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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

AMBIENTE DE CONTROL

Principio 4: Compromiso con la Competencia Profesional

1.21.- ;La Entidad tiene formalmente establecido un manual, lineamiento o
documento similar debidamente autorizado y actualizado para la
Administracion de Recursos Humanos?

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, cuenta con un Catélogo
de Puestos y Plan de Sucesion derivados de cambios dentro del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, San Salvador, Hidalgo, los cuales fueron
autorizados por la Junta de Gobierno.

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO C.P. 42640 728 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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de Hidalgo

JUNTA DE GOBIERNO L
Es un 6rgano 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 septiembre de 1986.

— MIEMBROS QUE INTEGRAN LA JUNTA DE GOBIERNO ﬂ \
- Presidente Profr. Armando Azpeitia Diaz \“
Secretario Técnico Lic. Tania Azpeifia Salazar ™
Tesorero C. P. Ernesio Mera Azpeitia
Vocall C. Ailed Cabrera Aldana I A
Vocal 2 Lic. Yesenia Guadalup”e Azpeitia Larios {‘\J\%ti
Comisario L.AE. José Emmanuel Mejia Herndndez \f
A
FACULTADES
i
_p . Actuar como representanie local y adminisirativo del SMDIF,

pudiendo delegar estas facultades en ofros érganos del propio
sistema, cuando por naturaleza sean delegables.

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

ill.  Aprobar el reglamento Interno de la Organizacion general del Sistema

y los manuales de organizacién, procedimientos y de servicios al

Ublico.
P P

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 Py 7387832348
SAN SALVADOR, HIDALGO.



uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

b e T

nnnnnnnnnnnn ccov 0000000009 CHE & ‘2 @8 a v Bas o EI;I}Q\I;}; ;
; By R e RS e

............. R EEE R E RS ‘56 B § B @D R

P SN B N R
o B R R
....................... 5.5l e e wia el

%ﬂ;ﬁidya%gpsignor_ y remover a propuesia de la directora del $
servidores pUblicos que vayan a presentar su servicio en el SMDIF.
V. Conocer los informes, dictdmenes y recomendaciones del comisario \

y del auditor exierno.

i
'{l
VI. Aprobar la aceptacion de herencias, legados, donaciones y demas X
liberalidades
VIl. Estudiar y apoyar los proyectos de inversion j \

VIII. Conocer y aprobar los convenios de coordinacién que hayan de
celebrarse con dependencias y entidades publicas y;
IX. Las demds que sean necesarias para el ejercicio de las faculiades

anteriores, a juicio de la Junta de Gobierno.

EJ PALACIO MUNICIPAL $/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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13 DIRECCION DEL SMDIF

DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto: Director del SMDIF
Objetivo: Dirigir las actividades de Asistencia Social de acuerdo | Area: Direccion “\ ":l
a los lineamientos del Sistema DIF Estatal a fravés de las \ |
diferentes dreas que integran el SMDIF, hacia la poblacién mas "\\x |
vulnerable del municipio \\
b

Jefe inmediato: —
N

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

FUNCIONES PRINCIPALES

= Fecutar los acuerdos y disposiciones de la junia de gobiermno. .

= Preseniar a la junia de gobiemo las propuesias, proyectos, informes que requiera para
su eficaz desempefio. '

= Proponer a la junta de gobiemo la designacién, asf como la remocidn de los funcionarios

del sistema.
= Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del SMDIF. '
» Presentar a la junia de gobiemo los planes de labores, presupuestos, informe de
actividades v estados financieros. \

s Celebrar los convenios, coniratfos y actos juridicos que sean indispensables para %
cumplimiento del objetlivo del SMDIF.
= Autorizar el destfino del recurso financiero. i
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— Familia.
= Recepcidn de soliciiudes como apoyos econdmicos, dlimentos, medrcomen’rOS\
hospitalizacion, estudios de laboratorio, apoyos a instituciones de ensehanza, y oyud@s

sociales a personcs.
= Recepcidn de solicitudes para pldficas, talieres y conferencias.
= Brindar atencién personalizada a la ciudadania gue lo solicite.

.- ﬁﬁ%

2

"
L L"-'U\A.JI

\

.L..
A

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



------- n0ununOnl000DOﬂﬂﬁ000.“'!‘.rf'ﬂ‘-"“‘"r'--‘----—w.r-,-_
¢enseesssenseeos e’ LI

!
oo B O0Ee 03 P000C0030G 0N
............ coevenoo000D 0 o O P e SE T 228080888

ogdlhe s o0 e 8 00000 coasozo00 e s 8

----------------------

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

E DI "\\\\
etado Ly Soberano PERFIL DEL PUESTO 5
de Hidalgo
Puesto: Director del SMDIF (\\
g
Escolaridad: Bachillerato concluido-Licenciatura Edad: 18-60 anfos
Experiencia laborak Ninguna
Conocimienios: Habilidades:
¢ Facilidad de palabra
0 Contar con conocimienios sobre el Municipio 0 Liderazgo
0 Manejo de equipo de computo ¢ Negociador
¢ Conocimiento sobre desarrolio organizacional ¢ Conciliador disciplinario
humano ¢ Competitivo
¢ Recursos Humanos ¢ Paciente
¢ Sofidario V.
¢. Honesto - B
0 Eficaz AN
Ny
Y 4
P N
' TR
i
\/
."\
",I
~
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348

SAN SALVADOR, HIDALGO.



