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1. Introduccién

El presente Manual de Organizacion es un documento de control administrativo que contiene los criterios
de organizacion, detallando de manera explicita los objetivos, las funciones y actividades que realizan
cada uno de los colaboradores del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tizayuca, Hidalgo (SMDIF), siendo su objetivo lograr acciones que promuevan el desarrollo integral de
las familias del Municipio de Tizayuca, Hidalgo y de grupos en situacion de vulnerabilidad, contribuyendo
a mejorar la calidad de vida, a través de la implementacion de los programas promovidos por el Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia (SEDIF), y el desarrollo de acciones de las diferentes
coordinaciones que conforman el SMDIF.

Asi mismo contiene el marco legal bajo el cual se rigen cada una de las direcciones, coordinaciones,
secretaria técnica y Organo Interno de Control que conforman el SMDIF. Asi como la mision, vision,
objetivos generales, estructura organica, funciones por puesto y un glosario.

Este manual esta dirigido tanto a los Servidores publicos del SMDIF, asi como cualquier ciudadano\gue /

desee conocer el funcionamiento organizacional del mismo.

\

2. Objetivo del Manual de Organizacion

El presente Manual de Organizacion tiene como principal objetivo dar a conocer la estructura
organizacional que conforma el SMDIF de Tizayuca Hidalgo, asi como las funciones que se realizan
dentro del mismo; en el que se indican las funciones minimas que deberan de realizar cada uno de Igs
servidores publicos que lo integran, logrando asi el cumplimiento de los objetivos institucionales pB
que servira de apoyo también dentro del proceso de induccion para el personal de nuevo ingreso.~

3. Antecedentes

El DIF tiene como antecedente méas remoto a la “gota de leche”, Institucion del sector social creada en
1929 con el fin de obtener leche y desayunos escolares a los nifios desamparados de la capital del Pais
y mas tarde, daria lugar a la Asociacion Nacional de Proteccion a la Infancia, organismo gubernamental
encargado de ampliar los programas de alimentacion y atencion a nifios huérfanos y abandonados.

Se crearon varias asociaciones como el Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia (INPI) funda
1961, cuya funcion era el impartir desayunos escolares y otros servicios, después surgio en el de
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El presente Manual de Organizacion es un documento de control administrativo que contiene los criterios
de organizacion, detallando de manera explicita los objetivos, las funciones y actividades que realizan
cada uno de los colaboradores del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
l1zayuca, Hidalgo (SMUIF), siendo su objetivo lograr acciones que promuevan el desarrollo integral de
las familias del Municipio de Tizayuca, Hidalgo y de grupos en situacion de vulnerabilidad, contribuyendo
a mejorar la calidad de vida, a través de la implementacion de los programas promovidos por el Sistema /
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia (SEDIF), y el desarrollo de acciones de las diferentes %
coordinaciones que conforman el SMDIF.

1. Introduccién

Asi mismo contiene el mareo legal hajo el cual se rigen cada una de las direcciones, coordinaciones,
secretaria técnica y Organo Intemno de Control que conforman el SMDIF. Asi como la mision, vision,
obietivos aenerales. estructura oraanica. funciones por puesto v un alosario.

Este manual esta dirigido tanto a los Servidores publicos del SMDIF, asi como cualquier ciudadano que
desee conocer el funcionamiento organizacional del mismo.

2. Objetivo del Manual de Organizacion

El presente Manual de Organizacion tiene como principal objetivo dar a conocer la estructura
organizacional que conforma el SMDIF de Tizayuca Hidalgo, asi como las funciones que se realizan
dentro del mismo; mismo que indica las funciones minimas que deberan de realizar cada uno de los
servidores publicos que lo integran, logrando asi el cumplimiento de los objetivos institucionales por lo
que servira de apoyo también dentro del proceso ae inguccion para ei personai Ge NUevo INgreso.

| 3. Antecedentes

El DIF tiene como antecedente mas remoto a la “gota de leche”, Institucion del sector social creada en
1929 con el fin de obtener leche y desayunos escolares a los nifios desamparados de la capital del Pais
y mas tarde, daria lugar a la Asociacion Nacional de Proteccion a la Infancia, organismo gubernamental
encargado de ampliar los programas de alimentacion y atencion a nifios huérfanos y abandonados.

Se crearon varias asociaciones como el Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia (INPI) fundado en
| 1961, cuya funcion era el impartir desayunos escolares y otros servicios, después surgio en el
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1968 el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez con el fin primordial de contribuir a resolver los
problemas originados por el abandono y la explotacion de menores.

Todo desempefio que tuvo el Instituto Mexicano de Prevencion Infantil (IMPI) durante 14 afios hasta el
afio de 1975, fue de gran ayuda para que después se convirtiera en el INPI creado para promover el

desarrollo de la familia y la comunidad. /%

En 1977 se fusionan el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI) y el Instituto Mexicano de
Asistencia a la Nifiez (IMAN), dando paso a la creacion del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia.

Con la promulgacion de la Ley que crea al SNDIF en 1986, se ampliaron sus facultades al otorgarie el
caracter de coordinador de los esfuerzos asistenciales, tanto en los tres drdenes de gobierno, como entre
instituciones y organismos, publicos y privados, inmersos en la prestacion de servicios de asistericia
social'.

Se encuentra integrado por 32 sistemas estatales DIF y los Sistemas Municipales DIF (alrededor de 1500
de los 2414 municipios mexicanos). Siendo un organismo publico, descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propio.

En el estado de Hidalgo, se expidié el Reglamento Interno Organico del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Hidalgo el 03 de mayo del 2021, el cual marca la estructura organi
administrativa del Sistema DIF Hidalgo.

Se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo, fue creado
por medio del Decreto Numero 2, publicado en el 16 de mayo del 1986 el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Hidalgo, Sin embargo, efectivamente entra en funciones de forma descentralizada a partir
del 1 de abril 2022 reconocido como Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, siendo
una institiucion que promiieve Ia proteccion integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes,

asi como del desarrollo integral del individuo, de la familia y de la comunidad?.

1 https://www.gob.mx/difnacional/que-hacemos.
2 https://www.diftizayuca.gob.mx/
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Ley para la Familia del Estado de Hidalgo 09/04/2007 | 31/12/2016
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Ley para la Prevencion, Atencion y Erradicacion de Violencia Escolar

ohal Ectalo do ilda Qa0 1aaenn?
Ley para la Proteccion a las Personas que intervienen en el

Procedimiento Penal del Estado de Hidalgo. 10/11/2014|  10/11/2014
Ley Para Prevenir, Atender, Sancionar y Eliminar la Discriminacion o
en el Estado de Hidalgo. 08/03/2013| 07/06/2024
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Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo. 02/06/2008 02]0%508

5. Mision, Vision y Objetivos

Mision.

TIZAYUCA, HIDALGO

7]
7

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

z
X



L TZR:

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

Proporcionar asistencia social a la poblacion en estado de vulnerabilidad o en riesgo, garantizando la
proteccion integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes; asi como de adultos mayores y
personas con capacidades diferentes, a través de programas, proyectos y acciones apegadas al marco
legal. Asimismo, promover el desarrollo integral de la familia, para contribuir en mejorar la calidad de vida
de la poblacién del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Vision.
Ser el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, que

garantiza la asistencia social de la ciudadania en materia de salud, educacién, alimentacion, capacitacion
y recreacion, en beneficio de la poblacidn en estado de vulnerabilidad y de riesgo.

Objetivo General.

Implementar programas y acciones de asistencia social que contribuyan a la proteccién de nifias, nifios,
adolescentes, adultos mayores, personas con capacidades diferentes y en general de la poblacion en
estado de vulnerabilidad y de riesgo, que favorezcan su bienestar; asi como promover y fortalecer el
desarrollo integral de |a familia y mejorar la calidad de vida de la poblacién de Tizayuca, Hidalgo.

DIRECCION
GENERAL

6. Estructura Organica
Organigrama del SMDIF Tizayuca, Hidalgo
3555
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Proporcionar asistencia social a la poblacién en estado de vulnerabilidad o en riesgo, garantizando la
proteccion integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes; asi como de adultos mayores y
personas con capacidades diferentes, a través de programas, provectos y acciones apegadas al marco
legal. Asimismo, promover el desarrollo integral de la familia, para contribuir en mejorar la calidad de vida
de |a noblacidn del Minicinin de Tizaviiea Hidalon

Vision.

Ser el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, que e
garantiza la asistencia social de la ciudadania en materia de salud, educacion, alimentacion, capacitacion
y recreacion, en beneficio de la poblacion en estado de vulnerabilidad y de riesgo.

Ohjetivo General

Implementar proaramas v acciones de asistencia social aue contribuvan a la proteccion de nifias. nifios.
adolescentes, adultos mayores, personas con capacidades diferentes y en general de la poblacién en
estado de vulnerabilidad y de riesgo, que favorezcan su bienestar; asi como promover y fortal el
desarroiio iniegrai de ia famiiia y mejorar ia caiidad de vida de ia pobiacion de ia pobiacion de Tizayu
Hidalgo.

6. Estructura Organica

Organigrama del SMDIF Tizavuca, Hidalgo
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Estructura del Patronato del SMDIF
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7. Descripcion de areas y puestos
7.1, Direccién General
Direccion
General
Asistente Asistente [ Asistente
Al A2 | A3 oa

! i 1
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MTRA. SUSANA ARACT]) ANGELES CARA FUENTES UC. OLGAT fl(!S{\P.?'AS UIC. JOSE JAVAER MALDTELA
QUEZADA SECRE TAIA DE LA JUNTA DE TESORERA DF LA AINTA OF
FRESIDENTA DE LA RINTA DF GOBIFRNC GOBITRME T _(.(mdsm' VOUAL DE LA MINTA DE
» z GOSHERND
A L %
(AL G el L7
—ia _,.,ﬁ,,A 2=l
MTRA LKA uc. QMWU« MERCHAN
ANGELES QUEZADA RAYARRE TF
PRESIDENTA O PATRONATD IRECTORA GENERAL DFL SRS
DEL SMDIF, INVITADA DE LA INVITADA DE LA FUNTA DE
JUNTA Of GOBERNC GOSKRNO

Puesto Director General
1AL EIRIES G Coordinar, dirigir, pianear, adminisirar ios recursos financieros, técnicos, y
humanos del SMDIF de manera eficiente en beneficio de la ciudadania.
Descripcion de funciones

1. Convocar a sesion ordinaria o extraordinaria a los miembros del Patronato: 7

2. Formular opiniones, criterios y lineamientos, a través de las cuales se apoyen, analigfi,
propongan e impuisen ias poiiticas, programas, proyectos y acciones, para ei desarrgho de \
la asistencia social publica y privada en el Municipio;

3

Cvadiudl y apiubdl ia> UPINIVIES Y (ELUIIBIUAUIVIES Silitdas pul 1S ilieylaiies ue
Patronato sobre los planes de trabajo, presupuestos, informes y estados financieros
anuales del Organismo;

4. Establecer la instrumentacion de las sugerencias tendientes a elevar el dese
gestion puablica competencia del SMDIF Tizayuca;

de la

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TIZAYLICA HIDAILGO
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T.ZR

| 5. Avalar los métodos, sistemas y metodologias a través de los cuales se apoye el desahogo
de las actividades de las Unidades Administrativas del SMDIF Tizayuca;

Coadunvar an ol estahlacimiento de mecaniemos  esguemas v formalidades de
~oacyuvar en ¢ ce

N AR T A BRI Iy S LR BSAE R AT A

M

organizacién, mediante los cuales se defina el desahogo de las actividades del Organismo
en materia de asistencia encial - vinenlacidn institicional - innnvarién - nlaneacifn v
evaluacion, captacion y administracion de recursos;

7. Asistir a las sesiones que celebre la Junta de Gobierno del Organismo;

8. Intervenir en actos y actividades de caracter asistencial, asi como de protocolo institucional,
a los que se le convoque;

9. Coordingr ias acciones dei voiunianado del Fauonaio;

10. Rendir un informe anual a la Junta de Gobierno relativo a las gestiones realizadas; y

11. Las demas que se deriven del Reglamento Interno y de las disposiciones juridicas
aplicables

7.1.2.Asisienie

e

Puesto Asistente de la Direccion General

PLEITIGERIESGEE Asisie a ia direccion Generai en ei cumpiimienio de sus airibuciones y
funciones.
Descripcion de funciones

1. Asistir al titular de la Direccion General en asuntos relativos al cumplimiento de sus
atribuciones.
Z. Lievar agenda de ia Direccion Generai.
3. Recibir y notificar a la titular de la documentacion recibida 3
4. Lieval un Winlivi e UIILIus | SUIIUUS y SIniiuus pui el Svioir \‘7/
5. Lleva un registro de los acuerdos tomados en las sesiones de la Junta de gobierno, %
notificando al titular de la Direccion General el estatus de cumplimiento.
6. Apoyo en la elaboracion de oficios y documentacion oficial.
7. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.2. Direccioén de Asistencia Social

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TIZAYUCA, HIDALGO
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7.2.1.Director de Asistencia Social
Puesto Director de Asistencia social
OLIEALIVERTESGER S¢ ciicaigada de propoicionar a ia poblacion vilnerable atencion y apoyo,
a fin de coadyuvar a mejorar su calidad de vida de forma integral y

productiva socialmente

Descripcion de funciones

1. Coordina, v sunervisa las coordinaciones de Atencidn a Perannas Adiltas Maunrm Casas

de Dia, Prevencion, Atenc&on y Desarrollo de Habilidades en Nifios, Nifias y Adolescentes
en Riesgo, Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo, Bienestar y Proteccion
Social, Centros de Atencion Infantil y Programas Alimentarios. L/
Loorainar, revisar, gestionar y organizar actvidages administrativas y operatvas q
permitan brindar tramites y servicios de manera eficiente

Coordinar giras SMDIF mas cerca de fi

Delegar actividades al personal del rea N
Atencion ciudadana

Recepcion de donaciones en especie

Entrega de comprobacion de apoyos al area de finanzas

!\i

N oA W

IVIANUAL UE URGANIZACION DEL SI3TEVIA IVIUNILIPAL PARA EL DESARRULLU IN1EGRAL UE LA FAIVIILIA
TIZAYUCA, HIDALGO
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I [ |
Puesto Director de Asistencia social

SLIEOTL TS GI Se encargada de proporcionar a la poblacion vulnerable atencion y apoyo,
a fin de coadyuvar a mejorar su calidad de vida de forma integral y

productiva socialmente

Descripcion de funciones

9. Revision de expedientes

10. Geslion de apoyos paia ia pobiacion vuineravie

11. Supervision de la operacion de la coordinacion

12. Trabajo en equipos interdisciplinarios //,%
13. Supeivisar ai peisonai paia ga"r lizar el cumplimiento de 105 Objetivos de ia direccion. ((

14. Supervisar las actividades que se realizan dentro de la coordinacion, para su buen

7.2.2.Coordinacion de Atencion a personas Aduitos Mayores

Coordinacion de Atencion a personas
Adultos Mayores, Casas de dia

fiimaianamianta
15. Dirigir al equipo de personal para garantizar el cumplimiento de los objetivos
16. Evaluar las actividades que se realizan dentro de la coordinacion.
17. Seguimiento a gestiones realizadas por la direccion.
18. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato. !
l

| e e e e e AR A it i 1
( {
| |
I ! Encargado Casa de dia B { wargado de casa de dia ( |
wargado de Casa de dia A | | i | Assxiliar Administrativo
o { ‘. f Plazas | ‘r * 2 Plazas ‘, l o
. '\.~ J« + — 1 \ - i |
i; f‘ / / F 4 i !
\ / ' { ¥
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> o GOBIAND
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M'tl.n D,Amfum LC. FSRAERAIDA MERCHAN & ARK

ANGELES GUEZADA (adeanne e A= 4
PRESIDENTA DI PATROMATC DIRECTORA GENERAL DEL SID¥ T ]
DEL SMDIF, INVITADA DF LA INVITADA DE 1A SUNTA DI L ¥

FUNTA DE GOBHRNO GORSIE REG y ¥
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72.21. Coordinacién de Atencion a Personas Adultas Mayores, Casas de Dia.

