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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

AMBIENTE DE CONTROL

Principio 3: Establecer la Estructura, Responsabilidad y Autoridad

1.19 ¢ La Entidad cuenta con un catalogo de puestos alineado con el Manual
de Organizacién, debidamente autorizado, formalizado y actualizado?

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famiiacuenta
con un catalogo de puestos alineado con el Manual de
Organizacién, el cual fue autorizado por la Junta de
Gobierno el dia 09 de febrero del 2021.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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mao;;?g;gue@mﬂwos Y FUNCIONES DE LAS DIVERSAS AREAS DEL SISTENZ
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 nUmero 35

de fecha 16 de septiembre de 1986.

MIEMBROS QUE INTEGRAN LA JUNTA DE GOBIERNO

Presidente Profr. Armando Azpeitia Diaz
Secretario Técnico Lic. Tania Azpeitia Salazar
Tesorero C. P. Ernesto Mera Azpeitia
Vocal 1 | C. Ailed Cabrera Aldana
Vocal 2 Lic. Yesenia Guadalupe Azpeitia Larios
Comisario L.A.E. José Emmanuel Mejia Hernandez
FACULTADES

. Actuar como representante local y adminisirativo del SMDIF, \
pudiendo delegar estas facultades en otros drganos del propio
sistema, cuando por naturaleza sean delegables.

Il. Aprobar los planes de labores, presupuestos, informes de actividades
y estados financieros actuales;

lll. Aprobar el reglamento Inferno de la Organizacién general del Sistema
y los manuales de organizaciéon, procedimientos y de servicios al

publico.

o

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 B 7387832348
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sApbLeeSesignar y remover a propuesta de la directora del S

“de Hidalgo

servidores pUblicos que vayan a presentar su servicio en el SMDIF.

E

V. Conocer los informes, dictdmenes y recomendaciones del comisario
y del auditor externo.
VI. Aprobar la aceptaciéon de herencias, legados, donaciones y demads
liberalidades
VIl. Estudiar y apoyar los proyectos de inversidon
VIIl. Conocer y aprobar los convenios de coordinacion que hayan de
celebrarse con dependencias y entidades publicas y;
IX. Las demds que sean necesarias para el ejercicio de las facultades

anteriores, a juicio de la Junta de Gobierno.

N

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

de Hidalge

‘Puesto: Director del SMDIF

Objetivo: Dirigir las actividades de Asistencia Social de acuerdo Area: Direccién
a los lineamientos del Sistema DIF Estatal a fravés de las
diferentes dreas que integran el SMDIF, hacia la poblacién mas
vulnerable del municipio

Jefe inmediato: —

—

P onal a su cargo: Auxiliar administrativo, Administracion y Finanzas, Subdireccion, CAIC

FUNCIONES PRINCIPALES

= Fjecutar los acuerdos y disposiciones de la junta de gobiermno. .

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

= Proponer a la junta de gobiemo la designacion, asi como la remocién de los funcionarios
del sistema.

= Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del SMDIF.

= Presentar a la junta de gobiemo los planes de labores, presupuestos, informe de
actividades y estados financieros.

= Celebrar los convenios, confratos y actos juridicos que sean indispensables para %
cumplimiento del objetivo del SMDIF.

= Auforizar el desfino del recurso financiero. <

= Actuar como apoderado legal del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de'; laxs

— Familia. l '<
= Recepciéon de solicitudes como apoyos econdmicos, alimentos, mediccmen’r\‘%s\,’ N

P

hospitalizacion, estudios de laboratorio, apoyos a instifuciones de ensefianza, y ayudgs
sociales a personas.

= Recepcidn de solicitudes para pldticas, talleres y conferencias.

= Brindar atencion persongalizada a la ciudadania gue lo solicife.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 728 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Librey Soberano PERFIL DEL PUESTO cpprp gy Y
de Hidalgo SAN SALVADCR I
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 desarrollo organizacional ¢ Conciliador disciplinario
: humano ¢ Competitivo
¢ Recursos Humanos ¢ Paciente
¢ Solidario
¢. Honesto
¢ Hicaz
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348

SAN SALVADOR, HIDALGO.



--------------------------- en_olnoo..!.tll!clt!lt‘i..'
........................... Csesssscerrsenoscen e~
3 3 e s e s s cssossossosocsc@RARRSERacEEs S sese
s » s 5 s s s s s s s s s e nteese s e @B eeDESBISEBIRBTES
...................... &% 8 5 » 59 58 9 5 F
................................
.............................

