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INTRODUCCION

El presente documento de control administrativo, tiene la facultad de normar lé"-'egst?’ﬁ ura ¢
organizacional, para optimizar recursos, coordinar esfuerzos y acciones para el logro-dé/|gs -
objetivos de manera eficaz y eficiente, describe las lineas especificas de las funciones y
responsabilidades de cada funcionario publico en sus respectivas areas administrativas que
permitiran evitar posibles incongruencias en la duplicidad de funciones, definir el correcto
funcionamiento interno, mejorar el servicio a la poblacion y velar por la transparencia y
rendicién de cuentas.

Este documento funge como una herramienta de referencia y consulta, encaminada a
orientar a los servidores publicos en la correcta ejecucion de las actividades que deben
realizar segun el cargo que se les haya asignado.

Detalla la estructura organica y los niveles jerarquicos, sera guia y sustento para la
induccion y contratacién del personal que tenga las caracteristicas, actitudes, habilidades,
conocimientos, para llevar a cabo sus actividades y optimizar la operacién de los
programas, politicas y proyectos.

Debera ser actualizado y modificado cuando existan cambios importantes en la estructura
organica y también con la finalidad de responder a las necesidades de la poblacion
cambiante.

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar primordialmente a la mejora de la calidad de vida de los
Atotonilquenses atendiendo y procurando la atencién y solucion a las
problematicas sociales, garantizando como un derecho fundamental la
proteccion del desarrollo de la familia y los individuos que la componen,
mediante politicas y programas que permitan el desarrollo humano
colectivo e individual, a través de la correcta estructura organizacional
y los esquemas de desarrollo en la prestacion de servicios publicos que
delimita este este manual de organizacion del Sistema DIF Municipal
de Atotonilco de Tula.

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA

MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027




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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fungir como instrumento de mduccnon en Ia capacitacion del personal, a trave_

(SMDIF)
e Presentar una vision general de como esta conformada la estructura org'aﬁ
este organismo (SMDIF)
» Precisar la responsabilidad y competencia de cada area y funmonano putp‘[
este adscrito dentro de este Manual de Organizacion del (SMDIF) ?\\ = Y
¢ Evitar la duplicidad de funciones, el uso indebido de los recursas que! pert ﬁ'
este (SMDIF) y la evasion de autoridad. \ N £
e Actuar como medio de informacion, de apoyo y sustento para la accion de Ios"’ff o gt '
servidores publicos. 024 - 0L

MARCO JURIDICO

Este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un
érgano que brinda asistencia social, a través de acciones encaminadas
a modificar y mejorar las circunstancias sociales que impidan al
individuo su desarrollo integral, asi como la proteccion fisica, mental y
social de las personas en estado de necesidad, desproteccion o
desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporaciéon a una vida
plena y productiva.

En concordancia con lo anterior, es necesario observar y atender los
ordenamientos declarados por las autoridades, los cuales sirven como
base y directriz del actuar y funcionamiento de este drgano
descentralizado, a continuacién, se presenta la legislacion aplicable,
misma que es de manera enunciativa mas no limitativa, puede llegar a
modificarse conforme a las necesidades del érgano y de los sujetos de
observancia en aras de brindar y garantizar una correcta asistencia
social a la poblacién.

e Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos,
¢ Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley Orgéanica Municipal
e Ley Orgénica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo &
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¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Hidalgo

e Ley General de Salud
e Ley General de Desarrollo Social

e Ley de Asistencia Social
para el Estado de Hidalgo.

e Ley para la Proteccion de
los Derechos de las Nifas,
Nifios y Adolescentes

e Ley Integral para la
Atencién de Personas con
Discapacidad

e Leyde Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre
de Violencia

e Ley para la Ilgualdad entre
Mujeres y Hombres

e Ley para Preveniry
Eliminar la Discriminacion

e Leyde los Derechos de los
Adultos Mayores

e |eyde Proteccion a
Migrantes

e Ley de Justicia para
Adolescentes

e Leyde los Derechos
Humanos

e Ley para la Familia
e Ley para Combatiry
Prevenir la Trata de

Personas

e Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio Libre de Atotonilco de Tula, Hidalgo

e Plan Municipal de Desarrollo \
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e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula,
Hidalgo CJ\

