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Estado Libre y Soberano = SR ey
de Hidalgo SAN SALVADCR
AMBIENTE DE CONTROL

Principio 2: Ejercer la responsabilidad de vigilancia

1.12.- ; La entidad cuenta con misién y vision formalmente establecidas y
actualizadas?

El Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia, tiene formalmente
establecidos y actualizados su misién y vision dentro del Manual de Organizacién
aprobado por la Junta de Gobierno con fecha 29 de enero del 2021.

[J PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
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Ill. APARTADO 3

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
ESTRUCTURA
ORGANICA
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MANUAL DE ORGANIZACION

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

SAN SALVADOR, HIDALGO.

ADMINISTRACION 2020-2024
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Estado Libre y Soberano ] INTRODUCC Ié N

de Hidalgo S.N‘- f-\ LVAD

Por el bier de fodas y fodos, primero las v los pobres
No dejar a nadie afrés, no dejar 2 nadie fuera

No puede haber paz sin jusiicia

-Andrés Manuef L 6pez Obrador

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA SAN
SALVADOR, HIDALGO

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) San
Salvador, es una institucidn descentralizada que brinda atencidén y servicios
a la poblacion mdés vulnerable de San Salvador y tiene como propdsiio
actuar con principios, respeto, trabgjo, disciplina, poniendo en practica los

valores que la Cuarta Transformacion predica y realiza en el dia con dia, con

el fin de disminuir ias desigualdades y que la poblacion en desventaja se
encuenire en un estado de bienestar. En este sentido, el SMDIF San Salvador,

busca y es promotor de la proteccion integral de los derechos de las nifas,

¥

i 1
“.‘l ]

;
B
i

ninos y adolescenies, bajo el imperativo constitucional del interés superior

de la ninez, asi como del desarrollo infegral del individuo, de las mujeres, de

~

las familias y de la comunidad; principalmente de quienes por su condicion

fisica, mental o social enfrentan una situacion de desventaja, hasta lograr su

incorporacion a una vida plena vy feliz. 3
3

La situacion de vulnerabilidad es resuliado de factores internos como
externos a la persona y, por lo fanto, las politicas de atencion deben buscar

en fodo momenio llegar a una sociedad mas equitativa, con pleno respetfo 7§~

igualdad y equidad de oportunidades de las personas, las familias y I9<

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Hidalgo

y la empatia, para lograr la fransformacion de fondo de nuesiro municipio.

La presenie Administracion tiene el compromiso y el deber de aftender y
coniribuir a mejorar el nivel de vida de la poblacion que mas lo requiere,
medianie la promocion de programas preveniivos vy la prestacion de
servicios asistenciales. Es asi como la poblacion objetivo son las personas que
se encueniran en alio y muy alto grado de marginacion y la poblacién con

vulnerabilidad social al igual que la poblacién en desamparo.

La asistencia social debe darse en un marco de coresponsabilidad Estado-
Sociedad, por ello, en el desarrolio de esta tarea resulta indispensable la
participacidon organizada de la sociedad civil, representada por los mismos
beneficiarios, ciudadanos, las asociaciones publicas y privadas, para lograr
juntas y junios, la regeneracién municipal, en la que los beneficiados sean

las y los vecinos de San Salvador.

El presente Manual de Organizacién tiene por objeto integrar y dar a
conocer los principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo en
el Sistema Municipal DIF San Salvador a iravés de las diferentes dreas que lo
COnformon y en el que se describen las acfividades que se redlizan

precisando su responsabilidad y participacion.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 PN 738783 2348
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Estado Libre y Soberano 2 O BJ ET’VOS

de Hidalge

2.1 OBJETIVO GENERAL

Fomentar la Asistencia Social y promover la prestacién de servicios que
confribuyan a la proteccién, atencién vy superacién en el Desamollo
Humano, Individual y Familiar de los grupos mas vulnerables de San Salvador,
con el fin de disminuir sus desventajas y confribuir a la justicia social para las

y los vecinos de nuesiro municipio.

2.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Consolidar el Sistema Municipal para el Desarroflo Integral de la
Famitia como una institucion pionera en la promocién e incentivacion
de los derechos humanos.

v Promover una distribucién equitativa de los fondos sociales destinados
a personas y comunidades.

v Expresar acciones para apovar y favorecer a las y los nifios,
adolescentes, mujeres, adulfos mayores y las familias con ia finalidad
de que obiengan un mejor nivel de vida y una disminucion de sus
carencias y necesidades materiales y psicolégicas.

v Impulsar una cultura de respeto, equidad, y de reconocimiento a los
derechos de todas y todos.

v Promover una juventud sana, dindmica y emprendedora para ayudar

a construir el futuro de nuesiro municipio.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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de Hidalgo

del municipio, confribuyendo a su calidad de vida a fravés de

programas preventivos y formativos.
v Disefiar programas preventivos y formativos para el desarrollo integral
de las familias del municipio dirigidos a grupos vulnerables. \
v Promover valores y procurar el fortalecimiento del fejido social de la

\
poblacién del municipio. J
|

3 MISION

Satisfacer las necesidades de la poblacién en materia de Asistencia Social
y Prestacién de Servicios que ayude a solucionar los problemas que

prevalezcan en el municipio y contribuir a un mejor desarrolio de las familias.

4 VISION

Ser una instifucidn plblica reconocida por su fransparencia,
responsabilidad, cumplimienio y senfido humano gestora de desarrollo y la

transformacion integral, mediante estrategias participativas de atencion,

apoyo y promocioén, gue influyan positivamente en la vida de los habifantes O\d\

del municipio de San Salvador.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 N 738 783 2348
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Estado Libre y Soberano 5 VALO RES

de Hidalgo

Los valores son un pilar muy importante para nuestra convivencia social y
personal, que sustentan y sustentaran las acciones de la Administracion
2020-2024.

Actitud de Servicio: Disposicién para dar respuestas a las necesidades de la
sociedad con actitud de entrega, colaboracion y espiritu de atencion.
Responsabilidad: Cumplimiento cabal a los compromisos adquiridos por y
para la institucidn, realizando de manera comecta las actividades
encaminadas.

Lealtad: Compromiso, conifianza y fidelidad hacia la insfitucion, su mision,
visién y valores, ofreciendo el mejor esfuerzo personal en beneficio de la
sociedad.

Honeslidad: Conducia moral y social apropiada con rectitud en el
comportamiento ante los demds y con nosotros mismaos.

Eficiencia: En los servicios publicos optimizando el uso de los recursos e
incrementando los programas en beneficios para nuesira sociedad.
Calidad: Acﬁ’rud en busca de la excelencia para proporcionar un mejor
servicio. -

Honradez: La honradez valor o cudlidad que posee un sujeto que aciba de
manera recta, honesta y justa.

Empatia: La empatia es la intencién de comprender los senfimientos y

emociones, intentando experimentar de forma objetiva y racional lo que

sienfe ofro individuo. _
Solidaridad: La solidaridad es el apoyo o la adhesion circunstancial a una

causa o al inferés de otros.

_ _ R T, / =
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6 MARCO JURIDICO

Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

=  Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.

=  Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

= Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo.

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Salvador, Hidalgo.

= Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.

» |ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.

= Leyparala Atencidn y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado
de Hidalgo.

= | ey para la Familia del Estado de Hidalgo.

= Ley general de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes.