——

Estado Libre y Soberano 14 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

de Hidalgo
DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Auxiliar adminisiraiivo

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

Jefe inmediato: Director del SMDIF

= \
Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES J

Manejo de correspondenciaq, oficios y control de la gestion administrativa
Registro de los apoyos eniregados a la ciudadania

Control de la entrada y salida de oficios

Canailizar oficios a las diversas dreas del SMDIF

Atencion cordial y respetuosa a la ciudadania

Levar bitdcora de visitas

Y demas relativos a las actividades inherentes a la direccion

(el le e el N ol

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Auxiliar adminisirativo

Escolaridad: Preparatoria terminada Edad: 18-35 anos

Experiencia laboral: 6 meses a 1 afo en puestos similares

Conocimienios: Habilidades:
¢ Facilidad de palabra
¢ Contar con conocimientos sobre el 0 Buena comunicacién
Municipio ¢ Competitivo
¢  Manejo de equipo de computo 0 Relaciones publicas
0 Recursos Humanos 0 Paciente ey
¢ Relaciones interpersonales cordiales ¢ Solidario U\J
0 Paqueteria Office 0 Honesto o
¢ Conocimientos generales de la ¢ Eficazy eficiente
normatividad interna
L
| 7%
ﬂ PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348 //
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15 ADMINISTRACION Y FINANZAS

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Contador del SMDIF

Objetivo: Elaborar los Estados Financiero, Presupuestales y | Area: Administracién y Finanzas -
Programdticos para su respectiva enfrega y revisidon antfe la
ASEH.

Jefe inmediato: Direcior del SMDIF

Personal a su cargo: Auxiliar contable

FUNCIONES PRINCIPALES

0

SO OO O

(el e Bl e e el

Redlizar los registros contables de los Ingresos y Egresos de cada mes en el sistema
SAACG.NET.

Elaboracion de pdlizas.

Elaborar la némina en tiempo y forma.

Imprimir los reportes de ndmina y recibos.

Rediizar el pago de ndmina mediante transferencias o cheque.

Recepcionar las diferentes soliciiudes y facturas para su pago.

Verificar que la Balanza de Comprobacién, el Estado de Situaciéon Financiera y las
Conciliaciones Bancarias estén comectamenie.

Emision de los reportes de Excel del sistema SAACG.NET.

Firma y sello de los Estados Financieros, Presupuestales y Programaticos.

Escaneo en PDF de los Estados Financieros, Presupuestales y Programdtico.

Subir los archivos al sistema PREDD.

Firmar elecirénicamente los archivos.

Enviar en fiempo y forma la informacién que se requiera.

Cobro de colegiatura en CAIC San Salvador y San Anfonio.

Foliado de expedientes.

PERFIL DEL PUESTO /

Puesio: Contador del SMDIF /\

afin

Escolaridad: Licenciaiura en coniaduria, adminisiracion o | Edad: 18-50 anos |
|

. - = - - |
Experiencia laboral: 1 a 2 anos en puestos similares \{

¢

¢
¢
¢

Conocimientos: Habilidades: ' >U

Manejo de PC y pagueteria Office ¢ Facilidad de palabra
Procesos adminisirativos

Finanzas publicas

Caucionar el manejo de fondos y
cumplir con los requisitos que sehalen
las leyes protectoras de la Hacienda
Municipal

Competitivo
Paciente
Solidario
Honesto
Eficaz
Eficiente

SO OO OO

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
de Midal

Puesto: Auxiliar contable

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

Jefe inmediato: Director del SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Recibir documentacion referente a gastos de ingresos y egresos

= Revisar la documentacién referente a las cuentas por cobrar y las cuentas por
pagar

= Llevar una bitdcora de operaciones diarias de los gastos redlizados en el SMDIF

= Apoyar en los recursos financieros

= Apoyo en la comprobacién del recurso gastado

= Redglizar bitdcoras de los gastos diarios

=  Apoyo en contabilidad de CAIC

=  Apoyo en adminisiracion de recursos

I

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Auxiliar contable

" Escolaridad: Bachillerato concluido- Licenciatura en Edad: 18-50 anos
contaduria, adminisiracion o afin

Experiencia laboral: 1 a 2 afios en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Manejo de PC y pagueteria Office ¢ Facilidad de palabra
0 Procesos adminisirativos ¢ Competitivo
¢ Finanzas publicas ¢ Paciente
¢ Caucionar el manejo de fondos y ¢ Solidario
cumplir con los requisitos que sefalen ¢ 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.