Estado Libre y Soberano 14 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Auxiliar odminis’rrcﬁvo_

Objetivo: Apoyar a la direccion en los asuntos planteados Area: Direccién

hacia el inferior y exterior del SMDIF

Jefe inmediato; Director del SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

SO OO

Manejo de correspondencia, oficios y control de la gestion administrativa
Registro de los apoyos entregados a la ciudadania

Conftrol de la enfrada y salida de oficios

Canalizar oficios a las diversas dreas del SMDIF

Atencién cordial y respetuosa a la ciudadania

Levar bitdcora de visitas

Y demds relaiivos a las actividades inherentes a la direccion

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Auxiliar adminisirativo

Escolaridad: Preparatoria ferminada Edad: 18-35 afios

Experiencia laboral: 6 meses a 1 afic en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Facilidad de palabra

0 Contar con conocimienios sobre el 0 Buena comunicacién
Municipio ¢ Competiiivo

0 Manejo de equipo de computo 0 Relaciones publicas

¢ Recursos Humanos ¢ Paciente

¢ Relaciones interpersonales cordiales ¢ Solidario

¢ Pagueteria Office ¢ Honesto

¢ Conocimientos generales de la ¢ Eficazy eficiente
normatividad interna

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640°
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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15 ADMINISTRACION Y FINANZAS
DESCRIPCION DEL PUESTO

=
Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Puesto: Coniador del SMDIF i} _ N
Objetivo: Elaborar los Estados Financiero, Presupuestales y | Area: Adminisiracion y Finanzas =~ | ! ’“\3
Programdticos para su respectiva enfrega y revisidn anfe la g

ASEH.

Jefe inmediato: Direcior del SMDIF \ :
Personal a su cargo: Auxiliar coniable } y
FUNCIONES PRINCIPALES \
0 Redlizar los regisiros coniables de los ingresos y Egresos de cada mes en el sistema |
SAACG.NET. ;
- Elaboracién de polizas. &\\
Elaborar la némina en fiempo y forma.
Imprimir los repories de ndmina y recibos. |
Redlizar el pago de némina mediante transferencias o cheque.
Recepcionar las diferentes solicitudes y facturas pard su pago-
Verificar que la Balanza de Comprobacién, el Estado de Situacién Financiera y las ,
Conciliacionés Bancarias estén corectamente. Y
Emisién de los reportes de Excel del sistema SAACG.NEL %
Firma y sello de los Estados Financieros, Presupuestales y Programdiicos.
Escaneo en PDF de los Estados Financieros, Presupuestales y Programdtico.
Subir los archivos af sistema PREDD.
Firmar elecirdnicamente los archivos.
Enviar en tiempo y forma la informacién que se requiera.
Cobro de colegiatura en CAIC San Salvador y San Antonio.
Foliado de expedientes.

(el el e B sl v 3 >4

OO OO OO

.| PERFIL DEL PUESTO
Puesto: Contador del SMDIF
T Escolaridad: Licenciatura en contaduria, adminisiracion o Edad: 18-50 anos

afin
Experiencia laboeral: 1 a 2 afios en puestos similares
Conocimientos: Habilidades:
0 Manejo de PC y paqueteria Office ¢ Facilidad de palabra
¢ Procesos adminisirativos ¢ Competiiivo
¢ Finanzas publicas ¢ Paciente
¢ Caucionar el manejo de fondos y ¢ Solidario
cumplir con los requisitos que senalen ¢ Honesto
las leyes protectoras de la Hacienda ¢ Eicaz
Municipal ¢ Eficiente \

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

Estado Libre y Soberano
) L

iy

1
g ~

Puesto: Auxiliar contable

w

Objetivo: Apoyar de manera directa a la Contadora del Area: Administracidn y Finanzas
SMDIF, para realizar ias acthividades comrespondientes a esia
area.