. fe i

= Ley de los Derechos de Nifias, Nifios, Adolescentes para el Estado de il
Hidalgo. \a\f

A

= ley para la Profeccidn de los Derechos de Ninas, Ninos vy ] '
Adolescentes. |

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

= Ley General para la lgualdad enire Hombres y Mujeres;

= ley General de las Personas con Discapacidad.

» Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

* Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
= Ley de Ingresos y Egresos.

= ley de Fiscalizaciéon Superior de la Federacion.

* Ley de Fiscalizacion del Estado de Hidalgo.

* Ley de Adqguisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector PUblico.

= Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores /“
(i

PUblicos. ,._ “
; .
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Ewao;ﬁdgng@@refo de creacién de unos organismos descentraliz
administracién pUblica con personalidad juridica y pafrimonio

propios denominados Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

San Salvador, Hidalgo.

7 ANTEDECENTES

El actudal Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, como organismo
de Asistencia Social, fiene su origen y es heredero de instifuciones vy
programas que, en su momento, consfifuyeron valiosas respuestas ante las

siftuaciones de desventaja sociat gue han afrontado muchos mexicanos.

DIF NACIONAL

Su primer antecedente formal es el programa “Gota de leche™ que en 1929
aglutinaba a mujeres mexicanas para apoyar a nifos y nifas de la Ciudcsd/
de México. Lo que dio origen a la “Asociacién Nacional de Proteccién o [oi
Infancia” que reorganiza a la “Loteria Nacional” precisamente para Opoyc:r!
a la beneficencia pUblica encargada desde entonces de sustentar .\
acciones de esie fipo. A parfir de 1943, al crearse la Secretaria de Salubridad

y Asistencia, se integré la Subsecretaria de Asistencia Publica, que
compartia con la de Salubridad, las funciones de atencidn a los grupos
sociales mas desprotegidos y vulnerables, es entonces cuando se da
relevancia al concepto de la Asistencia Social. El 31 de enero de 1961, y bajo
la divisa de los Desayunos Escolares, el Gobierno Federal crea el organismo
descentralizado “Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia” INPI, que

generd una actitud social de gran simpatia y apoyo hacia la nifiez. El 15 de

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 =Y 25783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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ga%ﬁ% es creado el “Institufo Mexicano de Asistencia a la NiZ€Z;
orientado a la atencidn de ninhos y ninas huérfanos, abandonados,

desvalidos, discapacitados o con cierfas enfermedades.

Mds adelante el 30 de diciembre de 1975, dado el incremento de los \|
Servicios que demandaba la nifez mexicana y sus familias, el INPl se \
reesiructura, amplia la cobertura de sus servicios y se transforma en el E
“Instiftuto Mexicano para la

Infancia” IMPI, el cual replantea sus objetivos y funciones de tal manera que
amplia su campo de afencion, formalizando la exiension del bienesiar social
a la familia. En el @dmbito Federal transiforiamente conviven el IMAN v el IMPI,
el 10 de enero de 1977 la confluencia de estas dos importantes instituciones
asistenciales da origen al actual Sistema Nacional para et Desarrollo Integral

de la Familia, DIF.

En el DIF quedan sumados los esfuerzos gubernamentales enfocados a
atender problemas de las familias y de las ninas y ninos, pero en el franscurso /\
del tiempo y conforme a las realidades y exigencias del pais, su dmbito de:
accién se fue ampliando ante la problemdtica cada vez méas compleja del \, | ]
campo de la Asistencia Social. Asi el 20 de diciembre de 1982 el Gobierno de ‘ .‘
la RepuUblica expide un Decreto que modifica y consolida la estructura 'f

orgdnica y funcional del Sistema DIF Nacional, asigndndole servicios
asistenciales y de rehabilitacién de cardcter no hospitalario. Adicionalmente
por acuerdo de la misma fecha, agrupa al Sistema dentro del sector salud

bagjo la coordinacidon de la entonces Secretaria de Salubridad y Asistencia.

En 1986 es promulgada la Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social,
que amplia las facultades del DIF, al otorgarie el cardcter de coordinador

- - - .-,7'
de los esfuerzos asistenciales de los sectores gubernamentales, asi como de 4 AN

[} PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738783 2348 * O
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seFones y organismos privados cuyo trabagjo se realiza encgl

Lorsy
de Hidalgo

de la Asistencia Social.

DIF HIDALGO \X

En Gobierno del Estado de Hidalgo, en el Decreto No. 11 publicado en el y\
Periddico Oficial del dia 08 de Septiembre de 1943 crea para la aplicacion
de los servicios de asistencia puUblica e inspeccion y conirol de la asistencia
privada, a la Junta General de Asistencia, posteriormente y para prestar una |
eficaz proteccion a la ninez en materia de asistencia médica, el dia 08 de { \” f
Enero de 1951 es publicado en el Periddico Oficial el Decreto No. 63 en el \
que se autoriza la creacion del Hospital Infantil del Estado de Hidalgo. En el
supiemem‘o al Periddico Oficial del 08 de octubre de 1958 se puUblica el

Decreto No. 32 por medio del cual se crea la “Casa de la Mujer Hidalguense™

como una insfitucion descentralizada, no asistencial, con la finalidad
primordial de capacitar a la mujer hidalguense en todas sus actividades ya
sean familiares, sociales o ciudadanas. El 05 de sepliembre de 1961, el /3

[

¢ !
Gobiemo del Estado de Hidalgo, a fravés del Decreto No. 31 publicado el 1\

24 de septiembre del mismo afio, da vida al “Instituto de Proteccién a la
Infancia del Estado de Hidalgo” con domicilio legal en la ciudad de
Pachuca, como un organismo descentralizado cuyos objetivos eran relativos

a la Asistencia Social. En el Estado de Hidalgo, congruente con las politicas

asistenciales emanadas por el Eecutivo Federal, redliza la conversidon del

INPI al IMPI a fravés del Decreto No. 20 del 08 de mayo de 1976 en el que -3
aparece la Ley Organica del Instiftuto Mexicano para la Infancia y la Familia :-\j
del Estado de Hidalgo. Mediantfe este mismo Decreto la “Casa de la Mujer 7

Hidalguense™ se incorpora al IMPI del Estado de Hidalgo como un Ceniro de

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 728 783 2348
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sawysherele la Comunidad. El Congreso del Estado de Hidalgo,

de Hldalgo

creacion de un organismo descentralizado de la administracion pUbIICO con

personalidad juridica y pafrimonio propios denominado Sistema para el “'x.\ i
Desarrollo Integral de la Familia Hidalgo, Decreto No.49 publicado en el \
Periédico Oficial del I6 de Junio de 1977. \\\

8 PATRONATO

1
W
Es un organo superior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la / 1‘ y

Familia, esi@ integrado por cinco miembros designados y removidos ,; \(\?;?ii
libremente por el Presidente Municipal, por conducto del Presidente de la ,\ y\;\/}‘f ;“
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Infegral de Ia “'{{?‘J\I
Familia, el fitular de la Junfa y la Directora del SMDIF, representaran a la Junta \1 m}

de Gobiemo ante el Patronato, de acuerdo al articulo sexio del Decreto
numero 35 de fecha 16 de septiembre de 1986, cuanta con las siguientes "
faculiades: |
I.  Rendir opinidn y emitir recomendaciones sobre los planes de trabgjo, | / :
I~
presupuestos, informes de estados financieros anuales del Sistema

Municipal para el Desarrollo integrail de la Familia.