............................

.....................

CAIC

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Direciora de CAIC

Objetivo: Planear v vigilar las actividades que se redlizan | Area: CAIC
deniro de los Ceniros de Atencidn Infanti Comunitarios \
(CAIC), asi como la organizacién con demdas personal que .
labore en estos centros \ \

—! Jefe inmediato: Director del SMDIF ?\

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

FUNCIONES PRINCIPALES

= Supervisar las funciones de ensenianza-aprendizaje, dirigidos a los menores inscritos
en el CAIC

= QOrganizar actividades que afiance los lazos entre los ninos y padres de familia

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

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

= Desamrollar actividades de rescate cultural y de desamrolio artistico

= Brindar alimentacién a los alumnos (desayuno y comida)

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

= |nformar a los padres o tufores del desempeno de los alumnos

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

Estado Libre y Soberane
de Hidalgo

Puesto: Directora de CAIC

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

Experiencia laboral: 1 a 2 anos en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Conocimientos en pedagogia, ¢ Facilidad de palabra
ensefanza ¢ Compeiitivo
B 0 Manejo de equipo de computo 0 Paciente
¢ Conocimiento sobre desarrollo ¢ Solidario
organizacional humano ¢ Honesto
¢ FEficaz
¢ Eficiente
/4
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
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Estado Libre y Soberano DESCRIPCION DEL PUESTO

de Hidalgo

Puesto: Maesira de CAIC

Objetivo: Personal que este frente a grupo, con alumnos de | Area: CAIC

4 afios a 5 afios 11 meses

Jefe inmediato: Directora del SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Supervisar las funciones de ensefanza-aprendizaje, dirigidos a los menores inscritos
en el CAIC

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

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

= Desarroliar actividades de recate culiural y de desarrollo artistico

= Asistir a cursos de capacitacién y actudlizacién de la ensefianza en ninos de edad

preescolar
= Redlizar planeacion para clases
» Realizar materiales didacticos para los alumnos
» Redlizar la evolucidn comrespondiente conforme lo indica la SEP
= |nformar a los padres o tutores del desempeno de los alumnos

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Maestira de CAIC

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

Experiencia laboral: 1 a 2 anos en puestos similares

Conocimienios: Habilidades:
¢ Conocimientos en pedagogia, ¢ Facilidad de palabra
ensenanza ¢ Competitivo
¢  Manejo de equipo de computo ¢ Paciente
¢ Conocimientfo sobre desarrollo ¢ Solidario
organizacional humano ¢ Honesto
¢ Experiencia frente a grupo ¢ Eficaz
¢ Eficiente
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 23
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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Cocinera de CAIC

Objetivo: Brindar una sana y variada alimentacién para asi | Area: CAIC Y
garantizar el sano desarrollo de los alumnos \

Jefe inmediato: Directora del SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno 3
\

— FUNCIONES PRINCIPALES “-\

» Brindar un desayuno y un almuerzo diariamente a los nifos

= Redlizar las compras semanalmente supervisando que sean productos de buena
calidad

» Realizar los menuUs conforme lo indica el manual

= Enifregar un reporte de actividades semanalmente

=  Mantener buena higiene deniro de la cocina

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Cocinera de CAIC

Escolaridad: Secundaria terminada Edad: 18-40 anos

Experiencia laborak 1 a 2 anos en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Limpieza ¢ Facilidad de palabra
¢ Manejo higiénico de alimentos ¢ Competitivo
¢ Preparacion de alimentos ¢ Paciente
0 Solidario
¢ Honesto
¢ EHicaz
¢ Eficiente