ESTRUCTURA ORGANICA

.,‘",1:" ,-f‘r;}»
Este Sistema DIF Municipal es un Organismo Publico Descentralizado de la Ad ‘_.‘"in'i”g'jrfé};;ﬁé
Publica del Municipio de Atotonilco de Tula, Hidalgo, que posee personalidad jur dica y
patrimonio propio, dichas facultades le permiten llevar a cabo las funciones encomef
con autonomia, teniendo como objetivo el de promover, realizar servicios y éc'é“io;

materia de asistencia social. \5\\

\ a"'\:?; '

En la misma tesitura, la administracién y gobierno del organismo estara a cargo dé"lq fﬁmxpﬁ, e
de Gobierno, Presidente (a) del Sistema DIF Municipal, Director (a) General y Patrénatmg(i; ! FL
los cuales fungiran como autoridades y representantes del organismo, la integracién, ™"
funcionamiento, facultades y obligaciones de los sujetos anteriormente descritos, se
encuentran sefialadas en la Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo y el
Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
Libre de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

Al T

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

o >
o
ORGANIGRAMA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILAS DE ATOTONILCO DE TULA HIDALGO
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1.PRESIDENTA Y DIRECTORA DEL SISTEMA DIF: LIC. EVA MARIA
ESTRADA GARCIA

1.0 RECEPCIONISTA: C. JAIRET FLORES ESPITIA i
1.1. JURIDICO DIF: LIC. MANUEL AVILA RODRIGUEZ :
1.2. CONTADORA GENERAL: ING. YENI MARLENE HERNANDEZ _
HERNANDEZ
1.2.3.ENCARGADO DE ADQUSICIONES: LIC. SERGIO ADRIAN
HERNANDEZ PEREZ
1.2.4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO: BELEN MARTINEZ LARIQS
2.COORDINACION DE PROGAMAS ALIMETARIOS Y BECAS W-1
SARAI ESTEFANI JUAREZ HERNANDEZ gy
2.1. AUXILIAR ADMINSITRATIVO:C. KARINA REYES ESPINOZA YL
CRISTINA RODRIGUEZ CHAVEZ ;
2.2. CHOFER: C. JOSE FRANCISCO FABIAN
3.COORDINACION DE ESPACIOS DE ALIMENTACION, ENCUENTRO Y
DESARROLLO: C. CINTHIA VIRIDIANA TOVAR LUNA

3.1. NUTRIOLOGO: LIC. ROSALBA MENDOZA TOVAR

3.2.- 43 COCINERAS Y 5 INTENDENTES

4.COORDINACION DE APOYOS ASISTENCIALES: C. ELVIA PAULINA
CASTILLO ANGELES

5.TRABAJO SOCIAL: LIC. MAIREN LIZET MENDOZA RIVAS

5.1 TRABAJADORA SOCIAL: LIC. MARIA TERESA CORTEZ RAMIREZ
6.COORDINACION DE CASAS DEL ADULTO MAYOR: TEC. ADRIANA
ALMAGUER CHAVEZ

6.1.- 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO: C. HORTENCIA MONROY CHAVEZ
6.2.- 1 ENFERMERA: LIC. ANYLEVY ESTRADA GUTIERREZ

6.3.- 1 INSTRUCTOR: C. MARIO ALEJANDRO CALDERON ROLON
6.4.~O1 ENCARGADO DE CASA DE DIA VITO: C. MARIBEL MARCIAL
GIRON

6.5.- 1 MEDICO GERONTOLOGO: LIC. CHRISTIAN REYES DIAZ
7.COORDINACION DE UBR: DR. ALDO PERAZA GARCIA

7.1. SUBDIRECTOR DE UBR: QFI. MARIZA VIVIANA PEREZ REYES
7.2.- 2 TERAPEUTAS: LIC. ARELI MONROY CRUZ; LIC. SAMANTHA
GABRIELA ESCAMILLA ESTRADA

7.3.- 1TTRABAJO SOCIAL UBR: LIC. ESTEFANIA CERON DOMINGUEZ
7.4.- 2 PSICOLOGAS: LIC. BIANCA BELEN LARIOS ROSALES Y
VACANTE

7.5.- 1 ENFERMERA

7.6.- 1 TERAPEUTA DE LENGUAJE: LIC. MA. EUGENIA VARGAS
ORTEGA

7.7.- 2 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS: PAULA MORENO MARTINEZ Y
MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ ESTRADA