.  Apoyar a los acfividades del Sistema Municipal, para el Desarrollo
integral de la Familia y formular sugerencias tendientes a su mejor f z;‘;
desempeno. 5

lll. Conftribuir a la obtencidn de recursos que permitan el incremento del

patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia y el cabal cumplimiento de su objetivo.

IV. Designar a su presidente, al secretario de sesiones, al tesorero y a los

v
>
e ey e = RN = {
~
Y
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Estado LireySoberano 9 ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
¢ Junta de Gobierno
¢ Director del SMDIF
¢ Auxiliar administrafivo
¢ CAIC

¢+ Administracién y Finanzas

¢ Auxiliar contable

¢ Subdireccion

N
0 UBR y
§
»  Psicologia ‘ / [% ]/
. . / Llhf f'
= Terapia Fisica R b
I \:’I‘ ; ;
= Terapia de Lengugje 1{‘;: .EFJ/\I
= Terapia Ocupacional y Estimulacion Temprana ‘ «J‘f/ /
* Trabagjo Social ‘ j /

o Coordinador de Archivo y auxilior de Trabgjo
Social
Juridico
Programas Alimentarios
PAMAR
Adultos Mayores e INAPAM

Lo e T >
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M o 10 ORGANIGRAMA SAN SALVADOR EL‘
JUNTA DE ]
GOBIERNC '
DIRECTOR DEL | CAIC SAN | CAICSAN | \
A "I 1 . 1 -~ l
! AUXILIAR \
| ADMINISTRATIVO '}
/-“"\; \
|
\
m | % I I E
| AUDOLIAR CONTABLE | | UBR . | Jumipico : ﬁ% WLI?MWRE
¥ CHQ! i
PSICOLOGIA o
L CHOEER 2.
TERAPTA FISICA 2_' :
PI’-’—‘-‘ v i
!.
TERAPIA DE
LENGUATIE
k)
. TERAPIA ;
OCUPACIONAL Y |
| ESTIMULACION
]
i ..:
— ; | COORDINADOR
 TRABAJC SOCIAL 1 DE ARCHIVO
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11 DEFINICIONES

P
Estado Libre y Soberane
de Hidalgo

MANUAL DE ORGANIZACION: Es un documento normativo que describe las
funciones especificas a nivel de puesto de trabagjo, establecidas en normas
juridicas-administrativas complementiarias derivadas de los Reglamenios
Internos y Estatutos Orgdnicos, a fin de regular o fijar reglas para el
adecuado desempefic de las Dependencias y Enfidades del Poder

Ejecutivo Estatal.

{QUE ES EL SMDIF MUNICIPAL?: Es un organismo descentralizado de la
administracion pUblica municipal, con personalidad juridica y pafrimonio
prépios, fiene como objefivo la promocién de la Asistencia Social, la
prestaciéon de servicios asistencicles y la promocion de la inferrelacion

sistemdtica de acciones que en materia asistencial lievan las instituciones

publicas.

ASISTENCIA SOCIAL: “Conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar
las circunstancias de cardcter social que impidan el desarrolio integral del

individuo, asi como la proteccién fisica y social de las personas en estado

de necesidad, indefensidn, vulnerabilidad.

VULNERABILIDAD: Término utilizado para describir la inhabilitacion de los

derechos de las personas. Responde a dimensiones del ser humano en las

cuales el abuso conlleva a la exclusion social.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 728 783 23487

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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2::®BJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS DIVERSAS AREAS DEL Sl

de Hidalgo VA

MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.

JUNTA DE GOBIERNO
Es un érgano Superior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, con fundamento legal en el articulo octavo del Decreto nimero 35
de fecha 16 de sepliembre de 1984.

MIEMBROS QUE INTEGRAN LA JUNTA DE GOBIERNO

Presidente Profr. Armando Azpeitia Diaz
Secretario Técnico Lic. Tania Azpeitia Salazar
Tesorero C. P. Ermesto Mera Azpeitia
Vocal 1 | C. Ailed Cabrera Aldana
Vocal 2 Lic. Yesenia Guadalupe Azpeitia Larios
Comisc:rio L.A.E. José Emmanuel Mejia Herndndez ;\
FACULTADES

. Actuar como representante local y adminisirativo del SMDIF,
pudiéndo delegar estas faculiades en ofros organos del propio
sistema, cuando por naturaleza sean delegables.

Il.  Aprobar los planes de labores, presupuesios, informes de actlividades
y estados financieros actuales;

.  Aprobar el reglamento Interno de la Organizacién general del Sistema

y los manuales de organizaciéon, procedimientos y de servicios al

pUblico. p

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 B 7387832348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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M;—;b;gﬁ?esignor y remover a propuesia de la directora del S ‘
servidores pUblicos que vayan a presentar su servicio en el SMDIF. ‘. 4\
V. Conocer los informes, dictdmenes y recomendaciones del comisario .l\v
y del auditor externo. \
VI. Aprobar la acepiacion de herencias, legados, donaciones y demds
liberalidades
VIl.  Estudiar y apoyar los proyectos de inversion
VIIl. Conocer y aprobar los convenios de coordinacion que hayan de
celebrarse con dependencias y entidades pUblicas y;
IX. Las demdas que sean necesarias para él ejercicio de las facultades

anteriores, a juicio de la Junta de Gobierno.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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13 DIRECCION DEL SMDIF
DESCRIPCION DEL PUESTO

Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Puesto: Director del SMDIF

Objetivo: Dirigir las actividades de Asistencia Social de acuerdo | Area: Direccién v
a ios lineamientos del Sistema DIF Estatal a fravés de las .
diferentes dreas que integran el SMDIF, hacia la poblacidn mas \\\ \
vulnerable del municipio N\

Jefe inmediato: —
PN

F  onal a su cargo: Auxiliar adminisirativo, Administracion y Finanzas, Subdireccion, CAIC

FUNCIONES PRINCIPALES

= Fecutar los acuerdos y disposiciones de la junta de gobiemo. .

= Presentar a la junta de gobiemo las propuestas, proyectos, informes que requiera para
su eficaz desempefio. '

= Proponer a la junta de gobiemnc la designacion, asf como la remocidn de los funcionarios
del sistema.

= Planear, dirigir y confrolar el funcionamientio del SMDIF.