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

16 SUBDIRECCION
DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Subdireciora de SMDIF
Objetivo: Coadyuvar con la direccién, vigilar que los | Area: Subdireccion
programas de frabajo se cumplan oportunamente, planear,
dirigir, controlar y evaluar las actividades del organismo, de
acuerdo con los objetivos, politicas y lineamientos \
establecidos por Sistema para el Desarrolio integral 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 actividades vy programas de organizacion.
Jefe inmediato: Director del SMDIF Y\
Personal a su cargo: UBR, Juridico, Programas Alimentarios, PAMAR, Adulio Mayor e INAPAM
FUNCIONES PRINCIPALES
= Redlizar reportes mensuales de las diferentes dreas de acuerdo a su plan de
frabgjo.
= Brindar heramientas a fravés de un proyecto a personas con discapacidad.
= Apoyary colaborar con su jefe inmediato, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las
actividades que en materia de asistencia social que redlicen las dreas de trabajo
que integran la esiructura organizacional.
= Representar a la direciora del SMDIF en reuniones de tfrabagjo, cuando sea
requerido
= Coordinarse con €l area de conirdloria infema para vigilar gue los programas de
trabajo se cumplan oporfunamente.
= Afender a las personas que solicitan algin apoyo.
= Recibir, andlizar, atender y delegar las solicitudes de apoyo de la institucidn.
e = Apoyary coordinar la realizacion de programas, proyectos y eventos.
= Supervisar los programas que implementan las diversas dreas en coordinacion con
la Directora del SMDIF
=  Mantener informada de fodos los eventos sucedidos a la directora del Sistema
Municipal DIF.
=  Rendir un informe general de las actividades redlizadas de forma quincenal e
informe frimesiral de mestas, a la Directora del SMDIF

7

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 B 738753 5348
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Estado Libre y Scberano
de Hidalgoe
PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Subdirectora del SMDIF
Escolaridad: Bachillerato concluido. Licenciatura en Edad: 18-60 anos
Psicologia, Trabajo Social, Administracion o afin

Experiencia laboral: Minimo un anc de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades: "'
¢ Contar con conocimientos sobre ¢ Facilidad de palabra J
el municipio ¢  Competitive
¢ Manejo de equipo de compuio ¢ Paciente »
¢ Conocimiento sobre desarrollo ¢ Solidario
gl organizacional ¢ Honesto
¢ Recursos Humanos ¢ Eficaz
¢ Eficiente
¢ Relaciones PUblicas
¢ Conciliador Disciplinario
/
/
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348
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Estado Libre y Soberano 17 DIRECTOR DE UBR

de Hidalgo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Director de UBR

Objetivo: Examinar y diagnosticar a personas de cualquier | Area: Unidad Bésica de
edad que requieran del servicio y atencién en la unidad | Rehabilitaciéon

Bdasica de Rehabilitacion U.B.R., asi como ofrecer la Consulia
Médica General con el propésito de que el paciente
obtenga un mejor desamollo fisico y mental, en
coordinacién con las actividades del personal del drea.

Jefe inmediato: Subdirector del SMDIF

— | Personal a su cargo: Psicologia, Terapia de Lenguaije, Terapia Ocupacional, Estimulacidon

Temprana, Trabgjo Social

FUNCIONES PRINCIPALES

Valorar a los usuarios con discapacidad para el diagndstico y plan de tratamiento
a seguir para cada caso, dar consulta de rehabilitacidon a las personas en situacién
vulnerable.

Realizar las gestiones perfinentes para proporcionar el mantenimiento que requiera
la Unidad Basica de Rehabilitaciéon asi como el material.

Supervisar las actividades del personal de la UBR y verificar que el fratamiento de
prescrifo de terapias se esté llevando acabo de acuerdo con las indicaciones.
Asistir a capacitaciones solicitadas por el DIF estatal, a través del Centro de
Rehabilitacion infegral de Hidalgo CRIH.

Reportar las actividades redlizadas mensualmente en la Unidad Bdsica de

Verificar que los usuarios se atiendan con calidad y calidez por todo el per
gue elabora en la UBR del municipio.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 248

Rehabilitacion en el CRIH y en el sistema DIF municipal. g
7on
L
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SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libre y Soberano PERFIL DEL PUESTO AR e v P ) EZ\
Puesto: Director de UBR T TN AN
Escolaridad: Licenciatura en Medicina General, Médico Edad: 18-45 anos \Jv/f “
Cirujano o afin { \
Experiencia laboral: Minime un ano de experiencia en puestos similares \
Conocimientos: Habilidades:

¢ Medicina general ¢ Facilidad de palabra i
¢ Fisiologia ¢ Competitive \
0 Anatomia 0 Paciente \ |
o Procesos de Rehabilitacién o Solidario ) \
¢ Manejo de equipo de compuic ¢ Honesto
¢ Manejo de eguipo de ¢ FHicaz t \
rehabilitacién ¢ Eficiente \!\

¢ Atencidn a pacienies ¢ Relaciones PUblicas

¢ Conciliador Disciplinario

¢ Liderazgo

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

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Psicélogo

Objetivo: Brindar atencién y orientacion psicolégica a las | Area: Unidad Basica de }
personas que lo solicitan, asi como a la poblacién en | Rehabilitacion |

general, ademds de las personas mas vulnerables, a fraves oS

de acciones de promocion, prevencion y iratamienio .
como: consulta psicolégica, individual, familiar y de pareja,
imparticion de platicas y talleres, elaboracién de tripticos y

campanas de difusion de informacion.

