicar medidas de funcién.
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TRABAJO SOCIAL (PROCURADURIA)
FUNCIONES ESPECIFICAS.

* Brindar atencion directa a individuos, familias o grupos que estan que presentan o estan en
riesgo de presentar, problemas de indole social, para potenciar el desarrollo de capacidades y
facultades que les permitan resolver la problematica, de manera satisfactoria.

* Prevenir las causas y consecuencias de problematicas individuales o colectivas que afecten
los derechos humanos de las personas vulnerables.

» Realizar un plan de trabajo, tomando en cuenta el diagnéstico de la realidad y disefiar
intervenciones, proyectos y servicios sociales.

« Disefiar e implementar las politicas sociales que favorezcan la creacion y reajuste de servicios
y recursos adecuados para la cobertura de necesidades sociales.

« Coordinar, supervisar y evaluar el control de las tareas realizadas en el departamento de
trabajo social.

* Establecer, promover, ejecutar y difundir los programas, acciones y servicios de asistencia
social que contribuyan al desarrollo integral y bienestar de la familia.

* Implementar acciones y servicios de protecciéon a nifias, nifios y adolescentes, personas
vulnerables, mujeres en situacion de riego, personas con discapacidad, adultos mayores,
indigentes, mujeres maltratadas, etc.

» Ejercer la tutela a menores que corresponda al Estado en términos de la ley y de la legislacion
civil, coadyuvando con otras autoridades en acciones de integridad fisica, juridica y psico
socioemocional.

* Mantener vinculos con instancias especializadas de apoyo...| técnico y supervisién,
encaminadas a la proteccion y atenciéon de nifias, nifios y a:sqeme en estado de
vulnerabilidad a través de atencion meédica, juridica y orientacid

odﬁ" e acye?do a los
ordenamientos legales. —

« Coordinar con las areas correspondientes los trabajos en mgtena de-[psncologfé medica,
juridica que permitan adoptar la idoneidad del adoptante o adoptaﬂtesﬂ,parg expddt@on del
certificado de idoneidad, asi como el seguimiento al proceso de integracion y adapfé’mén de
nifias, nifos y adolescentes en los nucleos familiares.
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» Coadyuvar con el Ministerio publico aportando elementos para la proteccion de NNyA que
carezcan de familiares o se encuentren en situacion de riesgo, de acuerdo a las dq}pacuones
legales correspondientes. "d’

* Brindar atencion y servicios a todos los usuarios de la tercera eda:‘ ?g 3 \: os ma@%ﬁ que
acudan a la institucién DIF, en busca de orientacion, apoyo en espegie econom|co 0~
tipo, para buscar alternativas a la solucién de los problemas. £

: @‘»}5' ’ e.:
':%si & 1 ",

* Realizar visitas domiciliarias para atender casos de vulnerabllldad,ﬁ Iém rlas medidas

D

pertinentes, de acuerdo a la ley vigente, cuando la situacion asi lo amerite,~ ™
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CHOFERES Y CARGADORES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Realizar traslados de su jefe inmediato a eventos que involucren a la institucion, en el

momento oportuno.

« Mantener la unidad motriz en condiciones 6ptimas para conducirse, revisandola previamente
a su uso.

- Tener vigente la licencia de conducir y manejar con precaucion durante su trabajo.

con la institucion. ,g,‘ :

« Llenar diariamente la bitdcora o agenda de entradas y salidas!
seguimiento del mismo. (registros administrativos).

« Disponibilidad para cuando se requiera sus servicios en actuvndadqsméfaclonadas con la
institucion. :

%
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COORDINACION DE INCLUSION Y TRABAJO SOCIAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Disefiar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo del area correspondiente.

« Contribuir a la integracion social de las personas con discapacidad, a través de programas y
acciones culturales, deportivas, recreativas y de capacitacion

» Gestionar el otorgamiento de servicios publicos y privados a favor de las personas con
discapacidad.

« Gestionar recursos financieros y materiales en beneficio de las personas con discapacidad.
« Disefiar propuestas de proyectos que beneficien a la poblacién con discapacidad.

 Brindar atencién al publico en cuestiones inherentes a los programas y servicios de las 1

personas con discapacidad en las areas administrativas de prevencién, promocién y educacion

de la salud, asi como atencion médica y rehabilitacion integral orientados a organizaciones de la §
%

sociedad civil y grupos vulnerables.