= Presentar a la junfa de gobiemo los planes de labores, presupuesios, informe de K
actividades y estados financieros. \

= Celebrar los convenios, coniratos y actos juridicos que sean indispensables para i

=

cumplimienio det objetivo det SMDIF.
= Autorizar el destino del recurso financiero. i
= Actuar como apoderado legal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de; lay
— Famifia. (W
- _— ik 5 2 %

= Recepcion de solicitudes como apoyos econdmicos, dlimentfos, medicamentosy
hospitalizacion, estudios de laboratorio, apoyos a instituciones de ensefianza, y Gyud}s:\i

sociales a personas. |

=  Recepcidn de solicitudes para pidficas, talleres y conferencias. il

= Brindar atencidn persongalizada a la ciudadania gue lo solicite. “\-\Jx

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libre y Soberanc PERFIL DEL PUESTO
de Hidalgo
Puesto: Director del SMDIF
Escolaridad: Bachillerato concluido-Licenciatura ‘ Edad: 18-60 anos
Experiencia laborak Ninguna
Conocimientos: Habilidades:
: ¢ Facilidad de palabra
¢ Contar con conocimientos sobre el Municipio ¢ liderazgo
¢  Manejo de equipo de computo ¢ Negociador
¢ Conocimiento sobre desarrolie organizacional ¢ Conciliador disciplinario
~ 7 humano ¢ Competitivo
~ ¢ Recursos Humanos ¢ Paciente
¢ Solidario V.
0. Honesto R
0 Fficaz {ON
NG
AR
A
Vi
il
)
3
1
|
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348 v/
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Bl Libpay Eoberars 14 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

de Hidalgo
DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Auxiliar administrativo

Objetivo: Apoyar a la direccién en los asuntos planteados | Area: Direccién
hacia el interior y exterior del SMDIF

Jefe inmediato: Director del SMDIE

Personal a su cargo: Ninguno

T FUNCIONES PRINCIPALES J
¢ Manejo de cerrespondencia, oficios y control de la gestién administrativa
¢ Regisiro de los apoyos entregados a la ciudadania
¢ Confrol de la entrada y salida de oficios i
¢ Canadlizar oficios a las diversas dreas del SMDIF ::3. B
¢ Atencion cordial y respetuosa a la ciudadania \
¢ Levar bitdcora de visitas ‘\ V!
¢ Y demds relativos a las actividades inherentes a la direccion J ”;
N i
_ \,‘"1{‘ /
PERFIL DEL PUESTO Y/
Puesto: Auxiliar administrativo Y
Escolaridad: Preparatoria terminada Edad: 18-35 afios
— | Experiencia laboral: 6 meses a 1 afio en puestos similares
Conocimientos: | Habilidades:
’ ¢ Facilidad de palabra
¢ Contar con conocimientos sobre el ¢ Buena comunicacion
Municipio ¢ Competitivo
¢  Manejo de equipo de computo ¢ Relaciones publicas
¢ Recursos Humanos 0 Paciente oy |
0 Relaciones interpersonales cordiales ¢ Solidario h)
¢ Paqueteria Office ¢ Honesto N
¢ Conocimientos generales de la ¢ Eficazy eficiente
normatividad interna 3 j
K] PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
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Estado Libre Soberano 15 ADM]N;ST RACI(’)N Y F!NANZAS

de Hidalgo SAN

SALVA

DESCRIPCION DEL PUESTO T A

Puesto: Contador del SMDIF

Objetivo: Elaborar los Estados Financiero, Presupuestales v | Area: Administracién y Finanzas
Programdticos para su respectiva enfrega y revisién ante la
ASEH.

Jefe inmediato: Director del SMDIF

Personal a su cargo: Auxiliar contable

FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Redlizar los regisiros contables de los Ingresos y Egresos de cada mes en el sistema
SAACG.NET.
- Elaboracion de polizas. -
Elaborar la némina en tiempo y forma.
Imprimir ios reportes de ndmina y recibos.
Readlizar el pago de ndmina mediante transferencias o cheque.
Recepcionar las diferentes solicitudes y facturas para su pago.
Verificar que la Balanza de Comprobacion, el Estado de Situacion Financiera vy ias
Conciliaciones Bancarias estén comreciamente.
Emision de los reportes de Excel del sistema SAACG.NET.
Firma y sello de los Estados Financieros, Presupuestales y Programdticos.
Escaneo en PDF de los Estados Financieros, Presupuestales y Programdatico.
Subir los archivos al sistema PREDD.
Firmar elecirénicamente los archivos.
Enviar en fiempo y forma la informacion que se requiera.
Cobro de colegiatura en CAIC San Salvador v San Anfonio.
Foliado de expedientes.

SO OO

Lol e IR I = e e e e

L PERFIL DEL PUESTO [
Puesto: Confador del SMDIF |
| Escolaridad: Licenciatura en confaduria, adminisiracion o | Edad: 18-50 afios
afin i
Experiencia laberal: 1 a 2 anos en puestos similares L
Conocimientos: Habilidades: \
¢ Manejo de PC y pagueteria Offi ice ¢ Facilidad de palabra
¢ Procesos administrativos Competitivo
¢ Finanzas publicas Paciente
¢ Caucionar el manejo de fondos y Solidario
cumplir con los requisitos que sefialen Honesto
las leyes protectoras de la Hacienda Eficaz
Municipal Eficiente

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Estado Libre y Soberano

S AR S AILN/ATYD :
kS i e
A

W

b—  deWidalge
Puesto: Auxiliar contable

Objetivo: Apoyar de manera directa a la Contadora del | Area: Administracién y Finanzas
SMDIF, para realizar las aciividades comrespondientes a esta
Grea.

Jefe inmediato: Director del SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Recibir documentacién referente a gastos de ingresos y egresos

=  Revisar la documeniacion referente a las cuentas por cobrar v las cuentas por
pagar

= Llevar una bitGcora de operaciones diarias de los gastos realizados en el SMDIF

= Apoyar en los recursos financieros

=  Apoyo en la comprobacidn del recurse gastado

= Redalizar bitdcoras de los gastos diarios

=  Apoyo en contabillidad de CAIC

= Apoyo en administracion de recursos

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Auxiliar contable -

" Escolaridad: Bachillerate conciuido- Licenciatura en . Edad: 18-50 anos /
contaduria, adminisiracion o afin %

)
/ :

I

Experiencia laboral: 1 a 2 afios en puestos similares \( .*
Conocimientos: Habilidades: N4
|
¢  Manejo de PC y pagueteria Office ¢ Faciidad de palabra k\f_/
0 Procesos administrativos ¢ Compeititivo 0
¢ Finanzas publicas 0 Paciente J
¢ Caucionar el manejo de fondos y ¢ Solidario g §
cumplir con los requisifos que sefialen ¢ Honesto 3
las leyes protecioras de la Hacienda ¢ FEficaz 3
Municipal ¢ Eficiente

Y,

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348 k—/ .
SAN SALVADOR, HIDALGO. %
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Estado Libre y Soberano CAI C
de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesio: Directora de CAIC

Objetivo: Planear y vigilar las acfividades que se redlizan | Area: CAIC
deniro de los Ceniros de Atencion infanil Comunitarios \
(CAIC}, asi como la organizacién con demds personal que Yo
labore en estos ceniros \

I Jefe inmediato: Direcior de! SMDIF QJ\

Personal a su cargo: Maesira de CAIC, cocinera, intendente

FUNCICNES PRINCIiPALES

= Supervisar las funciones de ensenanza-aprendizaie, dirigidos a los menores inscritos
en ef CAIC

= Organizar actividades que afiance los lazos entre los nifios y padres de familia

= Gestionar cursos de capacitacion en materia educativa para el personal docente

= Programar platicas con los padres de familia, para informar sobre el avance
educafivo de sus hijos y necesidades del CAIC

= Desarroliar actividades de rescate cultural y de desarrolio artistico

~ Brindar aiimentacién a los alumnos {desayuno y comida)

= Asistir a los cursos de capacitacion ya actualizacién de la ensefianza en nifios de
edad preescolar

= Informar a los padres o tutores del desempefio de los alumnos

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libra y Soberars PERFIL DEL PUESTO

de Hidalgo

Puesto: Directora de CAIC

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia educativa, Edad: 18-40 anos
pedagogia o afin