Jefe inmediato: Direcior de UBR

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Valorar psicolégicamente a los pacientes canalizados por el drea médica de la

UBR.

Proporcionar un fratamiento integral al paciente con algin tipo de discapacidad

psicolégica.

Atender a menores que presentan algin cuadro de alferacion en la comunicacion g~} - -

con ferapia de lengugje.

Adiestrar a los padres de los menores con atencion en terapia de lenguaje, para

un tratamiento con programa en casa.

Canalizar al paciente a alguna drea de apoyo deniro o fuera de la UBR, para un
fratamiento funcional que mejore la integracion en el contexto familiar, social y

escolar

¥

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Psicdlogo

Escolaridad: Licenciaiura en Psicologia

Edad: 18-45 afos

Experiencia laborak Minimo un afio de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Imparficion de pidticas y talleres ¢ Facilidad de palabra
¢ Orientacion Psicologia ¢ Competitivo
¢ Manejo de equipo de computo ¢ Paciente
¢ Psicoterapia ¢ Solidario
¢ Haboracién de informes ¢ Honesto
psicoldgicos ¢ Eficaz
¢ Eficiente
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 23

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Eiito Lilwmy Sebeiiie 19 TERAPIA FiSICA

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Terapia Fisica
Objetivo: Brindar el servicio a personas con discapacidad Area: Unidad Bésica de
utilizando la amplia gama de recursos fisicos y eleciro- | Rehabilitacion
médicos con que cuenia la unidad, con el propdsifo de
restablecer la funcién perdida de su cuerpo de acuerdo
con el diagnostico en el menor fiempo posible, llevando al
paciente a obtener un equilibrio fisico y mental.

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

FUNCIONES PRINCIPALES
= QOtorgar fratamiento de Terapia Fisica a pacientes derivados por prescripcidon médica
de forma oporiuna, con calidad y calidez humana.

Redlizar una evaluacion funcional de cada paciente al inicio de su tratamiento.
Prevenir alteraciones postulares a la poblacién, a través de platicas informativas.
Levar a cabo un regisiro diario de las asistencias de los pacientes en la
“BitGcora de Terapia Fisica”.

Evaluar visitas domiciliarias a pacientes que debido a su padecimiento le impide
acudir a U.B.R. del municipio.

PERFIL DEL PUESTO

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

—_ | Experiencia laboral: Minimo un ano de experiencia en puesios similares

Conocimientos: Habilidades:

¢ Anatomia ¢ Facilidad de palabra

¢ Terapia Fisica ¢ Competitivo

¢ Manejo de equipos terapéuticos ¢ Paciente
¢ Solidario
¢ Honesto
¢ Eficaz
¢ FEficienie

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

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Terapia de Lenguaie

talleres.

Objetivo: Brindar atencién a ninas y ninos mencres de 12 Area: Unidad Bésica de
afos, diagnosticados como falta de estimulo de lengudje, | Rehabilitacion

retraso en su desarrolio motor, hipoacusia, pardlisis cerebral,
secuelas de labio y paladar hendido, a fravés de terapias y

Jefe inmediato: Direcior de UBR

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Valorar a los pacientes con algin fipo de frastorno de lenguaje, canalizados por el
drea médica de UBR

Proporcionar terapia de lenguagje siguiendo el proceso adecuadamente.
Capacitar a los padres de los menores en terapia de lenguaje para fratamiento en
casa.

Estimular el desarrolio del lenguaje, asi como prevenir los trastornos del mismo.
Facilitar el aprendizaje del lenguagje oral y escrito.

Lograr la comunicacion e infegracion del nifio al medio social

Proporcionar atencidn integral y oporfuna de calidad, para desarroliar la capacidad
de comunicacion y lograr integrar al paciente a la vida social.