« Participar en campanias de salud y de asistencia social con las instituciones que integran dicho
sector, asi como dependencias, instituciones y organismos de la sociedad civil afines.

» Generar programas de promocion, difusién y sensibilidad, asi como educacionales a favor de
las personas con discapacidad.

« Colaborar con las demas areas administrativas del Sistema DIF, en la aplicacion de los | ! 3_,
programas de atencion que beneficien a las personas con discapacidad.

‘r-,-

» Promover y difundir los servicios otorgados por el Sistema DIqun ma\ena d&gﬁencmn a

A 20k~
personas con discapacidad. N 7 </ \
\ERAY ra%‘i

-

* Establecer, organizar, coordinar y ejecutar programas, acciones y‘servncmssde preyené@p de
la discapacidad y tratamiento de rehabilitacién no hospitalario de Ia dlsca’pamdad, -asi como
favorece la integracién social de las personas con discapacidad. € ne®

+ Realizar estudios socioeconémicos para otorgar y/o gestionar apoydé a personas vulnerables
y las demas que sefiale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes.

5382
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
(UBR)

FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Disefiar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo del area correspondiente.

 Proporcionar apoyo fisico-terapéutico a las personas que asi lo requieran, para la
incorporacion social de la poblacién con alguna discapacidad.

- Coordinar, supervisar y evaluar las acciones que realiza el personal a su cargo.

« Mantener comunicacion continua con los coordinadores estatales sobre las actividades que
se realicen.

« Enviar a previa solicitud, el informe de actividades al coordinador de Unidades Basicas de
Rehabilitacion (UBR) del Sistema DIF municipal y Estatal.

« Colaborar con el departamento de inclusién para brindarle atencion a los pacientes de manera
coordinada.

» Gestionar recursos y apoyos funcionales que posibiliten una atencién de calidad para los
pacientes que acudan a la clinica.

» Realizar la bitacora diaria de las acciones realizadas en el area

: 15§ qUe se atlende al

paciente. ;
GV
s i i Sy sz ',Sv"
+ Reportar los informes financieros al area de administracion, semanalmente.

+ Las demas que le sefiale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes.
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COORDINACION DE PANNASIR
FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Establecer, organizar, coordinar y ejecutar programas y acciones de prevencion y atencion a
las adicciones, brindando atencion primaria a la salud de los miembros del grupo familiar o i

escolar, que propicien una cultura de salud mental vinculando esfuerzos con la direccion de
salud.

« Coadyuvar con las escuelas o centros educativos para la fomentar el desarrolio
socioemocional de los NNyA y una mejor cultura del cuidado y desarrollo de su persona, con
temas como: autoestima, prevencion de adicciones, bulling, relaciones interpersonales, valores,
y otros mas que fortalezcan su formacién integral.

« Coordinar actividades promovidas por DIF Estatal y otras dependencias.correspondientes
donde participen NNyA, destacando sus habilidades y capacadadesxen e]"esarrollo de su
proceso formativo. e 7 )

ééiaj\ticipacién

« Coordinar apoyos de becas a nifias, nifios y adolescentes en ‘gﬁuacién‘de nesgo

\('

« Coordinar acciones para restablecer a NNyA en situacion de calle al nucleo familiar.
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CASA HOGAR
FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Brindar atencién integral a las nifias nifios, y adolescentes de hasta 18 afios de edad, en
estado de vulnerabilidad y desamparo, extravio, abandono, orfandad, desnutricion, discapacidad
y que sean ingresados a la casa hogar.

« Coordinar acciones con la procuraduria para la defensa y proteccién de nifias, nifios y
adolescentes, asi como con organizaciones civiles para brindarles una atencion de calidad.

+ Supervisar que los programas pedagogicos, psicolégicos, de salud, y demas que se
establezcan para el desarrollo integral de los NNyA, se ejecuten de acuerdo a las disposiciones
legales correspondientes.

« Establecer en coordinacién con la procuraduria para la defensa y proteccion de NNyA,
ingresados a este centro de atencién, mecanismos de comunicacion que permitan estar
informados y actualizados para poder brindarle una atencién de calidad y pertinente.

« Promover a través de diversas actividades el desarrollo mt“gral ,de fnmas4 ;anos y
i i |

adolescentes, tanto al interior, como al exterior de este centro de prot

proteccién a sus derechos.