8.COORDINACION DE SALUD: LIC. CARMINA LEON ALPIZAR

8.1. PSICOLOGA: LIC. JUANA MONSERRAT GOMEZ BARRERA
9.COORDICION PILARES: LIC. NEREIDA PAOLA GARCIA NARVAEZ
9.1. RESPONSABLE DE CENTROS PILARES QUMA: LIC. JHOANA
TOVAR CHAVEZ

9.2. ASESOR JURIDICO: LUIS FERNANDO LEON ANGELES

9.3 3 PSICOLOGAS: LIC. MA. ELENA CHAVEZ SANCHEZ
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10.COORDINACION DE CAI: C. KARLA FERNANDA RIVERA SANTIAGO
10.1. DIRECTORAS DE CAI: CAI QUMA: LIC. ARANTXA BARRERA
LOPEZ. CAl BOXFI: SONIA NATALY MONROY CORONA

10.1.1. SUBDIRECTORA CAIl BOXFT: LIC. ITZEL RAMIREZ MIRANDA _“—]
10.2.- 5 COCINERAS
10.3. 6 INTENDENTES
10.4.- 15 MAESTRAS ‘.
11.COORDINADOR DE CONTABILIDAD Y TITULAR ADMINISTRATIVO
LIC. ARLETTE MARGARITA TAPIA MARTINEZ
12.COORDINACION DE PLANEACION: LIC ALISON DHEDSANY TovARgf
CORAZA Y

NOMBRE 7
DEL 1.PRESIDENTA Y DIRECTORA DEL SISTEMA DIF "7/} 07"
PUESTO MUNICIPAL o7y qutis

La figura de la presidenta da identidad al organismo, es la figura publica
mas importante, durante su gestién impulsara politicas publicas que
beneficien a los habitantes del municipio y representara este organismo.
OBJETIVO | Debera cuidar y vigilar de la correcta operacion del SMDIF, orientara a
las coordinaciones para la aplicacion y ejecucion de los planes y
programas.

Gestionar y administrar los recursos que posee el SMDIF, vigilar la
correcta operacién de los programas de asistencia social. Ser

FUNCION | representante legal, firmar convenios con otras instituciones, aprobar los
PRINCIPAL | presupuestos y donativos, dar seguimiento al plan de desarrollo municipal
y plan de trabajo del SMDIF.

Son facultades y obligaciones de la presidenta:
o Fungir como Representante Legal del Sistema DIF Municipal
e Validar la informacién del programa operativo anual (POA).
e Modificar y/o crear las coordinaciones necesarias para el correcto
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos.

¢ Implementar politicas publicas de asistencia social.

¢ Promover el desarrollo y bienestar de las familias.

e Presidir el Patronato del Sistema DIF Municipal.

¢ Salvaguardar los derechos de nifias, nifios y adolescentes,
FUNCIONES adultos mayores y la familia, en coordinacién con diferentes

instituciones.

e Procurar que los adultos mayores cuenten con las condiciones
necesarias para un desarrollo integral.

e Facilitar y crear mecanismos de apoyo y servicio en beneficio de
las personas con discapacidad, estimular el desarrollo de sus
actividades que les permitan mejorar su calidad de vida vy
bienestar.

¢ Promover que profesionistas y la ciudadania en general, brinden
atencién y apoyo a las personas sujetas de asistencia social.
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Fomentar el fortalecimiento de las politicas publicas en beneficio
de las personas sujetas a la asistencia social.

Crear las condiciones internas para el correcto funclonamle tcﬁ=

del Sistema DIF.

Conforme a los reportes recibidos por las coardlnaa@/r;es---_ :

atender los asuntos relacionados. f
Vigilar y fomentar el buen desarrollo de las accmnes y ﬁ“(@gra
establecidos por el Sistema.
Suscribir los documentos que emanen del Slstema
relacién a la gestion de los donativos y recursos aporta
instituciones publicas y privadas. N, <’,

i

en los titulares de las coordinaciones las funciones, obllgaé’lbnes]‘ |
2024 - o1
y facultades para el buen desemperio del Sistema DIF. w3 2 O

S

Establecer las politicas, lineamientos y bases generales para el
correcto funcionamiento, del mismo modo, garantizar su
implementaciéon y vigilar el cumplimiento, lo anterior en
colaboracién con las distintas coordinaciones.