Jefe inmediato: Director del SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno \

FUNCIONES PRINCIPALES

= Recibir documentacién referente a gastos de ingresos y egresos

= Revisar la documentacion referente a ias cuentas por cobrar y las cuenias por
pagar

= llevar una bitGcora de operaciones diarias de {os gastos realizados en el SMDIF

= Apoyar en los recursos financieros

= Apoyo en la comprobacion del recurso gastado

= Redlizar bitdcoras de los gastos diarios

= Apoyo en confabilidad de CAIC

= Apoyo en adminisiracion de recursos

[ PERFIL DEL PUESTO
Puesto: Auxiliar contable A !
“Escolaridad: Bachillerate conciuide- Licenciatura en Edad: 18-50 anos f i‘:
contaduria, administracion o afin i N
. { ;.;'
Experiencia laborat: 1 a 2 afios en puestos similares ‘\(\“‘Qﬁ
\ A
Conocimientos: Habilidades: >§~’"
|
¢ Manejo de PC y paqueteria Office ¢ Faciidad de palabra ﬁ)\*/
0 Procesos administrafivos 0 Competitivo @—\’\
¢ Finanzas publicas ¢ Paciente
0 Caucionar el manejo de fondosy 0 Solidario i
cumplir con los requisifos que sehalen ¢ Honesto
las leyes protectoras de la Haclenda ¢ Eficaz )
Municipal ¢ Eficiente i '
—
£ = a =" ' . !/ _/ ; :
1 [}
DALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 728 783 2348 K’f «
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Estado Libre y Soberano CAIC
de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Directora de CAIC

Obijetivo: Planear y vigilar las actividades gue se redlizan Area: CAIC ;
deniro de los Centros de Atencién Infantil Comuniiarios \
(CAIC), asf como la organizacién con demas personal que

labore en estos centros \ "".\
\\
— Jefe inmediato: Director del SMDIF Q,\
Personal a su cargo: Maestra de CAIC, cocinera, infendente \
FUNCIONES PRINCIPALES
» Supervisar las funciones de ensenanza-aprendizaje, dirigidos a los menores inscritos f\*
en el CAIC Iy N
= Organizar actividades que afiance los lazos entre los nifios y padres de familia l \ \“
= Gestionar cursos de capacitacion en materia educativa para el personal docente )

= Programar platicas con los padres de familic, para informar sobre el avance s\ﬁ
educafivo de sus hijos y necesidades del CAIC :
= Desamoliar actividades de rescate culturat y de desarrolic ariistico i

= Brindar alimentacion a los alumnos {desayunoy comida)} 1f
= Asistir a los cursos de capacitacion ya actualizacién de la ensefianza en nifios de \
edad preescolar .
= Informar a los padres o fufores del desempenio de los alumnos ‘< \5
: : N
N

d

)

~
AAAAA

~

)

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 728 783 2348
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Estado Libre y Soberane
de Hidalgo

PERFiL DEL PUESTO

Puesto: Direclora de CAIC

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

Experiencia laboral: 1 a 2 afios en puesfos similares

Conocimienfos: Habilidades: ;
¢ Conocimientos en pedagogia, ¢ Facilidad de palabra \\
ensehanza ¢ Competiiivo \
— 0 Manejo de equipo de computo 0 Paciente \
0 Conocimiento sobre desarrollo ¢ Solidario j\
organizacional humano ¢ Honesto
¢ Eficaz
¢ Eficiente
—~
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Puesto: Maesira de CAIC

Objetivo: Personal que este frente a grupo, con alumnos de | Area: CAIC
4 gfios a 5 ahos 11 meses

Jefe inmediaio: Direcfora del SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

= Organizar actividades que afiance los iazos enire los nifos y los padres de familia

= Programar platicas 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 desarrolio ariisfico "\

= Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion de la ensefianza en ninos de edad
preescolar ‘

= Redlizar planeacién para clases

= Redlizar materiales didacticos para los alumnos

= Redlizar la evolucion comespondiente conforme o indica la SEP

= Informar a los padres o tutores del desempeno de los alumnos AN

PERFiL DEL PUESTO

Puesio: Maesira de CAIC

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

Experiencia labordl: 1 a 2 afios en puestos similares

Conocimientos: Habilidades: s~
e
¢ Conocimientos en pedagogia, ¢ Facilidad de palabra ” ;;
ensenanza ¢ Competitivo %
¢ Manejo de equipo de computo ¢ Paciente T
¢ Conocimiento sobre desarrolio ¢ Solidario o
organizacional humano ¢ Honesto
¢ Experiencia frenfe a grupo ¢ Eficaz ‘
¢ Eficiente _ -—}«/\2
x|
/ S
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348 \
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Estado Libre y Scberano
de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Cocinera de CAIC

- - - — = 4 - !
Objetive: Brindar una sana y variada alimentacion para asi Area: CAIC L M
garantizar el sano desarrolio de los alumnos ¥

Jefe inmediato: Directora del SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno : 3
‘\

s FUNCIONES PRINCIPALES

= Brindar un desayuno y un almuerzo diariamente a los ninos

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

= Redlizar los menys conforme lo indica el manual

= Entregar un reporte de aciividades semanaimenie

=  Mantener buena higiene deniro de la cocina

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Cocinera de CAIC

Escolaridad: Secundaria ferminada Edad: 18-40 anos

Experiencia laborak T a 2 afios en puesios similares

| Conocimientos: Habilidades:

¢ Limpieza ' ¢ Facilidad de palabra

& Manejo higiénico de alimentos ¢ Compeiiiivo

¢ Preparacion de alimentos ¢ Paciente
¢ Solidario
¢ Honesto
¢ Eficaz
¢ Eficiente

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 234

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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16 SUBDIRECCION - PN
DESCRIPCION DEL PUESTO = ?\\5\
Puesto: Subdirectora de SMDIF Fq e
Objetive: Coadyuvar con la direccidn, vigilar que los | Area: Subdireccion A
programas de frabajo se cumplan oporfunamente, planear, \—\( \
dirigir, controlar y evaluar las actividades del organismo. de ATh
acuerdo con los objetivos, politicas y lineamientos X

establecidos por Sistema para el Desarrolle Integral de la
Familia, asi como prever y organizar las actividades, los
recursos y apoyos necesarios para el desarrolio de los planes
| vy programas de asistencia social, a su vez dirgir la gjecucion
de las actividades y programas de organizacion. N
Jefe inmediato: Direcior del SMDIF
Personal a su cargo: UBR, Juridico, Programas Alimentarios, PAMAR, Adulio Mavor e INAPAM
FUNCIONES PRINCIPALES
= Redlizar reportes mensuales de las diferenies dareas de acuerdo a su plan de
frabgjo.
= Brindar herramienias 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 realicen las areas de frabgjo
que integran la esfructura organizacional.
= Representar a la directora del SMDIF en reuniones de frabajo, cuando sed
requerido
= Coordinarse con el drea de contrdloria infema para vigilar gue los programas de
frabajo se cumplon oporfunamente. LA
= Atender a las personas que solicitan algin apoyo. YA
= Recibir, andlizar, atender y delegar las solicitudes de apoyo de la institucion.
N = Apoyar y coordinar la realizacion de programas, proyectos y eventos.
= Supervisar los programas gue implementan las diversas Greas en coordinacion con
la Directora del SMDIF
= Mantener informada de todos los eventos sucedidos a la directora del Sistema

Municipal DIF.
» Rendir un informe general de las actividades reclizadas de forma guincenal e \\_{"
informe frimestral de mestas, a la Directora def SMDIF =~
PALACIO MUNICIPAL $/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348
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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

i\

PERFIL DEL PUESTO

Pues’tof Subdirectora del SMDIF
Escolaridad: Bachillerato concluido. Licenciatura en Edad: 18-60 anos
Psicologia, Trabajo Secial, Adminisiracion o afin

- N

Experiencia laboral: Minimo un afic de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades: S
¢ Contar con conocimientos sobre ¢ Facilidad de palabra
el municipio ¢  Competifivo
¢  Manejo de equipc de compuio ¢ Paciente )
¢ Conocimiento sobre desarrolio 0 Solidario
- organizacional ¢ Honesto
¢ Recursos Humanos ¢ Eficaz
¢ Eficiente
0 Relaciones PUblicas
¢ Conciliador Disciplinario
F J
54. .
i
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

17 DIRECTOR DE UBR

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Direcior de UBR i)
Objetivo: Examinar y diagnosticar a personas de cucaliquier Area: Unidad Bdsica de
edad que requieran del servicio y atencién en la unidad Rehabilitacion
Bdsica de Rehabilitacion U.B.R., asi como ofrecer la Consulia
Médica General con €l propdsitc de que el paciente
obtenga un mejor desarmollo 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 Lenguaie. Terapia Ocupaciondl, Estimulacion -g\‘\
Temprana, Trabgjo Social a\
FUNCIONES PRINCIPALES \

= Valorar a los usuarios con discapacidad para el diagndstico y plan de iratamiento

a seguir para cada caso, dar consulta de rehabilitacion a las personas en situacion

vulnerable. f\":\ .
= Realizar las gestiones perfinentes para proporcionar el mantenimiento que requiera \\‘\;:%‘9 i
la Unidad Bésica de Rehabilifacion asf como el material. Ne i/
= Supervisar las actividades del personal de la UBR y verificar que el fratamiento de |, ’\‘ﬁﬂ?\
prescrito de terapias se esté llevando acabo de acuerdo con las indicaciones. ’ \N\
= Asistir a capacitaciones solicitadas por el DIF estatal, a través del Centro de ﬁj
Rehabifitacién integral de Hidalgo CRIH. \

= Reportar las actividades redlizadas mensuaimente en la Unidad Bdsica de \
Rehabilitacion en el CRIH y en el sistema DIF municipal. <

= Verificar que los usuarios se atiendan con calidad y calidez por todo el pers?o?aﬁ )
gue elabora en la UBR del municipio. |