Experiencia laboral: 1 a 2 afos en puestos similares

Conocimientos: Habilidodes: |
¢ Conocimientos en pedagogia, ¢ Facilidad de palabra \&
ensefianza ¢ Competifivo \
— ¢ Manejo de equipo de computo ¢ Paciente .
- ¢ Conocimiento scbre desarrollo ¢ Solidaric \
organizacional humano ¢ Honesto
¢ Eficaz
¢ Eficiente
;
N
; r\ o
i\&‘”‘--/
l 3\3, j-;V,f}:
an
I",“-.‘;'
4
TN
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EstadeyLibve y Soherdto DESCRIPCION DEL PUESTO

de Hidalgo

Puesto: Maesira de CAIC -

Objetivo: Personal que este frente a grupo, con alumnos de Area: CAIC
4 anos a 5 anocs 11 meses

Jefe inmediaio: Directora del SMDIF

Personal a su carge: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

pedagogia o afin

= Supervisar las funciones de ensefianza-aprendizaje, dirigidos a los menores inscritos “\
en el CAIC “
= Organizar actividades que afiance los lazos enire los nifios y los padres de familia )
= Programar piaticas con los padres de familia, para informar sobre el avance | ~ -«
educativo de sus hijos y necesidades del CAIC / “2 i
= Desarrollar aclividades de recate cultural y de desarrolio artistico \\ N/
= Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion de la ensefianza en nifios de edad &f:\
preescolar B 4{' AN
= Redlizar planeacién para clases V\?‘\}\
»  Redlizar materiales didacticos para los alumnos \&(\{;
= Redlizar la evolucion correspondienie conforme lo indica la SEP \.,{a
= Informar a los padres o jutores del desempeno de ios alumnos J'\\
PERFIL DEL PUESTO \/\
ANR
Puesto: Maestra de CAIC f§
N
Escolaridad: Licenciaiura en Psicologia educativa, Edad: 18-40 afos * Q?

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 23 é-—/
SAN SALVADOR, HIDALGO.

Experiencia laboral: 1 a 2 afios en puestos similares \:k'/l
I A
Conocimientos: Habilidades: }:_)
i |
¢ Conocimienios en pedagogia, ¢ Facilidad de palabra ! g
ensefianza ¢ Competitivo 3
¢  Manejo de equipo de computo ¢ Paciente T
¢  Conocimienio sobre desarrollo ¢ Solidario o
organizacional humano ¢ Honesto
¢ Experiencia frente a grupo ¢ Eficaz
¢ Eficiente /_7)}\5\-232
( Lr] )

i
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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Cocinera de CAIC

Objetivo: Brindar una sana y variada alimentacidn para asf | Area: CAIC Ty
garantizar el sano desarrollo de los alumnos

Jefe inmediato: Directora del SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno R
}
\

~ FUNCIONES PRINCIPALES

4
|
= Brindar un desayuno y un aimuerzo diariamentie a los nifos P\
= Redlizar las compras semanalmente supervisando que sean productos de buena A
calidad \
= Redlizar los menUs conforme lo indica el manual
= Enfregar un reporte de actividades semanalmente
=  Maniener buena higiene deniro de la cocina

PERFIL DEL PUESTO

Puesio; Cocinera de CAIC

Escolaridad: Secundaria ferminada Edad: 18-40 anos

Experiencia laboral 1 a 2 anos en puestos similares

TN
Conocimientos: Habilidades:

¢ Limpieza ¢ Facilidad de palabra

¢ Manejo higiénico de alimentos ¢ Competitivo

¢ Preparacidon de dlimentos ¢ Paciente
¢ Solidario
¢ Honesto
¢ Eicaz
¢ Eficiente

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libre y Soberano

e SAN SALVA S
16 SUBDIRECCION (3
L

e

4
3

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Subdirectora de SMDIF

Objetivo: Coadyuvar con la direccion, vigilar que los | Area: Subdireccion
programas de frabajo se cumplan oportunamente, planear,
dirigir, conirolar y evaluar las actividades del organismo, de
acuerdo con los objetivos, politicas y lineamientos K
establecidos por Sistema para el Desanrolio integrat de la \
Familia, asi como prever y organizar las actividades, los \
| recursos y apoyos necesarios para el desarrolio de los planes \\

-~ Y programas de asistencia social, a su vez dirigir la ejecucion

de las aclividades y programas de organizacion.

Jefe inmediato: Director del SMDIF T\

Personal a su cargo: UBR, Juridico, Programas Alimentarios, PAMAR, Adulto Mayor e INAPAM ,
FUNCIONES PRINCIPALES \

* Redlizar reportes mensuales de las diferentes areas de acuerdo a su plan de
frabgjo. '

= Brindar herramientas a fravés de un proyecto a personas con discapacidad. N

= Apoyary colaborar con su jefe inmediato, coordinar, dirigir, evaluar y supervisarlas | | N "f
actividades que en materia de asistencia social que realicen las dreas de frabajo \ ,\ {
que infegran la esiructura organizacional. PN

= Represeniar a la directora del SMDIF en reuniones de frabajo, cuando sea
requerido

= Coordinarse con el drea de contraloria infema para vigilar que los programas de :
trabajo se cumplan oporiunamente. 4 A

* Afender a las personas que soficitan algin apoyo.

= Recibir, andlizar, atender y delegar las solicitudes de apoyo de la institucion.

AN = Apoyary coordinar la realizacién de programas, proyectos y eventos.

= Supervisar los programas que implementan las diversas areas en coordinacion con
la Directora del SMDIF

= Mantener informada de tfodos los eventos sucedidos a la directora del Sistema
Municipal DIF.

= Rendir un informe general de las actividades redlizadas de forma quincenal e
informe frimestral de mestas, a la Directora del SMDIF

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 728 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libre y Soberano
de Hidalge

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Subdirectora del SMDIF
Escolaridad: Bachilleraio concluido. Licenciatura en Edad: 18-60 anos
Psicolegia, Trabajo Social, Adminisiracion o afin

Experiencia laboral: Minimo un afic de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades: 5
¢ Contar con conocimientos sobre ¢ Facilidad de palabra
el municipio ¢ Competifivo
¢  Manejo de equipo de computo ¢ Paciente ) \
¢ Conocimiento sobre desamrollo ¢ Solidario
i organizacional ¢ Honesto

¢ Recursos Humanos ¢ Eficaz
¢ Eficiente
¢ Relaciones PUblicas
¢ Conciliador Disciplinario

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estade Libre y Soberane ‘! 7 DIRECTOR DE UBR

de Hidalgo
DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto: Direcior de UBR
Objetivo: Examinar y diagnosticar a personas de cualquier | Area: Unidad Bésica de
edad que requieran del servicio y atencién en la unidad | Rehabilitacion
Bdasica de Rehabilitacion U.B.R., asi como ofrecer la Consulta
Médica General con el propdsito de que el paciente '\
obtenga un mejor desanollo fisico y mental, en \ -
coordinacién con las actividades del personal del drea. 5 ;
Jefe inmediato: Subdirector del SMDIF \‘i\
| Personal a su cargo: Psicologia, Terapia de Lengudie, Terapia Ocupacional, Estimulacion Wil
Temprana, Trabgjo Social ) \\
FUNCIONES PRINCIPALES \ -
=  Valorar a los usuarios con discapacidad para el diagndstico y plan de tratamiento
a seguir para cada caso, dar consulia de rehabilitacion a las personas en situacion .
vulnerable. ’N:s
= Redlizar las gestiones periinentes para proporcionar el mantenimiento que requiera (\ \\;/ ;
la Unidad Bdsica de Rehabilitacidon asi como el material. A1
= Supervisar las actlividades del personal de la UBR y verificar que el frafamiento dell \<
prescrifo de terapias se esté llevando acabo de acuerdo con las indicaciones. )< '.
= Asistir a capacitaciones solicitadas por el DIF estatal, a través del Ceniro de '
Rehabilitacién integral de Hidalgo CRiH.
= Reportar las aclividades realizadas mensualmente en la Unidad Bdsica de i
Rehabilitacion en el CRIH v en el sistema DIF municipal. \ ;
= Verificar gue los usuarios se afiendan con cafidad y calidez por fodo el pergoﬁ\\\_}
gue elabora en ia UBR del municipio. NN