Recibir y analizar mensualmente los informes de las areas,
realizando las observaciones correspondientes en aras de
mejorar la calidad de los servicios y funcionamiento.

Suscribir de manera conjunta con el presidente (a) del Sistema
DIF, los convenios y contratos necesarios para el correcto
funcionamiento, siempre y cuando no comprometan el patrimonio
del organismo, debiendo reservarse al Ayuntamiento o Sindico
Procurador.

Brindar apoyo al Consejo Municipal de Proteccién Civil en casos
de emergencia o desastre, con el objetivo de mitigar los dafios a
la poblacion.

Contar con los registros y controles actualizados para correcta
capacitacion, resguardo y comprobacién de los ingresos y
egresos.

Vigilar los ingresos provenientes de donativos y cuotas de
recuperacion realizadas al Sistema DIF Municipal.

Llevar al dia los registros de los bienes que se encuentren a
resguardo del organismo, vigilando el buen estado vy
mantenimiento.

Documentar, evaluar y seguimiento de cualquier tipo de maltrato
a personas, dando cuenta a las instancias y autoridades
competentes.

Supervisar los centros y servicios asistenciales con la finalidad
de que contribuyan al beneficio social.

Diagnosticar las problematicas sociales en el municipio, con la
finalidad de evaluar el establecimiento y aplicacion de programas
especiales para disminuir las problematicas sociales,
estableciendo estrategias en los programas, duracién y objetivo
de los mismos, llevando a cabo las gestiones y autorizaciones
ante el presidente (a) del Sistema DIF.

Atender a las personas sujetas de asistencia social en materia de
salud, educacién, rehabilitacién, alimentacién, capacitacién,
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Q,
Lo P~ empleo, cultura, informacién, recreacion y deporte a través de los
programas establecidos para ello por parte del Sistema DIF.
Llevar a cabo las gestiones ante las autoridades, asociaciones
civiles y sociedad en general para el apoyo y contribucion
personas sujetas de asistencia social.
CON: PARA:/ .
LA
e Presidencia Coordinaf ‘\?ﬁ\;
Municipal proyectos"‘%( if‘xf{
H. Ayuntamiento programas,, '
Directores de area | eventos,etc., .
INTERNAS: del ayuntamiento asignacion de
e Coordinadores del presupuestos,
SMDIF garantizar el buen
o Regidores funcionamiento del
o Delegados. Sistema DIF
Municipal.
RELACIONES
CON: PARA:
¢ Sistema DIF Hidalgo | Gestién de
¢ Gobierno del estado, | recursosy
Proveedores programas, firma
. o Supervision escolar | de convenios de
EXTERNAS: | . SEP, CRIH, Sistema | colaboracion,
DIF Nacional, brindar atencion.
e Asociaciones civiles,
¢ Empresas locales
¢ Poblacion en general
CONOCIMIENTOS .
ESPECIFICOS: ACTITUDES:
La presidenta del DIF, requiere e Capacidad de iniciativa
conocer sobre asistencia e Adaptabilidad
social, politicas publicas, e Capacidad para escuchar
desarrollo comunitario, y resolver problemas
COMPETENCIAS | administracion y man_eJ:o. de e Trabajo en equipo
LABORALES recursos humanos, dirigir Vi o Versatilidad
controlar el funcionamiento del e Creatividad
grganismo e Liderazgo.
e Sensibilidad
[ ]
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
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Resolucién de problemas | Conocer su area de trabajo,

complejos, pensamiento | optimizar recursos, elaboracién
critico, el manejo de | depresupuestos, manejo d
personas, empatia, | contingencias, administraci
coordinacion, inteligencia | recursos.
emocional, juicio y toma de
decisiones, orientacién de
servicio, negociacion,
facilidad de palabra,
comunicacion verbal y
persuasiva, planificacion y
organizacion, sensibilidad,
organizacional, sensibilidad

interpersonal.
REQUISITOS NIVEL. ACADEMICO:
No aplica.
NOMBRE
DEL 1.0 RECEPCIONISTA
PUESTO

Brindar atencion al personal interno y externo en sus requerimientos de
informacién, mantener el control en la recepcién de correspondencia y o
documentos, ademds de brindar apoyo en actividades generales
encomendadas

para el logro y consecucion de los objetivos institucionales del organismo.