Puesto Coordinador de Atencion a Personas Adultas Mayores, Casas de Dia

Objeti,vo del puesto {"‘nnrriina dirim:: v eininanien o la nnnrdinacién de h:hr\lén a Darennne

A A A RN L “IHU ,’ \JUPUI ¥ O Wi U oV

Adultas mayores, casas de dia.
Descripcion de funciones

1. Disefo de programas de atencion integral gerontolégica

2. Implementacion de Programas de Intervencion en salud integral

3. Plancacitn de eventos

4. Ejecucion de acciones preventivas, de control y mantenimiento en salud integral
8. Comprencidn mulfidimensional dal enveiecimiento v veiez

6. Coordinar equipo de trabajo

7. Generar Diagnosticos de Salud Comunitaria y su interpretacion

8. Identificacion de necesidades en la poblacion adulta mayor

9. Vinculacion intersectorial e institucional

10. Propiciar Lonvenios ae Lolaporacion

11. Participacion con instituciones de investigacion basica y clinica

12. Colaboraciones multidisciplinares, transdisciplinares e interdisciplinares

13. Apoyo en eventos institucionales

14. Supervisar el trabajo realizado en las doce Casas de Dia

15. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

Puesto Encargado de Casa de Dia

OLIEATIGEREE G Responsabie de ia adminisiracion de casa de dia.
Descripcion de funciones

Eiaborar bitacoras de actividades

Implementar programas de intervencion gerontologica
Planeacion de eventos

ivianejo de grupos

Subir datos a la plataforma de DIF Estatal

ASEU UE IUS ©3pacius a uliliZai €11 ia Casa U Uia
Generar diagnosticos de salud gerontologica comunitaria

O N R WM =

Realizar ejercicio fisico para guiar a las personas adultas mayores

5

(
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Puesto

Objetivo del puesto

; integ.a. y generar expedien{as de los adultos maydi
. Apoyo en eventos institucionales
. Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

Encargado de Casa de Dia

Responsable de la administracion de casa de dia.
Descripcion de funciones
Impartir tematicas de conocimiento y cultura general en las Casas de Dia

. Reportes de necesidades de mantenimiento en su espacio asignado

rAr A I~ Aadidba v, Animmads " C

~e ey Calballad
Lo aviyriauva a ou

Puesto
Objetivo del puesto

BN =

_C'I

>

11

10.

12.
13.

7.2.23.  Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Asiste a ia coordinacion en actividades adminisirativas.
Descripcion de funciones

Creacion y controi de ios expedientes de ios aduitos mayores (Activos - inactivos)

Creacion v entrega de reportes mensuales a DIF Municipal v DIF Estatal

Control de reportes de actividades (internos), Manejo de evidencia fotografica

Captura mensuai en piataforma SIiEB (Se capturan datos de ios aduitos mayores de ias 2
Casas de Dia).

ALSNGIOIN peidUlial Y ieieiOniva a usudlius y pUbiivu €11 gelieidl Sulie Sevicius y laiisies yue
se brindan en el area.

Realizar oficios (solicitud de apoyo, contestaciones, notificaciones, agradecimientos, etc.) a
distintas areas de DIF Municipal o del H. Ayuntamiento.

Recepcion de documentacion de otras areas hacia la coordinacion.

Control y manejo formatos (Bitacoras, Requisiciones, Pase de lista, etc.)

Planificacion de eventos o actividades extracurriculares (Aniversarios, dia del adulto mayor,
competencias estatales, efc.)
Manejo de suite Office

Apnyn en eventns institfiirinnales
Difusion de actividades mensuales

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

-
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7.2.3.Coordinacién de Prevencion, Atencion y Desarrollo de Habilidades en Nifias, Nifios
y Adolescentes en Riesgo (PADHNNAR).

Coordinacion de Prevencion,
Atencion Y Desarrollo De
Hahilidades En Nifias, Nifios Y
Adolescentes En Riesgo

I N

Psicologo A

: i
plazas

-
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Ll S e TEESUSEST . 1 CHENENSRCST S ). 1 1 ¥ —
MATRA, ADRIANA ANGELICA uc. RALDA MERCHAN
ANGELES QUEZADA AVARRETE
PRESIDENTA DEL PATRONATO DIRECTORA GENERAL DEL SMDI
[HL SMDIF, INVITADA DE LA INVITADA DE LA RINTA DE

JUNTA DE GORIERND GOBiERNO

7.23.1. Coordinador de Prevencion, Atencion y Desarrollo de Habilidades en
Nifiog, Nifias v Adolescentes en Riesgo (PADHNNAR).

Nifos, Nifas y Adoiescenies en Riesgo (PADHNNAR)
oIS GIE Coordina dirige y supervisa a la coordinacion de Prevencion, Atenciofiy
Desarrollo de Habilidades en Nifios, Nifias y Adolescentes en Riesgo

y

Puesto Coordinador de Prevencion, Atencion y Desarrollo de Habilidades en ' g\

1. Coordinar y dar seguimiento al trabajo realizado en los siete centros PAMAR que se
encuentran dentro dei Viunicipio.
2. Implementar acciones y estrategias de prevencion y atencion en materia de riesgos
psicosociales a nifias, nifios, adolescentes y familias en situacion de vulnerabilidad W
/)

coadyuvar en la mejora de sus condiciones de vida.

-
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&
]

P

NNA.

2 Pravenir an Ine adnlacrantas Ine emharazne nn dacaardne madianta tallarae v nlatirac
4. FISYENN.o 108 Annescaning e amparazos nodesoione maname ialiane yv.reallieag,

3. Prevenir la violencia en el ambiente del nifio médiate el desarrollo de habilidades para el buen

16.
17.

18.

Manedicnae lan Avanta
< uuirulNal Vo TYCHIWO

Coordinar los cursos de verano que se estaran realizando en cada uno de los centros
PAMAR.

Acictir 2 ranaritariAn trimoctral enhra 2 la anli
R LERvE L+ LA

v WA LA \.r v - RO

Nifias, por parte de la coordinacion regional.
Asianar haras aradémicas nor narte del Sistema NIF Hidalnn a las v Ins Tallerictas de Ine
diferentes centros PAMAR

Dar atencién a las solicitudes de platicas o talleres de temas preventivos, por parte de las
instituciones educativas de nivel basica y medio superior, asi como el seguimiento adecuado.
Dar atencién a las solicitudes asesoria psicologica para NNA en los diferentes centros
r-'AiviAn enviauos pdfle ue ias IlIbUlULIUIIEb b‘UULdUde de nivei vasica y meadio buperlor dbl
como el seguimiento adecuado

Visita a instituciones educativas de nivel basica y medio superior

Prevenir en los adolescentes el uso de sustancias adictivas médiate el desarrollo de las
habilidades para la vida.

. Promover, Impulsar, difundir y coordinar camparias para prevenir y atender la Violencia

MNraanizar naamnaRae inalinadae A la naravansiAn u AarradinaniAn Aal Aanciima An tAvieAe Antra
AUt LU UG T IUUUD O U PV Uil Ll adiuauiul il uio bonivuinnio GO wWavlo Chiv e

trato.

. Canalizar a las areas correspondientes los casos que quedan fuera de la responsabilidad del

encargado.

. Lumplir con 10s estandares gel Sistema Estatal Uir a fin ge seguir obieniendo materiai

didactico y mobiliario que permita dar una buena atencion

Realizar los reportes correspondientes de las actividades desarrolladas *
Coordinar y llevar platicas en las escuelas publicas y privadas, de nivel basico y medio
superior del Municipio

Desarrollar ferias interactivas de los derechos de NNA en las escuelas primarias del
Municipio.

Nifios y Adolescentes.

| ae Aamac e Adontrn Aol Amhitn Aa enie atrihiirinnae la ranfiara e infa inmadinta
<SS TSNS QUS, CanNtre T2 22l €2 SUS 2IN2UGitnes, e conligra sy jeic inmeiae

7219 Peicdlaan reenaneahla de centra PAMAR v neicaln
f st T SICO0 GO responsabie ge centro FAMAR Y peicolo

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TIZAYUCA, HIDALGO
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Puesto Psic6logo responsable de centro PAMAR y psicélogo auxiliar

oA EIWVTES Gl Brinda atencion psicologica a la poblacion.
Descripcion de funciones

1. Prevenir en los adolescentes el uso de sustancias adictivas médiate el desarrollo de las

hahilidadan nara la vida
HAVIHINGUGLY paia 1a viua

2. Realizar valoraciones del estado psicoemocional de NNA.

3. Imparticion de cursos de informacion y/o prevencion sobre temas relacionados con la salud,
valores humanos y derechos universales.

4. Brindar asesorias individuales a NNA de 6 a 17 afios, asi como a sus padres, madres o tutores

en caso de ser necesario.

Impartir curso de verano dentro de su centro PAMAR.

6. Prevenir el abuso y la explotacion sexual infantil mediante talleres y charlas en las escuelas e
instalaciones del centro

7. Integrar los expedientes de los talleristas que resulten beneficiarios de Becas administrativas,

mediante talleres intramuros.

Enviar estadistica y repories mensuaies a ia coordinacion.

9. Impartir platicas o talleres de temas preventivos, por parte de las instituciones educativas de
MVEl basiCa y INEdio SUPENon, asi COITIU &l SEgUIienio aletuady.

10. Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

on

.Qb

7.2.4.Coordinacion de Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo (EAEYD).

Coordinacion de
Espacios de
Alimentacion,
Encuentro y Desarrolio

e o __f:]:__"__'_" Spinsciigiatine | T
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7.241. Coordinador de Espacios de Alimentacién, Encuentro y Desarrollo
(EAEYD)

Puesto Coordinador de Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo
(EAEYD)

AT ERITES G Se encargada de impulsar proyectos de asistencia social con la
participacion de los habitantes de comunidades marginadas a fin de lograr
y i desarroiio famiiiar y comunitario.
Descripcion de funciones

Entregar ia materia prima a ias cocineras.

Recibir el corte del dia de todos los espacios de alimentacion.

Entregar los ingresos de la semana de todos los espacios de alimentacion a la contadora.
Reunion con ios directivos. \

N

o

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.
| |

Puesto Asistente Administrativo de EAEYD
(OLJETIGEIRITEEIGEN Asisie a ia coordinacion en actividades adminisirativas.
Descripcion de funciones

Redactar y entregar documentos que se soiiciten.

Realizar reportes de los inaresos obtenidos en todos los espacios.
Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
Trabajar en ei Pp, PBR y MiR de ia coordinacion.

Entregar lo requerido de transparencia. /

O AN

™

i, fvi.uu.')p;ds UULUITISTILUS | E4UEiIUUS.
Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.
7.24.3. Chofery ayudante

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE &

TIZAYUCA, HIDALGO
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Puesto Chofer y ayudante

Objetivo del puesto

-

o M

miemne riiandn la AnaraniAn |n ramiiinra
IV LIV a1 VV\Jl LAWY I IUHUI\II\’-

Davinar wn
I\Gllaal, yelimea

Arifinar 1l
I ne
Realizar limpieza del vehiculo.

Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.
Apoyar a realizar limpieza siempre y cuando no afecte en sus obligaciones.

Las demés que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7244. Cocinera (o)

Puesto Cocinera (o)

LIEATILEIEEGIE Prepara aiimenios con ias medidas de iimpieza esiabiecidas

‘3.

B0 N

o

Descripcion de funciones

Preparar ios aiimentos.

Brindar la atencion a la poblacion que llega a los espacios.

Llevar el control de los alimentos que se ofrecen en cada uno de los espacios.
Eniregar ei corte dei dia ai coordinador.

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

" a - Bocosllmonho No M T
. Ayuudiile ue LuLlila

Puesto Ayudante de Cocina
(OLEITEIIES O Ayuda a ia preparacion de comida

Descripcion de funciones

Ayudar a ia cocinera a ia preparacion de ios aiimentos.
Mantener el espacio limpio.