&
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRQO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.



ssvsesensssesseseie -

g
I
"""""" “‘\\M
Estado Libre y Soberano PERFIL DEL PUESTO
Puesto: Director de UBR S
Escolaridad: Licenciatura en Medicina General, Médico Edad: 18-45 afios R
Cirujano o afin ' YN
N

Experiencia laboral: Minimo un afic de experiencia en puestos similares v
Conocimientos: Habilidades:

¢ Medicina general ¢ Facilidad de palabra Yo

¢ Fisiologia ¢ Competitivo IR

¢ Anatomia ¢ Paciente \\.‘ !1

0 Procesos de Rehabilitacion ¢ Solidario Ui

0  Manejo de equipo de computo ¢ Honesto i\

0 Manejo de equipo de o FEficaz Pl

rehabilitacion ¢ Eficiente \\ﬁ
¢ Atencién a pacientes ¢ Relaciones PGblicas
¢ Conciliador Disciplinario
¢ Liderazgo
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348
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Estado Libre y Soberano 18 PSICOLOGO

de Hidalge
DESCRIPCION DEL PUESTO | f_
Puesto: Psicdlogo | s W ¢

1
Objetivo: Brindar afencion y orientacién psicoldgica a las | Area: Unidad Bésica de \_,/ |
personas que lo soliciian, asi como a la poblacidén en | Rehabilitacién 1 N
general, ademds de las personas mas vulnerables, a fravés 3\ ™
de acciones de promocion, prevenciéon y tratamiento L
como: consulta psicolégica, individual, familiar y de pareja,

imparticion de pldiicas y talleres, elaboracion de fripticos y

campanas de difusion de informacidn. X\
— | Jefe inmediato: Direcior de UBR
.__ | Personal a su cargo: Ninguno
' FUNCIONES PRINCIPALES M
= Valorar psicolégicamente a los pacientes canalizados por el drea médica de la \
UBR.
= Proporcionar un fratamiento infegral al paciente con algin tipo de discapacidad
psicologica.

=  Afender a menores que presentan algin cuadro de alferacion en la comunicociénf\’.\ =
con terapia de lengudije. \\ N

= Adiesirar a los padres de los menores con atencién en terapia de lengugje, para \j\ :
un fratamiento con programa en casa. (

= Candilizar al paciente a adlguna drea de apoyo deniro o fuera de la UBR, para un
fratamienio funcional que mejore la infegracion en el contexto familiar, social y

escolar
PERFIL DEL PUESTO AN
— { Puesto: Psicdlogo I\\Q:/'
__ | Escolaridad: Licenciatura en Psicologia Edad: 18-45 arios t %
Q

Experiencia laboral: Minimo un afio de experiencia en puestos similares b

Y

Conocimientos: Habilidades:
¢ Imparticion de pidticas y talleres ¢ Faciidad de palabra \J
¢ Orientacién Psicologia ¢ Competitivo S\

¢  Manejo de equipo de computo ¢ Paciente , §

¢ Psicoterapia ¢ Solidario 3

¢ Haoboracion de informes { Honesto __J\
psicoldégicos ¢ Eficaz T

¢ Eficiente b

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Lirey Soberano 19 TERAPIA FiSICA
DESCRIPCION DEL PUESTO IR
Puesto: Terapia Fisica N
Objefivo: Brindar el servicio a personas con discapacidad | Area: Unidad Bésica de " 7 3
utilizando la amplic gama de recursos fisicos y eleciro- | Rehabilifacion i AN

meédicos con que cuenia la unidad, con el propdsito de
restablecer la funcidn perdida de su cuerpo de acuerdo
con el diagnostico en el menor tiempo posible, llevando al
paciente a obtener un equilibrio fisico y mental.

Jefe inmediato: Direcfor de UBR
— | Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Oftorgar fratamiento de Terapia Fisica a pacientes derivados por prescripcion médica
de forma oporiuna, con calidad y calidez humana.

= Redlizar una evaluacién funcional de cada paciente al inicio de su fratamiento.

= Prevenir alieraciones postulares a la poblacién, a fravés de pldticas informativas.

= Hevar a cabo un registro diario de ias asistencias de los pacientes en la

= "BifGcora de Terapia Fisica™.
Evaluar visitas domiciliarias a pacientes que debido a su padecimiento le impide
acudir a U.B.R. del municipio.

Ak
i

i

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Licenciatura en terapia fisica
Escolaridad: Licenciaiura en Psicologia Edad: 18-45 anos

,, /j/)

Z4

—. | Experiencia laboral: Minimo un afc de experiencia en puesios similares

Conocimientos: Habilidades: ﬁ‘&
0 Anatomia ¢ Facilidad de palabra <
¢ Terapia Fisica ¢ Competifivo ' ﬁ

0 Manejo de equipos terapéuticos ¢ Paciente \/ -

¢ Solidario o
¢ Honesto K’\D

¢ Efcaz .3

¢ Ficienie ' §>

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRQO C.P. 42640 738 783 2348

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

20 TERAPIA DE LENGUAJE

DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto: Terapia de Lenguaje ’ f .\
Objetivo: Brindar atencién a nifias y ninos menores de 12 | Area: Unidad Bdsica de J\ i
afos, diagnosticados como falta de estimulo de lengudje, | Rehabilitacion N
retraso en su desarrolio motoer, hipoacusia, pardlisis cerebral, ':,
secuelas de labio y paladar hendido, a fravés de ferapias y L
talleres. i ' X\

Jefe inmediato: Director de UBR

___ | Personal a su cargo: Ninguno \
FUNCIONES PRINCIPALES .

= Vdlorar a los pacientes con algon tipo de frastorno de lengugje, canalizados por el \

Grea médica de UBR \

= Proporcionar terapia de lengugje siguiendo el proceso adecuadamente.

= Capaciiar a los padres de los menores en terapia de lengugje para fratamiento en
casa.

= Estimular el desarrcllo del lenguaie. asi como prevenir los frastomos del mismo.

= Facilifar el aprendizaie del lengugje oral y escrito.

» ograrla comunicacion e integracion del nifio al medio social

= Proporcionar afencién infegral y oporiuna de calidad, para desarroliar la capacidad |
de comunicacion y lograr integrar aof paciente a la vida social.

= Asistir a capacitacion que promueve el Sistema DIF Estatal, a través del Ceniro de
Rehabilifacion infegral de Hidalgo {CRIH)}

= Atender con respeto, cdlidad y calidez a los usuarios

= Reportar al fitular de la UBR, las actividades realizadas mensualmente. \/ f
- PERFIL DEL PUESTO §
Puesto: Licenciaiura en psicaologia ’.