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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PERFIL DEL PUESTO ¢ N
Puesto: Director de UBR TN
Escolaridad: Licenciatura en Medicina General, Médico Edad: 18-45 anos L
Cirujano o afin i i\
Experiencia laboral: Minimo un afic de experiencia en puestos similares b
Conocimientos: Haobilidades: il
¢ Medicina general ¢ Facilidad de palabra y
¢ Fisiclogia ¢ Compeiifivo \
¢  Anaiomia ¢ Pacienie ‘.. 1%
0 Procesos de Rehabilifacion ¢ Solidario Bl
¢ Manejo de equipe de compuio ¢ Honesto \
- O  Manejo de equipo de ¢ Eicaz ¥ \
rehabilitacién ¢ Eiciente \“\l
¢ Atfencidn a pocientes ¢ Relaciones PUblicas
¢ Conciliador Disciplinario
¢ Liderazgo
N = ‘; 5
df'\:)\
‘3
[3
3
55
3 //
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Estado Libre Soberano ] 8 Ps lCé LOGO

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Psicdlogo

Objetivo: Brindar atencién y orientacion psicologica a las Area: Unidad Bdasica de U
personas que lo solicitan, asi como a la poblacidn en | Rehabilitacion |
general, ademds de las personas mas vulnerables, a fravés |
de acciones de promocion, prevenciéon y iratamienio
como: consulta psicologica, individual, familiar y de pareja,
imparticion de pldticas y talleres, elaboracion de fripticos y
campanas de difusion de informacion.

—. | Jefe inmediafo: Direcior de UBR

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Valorar psicolégicamente a los pacientes canalizados por el Grea médica de la
UBR. |

Proporcionar un tratamiento infegral al paciente con algn tipo de discapacidad
psicolégica.

Atender a menores que presenian aigin cuadro de alferacién en la comunicaciony
con terapia de lengudje. 3
Adiestrar a los padres de los menores con atencién en terapia de lengugje, pcro
un fratamienic con programa en Ccasa.

Candlizar al paciente a alguna &rea de apoyo denfro o fuera de la UBR, para un

fratamienio funcional gue mejore la integracion en &l comex?o familiar, social y
escolar

PERFIL DEL PUESTO

>
!

-~ | Puesio: Psicdlogo \

Escolaridad: Licenciaiura en Psicologia Edad: 18-45 anos "

Experiencia laboral: Minimo un afic de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Impariicion de pidiicas y talleres ¢ Faciiidad de palabra i
¢ Orientacion Psicologia ¢ Competitivo
¢ Manejo de equipo de computo ¢ Paciente
¢ Psicotferapia ¢ Solidario
¢ EHaboracidn de informes ¢ Honesto i
psicologicos ¢ Eficaz
¢ Eicienie

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

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estaco Lbrey Soberano 19 TERAPIA FiSICA

DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto: Terapia Fisica ’ ST
Obijetivo: Brindar el servicio a personas con discapacidad | Area: Unidad Bésica de ¥ //1
utiizando la amplia gama de recursos fisicos y electro- | Rehabilifacién sl &
médicos con que cuenta la unidad, con el propdsito de \-‘/ﬂ“fl\\
restablecer la funcién perdida de su cuerpo de acuerdo Voo

con el diagnostico en el menor tiempo posible, llevando al
paciente a obtener un equiiibrio fisico y mental.

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

FUNCIONES PRINCIPALES
= Otorgar fratamiento de Terapia Fisica a pacientes derivados por prescripcion médica
de forma oporiung, con calidad y calidez humana.
= Redlizar una evaluacion funcional de cada paciente al inicio de su tratamiento. -
= Prevenir alferaciones postulares a la poblacién, a iravés de pldticas informativas. 3y
= llevar a cabo un registro diario de las asistencias de los pacientes en la I\
= "BjtGcora 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 b
Puesto: Licenciaiura en terapia fisica / ’—\
Escolaridad: Licenciaiura en Psicologia Edad: 18-45 arios \\\/\
—. | Experiencia laborak Minimo un ahc de experiencia en puestos similares \. \*
Conocimientos: Habilidades: ﬁ_ §
0 Anatomia ¢ Facilidad de palabra \ S

0 Terapia Fisica 0 Competitivo ":\ W

¢ Manejo de equipos terapéuticos 0 Paciente \ 4
¢ Solidario \_“D

¢ Honesto \

¢ Ehicaz 3}

¢ FEficienie i

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 2348
SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libre y Soberano 20 TERAPIA DE LENGUAIE

de Hidalge

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Terapia de Lenguaje

Obijetivo: Brindar atencién a nifias y nifios menores de 12 | Area: Unidad Bésica de
anos, diagnosticados como falta de estimulo de lengudje, | Rehabilitacion

reiraso en su desarrolio mofior, hipoacusia, pardlisis cerebral,
secuelas de labio y paladar hendido, a iravés de ferapias y
talleres.