Las demas que. dentro del ambito de sus atribuciones. le confiera su jefe inmediato. O

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAJILIA DE
TIZAYLICA, HIDALGO
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7.2.5.Coordinacién de Proteccion Social

Coordinacion de Bienestar y
protecciin Social

s T e e e e e [ =S —— S S——— T e R
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. B " i 3 |
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7.25.1.  Auxiliar Administrativo de Proteccion social

Puesto Auxiliar Administrativo de Proteccién social
eLEATGEIGITEE OB Auxiiia y asiste a ia Direccion de Asistencia sociai
Descripcion de funciones

Eiaboracion de oficios \
Atencion ciudadana

Elaboracion de requisiciones
Comprobacion de entrega de apoyos
Escaneo de expedientes y documentos
Levaliianieniv e baiiites y seiviuius
Organizacion de entrega de apoyos
Inventario de medicamento L
. Reporte de actividades (quincenales, mensuales, trimestrales y anuales)

10. Control de Archivo

11. Captura de apoyos en base de datos

12. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe i iatoy

©® N ;AW
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7.25.2. Trabajo Social

Puesto Trabajo Social

Objetivo del puesto JREElrsRreleties re!a!:vas al !raba;c social que requiere la ciudadania.

-

rm
3
T
>

Tarjetas Informativas

Apoyar y supervisar el trabajo en equipos interdisciplinarios
Gestionar apoyos con instituciones estatales y municipales
Vinculacion con instituciones para gestion de apoyos
Gestionar y operar las jornadas de subespecialidad

Enlace a nivel estatal

Registro en plataformas estatales

O X N E W

Las demas aue. dentro del ambito de sus atribuciones. le confiera su iefe inmediato.

7.25.3.  Trabajador Social

Puesto Trabajador Social

OJEATIERIEE G Coadyuva ai cumplimienio de ias aciividades reiativas a trabajo sociai que

se requiera.
Descripcion de funciones

Realizar Visitas Domiciliarias
Tarjetas Informativas

| avnantamiantn Aa notiidine or\nlf\mr\nnminr\o
b WA TLLA DI AW W W WA WD WA I ) D

Trabajo en equipos interdisciplinarios

Riteaieda de radec de anovn familiares

Vinculacion con instituciones para gestion de apoyos
Apoyo en operatividad de jornadas de subespecialidad
Acompafniamiento asistencial

N @ N B N

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

/
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7.254.  Auxiliar operativo A.

Puesto Auxiliar operativo A

OEITLIG CIITES Gl Auxiiia a ia Direccion de Asistencia Sociai
Descripcion de funciones

Delegar y supervisar actividades dei personai operativo
Supervisar el trabaio de campo

Reportar actividades a direccion

Distribucion de materiai informativo (foiietos, revistas, carteies)
Revision minuciosa de la captura de informacion

ALE LIV Liudaddlia (FHTTgT LUl itauiu)

Detectar y analizar comunidades con carencias sociales

G NSOk W =

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.25.5.  Auxiliar Operativo B

Puesto Auxiliar Operativo B

oL EIGIES G Auxiiia a ia Direccion de Asisiencia Sociai
Descripcion de funciones

Trabajo de campo en comunidades de aita vuinerabiiidad

Levantamiento de censo para detectar necesidades que aquejan a la comunidad
Captura de informacién

Verificacion de datos (iiamadas)

Atencion ciudadana en territorio

Deleuial y Laliaiizal a iad Ulisieiies alcas, Seydi Sus Hesesiuaues

NS kw2

Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

=

bl
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7.25.6. Chofer

Puesto Chofer
OJEOTG NS (O Mantienes los vehicules asignades en 6
mismos cuando la operacion lo requiere.
Descripcion de funciones

Conducir vehiculos que sean parte de la coordinacion
Trasladar al personal operativo

Tranladar al narannal Aa tealhain anninl
] Iuolaucﬂ ﬂ' PG! QUG UG uauajv TG

Ayudar en actividades que involucren trabajo de la coordinacion

Mantaner al yehiciln an Antimags condiciones

Reporta desperfectos o anomalias de los vehiculos que conduce.

Apoyo y colaboracion en la ejecucion de varias actividades

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

)

I

® ~N o

7.2.6.Coordinacion de Centros de Atencién Infantil (CAI)

Coondnacicn de
Centros de Atencign

Trefantil

TEReE SSRGS M e lema—t— T e st i b i
[( ncargado de plantel Encargado de piantet Encargado de plante! Intendente Ayudante General Auxitiar

|
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7.26.1.  Coordinacién de Centros de Atencion Infantil (CAl)

Puesto
Objetivo del puesto

-

o

«>

10.

L1,

12.
12
14.
15.

6.

17.

8. Solventar las observaciones realizadas en las Visitas de Supervision y Acompafiamiento;
. integiar y dar Seguimiento a su progiama intermo de Froteccion Civil

20.

Adan lan trabkhaine Aa las Mantran A LA
WUV 1IV0 U aauo U 1Va wLliulva us Nictivivi

Asumir el cumplimiento de sus responsabilidades conforme a la normativa vigente para lograr
que los CAIC brinden un servicio educativo de excelencia con las mismas oportunidades para

tndan las aliimnan
(oG0S 105 aiumnos

-
o
.}
]
-
-

Encausar esfuerzos para que la operacion de cada CAIC se mantenga en apego a los
linaamiantne actahlacidne en lac Raalae da Onaracidn CAIC,

Orientar al personal docente y directivo en la interpretacion de los lineamientos técnicos de los
programas, para su correcta aplicacion.

Asegurar, desde su ambito de responsabilidad, las condiciones

académicas, administrativas y técnicas para el buen funcionamiento de las escuelas \
ar seguimiento sistematico al rabajo eaucatvo ael personal airectivo y gocente para asegura
que orienten su labor hacia la mejora permanente.

Orienta el trabajo de los planteles hacia la construccion de una perspectiva compartida de
mejora educativa

Acatar las presentes Reglas de Operacion

Informarle a la Coordinacion Administrativa del Proyecto las incidencias de cualquier indole de
las personas beneficiarias y usuarias

Propoicionar 1as instalaciones propicias para desarrollar &l proyecto

Cumplir con las especificaciones de imagen institucional

Cantaroon 16 nesasaria ndea st fimsinaslidad

Cumplir con el acuerdo de la Secretaria de Educacion Publica para la impartir educacion
preescolar;

Realizar la gestion correspondiente para certificar a las personas que dan atencion a los
usuarios

Cumplir con los menus alimentarios que el Sistema DIF Hidalgo proporcione, mismos que
podran ser sujetos de modificacion segun el contexto del municipio, pero cumpliendo con el
contenido nutricional requerido

Otorgar las facilidades a la Coordinacion Administrativa del Proyecto para que se lleven a cabo
las visitas de supervision y acompafiamiento a los centros que se encuentren ubicados en el
Estado

- o 3 - koo

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inm

A

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TIZAYUCA, HIDALGO

-~ a



TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

Puesto Encargado de plantel Centro de Atenci6n Infantil (CAI)

Objetfvo del puesto D"lsur' c-upenncvqr ranrdinar lae anh\ A':mlnc- ralativac a I oS Cefm

N

-

«©

10.
1.

;4

13.

14.

18.
16.

7.26.2.  Encargado de Centro de Atencion Infantil (CAl)

Yivui WA U e ava Y U Y g "o

Atencion Infantil (CAl)
Descripcion de funciones

Realizar visitas de acompafiamiento al personal docente y de apoyo técnico al proceso
educativo.

Halblll d lua bUbe'jUb munw uut:wvu UMI'dUIUIHdHUb y ari‘s
convocados por la supervision escolar correspondiente.

Y
ud v

&

Elaporar el Frograma £scolar ae Mejora Lontinua FEMU y aemas disposiuvos de la Keforma
Educativa.

Entranar n
LR Uaul 'l

Mantener el sistema administrativo actualizado (base de datos de cuotas, SIEB, Modelo

lalad X a W W1
Hlﬂi IL:IUH a Id OGIUU UCi l!nlu, r‘laumuquca pdld ld nua y NLINWAL).

Llevar el control de asistencia de su personal y entregar de manera puntual, ordenada y con
las disposiciones oficiales de recursos humanos.

Entregar en tiempo y forma la documentacion que solicita la Secretaria de Educacion Piblica

a traude Ao la eninoarmviciAn aennlar

2 fravée de la sunenvisin eecolar,

Supervisar la organizacién y funcionamiento del C.A.l.

Nombrar a una maestra responsable del centro cuando la maestra encargada se ausente.

Canalizar a las nifias y los nifios con necesidades educativas especiales aprendizaje y de
conducta con los psicologos de C.A.l.

Dar a conocer al personal que labora en los centros la ley de prestacion de servicios para 13/
atencion cuidado proteccion y desarrollo integral infantil.

Dar a conocer a su personal el reglamento interno de C.A.l. asi como los protocolos gue el
personal debera seguir en su practica laboral.

Atender de manera personal a los padres de familia o tutores que tengan la responsabilidad o
el cuidado de los nifios.

Entregar mensualmente planificaciones especiales de fechas relevantes a la coordinacion.

Verificar que se cumplan con los estandares de competencias laborales que m ﬂ )

UiF iNaciona.
/]

=
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~r

17.

19.
20.
21,
22.

23.

24,
0.
26.
2I.
28.
29.

30.

Notificar a la coordinacion administrativa sobre cualquier situacion que ponga en riesgo la |
integridad fisica o emocional de las nifias y nifios en tiempo y forma.

Promover pautas de convivencia sana y pacifica entre ia comunidad escoiar
Cumplir con la normatividad de oficinas de calidad.

Hacer cumplir con las normas oficiales en materia de proteccion civil.

Participar en los programas de formacion actualizacion y capacitacion y certificacion

En caso de salidas fuera del pais solicitar oficio de autorizacion de los padres de familia y hacer
de conocimiento al sistema estatal NDIF

Hacer a esta coordinacion administrativa sobre el seguimiento de los casos registrados de
nifias y nifios con necesidades especiales de lenguaje auditiva visual y motriz.

Elaborar Plan Interno de Proteccion Civil (emergencias, sismos, inundacion e incendio).
Cullidl GuIl biiyadas Uei persulidi Seieudivliadds y vdpauiladds.
Mantener a la vista los telefonos de emergencia.

No acceso a los vendedores y personas ajenas al CAl en horario laboral.

Disponibilidad de horario con relacion a sus actividades.

Sentido de responsabilidad compromiso e interes para el trabajo colaborativo que requiere el
centro de trabajo.

Las demés que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

Puesto Docente titular de grupo
OIEATIL RIS GEN Reaiiza aclividades de docencia y ias adminisirativas correspondientes.

S_m

7.2.6.3.  Docente titular de grupo

Descripcion de funciones

Resguardar el mobiiiario que se encuentra en ei saion y a su cargo.
Entregar de manera adecuada v oportuna toda la documentacion que le sea requerid
directora del centro
Dentro de su jornada de trabajo debera ejercer ios protocoios y iineamientos de ia certificacion
ECO0335, especialmente: cabello recogido, bata limpia, zapato bajo, no usar pulseras o cadenas,
ullas Luiias y it edlliaiie.

Realizar filtro de acuerdo con el protocolo de bioseguridad a la entrada, dura
entrega de nifias y nifios en los horarios correspondientes.

yala

Z
7
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| 5.

>

-
=~

10.
i |

12.
13.
14.

15.

16.

Dartinimar A e rann anbialisaniAn v aninamdniAn
Caluupar Gi v pruyialiia, vUiou, aviuansavivii Yy JQUpTviDivie 1ca

19.

Recepcion de nifos, filtro, activacion, lavado de manos, cepillado de dientes, honores a la
bandera y actividades fisicas y recreativas.
Elahorar diagnéstico inicial de acuerdo con las
Publica.

Flabarar  nlanificacion - de  actividades  nedanAnicas  ennsiderandn  las romnetencias
aprendizajes esperados, tiempos, materiales, evaluacion para los y las menores inscritos en el
C.A.L.C y entregarla a la directora del plantel para su revision y visto bueno en tiempo y forma
detectando las necesidades de aprendizaje a partir de la atencion y relaciones que establecen
con su ambiente social y cultural de las nifias y nifios a su cargo, seleccionar y elaborar los
maieridies de apoyo que se requieren pard ias aciividades dei C.A.1.

Ambientar su area de trabajo de acuerdo con las actividades realizadas o fechas especiales en
buen estado; durante todo el ciclo escolar.

Asistir a reuniones convocadas por el jefe inmediato de la coordinacion, debera preparar con
anticipacion el material que se va a utilizar, con el fin de no interrumpir las actividades o
descuidar a los y las menores.

Actualizar y enriquecer las actividades educativas de acuerdo con los resultados de)la

dienneirinnae da la Qarrataria da FdiirariAn
QispCsitiones Qe 2 secrelaria e —Qucacie

'z
AualitariAn
AL i LR

Entregar en tiempo y forma la evaluacion para su revision y posteriormente subirlas en

Programar reuniones con padres de familia para resolucién de problemas de desarrollo del
menor, propiciar convenios adentro y fuera del C.A.l.

Resguardar los expedientes de las nifias y los nifios con la documentaciéon completa, asi como
mantenerios actuailizados; aepera ae nouficar cuaiquier campio a Ia directora del U.A.L.G, asi
como solicitar a los padres de familia la documentacion faltante.

Propiciar la participacion de los padres de familia en las reuniones y cursos, con el fin de orientar
sobre el desarrollo de su hijo en su atencidn y cuidado.

Integrar y mantener actualizados el portafolio de evidencias de cada menor inscrito (con
documentacion personal, entrevista, diagnéstico, evidencias del alumnado con un texto breve
de los avances obtenidos de cada campo formativo).