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia ‘Edad: 18-45 afios N\

Experiencia Iaboral: Minimo un afio de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:

¢ Imparticién de ferapia ¢ Facilidad de palabra

¢ Desanclio de planeacion ¢ Competifivo

¢  Manejo de equipos terapéuticos ¢ Paciente .

¢ Trafo con niftos menores de 12 ¢ Solidario ad
afios ¢ Honesio

¢ Conocimientos de los frastornos ¢ Eficaz ey
de lengugje ¢ FEficiente /——& P

{ / \v/
SRS SR /_/ﬁf\\\\
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 N 738 783 2348 )
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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

SAN SALVA DOFE
21 TERAPIA OCUPACIONAL Y ESTIMULACION TEMPRANA ‘

DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto: Terapia ocupacional y estimulacion temprana
Objetivo: Mejorar la calidad de vida de las personas que | Area: Unidad Bésica de
presentan cualquier disfuncidén ocupacional o riesgo de | Rehabilitacion
padeceria, con el fin de gue su vida sea satisfactoria y
significativa.
Jefe inmediato: Director de UBR
“ Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

=  Oforgar fratamiento de Terapia Ocupacional a pacientes derivados por prescripcidn
meédica de forma oporiung, con cdlidad y calidez humana.

* Redlizar una evaluacion funcional de cada paciente al inicio de su fratamiento.

= Evaluar visitas domicilicrias a pacientes que debido a su padecimiento le impide
acudir a UBR del municipio.

= Llevar a cabo un registro diario de las asistencias de los pacientes en la “Bifdcora de
Terapia Ocupacionai™.

= Impariirpldiicas de prevencion y deteccidn de alteraciones posturales en la
poblacion.

PERFiL DEL PUESTO
Puesto: Terapia ocupacionat y esfimulacion temprana
Escolaridad: Licenciatura en Psicologia Edad: 18-45 anos Ve

Experiencia laborak Mimmo un ano de experiencia en puesioes similares \

Conocimientos: - ! Habilidades: \
¢ imparticién de terapia ¢ Facilidad de palabra ‘\
¢ Desairollo de planeacicn ¢  Competiiive \
¢  Manejo de equipos terapéuticos ¢ Paciente X
¢ Trato con niftos menores de 12 ¢ Solidario
anos ¢ Honesio
¢ Conocimiento en fipos de ¢ Eficaz
estimulacion ¢ Eficienie /3
3

[J PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 B 73878323 ;__/\\
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Estado Libre y Soberano 22 TRABAJO SOCIAL

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto: Trabajo Social ¢
Objelivo: Afender de forma oportuna a la poblacion | Area: Unidad Bdsica de
vulnerable con necesidades apremiantes que acuden a | Rehabilitacion
solicitar el apoyo al DIF municipal y que exigen una A
respuesta frente a los problemas de carencia y que le \\, :
impide a la poblacién a satisfacer sus necesidades bdsicas. \ i
Jefe inmediato: Director de UBR 3\ ‘
Personal a su cargo: Ninguno i \

\
FUNCIONES PRINCIPALES 3
— = Aplicar estudios socioeconémicos, a la poblacién que solicita un apoyo al Sistema \

DIF.
= Redlizar visifas domiciliarias y de apoyo a la poblacién mds vulnerable del municipio.
= Determinar el fipo de apoyo que requiere la persona y candlizarla al drea
correspondiente.
= Coordinar los programas ofrecidos por el Sistema DIF Estaiai.

2

AR

A

(S
e

PERFIL DEL PUESTO ‘ ]
Puesto: Trabajo Social , i
Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social Edad: 18-45-anos }\
' \
’\\ \:
Experiencia laboral: Minimo un afic de experiencia en puestos similares / \
Conocimientos: Habifidades: \\\
¢ Aplicacion de estudios ¢ Faciidad de palabra §
socioeconémicos ¢ Competitivo | iy
-~ ¢ Desamrollo de planeacién ¢ Paciente }—%ﬁi:
0 Visitas domiciiarias 0 Solidario N\
¢ Redlizacion de informes de visitas ¢ Honesto \\Q‘
domiciliarias ¢ Eficaz N~
¢ Trato con la ciudadania 0 Eficiente
\ :PI
. "\
|
l03
o
J
o
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Sotaco L3 -@@ORDINADOR DE ARCHIVO Y AUXILIAR DE TRABAJO SO

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO i

Puesto: Coordinador de Archivo y auxiliar de Trabajo Social :
Objetivo: Custodiar y garantizar la permanencia vy | Area: Trabgjo Social \.
durabilidad de los diferentes documentos que son
archivados, para ofrecer un servicio oportuno en el Grea de o
Trabcjo Social cuando se solicite informacion, \ '
\

almacenando los documentos de una manera organizada

y estandarizada para facilifaria consulia

Jefe inmediaio: Director de UBR

Personal a su cargo: Ninguno i

— FUNCIONES PRINCIPALES "

= Prestar apoyo en el resguardo de documentos, expedientes y demds informacidn de
inferés en el &rea de Trabgjo Socidl,

= Levar a cabo actividades de recepcién, archivo y custodia de los documenios s
Mantener informacion organizada a disposicion del drea de Trabgjo Social A

= Prestar {os servicios de consulta, préstamo y reproduccién de los documentos.

PERFIL DEL PUESTO

Puesio: Trabagjo Social
Escolaridad: Licenciafura en Trabajo Social, pasante de Edad: 18-45 afos
trabagjo social, bachillerato concluido

Experiencia laboral: Minimo un afio de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habifidades:
— ¢ Aplicaciéon de estudios ¢ Facilidad de palabra
, socioecondmicos ¢ Competifivo

= ¢ Acompafiamientc a visiias ¢ Paciente

domiciliarias ¢ Solidario

¢ Trato con la ciudadania ¢ Honesto
¢  Mantener en orden los archivos ¢ Hicaz

de frabajo socidl ¢ FEfcienie

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estade Libre y Soberanoc
de Hidaigo

24 ASESOR JURIDICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Asesor Juridico ,
Objetivo:  Proporcionar informacién basada en la | Area: Asesor Juridico del SMDIF |
orientacién juridica con el propédsito de salvaguardar los :
derechos y obligaciones de las personas en coordinacion
con Ias instancias comrespondientes ' '

Jefe inmediato: Subdirector de SMDIF

- Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Pensidn alimenticia

Cuidado y profeccion de los menores.

Tutorias legales

Divorcios

= Violencia familiar

= Asegurar la alimentacion, la salud, la educacion, el calzado v vestido del nifio o nifia. .

« Contribuir a llegar a un acuerdo respecto a la pensién y convivencia de los padres en |
contilicto de sus hijos.

= Informar al Sistema Municipal DIF sobre alguna problemdtiica que se suscite dentro del
circulo familiar.

= Coadyuvar @ que las nifias y nifios estén en el mejor ambiente de sano desarrollo
infegral.