Asistir a capacitacion que promueve el Sistema DIF Estatal, a fravés del Centro de
Rehabilitacion infegral de Hidalgo (CRIH)

Atender con respeto, calidad y calidez a los usuarios

Reportar dl titular de la UBR, las actividades redlizadas mensualmente.

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Licenciaiura en psicologia

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia Edad: 18-45 anos

Experiencia laborak Minimo un afic de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:

¢ Imparticién de terapia ¢ Facilidad de palabra

¢ Desarrollo de planeacién ¢ Competitivo

¢ Manejo de equipos terapéuticos ¢ Paciente

¢ Trato con nifios menores de 12 ¢ Solidario
anos ¢ Honesto

¢ Conocimientos de los frastornos ¢ Eficaz 5{
de lenguaije ¢ Eficienie /Qg

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 78% 234

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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21 TERAPIA OCUPACIONAL Y ESTIMULACION TEMPRANA

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Terapia ocupacional y estimulacién temprana

Objetivo: Mejorar la calidad de vida de las personas que | Area: Unidad Bésica de
presentan cualguier disfuncidn ocupacional o riesgo de | Rehabilitacion
padeceria, con el fin de que su vida sea satisfactoria y
significativa.

Jefe inmediato: Director de UBR

| Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

meédica de forma oporiung, con calidad y calidez humana.
= Redlizar una evaluacién funcional de cada paciente al inicio de su tratamiento.
= Evaluar visitas domiciiiarias a pacienies que debido a su padecimiento le impide
acudir a UBR del municipio.

Terapia Ocupacional”.
= Impariir platicas de prevencion y deteccion de alteraciones posturales en la
poblacién.

= Otorgar ifratamiento de Terapia Ocupacional a pacientes derivados por prescripcion

- > - = > s U+ A N
= Llevar a cabo un regisiro diario de las asistencias de los pacientes en la “BitGcora de

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Terapia ocupacional y estimulacion temprana

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia Edad: 18-45 afios

Experiencia laborak Minimo un afic de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Imparticién de terapia ¢ Facilidad de palabra
¢ Desarmrollo de planeacion ¢ Competitivo
¢ Manejo de equipos terapéuticos ¢ Paciente
¢ Trato con ninos menores de 12 ¢ Solidario
anos ¢ Honesio
¢ Conocimientfo en fipos de ¢ FEficaz
estimulacion ¢ Eficiente

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

Puesto: Trabaio Social

Objetivo: Alender de forma oporfuna a la poblacién | Area: Unidad Bdsica de
vulnerable con necesidades apremianies que acuden a | Rehabilitacién

solicitar el apoyo al DIF municipal y gque exigen una
respuesta frente a los problemas de carencia y que le
impide a la poblacién a satisfacer sus necesidades bdsicas.

Jefe inmediato: Director de UBR

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Aplicar estudios socicecondmicos, a la poblacién que solicita un apoyo al Sistema

DIF.

= Redlizar visitas domiciliarias y de apoyo a la poblacidon mas vulnerable del municipio.

= Determinar el fipo de apoyo que requiere la persona y candlizaria al area
comrespondiente.
= Coordinar los programas ofrecidos por el Sistema DIF Estatal.

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Trabgjo Socidl

Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social

Edad: 18-45 anos

Experiencia laboral: Minimo un afo de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:

¢ Aplicaciéon de estudios ¢ Facilidad de palabra
socioecondmicos ¢  Competitivo

¢ Desarmrollo de planeaciéon ¢ Paciente

¢ Visitas domiciliarias ¢ Solidario

¢ Readlizacion de informes de visitas ¢ Honesio
domiciliarias ¢ FEicaz

¢ Trato con la ciudadania ¢ FHficiente

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

SAN SALVADOR, HIDALGOQ.
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csuo U3 E@ORDINADOR DE ARCHIVO Y AUXILIAR DE TRABAJO SOGTAL. 1 - o

de Hiczigo

DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto: Coordinador de Archivo y auxiliar de Trabajo Social =
Objetivo: Custodiar y garanfizar la pemmanencia vy | Area: Trabagjo Social \
durabilidad de los diferentes documentos que son
archivados, para ofrecer un servicio oportuno en el area de ,
Trabgjo Social cuando se solicite  informacion, \ ‘w

almacenando los documentos de una manera organizada

y estandarizada para facilitarla consulia \
__| Jefe inmediato: Director de UBR \
iy