EArRAn AL

ranliznd
I ¥

~en ~
ea

Estatal

| loviar o rahn ranietrae an al diarin hariandn 1ina aitnavaliiaciAn v aualiiariAn da la i
—OVET 2 Cal0 T2gicdll SN & Clan, NQCIaNCY UN2 JUWSVANaCION y evaualion €2 .8

trabajo especificando las situaciones relevantes de las nifias y nifios.
Entregar con anticipacion la Planeacion especial por escrito de los eventos especiales, que se

nlatafarma conforme el desarrolln de lag nifias v nifing al inicin, mediana v final del cicln eseolar <{
Realizar lista de asistencia

realizara de acuerdo con la calendarizacion en el formato de comisiones (fechas civicas,
matrogimnasias, condlceme papa y eventos especiales, incluidas en la reformag/® tiva).
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T.IN

20. Se llevara una libreta de incidencias, en la cual se anotaran situaciones relevantes de los
alumnos y estas tendran que ser firmadas de enterados por padres de familia, maestra y
directora del CAl

21. Detectar e informar en el area Consejeria Escolar sobre las necesidades de aprendizaje que se
manifiecten an |ag nifias v Ins nifing a 11 carnn

22. Verificar que la limpieza de su area de trabajo se realice oportunamente e informar a la directora
sobre desperfectos en el mobiliario y/o reparaciones que sea necesario realizar para el 6ptimo
funcionamiento del C.A.l.

23. La educadora debe de mantener su equipo celular apagado, para centrar la atencién en los
Mnnos y nifias

24. Participar en actividades de contingencia

25. Mantener una buena relacion de cordialidad, respeto basado en el dialogo para conseguir un
buen clima laboral.

26. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato. \

7.26.4. Cocina

Puesto Cocina

Ol EIGIEE G Prepara alimenios con ias medidas de iimpieza esiabiecidas
Descripcion de funciones

Resguardar el mobiliario que se encuentra a su cargo.

2. Dentro de su jornada de trabajo debera ejercer ios iineamientos de ia certificacion ECO 334
como: Portar siempre la vestimenta de trabajo: aafete dentro de la bata, cubre pelo. guantes
si se requiere, uias cortas y sin esmalte (limpias), zapato con tacén bajo o plano, cubre boca,
cabelio recogido, sin aniiios o joyeria ostentosa

3. Realizar cortes y reportes de los alimentos que ingresan al centro cada semana

Crdetidr IUs Produtius perecedeius y iUs 11U pereceueius Yue iiieyidi i desperisa e el

refrigerador y alacena

5. Lavar los alimentos y picarlos higiénicamente

6. Participar en programas, cursos, actualizaciones, supervisiones, organizadas por el siste

DIF Estatal.

Mantener una buena relacion basada en el dialogo y respeto para conseguir un buen clifha

laboral.

:I:.

-

Senara loe desechos
(o8 o

R A= L ] =2l

8
9. Estar al pendiente al tirar la basura segln el dia que corresponda
10 Flahoraridn de alimentns nne intearan |a racidn diaria en dns tiemnns (desaviinn r
11. Utilizando agua potable en su preparacion y manejandolos higiénicamente, de

las indicaciones que para tal caso les sean sefialadas

da comida an un raginianta con f-;mn nara evitar contaminacin
A IUUI L R B ENAN A

NS RENAA AR A IR o i viLcs TR T n
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. Lavar los utensilios siempre que ufilizaron para preparar los alimentos
. Atender con amabilidad a toda persona que se le solicite el servicio

. Mantaner |a cocina v N\madnr en nnhm:q condicionae de h;mnno aei romn ana

4T Gy I i IS I, GV v

. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe mmedlato

7.2.6.5.  Auxiliar

Puesto Auxiliar Administrativo

OlETTEIGIEGEl Asisie ai personai docente en coniacio direcio con ios beneficiarios.

e e LRy ==

-~

©

10.
1.
12.
13.

14.
15.

16.

Descripcion de funciones

Apoyar ali fiitro de entrada con ia maestra de guardia.

Participar en la activacion \

Preparar materiales para las actividades pedagogicas previamente planeadas

Asistir en ei cambio y iimpieza de nifos y ninas que aun no tengan controi de esfinteres o por
cualquier situacion se mojen.

ApUyal d ia educaduia d ia (uld UEl GUIIGUUE €11 U UUS UBHTHIPUS (UeSdyuliu-uuliiia)
ofreciéndole los alimentos de manera cordial. Asi mismo cuando haya un accidente de un
alumno (a) se ensucie durante la ingesta de alimentos se tendra que asistir.

Apoyar en la técnica de lavado y cepillado de dientes

Apoyar en el lavado de manos después de haber manipulado materiales

Asistir en el cuidado de los nifios y nifias en su higiene personal (nariz limpia, cara limpia,
uniforme presentable)

Dantra da et iornada de h*ahmn dehera de aiercer log lineamiantos de |2 certificacion ECO 0235

(g8
[ e N R R R B I T R I e AT R R R rancacion ey Vs

especialmente: cabello recogldo, bata limpia, zapato bajo, no usar pulseras o cadenas, ufias
rortas v sin esmalte
Cuidado en el recreo, suefio y descanso
Elaboracion de periddicos murales y méviles
Involucrarse en Ias actividades pedagogicas
Apoyar en actividades relacionadas con los aprendizajes clave conforme a la organizacion de
Cddd C.A.L.
Participar en actividades de contingencia
Mantener una buena relacion basada en el dialogo y respeto para conseguir un buen clima
laboral.
Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediatW

/]
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7.2.7.Coordinacion de Programas Alimentarios

Coordinacién de

Programas
Alimentarios
2 4 Ayudante General Auxiliar Ayudante General
Nutridloga iy ;
A Administrativo B
P— | PR — —— SO [V
/i N\ i
T | \ < , o /
AR AT f [/ | ~ / { A ¥ | Pk
(L AgMBL (\ |/ |, ~ / A ALY . -
,tva"_"f,;:tﬁ,,',, S L W S v A— .o B A~/ A A B : - —resrriill -
MTRA. SUSANA ARACELI ANGELES QA i TRRR FosaEs e FHOISO LS MTRO. IRVING ATEIANDRO UL J0SE JAVIER MACDTE
QUETADA SECRETARIA DF LA JUMTA DE e TesD LA DE LA JUNIA DE FAALUONADO VWANDU GUZMAN
PRESIDENTA OF LA JUNTA DE GOBIERND GOB¥RNG - 7 / GOMERNG VOCAL DE LA ‘iﬂ’.lf}! VOCAL DE LA RINTA DE
¥ / / GOSERNO
A W ’
ey r/(b,” A7
(A i
MTRA. SELICA e (@mm\ MERCHAN
ANGELES GUEZADA NAVARRETE
PRESIDENTA DEL PATRONATO DHRECTORA GENERAL DI'L SMOIF
DEL SHDIF, INVITADA DE LA INVITADA DE LA JUNTA DE
IUNTA DE GOBSERNO GOSERNO

7.27.1.  Coordinador de Programas Alimentarios

Puesto Coordinador de Programas Alimentarios

ol EIGIEE OB Adminisira, coordina y supervisa ias actividades de ia coordinacion de
Programas alimentarios.

Descripcion de funciones

1. Organizar, supervisar las funciones v procedimientos en apego a la normatividad existente

en materia a los programas alimentarios.

Elaborar informes mensuales correspondientes a ios programas alimentarios.

Dar cumplimiento a las acciones del 6rgano Estatal como municipal.

Elaporacion y tramites de pago de 10s programas aiimentarios a Sistema N

DIF Estatal

5. Flaboracion y tramites de pago mantenimiento unidades vehiculares, asi
como también papeleria y mantenimiento de oficina.

6. Mantener activo. actualizado v en orden los archivos de los beneficiarios de

L los programas.

LN

(
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7. Mantener comunicacion con directores y padres de familia para entrega de
dotaciones a los beneficiarios, asi como a los adultos mayores y personas con

dieranaridad narmananta
UIUVUFUUGUM\J 'J\ll LR TR L R

8. Mantener informado al equipo de las indicaciones que soliciten en Direccion
e Sistema DIF Municinal

9. Elaboracion de logistica para la entrega de las dotaciones.

10. Capturar en plataforma medidas antropométricas a los nifios y nifias en edad
preescolar y primaria.

11. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe
inmediato.

7.27.2.  Nutriéloga (o)

Puesto Nutriéloga (o)
LTGRO Garaniiza que ios aiimenios que se preparen cumpian con ios esiandares
requeridos.

Descripcion de funciones

1. Actividades de orientacion v educacion alimentaria para la poblacion beneficiada con los
programas alimentarios.

2. Toma de medidas antropométricas a escolares, adultos mayores beneficiados con los

programas alimentarios.

Aplicacion de encuesta EMSA y nabitos allimentarios.

Activacion fisica en preescolares, escolares y adultos mayores.

Realizacion de material didactico con temas relacionados con alimentacion saludable.

Elaboracion de menus semanales para espacios de alimentacion, encuentro y desarrollo.

Talleres culinarios para los beneficiarios de los programas alimentarios

Acudir a los planteles educativos a dar seguimiento de la operatividad de los pn

alimentarios.

Capturar en plataforma medidas antropometricas a I0s ninos y ninas en nivel bagico, asi

como la matricula de beneficiarios.

iU. Mianiener aciivo, acluaiizado y en urdern ius arciivos de ios Deneiicianos de ius prograinias.

11. Realizar oportunamente los tramites administrativos que se efectlian en
la Coordinacion de Programas Alimentarios.

12. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe
inmediato.

® N® oA

S_Cr
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Puesto Nutridloga (o) - -
el EALIGEIRIES M Garantiza que los alimentos que se preparen cumplan con los estandares

ramaridne
1] v\'u\.’l I

Descripcion de funciones

7.2.7.3.  Auxiliar Administrativo 1

Puesto Auxiliar Administrativo 1
TGN OB Asiste a ia coordinacion de Programas Aiimentarios.
Descripcion de funciones

Direccion o area de adscripcion: Coordinacion de Programas Alimentarios

2. Actividades que realiza.

3. Realizar oportunamente los tramites administrativos que se efecttan en la
Coordinacion de Programas Aiimentarios.

4. Verificar que se cumpla la entrega oportuna de las dotaciones a comités de padres de

Il iad €11 1S NSUUCIVNIES dudue!iivgs.

Estar en constante capacitacion referente al presupuesto basado en resultados

Recepcion de insumos que proporciona DIF estatal en almacén general

Revision de documentacion respecto a los reportes mensuales

Atencién presencial a padres v madres que conforman el comité v

a personal administrativo de las instituciones académicas

9. Contestacion a oficios diversos que van dirigidos a esta Coordinacion

10. Capturar en plataforma medidas antropomeétricas a los nifios y nifias en edad preescolar
y primaria.

11. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato. /j/

® N o o

7.2.7.4. Auxiliar General A

Auxiliar General A
Asiste a ia coordinacion de Programas Alimentiarios.
Descripcion de funciones

Puesto
Objetivo del puesto

by |

1. Mantener limpio y organizado ia unidad a su resguardo

K{

]
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Puesto Auxiliar General A

Asiste a la coordinacion de Programas Alimentarios.
Descripcion de funciones

Trasladar y repartir mediante rutas los insumos

Asistir a almacén general de DIF Estatal por insumos

Apoyar en la carga y resguardo de las dotaciones

Colahorar en diferentes areas

Las demés que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

Obijetivo del puesto

SREIF RSN

7.27.5.  Avudante General B

Puesto Ayudante General B

LG EIRGIIES G Asiste a ia coordinacion de Programas Aiimentarios.

Descripcion de funciones

Mantener limpio y organizado ia unidad a su resguardo
Trasladar y repartir mediante rutas los insumos

Asistir a almacen general de DIF Estatal por insumos
Apoyar en ia carga y resguardo de ias dotaciones
Colaborar en diferentes areas

LK . LS - -8 | | R S “* () . o ) - ~ L s Ly )
Ldd Ugiiiad ug, Ugiiuu uch allivitv ug dUus duivuuiviicy, 1Ig LU d DU Jeic HTHiguldil,

S

7.3. Direccion de Primer Contacto

[ Direccion de
Ii‘runvr Contacto
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7.3.1.Director de la Unidad de Primer Contacto

Puesto Director de la Unidad de Primer Contacto

SV UIGEIIESI G Se encargara de detectar o determinarén casos de restriccion o vulneracion
de derechos y determinaran las medidas de proteccién que deberan
implementar las autoridades que corresponda para la restitucion de los

daranhne nara oalln cusnta fran 1in anniina miiltidiesinlinarin al Al ace
L Pulu AN AN e AL LTS v\‘uir/v lll“lb‘“luvlpll A rnd

M A I O

integrado por servidores publicos especialistas en diferentes profesiones
Descripcion de funciones

1. Detecta o determinar casos de restriccion o vulneracion de derechos y determinaran las
medidas de proteccion que deberan implementar las autoridades que corresponda para la

ractitiiniAn An lne Aaranhae
PR ULV We 1U0 Ul bl 10

2. Es el primer contacto con la ciudania, por lo que asegura que los servidores plblicos
adecritne a eu diraccin atiendan eue enlicitiidae

3. Atiende de primera mano a la ciudadania

4. Remite a la ciudania al area que corresponde

5. Tienen como responsabilidad directa, integral y conjunta, las atribuciones que emanan de
la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

0. Las aemas que, dentro dei ampito ae Sus atrpuciones, ie confiera su jefe inmediaro.

7.3.2.Coordinador de Trabajo social

Puesto Coordinador de Trabajo Social
Objetivo del puesto

Descripcion de funciones

Asigna actividades de frabajo sociai
Reporta de las actividades de la Direccion de Primer contacto
Da seguimiento a los asuntos que tutela la direccion

Coordina ias actividades que reaiizan ios trabajadores sociaies
Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediatd.

/

J \-Z .
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7.3.3.Trabajado social

Puesto
Objetivo del puesto

Descripcion de funciones

atiAdian anniAAAAnAMIiAAn e
LTV SWUGIVC U VT IV Y 'JCI

~ varfiansiAn Aa rasiirnan Ann A ' rianta |
QA VO HQWIVE UG OVl oWg Wi I

.
0
D

g

Visita domiciliaria para verificacion de infantes para su buen desarrollo
Enlace institucional con diferentes DIF del pais para reincorporacion de infantes a su nucleo
familiar, ademas de su correspondiente seguimiento

-

4. Seguimientos de caso con expedientes activos dentro de la Coordinacion Juridica

5. Acompafiamiento a familiares de infantes a las diferentes instituciones

6. Recencion de reportes de vulneracidn de derechos

7. Seguimientos de oficios de las instituciones educativas sobre reporte de vulneracion.
8. Las demas aue. dentro del ambito de sus atribuciones. le confiera su iefe inmediato.