Jefe inmediato: Director de UBR

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES
-~ =  Vdlorar & los pacientes con algin fipo de frastorno de lengudje, canalizados por el
area médica de UBR
=  Proporcionar terapia de lengudgije siguiendo el proceso adecuadamente.
= Capacitar a fos padres de los menores en ferapia de lenguaje para irafamiento en -
casa. It
= Estimular el desarrolio del lenguaje, asi como prevenir los frastormnos del mismo. NN
= Facilitar el aprendizaje del lenguaje oral y escrito. { ]
= lograr la comunicacion e integracidn del nifio al medio social | &
= Proporcionar afencién integral y oporiuna de cdlidad, para desarrollar la capacidad |61/
de comunicacion v fograr integrar al paciente a la vida social.
= Asistir a capacitacién gue promueve el Sistema DIF Estatal, a fravés del Ceniro de
Rehabilitacion integral de Hidalgo {CRiH] X
= Afender con respefo, calidad y calidez a fos usuarios b
= Reportar al fitular de ia UBR, las actividades realizadas mensualimente. L B i
- N
' PERFIL DEL PUESTO U
— | Puesto: Licenciatura en psicologia )3 %‘%

Escolaridad: Licenciaiura en Psicologia Edad: 18-45 anos N

Experiencia laborak Minimo un aic de experiencia en puestos similares

/4

Conocimientos: Habilidades: )

¢ Iimpariicidn de ferapia ¢ Facilidad de palabra /
¢ Desamollo de planeacion ¢ Competifivo 3
¢  Manejo de equipos terapéuticos ¢ Paciente F
¢ Trato con nifios menores de 12 ¢ Solidario o

anos ¢ Honesto
¢ Conocimienios de los frastfornos ¢ Eficaz /@;5{ _
de lenguagje ¢ Eficiente XS
AL SN\
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738783 2348
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Estade Libre y Soberane
de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO <}

Puesto: Terapia ocupacional y estimulacién temprana

significativa.

Objetive: Mejorar la calidad de vida de las personas que | Area: Unidad Bésica de
presentan cualquier disfuncién ocupacional o riesge de | Rehabilifacion
padeceria, con el fin de que su vida seag saiisfactoria y

Jefe inmediato: Direcfor de UBR

| Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES |

acudir a UBR del municipio.
Terapia Ocupacional™.

poblacion.

=  Otorgar fratamiento de Terapia Ocupacional a pacientes derivados por prescripcion u

médica de forma oporiunag, con cdalidad y calidez humana. \
= Redlizar una evaluacion funcional de cada paciente al inicic de su frafamiento. '
= Evaluar visiias domiciliarias a pacientes que debido a su padecimiento le impide ~

= Uevar a cabo un registro diario de las asistencias de los pacientes en la “BitGcora de

= Impartir pidticas de prevencién y deteccién de alferaciones posturales en la

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Terapia ocupacional y estimulacion femprana

Escolaridad: Licenciaiura en Psicolegia Edad: 18-45 anos 7N
; ,-’; \‘\ .:\’ﬂ?
Experiencia laborak Minimo un afic de experiencia en puestos similares E\ %\\ ;
Conocimientos: ‘ Habilidades: - i /“§
¢ Imparticién de terapia ¢ Facilidad de palabra W N
¢ Desarrolio de planeacion ¢ Competitive \ \7\/
¢  Manejo de eqguipos terapéuiicos ¢ Paciente ]
¢  Tralo con niitos menores de 12 ¢ Solidario | ¢
anos ¢ Honesto }\4\
¢ Conocimiento en fipos de 0 Eficaz 5
estimulacion ¢ Eficiente /3
o
-
s

EJ PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 738 783 23}(,// N |
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Estaito Libre y Sobersiio 22 TRABAJO SOCIAL

de Hidalge

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Trabaio Social

Objetivo: Atender de forma oporiuna a la poblacién | Area: Unidad Basica de
vulnerable con necesidades apremiantes que acuden a | Rehablilitacién

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

Jefe inmediato: Director de UBR

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Aplicar estudios socioecondmicos, a ia poblacién que solicita un apoyo al Sistema
DIF.

= Redlizar visitas domiciliarias y de apoyo a la poblacién mds vulnerable del municipio.

= Determinar el fipo de apoyo que requiere la persona y canalizaria al Grea
comrespondienie.

= Coordinar los programas ofrecidos por el Sistema DIF Estatal.