Personal a su cargo: Ninguno

== FUNCIONES PRINCIPALES

= Prestar apoyo en el resguardo de documentos, expedientes y demdas informacion de
inferés en el drea de Trabgjo Socidal,

= Lllevar a cabo actividades de recepcidn, archivo y custodia de los documentos
Mantener informacién organizada a disposicidon del drea de Trabagjo Social

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

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Trabgjo Social
Escolaridad: Licenciatura en Trabgjo Social, pasante de Edad: 18-45 anos
frabajo social, bachillerato concluido

v
Experiencia laboral: Minimo un ano de experiencia en puestos similares [
Conocimientos: Habilidades: f
] ¢ Aplicacion de estudios ¢ Facilidad de palabra ,
socioecondmicos 0 Competitivo \
¢  Acompafiamiento a visitas 0 Paciente fi\“
domiciliarias ¢ Solidario
¢ Trato con la ciudadania ¢ Honesto
¢ Mantener en orden los archivos ¢ Eficaz
de frabajo social ¢ Eficiente
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

24 ASESOR JURIDICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Asesor Juridico
Objefivo: Proporcionar informacién basada en la | Area: Asesor Juridico del SMDIF
orientacion juridica con el propésito de salvaguardar los
derechos y obligaciones de las personas en coordinaciéon
con las instancias comrespondientes

Jefe inmediato: Subdirector de SMDIF

" Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Pensidn aimenticia

= Cuidado y proteccion de los menores.

= Tutorias legales

= Divorcios

= Viclencia familiar .

* Asegurar la alimentacion, la salud, la educacion, el calzado y vestido del nifio o nifq. |

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

* Informar al Sistema Municipal DIF sobre alguna problemdtica que se suscite deniro del
circulo familiar.

= Coadyuvar a que las ninas y nifos estén en el mejor ambiente de sano desamollo

integral.
= Brindar el acompanamiento a los solicitantes a las instancias correspondien,{es:

conforme a la problemdtica que lo reguiera. t

_ PERFIL DEL PUESTO \
Puesto: Asesor Juridico N
Escolaridad: Licenciatura en Derecho Edad: 18-45 anos

Experiencia laboral: Minimo un afic de experiencia en puestos similares

Conocimientios: Habilidades:
¢ Derecho Civil y Familiar ¢ Facilidad de palabra
¢ Manejo de equipo de computo ¢ Competitivo
y paqueteria Office ¢ Paciente
¢ Derechos de los Ninos, Nifias y ¢ Solidario
Adolescenies ¢ Honesto
¢ Eficaz
0 FEficiente P
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 23485

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libre y Soberano 25 PROGRAMAS ALIMENTARIOS

de Hidalgo

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 Educacidén
Basica de nivel Preescolar y Primaria, como también apoyo
a fravés de un complemento alimentario (Despensas) a
sujetos vulnerables (Adulios Mayores).
Jefe inmediato: Subdirecior de SMDIF
Personal a su cargo: Choferes

FUNCIONES PRINCIPALES

= Contribuir a mejorar el estado de nuiricion de los ninos y ninas que asisten a la escuelq,
gue permitan su desarrolio fisico e intelectual.

= Redlizar la enirega en fiempo y forma de las dotaciones de Desayunos Frios,
generando cambio de hdbitos en su dlimentacion.

= Supervision de los Espacios de Alimentacién, encuentro y desarrollo (EAEYD).

= Entrega de documentacion de alumnos, reportes mensuales y acia de comité de los
Espacios de Alimentacidn, encueniro y desarrollo (EAEyD), para mantener informado ‘
al Sistema Estatal del DIF. ‘

* Inclusion al equipamiento y reequipamiento de Espacios de Alimentacion, encuentro X §
vy desarrolio (EAEyD).

PERFIL DEL PUESTO
Puesto: Responsable de Programas Alimentarios
Escolaridad: Licenciatura en nutricion Edad: 18-45 afos

Experiencia laboral: Minimo un afo de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Procesos administrativos ¢ Facilidad de palabra
¢ Programas Alimentarios ¢  Competitivo
¢ Manejo de equipo de computo ¢ Paciente
¢ Paqueteria Office ¢ Solidario
¢ Conocer el municipio ¢ Honesio
¢ Eficaz
¢ Eficiente
27
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libre y Soberano 26 CHOFER

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Chofer
Objetivo: Fomentar una correcta alimentacién, a fravés de | Area: Programas Alimentarios
desayunos cdalientes y frios para los alumnos de Educacién
Bdsica de nivel Preescolar y Primaria, como fambién apoyo
a fravés de un complemento dlimentario (Despensas) a
sujetos vulnerables (Adulios Mayores).