7.3.4.Psicélogo.

Puesto Psicologo

pueden ayudar a comprender ias causas y consecuencias dei confiicto, asi como ias

necesidades psicologicas de las personas involucradas.

C5 IHIpUilante meicionai Jue ias evaiuauiuiies ue e icalizail 5ui ussaiiUiadas

conclusiones no absolutistas, ya que son evaluaciones de presuncion de violencia

encargados especialistas para llegar a una conclusion eficaz es el area de Psico

Forense.

3. Asesoramiento juridico: Se asesorar a los abogados y otros profesionales del derecho
sobre los factores psicoldgicos que pueden influir en un caso juridico. Destaca
variables que pudieran estar implicadas en los conflictos como: a) afectacio

neicnldairag dal conflictn h) pantavin dal ranflicta nar sieamnla niada
CO0gICas Cel coNCio, D) contexio gel contiiclo, por ejlempio, pueds

N

P

7

w m s mar s m e Eme mamam e msiem e it e mrmeen R s m A TR M S & P s em e Ee e e e S s S e e s em e s P L

IWIAINUAL UC URGANIZACIUIN DEL 3I5TEVIA IIUNICIFAL FARA CL DESARROULLU N1 CGRAL DE LA FAIVIILIA OC
TIZAYUCA, HIDALGO

0l LI GI - Reaiiza evaiuaciones psicoiogicas de ia ciudadania para conocer ia )
problematica principal
Descripcion de funciones
1. Evaluacion y diagnéstico psicol6aico: Se realizan evaluaciones psicoldaicas de los 4

actores involucrados en un conflicto, como victimas o victimarios. Estas evaluaciones /
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Puesto Psicélogo

Objetivo del puesto [T e I E o psicologicas de la ciudadania para conocer Ia

nrohlamAtina r\ﬂnmnﬂl
y AV R IRV vy P |U‘HH|

Descripcion de funciones
abogados a comprender cdmo el estrés, trauma o estado mental pueden afectar la

canaci idad Aa o Ta) A Aanlarar an Minictaria Diklina
Pauauau \JG UIIG PGI OU”Q Fﬂla ubulalal Gll Il‘i""otbl Vi Uiy,

4. Intervencion psicoldgica: El psicdlogo puede proporcionar intervencion psicoldgica a las
personas involucradas en un conflicto juridico. Esta intervencion puede ayudar a las
personas a afrontar el estrés, el trauma u otros problemas psicologicos que puedan estar
asociados con el conflicto.

5. Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.3.5.Abogado

Puesto

Abogado

Ol EWITES G Ayudar a inierprelar y resoiver cuesliones de indoie juridica, aigunas de
ellas muy complicadas, habida cuenta el complejo entramado de

disposiciones legales que rigen las diferentes materias civiles, laborales,
mercaniiies y coniencioso adminisiraiivas

Descripcion de funciones

1. Asesoramiento juridico en vuineracion de derechos de nifias, nifios y adoiescenies.

2. Acompafamiento a Procuraduria para la apertura carpetas de investigacion.

3. Deteccion, vulneracion de derechos.

4. Canaiizaciones como medida de proteger y/o restiiuir derechos de ios nifios, nifias y
adolescentes.

5. Chuevisla Coil 105 aduilos UE ia raiiiia.

6. Acompaiiamientos en equipo multidisciplinario.

7. Realiza tarjetas informativas y reportes.

8. Buscar medidas de restitucion de derechos.

9. Auxiliar y coadyuvar como primer respondientes ante la canalizacion de NNA con
presuncion de vulneracion de derechos

10. Brindar asesoria juridica en materia familiar en casos donde se encuentren involucrados
nifias, nifios y adolescentes nara temas relacionados a: Guarda v custodia, Pensitn
alimenticia, Dworczo unilateral, Divorcio bilateral.

TIZAYU HI DALGO
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1
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Redaccion de escritos iniciales de demanda y promociones de los diferentes tipos de
juicios antes mencionados.
Ingresar a oficialia de partes de juz

promociones.

13 Renresentaridn lenal en lag andiencias de nrocedimientns familiares

14. Organizar y llevar un control interno de los expedientes de los juicios que llevamos.
15. Revisar el boletin judicial para conocer el estado procesal que lleva cada expediente.
16. Ir arevisar los expedientes al juzgado familiar. |
17. Solicitar exhortos, oficios y fecha con actuarios para emplazamiento, en el juzgado

-—
1o

rarmiiar //ﬁ
18. Tener comunicacion con las personas que representa la direccion juridica de DIF, en f
materia de procedimientos familiares
19. Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.4. Direccion Médica y de Rehabilitacion
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7.4.1.Director Médico y Rehabilitacion

Puesto

Objetivo del puesto

1.
2
3.
4,
5.
6.
7.
8.

Descripcion de funciones
Gestiona recursos materiales, equipo, instrumental,
CanvdinaniAn anhea astividadan labhavalan
AUV UTTIAVIVE T QUG AU VIMAUGY 1AV aico
Organizacion del personal para las actividades laborales
Supervisa el trabajo en os distintos espacios
Supervisa y entrega reportes financieros del area
Hace recorridos de supervision en los distintos espacios

Atiende a la ciudadania que solicita el servicio médico del SMDIF

(Gestiona capacitacion para el personal de Iz direccién

Colabora, gestiona y propone cobros y cuotas para la ley de ingresos

10. Colabora. gestiona v pronone el bresupuesto para la direccion

11. Integra reportes semanales, mensuales y trimestrales de la direccion

12. Realiza documentacion para las gestiones que requiere la direccion

13. Brinda capacitacion ai personai de ia direccion

14. Acude a las reuniones en las que se solicite |a participacion de la direccion

10, Neaiiza y SUPEIVIda ia EJELULIUN Y CUITIPINTIGILD UE 1US NUILauuies Ue calidad

16. Supervisa el cumplimiento de la reglamentacion del SMDIF dentro de la direccion

17. Supervisa que la informacion financiera se ejerza de manera transparente y conforme a la
ley

18. Gestiona y supervisa que el recurso asignado a la direccion se ejecute conforma a ley

19. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

©

7.4.2.Médico General

Médico General
Brinda consuitas medicas generaies a ia ciudania
Descripcion de funciones

Puesto
Objetivo del puesto

‘ 1. Realiza ias soiicitudes de ios materiaies, recursos e insirumeniai de ios cons
médicos
l 2. Brinda consulta médica en el consultorio del centro

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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3. Supervisa el trabajo del personal de los consultorios

4. Realiza en colaboracion con el auxiliar administrativo de direccion el reporte financiero de
todos los consultorios entregados a la direccion

5. Propone y capacita al personal para mejora continua

A Afiende 2 la rindadania niie en al momentn reaiiere nrientacidn

7. Elabora reportes de atencion de todos los consultorios

8. Dirige el trabajo, asi como del cumplimiento de las indicaciones de la direccién médica y
rehabilitacion

9. Participa en las reuniones de la direccion estableciendo acciones de mejora continua para
i0$ CONSUITONos Medicos

10. Supervisa al personal de los consultorios de SMDIF

11. Realiza y reporta incidentes dentro de los consultorios hacia la direccion

12. Trabaja en colaboracion con la direccion medica y la coordinacion de rehabilitacion para
establecer el plan de trabajo de esta

13. Elabora y entrega los reportes semanales, mensuales y trimestrales de los consultotjos

14. Seguimiento y supervision del personal de practicas y servicio social en los consulto

15. Las demas quce, dentre de! émbite de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.4.3.0dontélogo.
Puesto Odontdlogo

“? P 0 pa

e

Obijetivo del puesto

Brinda atencion odontoidgica a ia ciudadania
Descripcion de funciones

Brinda atencion odontoiogica a ia ciudadania
Elabora v entrega reporte financiero de atencion semanal v mensual
Lleva el control de archivo de expedientes de los pacientes que asisten a los consultorios

area

5 1E3pPUIISdUIE Ukl DU USU Y 11dlIEJu Ugi SYUIpU Y HHdietidi Yue USHE d SU LdiYu Pdig
atencién de los pacientes

Brindar la informacion acerca del tratamiento y seguimiento que tendra el paciente
Reportar cualquier incidente con los pacientes al coordinador médico o medico a cargo
Realizar la solicitud de los materiales, insumos y/o equipo que se requiera en los
consultorios

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmedjato.) ‘
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7.4.4.Psicélogo.

Puesto
Objetivo del puesto

cargo
2. Elabora y entrega reporte de atencion semanal y mensual en CRIH
3. Realiza notas de evolucion de los pacientes para el seguimiento de su atencion
4. Propone y participa en las capacitaciones para la mejora y actualizacion continua de su

area
5. Esresnonsahle del huen

atencion de los pacientes

parte de su proceso de recuperacion
7. Reportar cualquier incidente con los pacientes al coordinador de rehabilitacion
8. Eniregar ios tarjeiones de atencion previo a ia vaioracion con nota para ei adecuado
seguimiento de los pacientes.

10. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.4.5.Administrador.

S <. ]

Puesto Administradora
0 AGIGEIRTESIGI Adminisira ios recursos financieros, maieriaies y financieros de ia Unidad
Basica de Rehabilitacion
Descripcion de funciones

1. Supervisa el adecuado cobro de los servicios de UBR

2. Realiza el concentrado de las solicitudes de los materiales, recursos e instrumental de/
UBR

3. Realiza el reporte financiero global de la UBR

4. Reaiiza ia Eillieya Ue icLuisu isuaudauu al auAilial adiiinstauvo Ue ia Giieuuion iiediva.

5. Recibe y entrega lo relaciona con el personal de la UBR en cuanto a incidencias,

incapacidades, vacaciones, capacitaciones

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA LIA DE
TIZAYUCA, HIDALGO
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T.ZR

Lleva el control de los oficios que se elaboran, realizan y/o emiten en la coordinacion de
rehabilitacion

| lava al rontral da Ine ineiimne enliritadne v antranadne a la | IR
A W A WA WL W MW A s . A Nl W AR A A =3

o NI J e A sl v

Da seguimiento a las solicitudes hechas por la UBR a la direccion medica
Conrcentra |a informaridn de Ing inridentes en 12 | IRR

. Integra, elabora y entrega los reportes semanales, mensuales y trimestrales de la UBR
. Colabora con el coordinador de rehabilitacion para el buen funcionamiento de la UBR

. Integra los reportes de usuarios para las entregas de informacion globales

. Lleva el control de la cantidad de servicios en la UBR

. Las demas que, deniro dei ambiio de sus atiibuciones, ie coniiera su jeie inmediaio.

B

o on

Puesto
Objetivo del puesto

10.

i A
12,

13.
14.

7.4.6.Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo \

Asisie ai Adminisirador en ei cumpiimienio de sus funciones.
Descripcion de funciones

Reaiiza ei concenirado de ias soiicitudes de ios materiaies, recursos e instrumeniai de ia direccion
médica

Acomparia y lleva bitacora de supervision de los espacios de la direccién médica

Realiza el reporte financiero global de la direccion médica

Lleva el control del personal de la direccion médica en cuanto a incidencias, incapacidades,
vacaciones, capacitaciones

Lleva el control de las requisiciones de la direccion medica

Lleva el control de los oficios que se elaboran, realizan y/o emiten en la direccion medica

Ileva el eontrol de los insumas solicitados v entreqados a los diferentes espacins de Ia direceion
médica.

Da seguimiento a las solicitudes hechas por la direccion médica a la direccién general o a ofras
instancias municipales o estatales

Participa en las reuniones de la direccion estableciendo acciones de mejora continua para los
consultorios médicos

Acompaiia en la supervision del personal para realizar el levantamiento de los reportes necesarios
en apoyo a la direccion

Concentra la informacion de los incidentes dentro de los espacios de la direccién médica
Integra, elabora y entrega los reportes semanales, mensuales y trimestrales de la direccié
médica

Colabora con el coordinador médico para el buen funcionamiento de los consultorios
Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su je
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‘ 7.4.7.Ayudante General

Puesto

Objetivo del puesto

-l

L N

Ayudante General

Aoiota al Adminietr
[Rtiite et St TN

ArdAr A
[WAW LW )

Descripcion

Clahnara lne mmhno v ranliva lne anhrae dinrine da In
e PRI A I ) NS }

Hace el corte de caja diario de los recursos recaudados en la UBR
Realiza la entrega de recurso recaudado al administrador de la UBR.
Realiza la captura de los recibos y servicios otorgados en la UBR

aanninine
reanZa w05 CCRIos Glancs GC i0S SCIVICICS

neanza o repons de pdiiza dianic que s¢ entregara al administrador para la elaboracién dal
reporte global

Colabora con el administrador en las actividades que se realizan para las entregas semanales,
mensuaies y timestrales de ia informacion financiera y de todo aqueiio que deriva de su area.
Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.4.8.Asistente de Direccion médica.

Puesto

Objetivo del puesto

w M

o o

Asistente de la Direccion Médica \
Asistir a ias actividades administrativas y medicas de ia Direccion l'viédicé\
y Rehabilitacion

Descripcion de funciones

Asistir al titular de la Direccién Médica v Rehabilitacion en asuntos relativos al
cumplimiento de sus atribuciones.

Lievar agenda de ia Direccion Medica y Renabilitacion.

Recibir y notificar a la titular de la documentacién recibida

Ligval Uil LUIIIUL Ug UTILIUS TEUILIUS Y BHIIILUS pUI id DileuuiOn iviediva y Rel iauiiiiagion
Apoyo en la elaboracién de oficios y documentacion oficial.

Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.4.9.Intendente

7\
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Puesto intendente

ol EIITES OB Realiza actividades propias de la limpieza y conservacion de las Direccion
édir\o Aa RahahilitaniAn

i Wi W UV IV

v

Descripcion de funciones

—
(]
)
1
2

-

Vaciar contenedores de basura

Limpiar mobiliario y equipo

Barrer y mantener limpias zonas publicas

Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

i

7.4.10. Fisioterapeuta.

Puesto Fisioterapeuta
(oL EAL RIS G Srinda terapias fisicas a ia ciudadania de acuerdo con su especiaiidad.
Descripcion de funciones

Terapeuta Fisico.