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Trabgjo Social

Escolaridad: Licenciatura en Trabagjo Social Edad: 18-45 anos

Experiencia laboral: Minimo un afio de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades: N

¢ Aplicaciéon de estudios ¢ Facilidad de paltabra E
socioeconémicos ¢ Competitivo

¢ Desarrollo de planeacion ¢ Paciente

¢ Visitas domiciliarias ¢ Solidario

¢ Redlizacion de informes de visitas ¢ Honesto
domiciliarias ¢ Eficaz

¢ Trato con ia ciudadania ¢ Eficienie

s

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

Puesio: Coordinador de Archivo y auxiliar de Trabajo Social

Objetive: Custodiar y garantfizar ia permmanencia vy

durabilidad de los diferenfes documentos que son
archivados, para ofrecer un servicio oporfuno en el Grea de
Trabgjo Social cuando se solicite  informacion,
almacenando los documentos de una manera organizada
y estandarizada para facilitaria consulta

Area: Trabajo Social

Jefe inmediaio: Direcior de UBR

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Prestar apoyo en el resguardo de documentos, expedientes y demds informacion de

intferés en el area de Trabagjo Socidl,

= llevar a cabo aclividades de recepcidn, archivo y custodia de los documenios
*  Mantener informacién organizada a disposicion del area de Trabajo Social
= Presiar{os servicios de consuita, préstamo y reproduccién de fos documentos. -

PERFIL DEL PUESTOC

Puesio: Trabagjo Social

Escolaridad: Licenciafura en Trabgjo Social, pasante de
frabdjo social, bachillerato concluido

Edad: 18-45 anos

Experiencia laboral Minimo un ano de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Habilidades:

¢  Aplicacién de estudios ¢ Facilidad de palabra
socioecondmicos ¢  Competifivo

¢ Acompanamienio a visitas ¢ Paciente
domiciliarias ¢ Solidario

¢ Trato con la ciudadania ¢ Honesio

¢  Mantener en orden los archivos ¢ Eicaz
de frabgjo social { FEficiente

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

SAN SALVADOR, HIDALGO.
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Estado Libre v Soberano
de Hidalgo

24 ASESOR JURIDICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Asesor Juridico

con las insfancias corespondientes

Objetivo:  Proporcionar informacién basada en la | Area: Asesor juridico del SMDIF ;
orientacion juridica con el propésito de salvaguardar los 0 1
derechos y obligaciones de las personas en cocerdinacion )

Jefe inmediato: Subdirector de SMDIF

- Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

= Pensidn alimenticic

= Cuidado y proteccion de los menores.
= Tutorics legales

= Divorcios

= Violencia familiar

conflicto de sus hijos.
circulo familiar.

infegral.

- -’ - 5 [P . i
= Asegurar la alimenfacion, la salud, la educacion, el calzado y vesiido del nifio o nifia. ;
= Contribuir a llegar a un acuerdo respecto a la pensién y convivencia de los padres en |

= Informar al Sistema Municipal DIF sobre alguna problemdtica que se suscite deniro del |
= Coadyuvar a que las nifias y nifios estén en el mejor ambiente de sano desamollo

* Brindar el acompafiamiento a los solicitantes a las insfancias correspondien{es\
conforme a la problemdtica gue lo requiera.

PERFIL DEL PUESTO b

Puesto: Asesor Juridico

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Edad: 18-45 afos

Experiencia laboral Minimo un afic de experiencia en puestos similares

Conocimientos:
¢ Derecho Civil y Familiar
¢  Manejo de equipo de cémputo
y paqueieria Office
¢ Derechos de los Nifios, Nifias y
Adolescentes

Facilidad de palabra
Competitive
Paciente

Solidario

Honesto

Eficaz

Eficiente

9
E

Habllidades: ?%/
-

/3

—

OO OO

?
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Estado Libre y Soberano 25 PROGRAMAS ALIMENTARIOS
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de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Responsable de Programas Alimentarios

Objetivo: Fomentar una corecta alimeniacién, a fravés de | Area: Programas Alimentarios }
desayunos cdlientes y frios para los alumnos de Educacién
Basica de nivel Preescolar y Primaria, como también apoyo
a través de un complemento dlimentario (Despensas) a
sujetos vulnerables {Adulfos Mayores).

Jefe inmediato: Subdirector de SMDIF

Personal a su cargo: Choferes

FUNCIONES PRINCIPALES

Confribuir a mejorar el estado de nutricién de los nifios y nifias que asisten a la escuela,
que permitan su desarrolio fisico e intelectudl.

Redlizar la enirega en fiempo vy forma de las dotaciones de Desayunos Frios,
generando cambio de hdbifos en su alimentacion.

Supervision de fos Espacios de Aimentacion, encueniro y desarrolio (EAEYD).

Enitrega de documentacion de alumnos, reportes mensudales y acia de comité de los Jy
Espacios de Alimeniacidn, encuentro y desarrollo {EAEYD], pcxrcx maniener mformcrdo

al Sistema Estatal del DIF. -
Inclusién al equipamiento y reequipamienio de Espacios de A!xmen’rccron encuentro |

y desarrolio (EAEYD].