Jefe inmediato: Responsable de programas alimentarios -
Personal a su cargo: Ninguno \ \

FUNCIONES PRINCIPALES \

Conducir con responsabilidad \
Enfrega de desayunos frios en los planteles educativos D \
Carga semanal de desayunos frios en el almacén regional de Panales \J

Uevar a las diferenies aclividades gue sea necesario

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Secundaria ferminada
Escolaridad: Licenciatura en nutricidon Edad: 18-45 anos

Experiencia laboral: Minimo un afo de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:

¢ Conocer el municipio ¢ Pacienie

0 Saber conducir ¢ Solidario

¢ Honesio
O FEficaz

— ¢ FEficiente

a
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348
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Estado Libre y Soberano 27 PAMAR

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesio: Responsable de PAMAR

Objetivo: Ejecutar acciones de prevencién y atencién de | Area: PAMAR
riesgos psicosociales en nifas, nifos, adolescentes y sus
familias abordando de manera infegral las sifuaciones
adversas a las que se enfrentan, con la finalidad de reforzar
hdabitos, principios y valores v el vinculo familiar. \
Jefe inmediato: Subdirectora de SMDIF \
Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES \

= Apoyar a madres jévenes y jovenes embarazadas [menores de edad) en el
otorgamiento de becas para el émino de su educacion bdsica.

= |mpartir talleres a jévenes y madres jévenes embarazadas para contribuir a la mejora
en su calidad de vida en los admbitos individual, familiar y social.

= Difundir tfalleres de cultura de respeto a la dignidad de la nifez y salvaguardar sus
derechos.

= Detectary prevenir nesgos psicosociales en nifios, ninas y adolescentes

= Generar acciones de promocion y difusion para prevenir y desalentar el frabajo infantfil.

=  Fomentar en las familias acciones para prevenir el consumo de sustancias prohibidas, \
en las nifias, nifos y adolescentes. \¢

PERFIL DEL PUESTO
Puesto: Responsable de PAMAR il
Escolaridad: Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o Edad: 18-45 anos ™
afin

Experiencia laboral: Minimo un afic de experiencia en puestos similares
Conocimientos: Habilidades: \
¢ Imparticidn de talleres ¢ Pacienie
¢ Trato con menores de edad ¢ Solidario
¢ Pedagogia ¢ Honesto
¢ Psicologia ¢ Eficaz
¢ Desarrollo Organizacional ¢ FEficiente
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
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Estado Libre y Soberano 28 ADULTOS MAYORES E INAPAM

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Responsable de Adulios Mayores e INAPAM l

Obijetivo: Buscar la atencién oportuna de la poblacién de | Area: Adultos Mayores e INAPAM
adultos mayores y consolidar su bienestar y desarrollo
integrail

Jefe inmediaio: Subdireciora de SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Gestionar apoyos con instituciones pUblicas y privadas para los adulios mayores previa
autorizacién de la Directora del Sistema DIF Municipal

Incorporar a la vida social activa a fravés de acciones socioculiurales.
Desarrollar actividades recreatfivas

Redlizar talleres de manudalidades

Entrega de repories de actividades

Redlizar tframite de credencializacién de INAPAM

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Responsable de Adulios Mayores e INAPAM

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

Experiencia laboral: Minimo un ano de experiencia en puesios similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Imparticion de talleres ¢ Paciente
¢ Trato con adulios mayores ¢ Solidario
¢ Pedagogia ¢ Honesfo
¢ Psicologia ¢ Eficaz
¢ Desarrollo Organizacional ¢ Eficiente

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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oo ey S APROBACION
Aprobado y Ratificado el Reglamento Intero del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de San Salvador, Hidalgo, por la Junta de
Gobierno el dia 09 de febrero del ano dos mil veintiuno.

JUNTA DE GOBIERNO

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICH VT

MmNl

LiC. TANMI SALAZAR)>5 5024

VOCAL 2 COMISARIO
o
o =
P i

LIC. YESENIA G. AZPEITIA LARIOS LA.E. JOSE EMMANUEL MEJIA HERNANDEZ

ﬂ PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640

738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.