Terapeuta Ocupacional.

Terapeuta del lenguaje

Terapeuta de estimuiacion temprana.
Terapeuta de lengua de sefias mexicana

BE kA
asuiei apeula

1. Brinda atencion terapéutica a los pacientes de acuerdo con las indicaciones del médico a
cargo

2. Elabora y entrega reporte de atencion semanal y mensual en CRIH

3. Realiza notas de evolucion de los pacientes para el seguimiento de su atencion

4. Propone y participa en las capacitaciones para la mejora y actualizacion continua de
area

5. Es responsable del buen uso y manejo del equipo y material que tiene la unidad para |
atencién de los pacientes

6. Brindar la informacion acerca del tratamiento y seguimiento que tendra el paciente como

parte de su proceso de recuperacion

Reporiar Cuaiquier incidente con ios pacientes ai covrdinador de reiiabiiitacion

8. Entregar los tarjetones de atencion previo a la valoracion con nota para el ad

~J

Aammisimaiamba da lasa maaiambans
i TUMUHINGHIW UG Vo YauiGliiiea,

[
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9. Realiza la solicitud de las necesidades de area en cuanto a material y equipo.
10. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.4.11. Equinoterapeuta

Puesto Equinoterapeuta /%/
ol EINTEEI G Brinda ierapias con ayuda de cabaiios
Descripcion de funciones

-

Brinda atanniAn tarandntine a lne naniantac dAa ariiardn nan lne |nrl|namnnae Aal mAadina » rarnn
L e e L L A UFUUMW - v Pu\-’i\-’llluu M LA T U W A IRV I N I Y vv

Elabora y entrega reporte de atencion semanal y mensual en CRIH
Propone y participa en las capacitaciones para la mejora y actualizacion continua de su ar
Es responsable del buen uso y manejo del equipo y material que tiene la unidad para la ate
de los pacientes

Brindar la informacion acerca del tratamiento y seguimiento que tendra el paciente como parte
su proceso de recuperacion

Reportar cualquier incidente con los pacientes al coordinador de rehabilitacion

Colabora con los terapeutas fisicos en el seguimiento y atencion de los pacientes de la UBR
Realiza |a solicitud de las necesidades de area en cuanto a material y equipo

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato. \

LM

o

v o N>D

7412 Enfermera
Puesto Enfermera § \
[T EIENGEN Reaiiza ioma de daios vilaies y maniiene aciuaiizados ios expedienie. )

Descripcion de funciones

Brinda atencion medica a ia ciudadania

Elabora v entrega reporte financiero de atencion semanal y mensual
Lleva el control de archivo de expedientes de los pacientes que asisten a los consultorios
Propone y participa en ias capacitaciones para ia mejora y actuaiizacion continua de su

area
0. D> iespuiisduie Ut DUgi Usu y 1iarigju Uel Syuipu ¥ 11idielial Yue UEH e a Su Laiyu paid ic
atencion de los pacientes
6. Brindar la informacion acerca del tratamiento y seguimiento que tendra el pacientef” /)
/ \,(F
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Puesto Enfermera J
SLELGERIEEGEE Realiza toma de datos vitales y mantiene actualizados los expediente.
Descripcion de funciones

7. Reportar cualquier incidente con los pacientes al médico a cargo
‘ 8. Realizar la solicitud de los materiales, insumos y/o equipo que se requiera en los ‘

Annnnlbarian

CON3uncnos

l 9. Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato. ‘

7.5. Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de
Administracion
y finanzas

o
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TeEROIBE t O t.«kw
Gene: !al
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i

o
7.5.1.Direccioén de Administracién y Finanzas V
Puesto Director de Administracion y Finanzas =

e n&raﬂmmmd.ﬂ
- NAVARRETE
PRESIDENTA DEL PATRONATO DIBECTORA GENERAL DEL SMOGF o
DEL SMDIF, INVITADA DE LA INVITADA DE LA SUINTA DE

JURTA DE GOBIERNO GOBIE RNO

ol RS OB Adminisira ios bienes, patrimonio y recursos técnicos, financieros y
humanos del SMDIF, debera velar por el estricto control de los ingresos,
egresos y el mejor aprovechamiento y aplicacion de recursos disponibles
Descripcion de funciones
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Supervisar las funciones de los responsables de ingresos, contabilidad, recursos

materiales, desarrollo y recursos humanos y en caso de ser necesario implementar nuevos
mecanismos de control,

2. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia
harendaria relehre al SMDIFT enn el astadn v nraanismns nithlicns

3. Supervisar que se lleven a cabo los registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios.

4. Recibir y tramitar, previa autorizacion de direccion general, ias requisiciones que sean
remitidas por las direcciones o coordinaciones para la adquisicién, arrendamiento o
reparacion de dienes.

5. Supervisar |a elaboracion y actualizacién del padron de contribuyentes.

6. Elaboraruna propuesta al director general de |as cuotas para integracion de ley de ingresos,
para que su vez esta sea presentada ante la Junta de Gobierno.

7. Informar al director general la situacion que guarda el manejo de la deuda publica muniojpal
y, en general, el estado de las finanzas del SMDIFT.

8. Verificar la recaudacion y administracion de los ingresos.

9. Tener bajo los lincamicntos de la CONAC los libros de caja, diario, cucntas comientes ¥
auxiliares: y de registro que sean necesarios para la comprobacion de ingresos y egresos.

1N, Pronarcinnar a Direccidn General datne e informaee nara la farmulacidn dal nrovactn dal
articulo 35 para la Ley de Ingresos Municipal y del Presupuesto de Egresos y a su vez
vigilar que dichos ordenamientos se ajusten a las disposiciones de Ley.

11. Dar cumplimiento a acuerdos, ordenes y disposiciones que sean comunicados en los
terminos legales.

IZ. Cuando se ordene aigun gasio que no reuna Ios requisitos iegaies, el director ge
administracion y finanzas se abstendra de pagarlo, fundando y motivando por escrito su
abstencion.

13. Realizar junto con el director general, las gestiones oportunas en los asuntos en que tenga
interés el Sistema Municipal DIF de Tizayuca, Hidalgo.

14. Remitir al Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado, informacion trimestr
de informes presupuéstales, contables, financieros y de gesti()n que sean requeridos

15. Comunicar al director general, las faltas oficiales en gue incurran 105 empleados.

16. Cuidar el estado y conservacion de inmuebles, muebles, archivos, mobiliario, equipg/ de
oficina de chmmubn v namue yehicular mio eetén hain ey resnaneshilidad,

17. Realizar y/o supervisar el adecuado manejo de la banca electronica.

18. Supervisar el adecuado calculo del pago de nomina quincenal.

19. Ejercer responsable y eficientemente el aprovechamiento de los recursos con los que
cuenta el Sistema Municipal DIF de Tizayuca, Hidalgo.

2U. Elaborar oportunamente Ias propuestas de modincaciones al Fresupuesto de 0s.

21. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe innjediat

/ -
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7.5.2.Encargado de Recursos Humanos.

Puesto Encargado de Recursos Humanos

(JENTNERNESGEE Responsable reclutamiento, seleccién e integracién de ex
servidores publicos del SMDIF.
Descripcion de funciones

1. Mantener actualizada la plantilla laboral de acuerdo con plazas presupuestales autorizadas.
2. Realizar procedimiento de reclutamiento y seleccion de nuevo personal, de acuerdo con los

arfilaa Ada m |en+nn u vuanantan dienAanihlas
PGI IIPUO ue VU LAV y yavoi ey UFOPUJ NGO .

3. Realizar procedimiento baja, de forma oportuna garantizando que el Sistema Municipal DIF

nn tandra arrinnoe Imnlm fi l‘h'll'DQ nor naﬁn dal +rnh9|=r1nr ealianta

4. Realizar procedmentos Contratos para personal que se encuentra en esta modalidad.

5. Realizar Convenios diversos con distintas instituciones para que el Sistema Municipal DI
pueda tener beneficios.

6. Emitir Oficios de Comision para los trabajadores que han sido asignados a realizar alguna
lapor fuera ge su lugar ae trabajo.

7. Se deberan integrar todos los de expediente de trabajadores, en caso de existir
documentacion faltante se debera notificar por escrito a director General.

8. Revisar la constante actualizacién y capacitacion del personal.

9. Proponer al titular de la Direccion de Planeacion, Administracion y Finanzas el programa
de capacitacion anual.

10. Evaluar de forma anual el entorno de trabajo teniendo en cuenta el ambiente y el estado de
cada trabajador.

11. Realizar supervisiones para revisar desempefio laboral y cumplimiento de planes y
nhintivne
ahinthme

12. Realizar tramites de personal de servicio social y practicas profesionales.

13. Pasar oficios de movimientos quincenales de némina (Faltas, retardos, gratificacio

14. Comunicar al director general, las faltas oficiales en que incurran los empleados.

15. Atender instrucciones y ordenes de jefe inmediato.

16. Integrar y mantener actualizados 10$ formatos que integran 10S presupuestos de egresos.

17. Revisar retardos y ausencias frecuentes para realizar tramites correspondientes.

18. Intearar a los expedientes de personal las actas administrativas que genere el OIC v dar
seguimiento a las mismas.

19. Recibe, revisa, clasifica, archiva e informacién referente a bitacoras y contratos de los
trabajadores

20. Supervisar y coadyuvar en Ia elaboracién del Proyecto y Programa AWbajo en
/)
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=y

24.
25,
20.

27.

N LRI =] HU!IIU\J 'J i

32.

33,
. verificar que el imprado y envio de i0s recipos de nomina sea elaporaao en tempo y forma.
35.

Coadyuvar en la elaboracién de formatos y propuestas del capitulo mil del anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos.

nenaccionar gua sazan anlmndne los descuentos quine pa!

L8]
Ly S R T L P e e L L S i T uv R S i G

servidor publico, ya sea por acumulacion de retardos o inasistencias.

Sunervigar la eorracta antnrizacion de comnansacinnes  nraming v sstimiiing al nerennal
Supervisar la elaboracion de constancias laborales de las y los servidores que asi lo
soliciten.

Publicar de forma oportuna ias vacantes del personal a reciutar de acuerdo con el perfil de
puestos requerido.

Lievar ei proceso de reciutamienio, seieccion y coniraiacion dei personai, de acuerdo con
las disposiciones aplicables.

Verificar que los nombramientos otorgados cumplan con los requisitos de conformidad cen
la normatividad aplicable.

. Realizar la actualizacion de la plantilla de personal, asi como el control de plazas de

acuerdo con las autorizadas en el presupuesto vigente por la Junta de Gobiemo.

. Supervisar que el personal cumpla a cabalidad las funciones asignadas.

Cranr maAranie nara min Al nareanal  nnada  tanar inn Il‘ninra CAnti
dig Yul Ul puioUiicn pusud Wil uiid iviepui UL

Profesionalizacion.

Fiarutar Ine nrnroene adminietrativne rarreennndientae a lae eanrinnee darivadae dal
. CLOCINOr NG DINCOSNS AMTHHETATUNS: DoiTesnONalantos 2 129 Sannonag ganuanas 0o

incumpliendo a las obligaciones o faltas de ética de los trabajadores.
Supervisar el correcto calculo, elaboracion y dispersion de la nomina quincenal de todo el
personal.

Supervisar el funcionamiento del sistema digital de registro de asistencia del personal.

Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato
superior.

Puesto Contador General FiY
Realiza ei regisiro coniabie de operaciones presupuesiaies, ingresgs \

Objetivo del puesto

o

7.5.3.Contador general

eqgresos de conformidad con la Ley de Contabilidad Gubemamental.
Descripcion de funciones

Supervisar las labores del personal encargado de cuenta publica. ingresos, earesos,
administracion y recursos humanos.
Preparar y actuaiizar trimestraimenie ios estados financieros, con sus corre; jientes

notas, de conformidad con lo establecido en las normas vigentes. %

o
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Puesto Contador General
(oA GIE Realiza el registro contable de operaciones presupuestales, ingresos

aarasos da conformidad con 1a Lav da Contahilidad Cuhmmamnnl--:l
vslw WO VAN I N W T b.\.a M W IRV RS LA R R e R L e

Descripcion de funciones

Informar oportunamente de la situacion financiera del el Sistema Municipal DIF de Tizayuca,

Hidalgo.

4, Supervisar el trabajo de los departamentos a su cargo.

5. Supervisar y revisar el archivo de la documentacion comprobatoria de ingresos y egresos
recopilados.

6. Proponer modificaciones presupuestarias, segin de acuerdo con los resultados arrojados T
de la contabilidad que se realiza dia a dia. W

7. Supervisar |a correcta realizacion de los depésitos por la recaudacion, asi como la c!aridac\
de los registros contables respectivos.

8. Supervisar la realizacion de los descuentos al personal. asi como la claridad de los registros
contables respectivos.

9. Realizar la elaboracién y actualizacion del padron de contribuyentes.

10. integrar informacién Cargada en sistema SEVAC

11. Tener bajo los lineamientos de la CONAC los libros de caja, diario, cuentas corrientes y
auAllaies. y UG i6gisliu YUE S&ail 116U83ai 105 paia ia GOITIPIODaciui Ue igiesus y egiesos.

12. Integrar la informacion contable trimestral requerida en la guia para la integracion y
rendicion de los informes de gestion financiera y cuenta plblica para el ejercicio fiscal 2023
de los municipios del Estado de Hidalgo y sus organismos descentralizados.

13. Revisar que los pagos por realizar este debidamente presupuestados.

14. Revisar que los expedientes contables estén debidamente integrados.

15. Elaboracién de lineas de captura de ISR.

18, Calcular y nroporcionar de forma mensual base para pago de Impuesto Sobre Némina,

s S

17. Integracnon de informacion en plataforma SEVAC.
18 Vigilar el cumnlimiento de las leves realamentns v demas disnnsicinnes de raracter fiseal
19. Corroborar que el célculo de los pagos de impuestos, cuotas, aportaciones y deméas por
concepto de bienes y servicios aplicados a la némina sea de forma correcta.
20. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, ie confiera su jefe-ipfpiediato
superior.

