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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: DGSMDIF 1.9

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE ATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

REPORTA A: DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (D.I.F.)

LE REPORTAN: SECRETARIA
JEFE DEL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO DE ATENCION A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD
JEFE DEL CENTRO DOWN-AUTISMO
ADMINISTRADOR DEL C.R.I. (FOMERREY 31), DE LA U.B.R.
(CROC), (VALLES DE SAN ROQUE), (CANADA BLANCA),
(HACIENDA DE GUADALUPE), UNIDAD MOVIL DE
REHABILITACION, CENTRO DOWN “DIANA LAURA RIOJAS DE
COLOSIO”, ESTANCIA DE DESARROLLO INTEGRAL PARA
NINOS CON DISCAPACIDAD, CENTRO DE INCLUSION
LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CENTRO
DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

FUNCIONES:

1. Planear, disefar, implementar y evaluar planes y programas que permitan el desarrollo e
inclusion de las personas con discapacidad en todos sus ambitos.

2. Promover y difundir los servicios otorgados en la Coordinacidn de Atencién a Personas con
Discapacidad.

3. Establecer lazos y convenios de colaboracion con instituciones publicas o privadas que
permitan el desarrollo pleno de las personas con discapacidad y sus familias.

4. Valorar el estado que guardan las instalaciones a su cargo, asi como el mobiliario y equipo
destinado para rehabilitacién, asegurando su 6ptimo funcionamiento.

5. Supervisar el servicio de transporte utilizado por las personas con discapacidad adscritas a las
unidades de atencion y emitir un informe de incidencias al responsable de vehiculos para su
atencion oportuna.

6. Promover a través de estrategias de colaboracién, convenios y programas para la inclusiéon
laboral de las personas con discapacidad integradas a las unidades de atencién y a los
ciudadanos que lo soliciten.

7. Gestionar y evaluar los apoyos y/o becas otorgadas a los ciudadanos integrados a las unidades
de atencidn a personas con discapacidad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: DGSMDIF 1.9.2.6

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL CENTRO DOWN-AUTISMO

REPORTA A: COORDINADOR DE ATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Planear, disefar, implementar y evaluar planes y programas que permitan el desarrollo e
inclusién de las personas con sindrome down y/o autismo.

2. Organizar actividades que procuren brindar capacitacion e informacion a los padres de familia
de los menores con sindrome down y/o autismo.

3. Impulsar la participacion activa de los padres de familia de las personas atendidas en el Centro
Down-Autismo, para potenciar los resultados de sus tratamientos.

4. Implementar en el Centro Down-Autismo los mecanismos necesarios que permitan atender de
manera oportuna las solicitudes que realicen los ciudadanos.

5. Dar seguimiento a los acuerdos y convenios de colaboracién establecidos con Instituciones
Publicas y Privadas que atiendan el sindrome down y el espectro autista.

6. Crear y promover estrategias de colaboracién, convenios y programas para el desarrollo
integral de las personas con sindrome down y/o autismo.

7. Gestionar los apoyos que diversas Dependencias pueden otorgar a las personas que viven con
sindrome down y/o autismo.

8. Promover los servicios del Centro Down-Autismo entre la comunidad, para que esta la
conozcan y puedan accesar a los servicios que requiera.

9. Programar las actividades de capacitacion necesarias para que el personal a su cargo brinde
servicios de calidad a los Usuarios del Centro.

10. Dar seguimiento a los acuerdos que surjan de las reuniones de trabajo que se realicen con el
Coordinador de Atencién a Personas con Discapacidad.
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Informar y mantener actualizado los resguardos individuales, asi como realizar ante la Direccion
de Patrimonio cualquier cambio en el mobiliario (Altas, Bajas o Traspaso).

Elaborar oportunamente los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en donde se
describen todos los programas y servicios otorgados por la Jefatura del Centro Down-Autismo y
entregarlos en tiempo y forma a su Jefe Inmediato.

Elaborar oportunamente un reporte del estado que guarda las instalaciones a su cargo para el
seguimiento a sus necesidades

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periédicamente en coordinacion con el Coordinador Administrativo, la actualizacion de la
documentacién referente a la Entrega — Recepcion.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende la C. Director General del
Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia (D.I.F.) y/o Coordinador de de Atencién a
Personas con Discapacidad.
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