PERFIL DEL PUESTO 3
Puesto: Responsable de Programas Alimentarios £
Escolaridad: Licenciafura en nutricidon Edad: 18-45 afios P
~
~ | Experiencia laborai: Minimo un afic de experiencia en puestos similares S :
Conocimienios: ' Habilidades: N
¢ Procesos administrativos ¢ Facilidad de palabra
¢ Precgramas Afimentarios ¢  Competitivo :
¢  Manejo de equipo de computo 0 Paciente :I%-)
0 Pagueteria Office ¢ Solidario i
¢ Conocer el municipio ¢ Honesto _' ;
¢ FHicaz §
¢ Eficiente = R
)
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 b 738 783 2348 R
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Estado Lire s Soberano 26 CHOFER

de Hidalgo

SAN SALVADOR
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DESCRIPCION DEL PUESTO

L

Puesto: Chofer

sujetos vulnerables {Aduitos Mayores).

Objetivo: Fomeniar una comrecta diimentacién, a fravés de | Area: Programas Alimentarios
desayunos callentes y frios para los alumnos de Educacion
B&sica de nivel Preescolar y Primaria, como también apoyo
a fravés de un complemento alimentario (Despensas} a

Jefe inmediato: Responsable de programas alimentarios

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Conducir con responsabilidad:

Enfrega de desayunos frios en fos planteles educativos
Carga semanal de desayunos frios en el almacén regional de Panales
Levar a las diferentes aclividades gue sea necesario

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Secundaria tferminada

Escolaridad: Licenciaiura en nutriciéon

Edad: 18-45 afios

Experiencia laborak: Minimo un afio de experiencia en puesios similares

Conocimientos: Habilidades:
¢ Conocer el municipio ¢ Paciente
¢ Saber conducir ¢ Solidaric
¢ Honesto
¢  FEicaz
~~ { FEficienie
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO C.P. 42640 E 738 783 2348
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Estade Libre y Soberano 27 PAM AR

de Hidalgo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Responsable de PAMAR

riesgos psicosociales en nifias, nifios, adolescentes y sus
famifias abordando de manera infegral las situaciones
adversas a las que se enfrentan, con la finalidad de reforzar
habitos, principios y valores y el vinculo familiar.

Objetivo: Eecuiar acciones de prevencion y atencién de | Area: PAMAR

Jefe inmediato: Subdirectora de SMDIF

Personal a su carge: Ninguno

derechos.

en las nifas, nifios y adolescentes.

en su calidad de vida en fos dmbitos individual, famifiar y social. _
= Difundir talleres de cultura de respeto a la dignidad de la nifiez y salvaguardar sus

= Deteciary prevenir riesgos psicosociales en nifios, nifias y adolescentes :
= Generar acciones de promocién y difusién para prevenir y desalentar el frabgjo infantil.
= Fomentar en ias familias acciones para prevenir el consumo de sustancias prohibidas,

FUNCIONES PRINCIPALES \
= Apoyar a madres jOvenes y jévenes embarazadas [mencres de edad) en el| - \
oforgamiento de becas para el término de su educacién bdsica. \
= Impariir talleres a jévenes y madres jdvenes embarazadas para contribuir a la mejora

PERFiL DEL PUESTO
Puesto: Responsable de PAMAR /]
Escolaridad: Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o Edad: 18-45 afios ’ ™
__jafin

Experiencia laboral: Minimo un afic de experiencia en puesios similares i1
Conocimientos: ' Habilidades: \

¢ Imparticion de talleres ¢ Paciente

¢ Tratoc con menores de edad ¢ Solidario

¢ Pedagogia ¢ Honesto

¢ Psicologia ¢ Eficaz

¢ Desarrollo Organizacional ¢ Eficiente

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

de Hidalgo

28 ADULTOS MAYORES E INAPAM

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: Responsable de Adutltos Mayores e INAPAM

infegral

Objefivo: Buscar la atencién oporfuna de ia poblacién de
adultos mayores y consolidar su bienestar y desamollo

Area: Adultos Mayores e INAPAM

Jefe inmediato: Subdireciora de SMDIF

Personal a su cargo: Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar apoyos con instituciones pUblicas y privadas para los aduttos mayores previa
auforizacién de la Directora del Sistema DIF Municipal
incorporar a la vida social activa a través de acciones socioculiuraies.

Desarrollar actfividades recreativas
Redalizar falleres de manualidades
Enfrega de reporfes de actividades

Redlizar iramite de credencidlizacidon de INAPAM

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Responsable de Adultos Mayores e INAPAM

afin

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o

Edad: 18-45 anos

Experiencia laboral: Minimo un afio de experiencia en puestos similares

Conocimientos: Haobilidades:
¢ Impariicidén de talieres ¢ Paciente
¢ Trato con adulfos mayores ¢ Solidario
¢ Pedagogia ¢ Honesto
¢ Psicologia - ¢ Hicaz
¢ Desarollo Organizacional ¢ Eficiente
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Esmo;mw APROBACION

SAN SALVADOR
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 SECRETARIO TECNICQ)
{ Y

w3 A

LIC. TANIA TIA SALAZA

VOCAL 2 COMISARIO

4 o
\ /
. —=

LIC. YESENIA G. AZPEITIA LARIOS LAE. JOSE EMMANUEL MEJIA HERNANDEZ
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