= Brindar el acompaniamiento a fos solicitantes a las instancias correspondxen&
conforme g la problemdtica gue lo requiera. s

PERFIL DEL PUESTO §
Puesto: Asesor Juridico ’ N
Escolaridad: Licenciatura en Derecho ' Edad: 18-45 afos

)

\

Experiencia laborak Minimo un afic de experiencia en puesios similares

Conocimientos: Habilidades: \
¢ Derecho Civil y Familiar ¢ Facilidad de palabra K
¢ Manejo de equipo de coémputo ¢ Competifivo ‘
Yy paqgueteria Office ¢ Paciente :
¢ Derechos de los Nifios, Nifias y ¢ Solidario j
Adolescentes ¢ Honesio
¢ FEicaz
¢ Eficiente AKX
=
: N
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 793 2348 \\
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Estado ey Soverano 25 PROGRAMAS ALIMENTARIOS SAN SALVADOR >4

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Responsable de Programas Alimentarios

Objetivo: Fomentar una comrecta alimentacién, a fravés de | Area: Programas Alimentarios \.\
desayunos cdlienies y frios para los alumnos de Educacion
Basica de nivel Preescolar y Primaria, como también apoyo
a fravés de un complemento dlimentario [(Despensas) a
sujetos vulnerables {Adultos Mayores). ,

Jefe inmediato: Subdirector de SMDIF

Personal a su cargo: Choferes

FUNCIONES PRINCIPALES
= Coniribuir a mejorar el estado de nutricién de los nifios y nifas que asisten a la escuela,
gue permitan su desarrolio fisico e infelectual.
= Redlizar la entrega en tiempo y forma de las dotaciones de Desayunos Frios,
generando cambio de hdbitos en su alimentacion.
= Supervision de los Espacios de Aimentacidn, encueniro y desarrollo (EAEYD). ;
= Enirega de documentacidn de alumnos, reportes mensuales y acta de comité de los
Espaciocs de Alimentacion, encueniro y desarmrolio {EAEYD), para mantener informado |
al Sistema Estatal del DIF. ‘
* Inclusién al equipamiento y reequipamiento de Espacios de Alimentacién, encuentro | bk
y desarrolio (EAEyD). Y

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Responsable de Programas Alimentarios

Escolaridad: Licenciatura en nuiricidon Edad: 18-45 afos

Experiencia laboral: Minimo un afio de experiencia en puesios similares

Conocimientos: Habilidades:

¢ Procesos adminisirafivos ¢ Facilidad de palabra

¢ Programas Alimeniarios ¢ Competitivo

¢ Manejo de equipo de computo ¢ Pacienie

¢  Pagueteria Office ¢ Solidario

¢ Conocer el municipio ¢ Honesto
¢ Eficaz
¢ Eficiente

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Emdo;bgé;?’beram 24 CHOFER 3 L
DESCRIPCION DEL PUESTO TR N
Puesto: Chofer . N\
Objetivo: Fomeniar una correcia alimentacion, a fravés de | Area: Programas Alimentarios 1 R
desayunos cdlientes y frios para los alumnos de Educacién \

Bdsica de nivel Preescolar y Primaria, como fambién apoyo
a iravés de un complemento alimentario (Despensas) a
sujetos vulnerables [Adultos Mayores). |
Jefe inmediato: Responsable de programas alimentarios L
Personal a su cargo: Ninguno 4 \

FUNCIONES PRINCIPALES
— = Conducir con responsabilidad |
= Enlrega de desayunos frios en los planteles educativos D\
= Carga semanal de desayunos frios en el almacén regional de Panales
= Uevar g las diferenies actividades gue sea necesario \
PERFIL DEL PUESTC
Puesto: Secundaria terminada

Escolaridad: Licenciatura en nulricién Edad: 18-45 anos

Experiencia laboral: Minimo un afio de experiencia en puestos similares

Conocimientos: _ - Habilidades:
¢ Conocer el municipio ¢ Paciente
¢  Saber conducir ¢ Solidario
¢ Honesto
¢  Eficaz
— { Eficiente
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 348

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado bre v Soberano 27 PAM AR

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Responsable de PAMAR

Objefivo: Fecutar acciones de prevencion y atencidon de | Area: PAMAR
riesgos psicosociales en nifas, nifios, adolescentes y sus
familias abordando de manera infegral las sifuaciones
adversas a las que se enfrentan, con la finalidad de reforzar
hdbitos, principios y valores y el vinculo familiar.

Jefe inmediato: Subdireciora de SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Apoyar a madres jdvenes y jévenes embarazadas {menores de edad) en el
otorgamiento de becas para el témino de su educacion bdasica.

= impariir talleres a jévenes y madres jGvenes embarazadas para contribuir a la mejora
en su calidad de vida en tos Gmbitos individual, familiar y social. ‘

» Difundir talleres de cultura de respeto a la dignidad de la nifiez y salvaguardar sus
derechos.

= Detectary prevenir riesgos psicosociales en niftos, nifas y adotescentes

= Generar acciones de promocién y difusidon para prevenir y desalentar el frabajo infantil.

= Fomentar en las familias accicnes para prevenir el consumo de sustancias prohibides, |

en las nifias, ninos y adolescentes.

PERFiL DEL PUESTO

Puesto: Responsable de PAMAR

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o Edad: 18-45 afos
afin

Experiencia laborai: Minimo un afic de experiencia en puestos similares

Conocimientos: ' Habilidades:
¢ Imparticion de falleres ¢ Paciente
¢ Trato con menores de edad ¢ Solidario
¢ Pedagogia ¢ Honesto
¢ Psicologia ¢ FHicaz
¢ Desarrollo Organizacional ¢ FEiciente
ﬂ PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348
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Estado Libre y Soberano 28 ADULTOS MAYORES E INAPAM

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto: Responsable de Adultos Mayores e INAPAM
Obijetivo: Buscar la afencién oporiuna de la poblacién de | Area: Aduitos Mayores e INAPAM
adulios mayores y consolidar su bienestar y desarmollo
infegral

Jefe inmediato: Subdireciora de SMDIF
Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES
= Gestionar apoyos con instituciones pUblicas y privadas para los adulfos mayores previa
auforizacion de la Directora del Sistema DIF Municipal
Incorporar a la vida socidl activa a través de acciones sccioculiurales.
Desarrollar actividades recreativas
Redlizar talleres de manualidades
Enifrega de reporfes de acfividades
Redlizar framite de credencializacién de INAPAM

PERFIL DEL PUESTO
Puesto: Responsable de Adulios Mayores e INAPAM
Escolaridad: Licenciafura en Psicologia, Trabgjo Social o Edad: 18-45 anocs
afin

Experiencia laboral: Minimo un afio de experiencia en puesios similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Imparticidn de tatieres ¢ Paciente
= ¢ Trato con adulios mayores ¢ Solidario
¢ Pedagogia ¢ Honesio
¢ Psicologia - ¢ Eficaz
¢ Desarrollo Organizacional ¢ FEficiente
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 S
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Estado Libre y Soberano

de Hidzlgo APROBACION

SAN S/’-\!_VADOR
Aprobado y Ratificado el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de San Salvador, Hidalgo, por la Junta de
Gobiemo el dia 09 de febrero del afio dos mil veintiuno.

JUNTA DE GOBIERNO
PRESIDENTE

il See

A4 :‘:f
PROFR. A ANDO AZ("ElTlA DIAZ LIC. TANIA

IASALAZAfﬁzo 2024
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TESORERO

C. AILED-CABRERA ALDANA

VOCAL 2

Aoy -

COMISARIO

MANUEL MEJIA HERNANDEZ
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