OBJETIVO

Efectuar la primera atencion al usuario, bien sea via telefénica o
presencial, organizar y gestionar las conexiones y comunicaciones
telefénicas entre las personas interlocutoras internas y externas del
organismo.

FUNCION
PRINCIPAL

« Dar la bienvenida y brindar atencion a los visitantes externos,
proporcionarles la informacién que soliciten y canalizarlos al area
correspondiente.

¢ Recibir, atender, contestar, filtrar y dirigir llamadas telefonicas
entrantes, encargarse de tomar mensajes o conectar llamadas a
los departamentos correspondientes.

e Aclarar las dudas que le surjan a los visitantes.

e Atender y programar reservas o citas para el drea de psicologia
u otras areas que lo requieran.

o Derivar las llamadas telefonicas a la persona o departamento
correspondiente de manera adecuada y oportuna.

s Mantener un control de las entradas y salidas de las
instalaciones,

¢ Mantener el area de recepcion limpia y ordenada

e Llevar a cabo el registro de visitantes externos en la bitacora de
registro correspondiente.

FUNCIONES

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA
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Mantener actualizado el directorio de extensiones internas y
externas celulares del personal del area, que solo este
autorizado compartir. N
Apoyar en la organizacion en general para una mejor atenplqp‘ al-
ciudadano. /
Llevar el control en la recepcion de la correspondencma,"“‘ /
invitaciones y o documentos que sean dirigidos a dlrecm
demas areas o coordinaciones que forman parte del: SM
Recibir a los visitantes, clientes o pacientes, proporc;ona B

informacién basica, dirigirlos a las areas o personas adecﬁg
y manejar cualquier consulta inicial. % ,p
Ayudar a los miembros del personal con tareas admlnlstratlvés, VT
como la preparacion de documentos o la organizacion de . 775,
archives. T

RELACIONES

CON:

PARA:

INTERNAS: SMDIE.

Con todo el personal del

CON:

PARA:

Con todos
visitantes,
empresas,

EXTERNAS:

externas.

los usuarios,
proveedores,

direcciones y secretarias

negocios,

COMPETENCIAS

LABORALES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Capacidad de comunicacion y
lenguaje claro, expresion oral
clara y profesional para
dedicarse a la atencion
personal y telefonica.

Agradable, atenta, proactiva,
responsable, integra, buen frato
con la gente.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Una recepcionista de oficina
debera ser educada, amable,
eficiente, segura y resolutiva,
tener un aspecto elegante.
Debe ser respetuoso y saludar,
atender a los usuarios de
manera atenta.

Capaz de utilizar equipamiento
de oficina como fotocopiadoras
y centralitas telefénicas.

Habilidades digitales, como
conocimientos basicos de
computacioén, envio de emails y
normas de seguridad informatica

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Secundaria completa.

SISTEMA DIF MUN!CIPAL ATOT ONILCO DE I'ULA
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NOMBRE

DEL 1.1 JURIDICO DIF
PUESTO
OBJETIVO dedicados a la asistencia social y personas vulnerables y en su ca 30

canalizar a las Dependencias o Entidades para su atencién.

(R

!l el
a\ ¥
o '.

b

vulnerabilidad. Supervisar y elaborar todos los asuntos Jurldicos"‘que’ :
FUNCION | guarden relacién con el Sistema DIF, desde asuntos laborares, .
PRINCIPAL | administrativos, jurisdiccionales, el trato con trabajadores y asuntos .’
directos

s El Asistente Juridico brindara asistencia y apoyo juridico en
diversos temas y asuntos de asistencia social, realizara
investigaciones y analisis que se le requieran sobre la normativa
regional y nacional.

¢ El Asistente Juridico brindara apoyo en los temas administrativos
que se le soliciten como redactar, elaborar, revisar, asesorar y
negociar contratos, convenios y otros actos juridicos, términos
de referencias de contrataciones locales, y analisis legales sobre
temas administrativos.

e Garantizar la correcta constitucién de cualquier tipo de estructura
juridica y la redaccion de los documentos de cualquier
naturaleza que para ello se requiera.

» Genera estrategias de defensa legal del organismo ante las
psibilidades o potenciales infracciones legales por parte de
personas morales o fisicas.

e Controlar y solucionar las situaciones de desequilibrio
patrimonial.