7\
7.5.4.Auxiliar Contable

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TIZAYUCA, HIDALGO
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Puesto Auxiliar Contable

(ol IR (Ol Auxilia en el registro y control de los ingresos y gastos, realiza la

integracién de los expedientes.

Descripcion de funciones

-

Danikie e fnanr anmnenbhaninnan fantiirna ranihan dAa hanararian arra
(RIS y TVl Wi ”Pl VDAV ICD, 1ALVl A, WDV UG HIVIIVIQliva, Al el

etc., de proveedores y prestadores de servicio, que sean turnados a su cargo.

2. Registrar en el sistema las pélizas de ingresos o egresos los conceptos e importes
recibidos.

3. Analizar y registrar contablemente las pélizas de diario, ingresos y egresos por operaciones
diversas realizadas dia a dia.

4 Mantener actualizados los saldos contables.

5. Integracion diaria de cortes de caja, depésitos bancarios y del reporte diario de ingresgs,
para su enfrega al contador aeneral. auien lo inspeccionara.

6. Recibir, revisar, clasificar y archivar los documentos comprobatorios de los ingresos

egresos.

Capturar en ei sistema coniabie ias péiizas de ingresos, egresos y diario, e infegrarias a su

comprobacién correspondiente,

Revive, ievisa, 0&59105& y ailiiiva i payu de noiiiinas ue peisonal Ue aulsiuu Guil Su

clasificacién presupuestal.

9. Tener bajo los lineamientos de la CONAC la informacion contable y presupuestal, asi como
los libros de caja, libros diarios, cuentas corrientes y reportes auxiliares.

10. Ordenar, clasificar e integrar polizas contables en legajos que integren la cuenta publica en
expedientes fiscales por partida, no mayores a tres centimetros de ancho.

11. Sistematizar la recepcion y resguardo de la documentacion comprobatoria del gasto de las
diferentes Unidades Administrativas,

12. Coordinar los trabajos a realizar para integracion del Archivo de Concentracion y en el
Archivo Histdrien de 1a Direccidn de Administrarion v Finanzas

13. Comprobar que la informacién que ingrese al Archivo contenga los requisitos establecidos,
de lo contrario realizar el proceso correspondiente para que se encuentre debidam
comprobado.

14. Coadyuvar en la integracion de la comprobacion los Fondos Revolventes.

10, Revisdl el iU SISiEIgs Yue CUlIEspPUlUdll Yue iUs ploveeduies 1ediizdidr
correcta y en tiempo las facturas, de acuerdo con los pagos realizados.

16. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato
superior.

~{

c
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7.5.5.Compras

Puesto

Compras

eEHIEIGEIRIES B Se encarga de realiza cotizaciones, compras, control de almacén v

© o ~

1.
12.
13.

14,
15.

distribucion de estas.
Descripcion de funciones

Recibir, revisar y controlar facturas, recibos de honorarios, arrendamientos, apoyos, efc.,
de proveedores y prestadores de servicio,

Generar mecanismos de compras con los diferentes proveedores.

Recibir solicitudes y requisiciones de cada area a fin de tener un control.

Buscar proveedores que cumplan con sus obligaciones fiscales para poder reglizar
compras.

Realizar la busqueda de productos con los mejores costos y calidad, a fin de que garanti

un aprovechamiento optimo de los recursos.

Revisar que las solicitudes de las diferentes coordinaciones o direcciones tienen suficiencia |

presupuestal para realizar la adquisicion correspondiente.

Realizar un calendario de compras programadas.

Realizar y mantener actualizado el padron de proveedores.

informar de forma oportuna cuando las solicitudes rebasen los montos es
realizar procedimientos de invitacion a por lo menos 3 o licitacion publica.
Carcinrares auia [ae iranclemnaios raalizadae fonaan la luetificanion euficiente v clificatha
del pago realizado.

Tener un control de entradas y salidas de almaceén.

Entregar de forma oportuna los articulos solicitados.

Integrar |a informacion de forma ordenada y oportuna al area de contabilidad para que se
realicen polizas y registros contables correspondientes.

Elaborar y controlar la lista de proveedores.

Las demés que, dentro del ambito de sus atribuciones. le confiera su jefe inmedigfto
superior. |

7.5.6.Velador

Puesto

LTI EEIEEI G Vigiia ias instaiaciones de ias oficinas ceniraies dei SMDIF.

Velador

Descripcion de funciones

MANILIAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EI DESARROLLO INTEGRA

TIZAYUCA, HIDALGO
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Vigilar la su area a cargo durante el horario asignado.
Realizar rondines a fin de verificar el orden y la seguridad del lugar.

Renaortar da forma inmediata cualouiar anomalia o dafio encontradn
] \\)rvliﬁl A W TeA LA UMHI*UI\II AN N NN N A

BAE R (R A R TR

Esta atentos a los factores externos a las oficinas a fin de prevenir robos y detectar
infrartnres

Evitar incendios durante las horas laborales.

Supervisar las unidades que entran y salen del estacionamiento dentro de su horario
laboral.

Entregar las unidades vehiculares al personal asignado dentro de su horario laboral.

Las demas que, deniro dei ambiio de sus atribuciones, ie coniiera su jeie inmediaio
superior.

7.5.1.Tecnologias de la Informacion

Puesto Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion
(I EIRVIEEGI Responsabie dei coniroi y resguardo de ias tecnoiogias de informacion

w N

SIS

10.

del SMDIF.
Descripcion de funciones

Implementar una vision clara y concisa de como se utilizan las tecnologias dentro del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

Tener ias herramientas adecuadas y actuaiizadas para ei desarroiio de sus actividades.
Gestionar licencias necesarias para que los equipos se encuentren actualizados.

Dai 1iai eiieniv COecive y prevenive a ius equipus leunividyicus.

Asistir y ayudar a todas las unidades administrativas en su uso de la tecnologia para el
desarrollo de su trabajo.

Verificar que todas las practicas tecnoldgicas cumplan con los estandares regulados por
leyes y politicas aplicables.

Implementar mecanismos de seguridad para el manejo de la informacion digital.
Recopilar opiniones de quien utiliza la tecnologia dentro de la institucion, a fin de mej
continuamente v ademas probar nuevas herramientas que ayuden a mejorar los pf
administrativos.

Identifirar @ imnlementar tecnolnaias innovadoras ane neneren tramites adminigtrativos
mas eficientes.

Realizar la correcta carga de informacion que las unidades administrativas requieran dentro
de la pagina oficial del Sistema Municipal DiF de Tizayuca a fin de cumpflr fcon los
lineamientos establecidos. ﬁc@
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Puesto Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacién

I EIIIEEIGEE Responsable del control y resguardo de las tecnologias de informacion
ral CAMNDIE

U LR AT L

Descripcion de funciones
11. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato

ArTmAR AR
g UUPU’ i,

7.6. Unidad de Planeacion
7.6.1. Unidad de Planeacion

i ';
| Direccion Generai |
1 |

i Unidad de
: Planeacién
7.6.2.Planeacion
Puesto Titular de Planeacion
O ENIVRIGEIRGITESIGR Observar el proceso de seguimiento, monitoreo y evaluacion del :
desempefio de las unidades administrativas de la estructura organica del A

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Descripcion de funciones

—_—

Instruir y coordinar a las Unidades Administrativas para la alimentacion de los sistemas de
informacion en que se refiejen los resultados de las evaluaciones de las MIR o, en caso
de no contar con sistema recolectar la informacion fisica de las mismas

2. Asesora en la generacion de arboles del problema y arboles de objetivos.

Monitorea los indicadores de resultados de las unidades administrativas

4. Coordina la elaboracion de los Programas Presupuestarios de las diferentes unidades
administrativas del SMDIF.

w

o1

Supervisar ef lrabaju de cada una de fas courdinaciones y areas que inlegran ai SMOIF,

con la finalidad de cumplir de manera dptima con la mision, vision y objetivo %I dela &Q/
[ inSULCIonN. |

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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Puesto

Titular de Planeacién

Obijetivo del puesto

Observar el proceso de seguimiento,
deser“yvn IV Wi T T N o T

nafn da lae inidadse ar’lmmmtroi une dn la actriinhiira ArnAnina de!

monitoreo y evaluacion del

vuv M U wu il bl Ulaul LAV =]

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Descripcion de funciones

f‘nnfhnurﬁ A la intasran
wyau ’U'a i H!l.bula\l

relativos al desempefio.
7. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato

0o lﬁﬁf;ﬁf
SUPTTIU.

7.7. Secretaria Técnica

7 e b
Secretaria
Técnica
K [_ il
—
Auxiliar
Administrativo
l ™
| -‘ \
% / .’{l \
H
{l/ ¢ =
f it/ P \ 20
{ / J H | A
{ v / ¥ { j k2
\ { / b WA ! A o . -~ LY
e — I Bk 4 ™ | o A D < E—
MATRA. SUSAMNA ARACEL ANGELLS .. ph iwmmum_i 5 i MTRO. IRVING ALEAMDRD L. JOSE MVIER MACTTE
QUEZADA SECRETARIA DE LA UNTADE .~ MALDONADO MILLALPARDO GUZRAR
PRESIMENTA DE LA JUNTA DE GOBIERND GOBERND b QUAL D4 Ll JUNTA DE VOUAL DE LA JUNTA DF
-~ / Gonf GOBEANG
7 , ' )
[ K ! /
| ; /
L i / £}/
WTRA. ADRIANA ANGELICA ek Mmmmc /
ANGELES QUEZADA h

PRESIDENTA DEL PATRORATD
D1 SMIOWF, INVITADA DF LA
UNTA OF GORIERND

DIRECTORA G iﬂlm DEL ShbE
INVITADA DF LA JINTA DF
GORE RNO

7.7.1.Secretaria Técnica

Secretaria Técnlca

Dai apoyo tecnico a la Direccidn Gener
de gobierno, asi como seguimiento a lo

Puesto
Obijetivo del puesto
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1. Registra en el libro de gobierno los acuerdos de la Junta de Gobierno, lleva minutas y da
seguimiento a los compromisos.

2. Registra y da seguimiento a los compromisos de las audiencias publicas, demite las
solicitudes a las areas correspondientes y da seguimiento de su cumplimiento.

3 Brindar asesnrias a Ias |Inidades Administrativas de Ins Procesns administrativas

4. Registrar y controlar el seguimiento de los acuerdos que realice el director general del
Organismo

5. Coordinar los mecanismos y acciones que permitan captar la opinion de la ciudadania
sobre los programas para impulsar el proceso de mejora continua

©. insiruir ai area periinenie para ia preparacion dei espacio en €i que se ceiebraran ias
sesiones de Junta de Gobierno correspondientes;

7. Actuar como instancia de coordinacion en las comparecencias ante cabildo

8. Elaborar el documento para la convocatoria de la sesion de Junta de Gobiemo que |
corresponda.

9. Recibir los documentos generados con motivo de las sesiones de la Junta de Gobierno )
del Patronato, respectivamente

10. Lovantar ¢l acta de las scsiones de Junta de Gobierno correspendicntes;

11. Realizar el seguimiento de los acuerdos tomados en las sesiones de Junta de Gobiemo
corraennndientae

12. Enviar a los integrantes de la Junta de Gobierno o del Patronato, el orden del dia
acompaiiado de la informacion y documentacion de los asuntos a tratar en la sesion
correspondiente

13. Las demas que resulten necesarias para la celebracion de las sesiones y que
expresamente ies asigne, segun sea ei caso, ia Junta de Gobierno o el Fatronaio

14. Llevar el control y registro de la documentacion que ingrese al Sistema mediante las
instancias administrativas, de coordinacion y sequimiento que corresponda.

15. Supervisar, cuando asi se requiera, que la informacion que tengan que generar las
Unidades Administrativas del Sistema sea entregada oportunamente el director general
del Organismo

16. Custodiar y resguardar la documentacion e informacion que por sus funciones consenvg
bajo so cuidado, vigiiando su use e impidiendo la sustraccidn, alteracidn, destru de
la misma, ocultamiento, asi como el uso indebido

17, En aueencia dal titular da la Coordinacién luridica realizar la avnedicidn de corfifigacidr
de documentos fisicos o electronicos que obren en los archivos del Organismo y
estén bajo los lineamientos establecidos, observando en todo momento las disposiciones
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo y
del Reglamento de la Ley citada.

18. Las gemas que establezcan Ias leyes, reglamentos y normatvidad aplicable, as! &
director general del Organismo / T

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA IA DE
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’ 19. Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.7.2.Auxiliar Administrativo

Puesto Auxiliar Administrativo
OlEIGR IR IR Asisie al secreiario iécnico para ei cumpiimienio de sus atribuciones
Descripcion de funciones

Reaiizar oficios

Elaborar fichas notas informativas
Mantener actualizado el control de gestion
Eiaborar proyecios para respuesias a asunios intermos. :

Mantener actualizados los expedientes de la secretaria técnica y demas actividades inherentes
\

O RN

al puesio.
6. Las deméas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.8. Coordinacion Juridica.

r

Coordinacidn
luridica

L

Notificador

\ — e i

/ [ ] A . H A
A v A

" -

/
G 4
— i TSR | = i en s
MATRA. SUISAMA ARACEL ANGELES DRA, T FUENTES =i, MR HOWA ENCISO JSLAY MTRO. ALEIANDRO
QUELADA i LA JUNTA DF ) TRSORERA DE LA JUNTA OF MALDONATO, PANDO
PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOSSERNG GOBEH RNG G{M;ﬂs VOCAL DF P& JUNTA BE

&

b ‘-
e 'n/:mn(m
pz:-un
PRESIDENTA DEL PATRONATO DIRECT GENERAL DEL SNDIF,
DEL SHMDE , INVITADA DE LA MIVIEADA DE LA JUNTA DE

HUNTA O GOBERNO GONSSE NGO
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Puesto Coordinador juridico
LEHTREEICS OB Prevenir y atender la Violencia Familiar para lograr el sano desarrollo de

]

B ow

1

10.