» Promover mecanismos de adopcion de NNyA, que se encuentran"a‘lb’é‘r‘gados'eﬁ"ca’sa"ﬁ‘?ﬁgar,
siguiendo los lineamientos del marco juridico correspondiente, verificando condiciones de calidad
tanto de las personas, como de los hogares sustitutos.
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DEPARTAMENTO CONTABLE
FUNCIONES ESPECIFCAS:

» Organizar y llevar la contabilidad del sistema DIF Municipal y las estadisticas financieras del
mismo.

. Realizar los estudios socioecondmicos relacionados con las finanzas del sistema DIF
Municipal.

« Efectuar, previo acuerdo con el director general de Sistema DIF Municipal, los pagos previos
en los programas aprobados.

« Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de caracter municipal, estatal y federal, del

ui
sistema DIF Municipal. E

« Proveer a las distintas dependencias del Sistema DIF Municipal, previo acuerdo con la
Direccion General, los fondos evolventes necesarios, vigilando su correcta aplicacion.

- Elaborar y presentar los informes que sobre la situacion financiera del Sistema DIF Municipal
que solicite la Junta Directiva, el presidente del Sistema o la Direccion General.

« Asesorar al director general en los convenios que celebre en materia de su competencia.

« Informar oportunamente al director general, sobre las partidas a agotarse para los efectos que
procedan.

’u.;tq{
ey 2024 “NEA

» Establecer y aplicar el sistema de administracion de los recursos» : ena}es y Ia«frestacnon
de los servicios generales de DIF Municipal.

conforme al presupuesto de egresos aprobados.

iServin

« Adquirir y suministrar oportunamente los bienes materiales y servicios que requieran los
distintos departamentos, del Sistema DIF Municipal, considerando sus programas de trabajo y
emergencias.

- Efectuar adquisiciones a los proveedores de bienes, servicios y materiales de acuerdo a las
leyes, reglamentos, politicas y procedimientos que regulen su operacion.

R sindd)
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la proteccién
de datos personales.

« Recabar y difundir la informacion a que se refieren las obligaciones de transparencia que le
competan de conformidad con la Ley General y la presente Ley, asi como propiciar que las areas
la actualicen periédicamente, conforme a la normativa aplicable.

« Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

« Asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso y, en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados competentes, conforme a la normativa aplicable.

« Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacién.

« Efectuar las notificaciones a los solicitantes dentro de los plazos establecidos para tales
efectos.

> fdts

S s

2024 f‘
* Proponer al comité de transparencia los procedimientos mternos%gge“gsegurem la ‘mayor
eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme ala nqymatlva

aplicable.

* Proponer al personal que sea necesario para recibir y dar tramite a;lasa g;aqgés

a la informacion.

sehcﬂu,des

mes con amer! PRI

« Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.

« Proponer e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su accesibilidad.

« Documentar para efectos de los procesos de entrega recepcion, la informacién, la operacion,
y los mecanismos del funcionamiento del o los sistemas electronicos, donde se difunden las
obligaciones de transparencia.
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* Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado vy,

» Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General, la presente Ley, asi como demas
disposiciones aplicables.

* Los sujetos obligados promoveran acuerdos con |nst|tuc:|ones publicas que pudieran
auxiliarles a entregar las respuestas a solicitudes de la informacion,, @pg a indigena, braille,
o cualquier formato accesible, en forma mas eficiente. | £2027 s,

vé‘

* Avisar al superior jerarquico cuando alugo de los sujetos obligados se negara ageg orar con
la unidad de transparencia y ante la persistencia de la negativa, Ia uni ;ad"de’s,transparenma hara
W
del conocimiento de la autoridad competente, para que indice, en st ¢aso, el prOCédlmléntO de
responsabilidad respectivo.
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El presente manual debera ejecutarse de acuerdo a las atribuciones claras y pertinentes que
corresponde a cada trabajador de las diferentes areas, segtn los lineamientos juridicos vigentes.
Se requiere de la participacion y compromiso de todos y cada uno de los integrantes del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia, para llevar a cabo una mejor la organizacién de esta
noble institucion, especialmente, de los directores y coordinadores de areas, quienes na
su personal para que la toma de decisiones, sean a favor de lasﬁ@ agﬁg vul bles del
Municipio. Formar un equipo de trabajo para brindar una atencion i bebda cnuo?q%%ma con
verdadero profesionalismo, eficacia y calidad, es una de nuestras pnoﬁdades, snmnsin@’s luchar
por el bienestar social de las familias guasavenses.

“SERVIMOS CON AMOR AL PUEBLO”.
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ORGANIGRAMA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE GUASAVE, SIN.
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