* Realizar tramites y gestiones ante otros organismos publicos,
registros, notarias, etc.

e Asesorar y vigilar la aplicacion de normas, leyes, reglamentos
de cualquier tipo.

e Realizar informes relativos a diferentes cuestiones legales que
afecten al organismo o persona a la gue se asesora.

e Redaccion de documentos para los 6rganos de administracion

e Asesorar a la presidenta y al personal que integra el SMDIF en
cuestiones legales, reglamentos y normas juridicas

e Representar al organismo en negociaciones

e Atender consultas y opiniones que se planteen al organismo o a

FUNCIONES

las areas o coordinaciones que lo integran.

e Defender juridicamente al SMDIF en los tramites, controversias,
juicios y procedimientos en los que sea parte

e Asistir técnicamente en los planteamientos ciudadanos que se le
hagan a presidenta, titular administrativo o demas areas
correspondientes.

e Iniciar y tramitar procedimientos administrativos de
incumplimiento de contrato por parte de proveedores.

IVIANUAL DE URL:ANIZACION 2024- 202r
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)b”nco

Apoyar a las areas y servidores plblicos del SMDIF en
la elaboracion de documentos juridicos, administrativos y .-
Iaborales que le correspondan en el ejercicio de sus funqi

oficios de autorizacion, contratos, convenlos y firmas de’ [0$, ,um
servidores publicos autorizados para realizar actos JL;hdl f’)

administrativos a nombre y representacion de SMDI q ¥
Defender los intereses juridicos del SMDIF y de la Junta ﬁ(‘
gobierno. ‘. E%

Elaborar propuestas de iniciativas de leyes, reg1ament@s DG
normas, %"

b

procedimientos y otras disposiciones juridicas y legales que 5ean

necesarias para el funcionamiento del SMDIF.

Dar a conocer el marco juridico del SMDIF a las diversas Areas
Administrativas, para la aplicacién del mismo.

Brindar asesoria a sujetos vulnerables que soliciten apoyo
juridico y canalizar a las instituciones competentes.

Llevar estrecha Coordinacién con las Unidades Administrativas
cuando por la naturaleza de las mismas sea necesario.
Elaborar y contestar oficios que solicite la Direccién General y
gue sean de su Competencia.

Mantener permanentemente informada a la Direccidon General de
las actividades realizadas.

Las demds inherentes al Area de su competencia o por
delegacién expresa de su superior jerarquico.

CON: PARA:

e Presidencia
Municipal
H. Ayuntamiento
Directores de area

INTERNAS: )
del ayuntamiento
RELACIONES e Coordinadores del
SMDIF
e Regidores
o Delegados
CON: PARA:
EXTERNAS:
CONOCIMIENTOS .
ESPECIFICOS: AGTITURES:
Conocimientos Juridicos «
Legislacion en derecho
c?ﬂggﬁt‘é@s administrativo = Trasparencia

HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:

Observacion « Analisis °
Escucha ¢ Facilidad de palabra

MANUAL DE UR(JANIL/\C'IC)N 20‘71 2027
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* Persuasion < Responsabilidad
* Empatia ¢+ Etica Profesional »
Confidencialidad « Servicio al
usuario

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

NOMBRE
DEL
PUESTO

1.2 CONTADOR GENERAL

Mantener un registro detallado y actualizado de todas las transaccieng
financieras de la entidad. Esto incluye la elaboracién de estados

OBJETIVO | financieros, la presentacion de informes a la direccion y a terceros

interesados, asi como el cumplimiento de las obligaciones fiscales y
legales

FUNCION Administracion del recurso.

PRINCIPAL

FUNCIONES

Registro y verificacidon de transacciones contables:
registrar y verificar en el sistema los movimientos y
transacciones contables realizadas en la entidad.
Preparacion de estados financieros: preparar y presentar
estados financieros de las operaciones de la entidad.
Cumplimiento de obligaciones ante la auditoria y sevac:
asegurar que la entidad cumpla con todas sus
obligaciones tributarias y legales de manera correcta y
oportuna.

Analisis y evaluacion de la informacion financiera:
analizar y evaluar la informacion financiera de la entidad
para garantizar su veracidad y fiabilidad.

Elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos.
Revisacion de las comprobaciones de la entidad.