. Elaborar convenios con el sector pablico o con todas las instancias de gobierno en sus

12.

13.

7.8.1.Coordinador Juridico

lne individiine v la intaaracriAn Ao lae familine: atandar A amialla nahlariAn
A" IS BT RAVTE JLIVEVEVIS ) j "wa nuusluuiull (¥ LW L i lulllnluu, Ul il uquuuu F\JUIU\IIU||

en situacion vulnerable y contribuir a la resolucion de sus necesidades.
Descripcion de funciones

Asesorar a la administracion de la Institucion en la elaboracion de los documentos y asuntos
juridicos que se requieran.

Aannnrar i Aariantar An mata rlﬂ H P
MAooovial ¥y viieina whonaieiia june

areas que integran a la Institucion.

anrncnnhr al SMDIF an acuntne lmalnc

Partucnpar como asesor juridico en el Comlte de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios de la Institucion,

Compilar los estudios en materia juridica, administrativa y laboral que sean requeridos, a5|\

Asesorar al SMDIF, a los directivos y en general a la administracion de la Institucion en la
elaboracion de convenios y contratos que se requieran, asi como prevenir [as acciones juridicas
en contra del SMDIF.

Elaborar y en su caso actualizar Ieyes y reglamentos de la Institucion, asi como dar seguimiento

~ A
asuu GiHHU dG’ GPIUUGUIUII j‘ PUUHWMUII €0 Caso GE 3&i necesar IU

Elaborar los contratos de cualquier materia juridica y para todas las areas del SMDIF,

nmfamanrln Im m}nrnene ria octn,
iyt e

diferentes niveles, asi como dar el debido seguimiento para la obtencién de firmas, aprobacién
y ejecucion.

Desahogar denuncias o demandas en las que tenga el SMDIF y ratificar convenios y contratos
con visto bueno.

Las demés que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato

e

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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como ejecutarlos en beneficio y protecc&on de la Institucion.

vigiiar ia apiicacion, en toaas ias Areas de ia insttucion, de ia normatividad que, en materia
juridica, administrativa y laboral, regulen la operacion de la Institucion.

Dar sequimiento a los asuntos de cualquier materia juridica en que tenaa participacion el SMDIF
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7.8.2.Notificador

Puesto Notificador

OIEOTLIEIRVIEIS G Asesorar juridicamente en |a elaboracion de documentos y asuntos que
luc.\r'.m en ol QAMNIE

i
\.l\.'\‘ Wl Wivis i .

Descripcion de funciones

1. Revisar en forma sistematica y permanente la situacion juridica de los asuntos internos, a efecto

An ranlisar A A An Adadan A Ue A AdAnkha Aa randir la naraana Bbalare
ue 1cancai UI Pal I-U UG JIU'U\JGUUO Lf UCLC UG 1chHiun 1a WkQUI a uwan

*
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2. Elaborar fichas notas informativas
2, Elahorar oficioe
4. Elaborar proyectos para respuestas a asuntos juridicos.
5. Mantener actualizados los expedientes %
6. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.
\
7.9. Unidad de Comunicacién Social, giras y eventos
Unidad de Comunicacion
Social, giras y eventos
S l D LI .
‘ncargado del drea dv
Encargado del drea de Encargado del drea de medios de
disefio Marketing comunicacion y
& ~ eventgs
; N _,,ﬁ,-kl‘s-.v.. S — SSUIOTTSI —
t.,,_ \ / f’ﬁr T " \‘. | 1 !/"‘
f TRal ¥ oy \ W { [/ { A PR
M;W g /' \ J‘!f | 7 '_/ P } / VA e’k , ¥ )
o wiiuy (. Ko ! — [ - b £ ——
MTRA SUSANA ARACEL ANGELES \ OHA € LARA FUENTES. &I N masq?memqﬂ; g LIC. JOSE JAVIER MACOTE
CHIETADA % SECRETAKIA DE LA JUNTADE rlsm(umu!m;m
PRESIDENTA DE LA JUNTA £ GOSIERND o GO kN0 annu.’, o
Y /7
um u:Jsm MIRCHAN
mm&m ARRETE
PRESIDENTA DEL PATRONATO DIREC GENERAL I.El ‘;!l;,l‘bl
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Puesto Titular de la Unidad de Comunicacién Social, giras y eventos

(elEATLIEIGIES RN Dirigir, supervisar, coordinar las actividades relativas a Comunicacion
Chninl Rirae v Euantae Aal CAMNDIE

AT WA A J e Vil WA W) WV

Descripcion de funciones

7.9.1.Titular de la Unidad de Comunicacion Social, Giras y Eventos

-
H
3
5]
2
5]
3
2
5]
P23

CW! dmawun hUil K ayeiivua u
adscritas al SMDIF de Tizayuca.
2. Solicitar las actividades, eventos y publicaciones que se realizaran a las areas adscritas al
SMDIF de Tizayuca.
3. Coordinar los eventos de Presidencia y Direccion General, asi como supervisar los eventos y

actividades de las Coordinaciones.
4. Revisar log disefing v farmatos necesaring en cada area

5. Coordinacion con las Direcciones y coordinaciones del SMDIF, para garantizar el cofrecto
desarrolio de todos los eventos.

6. Dar seguimiento y evaluar los objetivos y metas de la Coordinacién.

Vigilar las redes sociales y la informacion del portal web del ayuntamiento.

8. Alender ios requerimientos de documeniacion solicitada por ios distintos entes tanto internos
como externos.

BN

~

w3

AlGIIUET Y COUIGINal iad SONCIUGES JE iiioitaciuln &1 ialeiia Ue  Uaispaisicia
correspondientes a la coordinacion.
10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le asigne

Presidencia y Direccion General del SMDIF de Tizayuca.
11. Realizacion de cotizaciones ante los proveedores de mobiliario y sonido (cuando el evento asi

lo requiere).
12. Las demés que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.9.2.Encargado del area de Marketing

Puesto Encargado del area de Marketing. N\
L ATIGEINIES OB Reaiiza campaiias pubiicitarias dei SMDIF /
Descripcion de funciones

' i. Crear e impiementar ias mejores estrategias para conseguir ios objetivos ﬁjados
2. Tener claro las competencias y areas de oportunidad
| 3. Estrategias de promocién

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TIZAYUCA, HIDALGO
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Crear una logistica de trabajo que genere resultados con el minimo de recursos utilizados
Investigacion de mercado

Qmmnqhmen }I pﬁﬂ lmnnumian?n

WA

Desarrollo de estrategias de marketing

Crearifn v nestitn de campaias nuhlicitariag

Relaciones publicas y gestion de la reputacion.

10 Coordinacion con el equipo de ventas

11. Analisis de resultados y ajustes

12. Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

© 2o N DO

8.3.Encar go dei area de medios de comunicacion y evenios.

Encargado del area de medios de comunicacion y eventos \
OEUTGREIRESI M Diseiia esiraiegias de comunicacion y difusion de ias actividades dei \
SMDIF

Descripcion de funciones

1. Maneijo y enriquecimiento de las paginas de Facebook e Instagram a través de la difusion de
los programas y apoyos, que el SMDIF de Tizayuca tiene disponible para la poblacion con
mayor indice de vuinerabiiidad.

2. Difusion de las actividades y jornadas que se llevan a cabo a través de las coordinaciones que
integiain ai Sisteiiia Municipal Dir . (AMES ¥ duiaiite € IIEVEiT a Cabl).

3. Programacion de publicaciones en |a pagina de Facebook e Instagram.

4. Cobertura de las actividades y eventos que se llevan a cabo (toma de fotografias, videos y spots
en audio) para ser compartidos.

5. Hacer recorridos previos a los lugares de los eventos para verificar la ubicacion y las
condiciones en las que se encuentra el sitio cuando asi lo requiere.

6. Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

PN
7.9.4.Encargado del area de disefio. 7 \ (/ /

Puesto Encargado del area de disefio
CEGIILEREEGER Realiza maierial grafico impreso y digital, responsabie de ia difusion e:
redes sociales. j

b
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Descripcion de funciones
Disefio y generacion de los graficos, fotos y videos con la informacién que se difundira a fraves

do lae néninem Ao radoe eaninlae
(¥ LV LW iV ) P aluuu (T LR R WY L Y LA L LA

Disefio y generacion del material impreso (invitaciones, reconocimientos, carteles,
personificados, lonas, banners, formatos, recibos, etc.) y digital de todas las coordinaciones.
Programacion de publicaciones en la pagina de Facebook e Instagram.

Cobertura de las actividades y eventos que se llevan a cabo (toma de fotografias, videos y spots
en audio) para ser compartidos.

Particinar en la parte grafica de campafias de comunicacion, desde el concento hasta a
materializacion, publicacion y difusion.

Crear mensaies que aprovechen las imagenes para facilitar su comprension.

Disefiar imagenes, eligiendo los mejores colores, tipografias y maquetacion. Crear logotipos,
folletos, etiquetas, infografias, etc.

Cuiaborar para crear paginas web.

Realizar trabajos de edicion y tratar fotografias, imagenes y videos digitales.

Lla

dmm e dlanZmm ehillmmin e lanhmmm i bt llinonmin i tmve o
L IAVG JIDTHIUVD JuilLal vy nnagcalca LI HIGHINIAICS.
. Adaptar formatos, estructuras y patrones.
. Crear y supervisar bancos de fotos, ilustraciones y guias tipograficas.
13

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.
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7.10. Organo Interno de Control

Organo Interno de

Control
( el - 3
Autoridad Autoridad
—tnugstigadora Suhstanciadora
4
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7.10.1. Titular del Organo Interno de Control

Puesto Titular del Organo Interno de Control B
T RGO Vigila y evalia el desempeiio de las distintas unidades administrativas del

ChMNIE nara nromover In nradiirtividad  afinrianria v afirania aei Pam
SAEVERS 1Ly .J Flv"lv'\-’l (L*] rl ML VI Uy Al e j A liltAvitd, Wt Wlltv

vigilar, en su ambito de competencia, el cumplimiento de la normatividad
en materia de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Pﬁhtir-ne

Wil

Descripcion de funciones

4 Nrdannar la nrantina Aa Aandibtariae vieitae Aa ineanansiAn v uarfinaniAn '3 lan
[ Vlucl lul =} Pl diuuuvad UT auuilvi ido; Vivildo ue lllcP\anUll y UGHHWUIU Ao

2. Proponer al SMDIF los proyectos del Reglamento, Codigo de ética y de conducta,
manuales, lineamientos y demas disposiciones sobre asuntos de la competencia del O.1.C.

3. Desempeiiar las comisiones y funciones que la directora general del SMDIF le confiera,
manteniéndola informada sobre el desarrollo y ejecucion de estas.

4 Expedir el Manual de Procedimientos del OIC. para el meior desemnefio de Ia
Dependencia, previa aprobacion de la junta de Gobierno.

5. Revisar, evaluar y solicitar resultados al personal que integra el O.1.C.

6. Participar en las actas entrega recepcion conforme a la Ley de entrega recepcion de los
recursos publicos del Estado de Hidalgo.

7. Promover y evaiuar ei Coniroi interno.

8. Investigar, substanciar y resolver procedimientos administrativos a falta de alguna
autoridad, conforme a fa Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.

9. Participar, atender y solventar requerimientos de entes fiscalizadores.

10. Las demas que con el caracter de indelegable le confieran otras disposiciones.

11. Las demas que, dentro del &mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

7.10.2. Autoridad Investigadora

e informar los resultados a la Direccion general y a la junta de gobiemo. \

Puesto Autoridad Investigadora 7\

[EITR IS G Encargado de reaiizar investigaciones por presuntos hechos constitutivos
de faltas administrativas.

Descripcion de funciones

| 1. Investigar denuncias por posibles faltas administrativas conforme a la Ley de

S %@\4

Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo y demas lineamieptos aplicables
[ y vigentes en ia materia. Y

g
Lo
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Desempeiiar las comisiones y funciones que el TOIC del SMDIF le confiera, manteniéndolo
informado sobre el desarrollo y ejecucion de estas.

Dartirinar atandar v enluantar ranniarimiantne do antae fieralizadnrae
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no

Las demas que con el caracter de indelegable le confieran ofras disposiciones.
Las demas que, dentro del 4mbito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

o B w

7.10.3. Autoridad Substanciadora

Puesto Autoridad Substanciadora |
EIGGERES OB Cricargado de substanciar y en su cas imi
responsabilidad administrativas

Descripcion de funciones

(@]
]
@
<
-
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1. Substanciar posibles faltas administrativas conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Hidalgo y demas lineamientos aplicables y vigentes en la

b ot
letia.

ma
2. Resolver faltas administrativas conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Hidalgo y demas lineamientos aplicables y vigentes en la materia.

3. Desempeiiar las comisiones y funciones que el TOIC del SMDIF le confiera, manteniéndolo
informado sobre el desamollo y eiecucién de estas.

4. Participar, atender y solventar requerimientos de entes fiscalizadores.

Las demas que con el caracter de indelegable le confieran ofras disposiciones

Las demas que, dentro del ambito de sus atribuciones, le confiera su jefe inmediato.

o o

Glosario

CAl Centro de Atencion Integral.

CAPAA Centro de Atencion para Adultos Mayores
CONAC Consejo Nacional de Armonizacion Contable
CRIH Centro de Rehabilitacion Integral Hidalgo

EAEYD Espacios de Alimentacién, Encuentro y Desarrollo.

ECO0 0335 Estandar de Competencias de Prestacion de servicios de Educacion. |nicial &

EMSA Escala Mexicana de Seguridad Alimentaria
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olc Organo Interno de Control
Prevencion, Atencion y Desarrollo de Habilidades en Nifios, Nifias y Adolescentes

PADHNNAR o Tl
R \luuuu.

PAMAR Prevencion y Atencion a Menores y Adolescentes en Riesgo

PEMC Programa Escolar de Mejora Continua

RENCAI Registro Nacional de Centros de Atencion Infantil

scil Sistema de Control Interno Institucional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

SEVAC Sistema de Evaluacion de la Armonizacién Contable

SIEB Sistema Integral de Educacion Basica

SMDIF Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo. m

UBR Unidad Basica de Rehabilitacion
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