RELACIONES

INTERNAS: e Directores de area

CON: PARA:

e Presidencia
Municipal
e H. Ayuntamiento

del ayuntamiento
e Coordinadores del
SMDIF

e Regidores

EXTERNAS:

CON: PARA:
e Auditoria del Estado
de Hidalgo.
e SEVAC

MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027
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&b
%
il CONOCIMIENTOS -
ESPECIFICOS: ACTITUDES: /
Conocimientos contables » Responsabilidad
Ley de contabilidad compromiso r:,.';;f
gubernamental « Autonomia | ?(‘ :
Ley de disciplina financiera organizacion: . | &
Ley de rendicién de cuenta. « Proactividad | - “Sﬁ :
« Buenas “'-.relag%,* :
interpersonales, 2,
e Empatia :
o Honestidad
o Interés por el calculo
« Capacidad de
COMPETENCIAS opservacion
LABORALES . apacida para
expresarse en forma oral
y escrita
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
Observacion * Analisis * Comprender los  principios
Escucha ¢ Facilidad de palabra | contables
« Persuasién « Responsabilidad | Saber utilizar las herramientas
« Empatia * Etica Profesional « | tecnologicas para  registrar,
Confidencialidad = Servicio al rastrear, analizar y visualizar
usuario informacion contable
Saber trabajar con grandes
volumenes de informacién
Disminuir la probabilidad de
. errores humanos o de calculo
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS 15 "En Contabilidad
ggﬁn PRE 1.2.3 ENCARGADO DE ADQUISICIONES.
PUESTO
Gestionar y coordinar los procesos de adquisiciones de bienes y
OBJETIVO servicios necesarios para el funcionamiento del organismo, asegurando
la eficiencia transparencia y cumplimiento de las normativas aplicables.
Brindar orientacion juridica y social a personas y familias en situacion de
vulnerabilidad. Supervisar y elaborar todos los asuntos juridicos que
FUNCION | guarden relacion con el Sistema DIF, desde asuntos laborares,
PRINCIPAL | administrativos, jurisdiccionales, el trato con trabajadores y asuntos
directos
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* |dentificar las necesidades de adquisiciones de bienes y
servicios del organismo. ,"

e Coordinar y supervisar los procesos de adC]UISlCIOHGS 5 4§
incluyendo la elaboracién de especificaciones tecmqas yfq»
adjudicacion de contratos. £ i

e Identificar y evaluar proveedores potenciales, asegurand&i ue
cumplan con los requisitos y normativas aplicables. *, “"af“i

FUNCIONES e Negociar y gestionar contratos con los proveedores, asegﬁré do.
que se cumplan los términos y condiciones acordados. ™.

» Supervisar y controlar la calidad de los bienes y servicios
adquiridos, asegurando que cumplan con los estandares y
requisitos establecidos.

o Gestionar los presupuestos y recursos asignados para las
adquisiciones en coordinacién con la contadora general,
asegurando que se utilicen de manera eficiente y efectiva.

CON: PARA:
e Presidencia Identificar y atender
Municipal las necesidades
. ¢ H. Ayuntamiento primordiales para el
INLERRAS: e Directores de 4rea | Organismo en base
del ayuntamiento a los presupuestos
« Coordinadores del dlsfpomdbles ylo
SMDIF asignados.
RELACIONES CON: Y
e Proveedores Negociar y
gestionar el
. cumplimiento de los
EXTERNAS: contratos en base a
los términos y
condiciones
acordados.
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS: ACTYRES:
Procesos de adquisiciones ¢ Atencion al detalle .
Gestidn de contratos « Comunicacién efectiva .
Trasparencia * Analisis de Flexibilidad y adaptabilidad -
mercado y evaluacion de Orientacion al servicio »

proveedores ¢ Habilidades de
comunicacion y negociacion ¢
COMPETENCIAS | Conocimientos basicos de

LABORALES sistemas de informacion
(TIC's)

HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
Observacion » Analisis ¢ Toma de decisiones * Trabajo en
Escucha ¢ Facilidad de palabra | equipo « Anélisis y resolucion de
* Persuasion « Responsabilidad | problemas

* Empatia « Etica Profesional
Confidencialidad » Servicio

¢
&
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NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Inteligencia de Mercados i 2
Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Finanzas, R

REQUISITOS Licenciatura en Mercadotecnia y/o Licenciatura en Contab:lada
NOMBRE
DEL 1.2.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO

Apoyar, resolver y dar seguimiento a los asuntos de la Direccion: GerieTf 468

OBJETIVO | asistiendo al Director(a), siendo un facilitador entre la Direccion: Y, ég e W]
instancias internas y externas. Al
FUNCION | Auxiliar a la Direccion General en la gestion de tramites necesarios para

PRINCIPAL | la operatividad de las Direcciones del DIF.

» Asesorar a las Direcciones en la ejecucion de los programas de
accion en beneficio de la poblacién.

» Contribuir con las areas para facilitar los tramites con otras
instancias para obtener los apoyos necesarios para la
operatividad agil y eficiente.

Participar activamente en las reuniones de los Directivos.
Mantener informado al Director(a) General sobre los asuntos
generados en la Institucién.

o Participar en la planeacion y organizacién de actividades de la
Institucion.

s Solicitar informacion a las areas cuando sea requerida para el
seguimiento de los asuntos de la Direccion General.

¢ Proponer soluciones en coordinacion con el Director(a) General,
ante los retos y problematicas que se presenten.

¢ Administrar y elaborar documentacién; actualizar y manejar el
archivo; organizar y gestionar la agenda de la Direccién.

o Realizar las funciones y responsabilidades que le sean
encomendadas por el Director(a) General.

FUNCIONES

CON: PARA:

e Presidenta del e Gestionesy
Sistema DIF aprobacion

e Coordinadores e Acuerdos de
del colaboracion
SMDIF e Platicas de
nutricion
RELACIONES INTERNAS: e Apoyode
personal
para entrega

de

desayunos
e Apoyo con
unidad para
recoger
desayunos %\
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3 Ww 5
Prnco ; e
Ixmiquilpa
Obtener .
informacion
escuelas.del ¢
munigipio /
CON: PARA: (0
¢ Almacén Regional de .:\I "%éﬁﬁljﬁ" i
panales ' padrd ‘
e directores de ‘beng
preescolar Coordinar la’»,,
) e primarias oficiales del | entrega de los ",
EXTERNAS: munizils desayunos :
e Comité responsable
desayunos frios
e Comité responsable
de becas W-15
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
Control Administrativo. Consciencia organizativa.
Aplicacion de las disposiciones | Construccién de relaciones.
normativas. Persuasién e influencia.
Sensibilidad a los
lineamientos.

Dinamismo y respuesta rapida.

COMPETENCIAS Orientacion a resultados.

LABORALES

HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
Liderazgo de grupos. e Paquetes de Oficina
Actitudes de mando, (Word, Excel y Power
asertividad. Point)

Capacidad de planificar y de
organizacion.

Bienestar laboral

NIVEL ACADEMICO:
Carrera técnica, Preparatoria.

REQUISITOS

COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
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PRESIDENTA Y DIRECTORA DEL DiF
Lic. Eva Maria Estrada Garcla

COORDINACION DE
PROGRAMAS ALIMENTARIOS ;
Lic. Saraf Estelani Juarez ko
Herndndez

Py
i
oy Ll
p
3 «
\ %
\
\ s
A o
7
| s
N

non::::(s"ru::nvo CHORER ADMINISTRATIVO
e g i
PUrsro DEt 2. COORDINADOR (A) DE PROGRAMAS
ALIMENTARIOS
OBJETIVO Otorgar el programa desayunos frios y becas W-15 a los nifios y
nifias en condiciones de riesgo y vulnerabilidad, que asisten a
planteles oficiales dentro del municipio y cuentan con las
condiciones para ser beneficiarios del programa.
FUNCION Coordinar la entrega de desayunos y becas W-15, asi como
PRINCIPAL gestionar el incremento del programa.
FUNCIONES e Actualizar padrén de beneficiarios
e Generar rutas 6ptimas para la distribucién de los
desayunos.
e Captura mensual de beneficiarios de programa
desayunos frios.
e Recepcion de reportes de comités sustentables.
e Gestionar incremento anual de beneficiarios del
programa W15 y Desayunos escolares Frios.
Generar carpeta de comprobacion al entregar beca W15
¢ Tabular las cantidades estimadas a entregar por escuela
(piezas, cajas, costales, recuperacién econdmica)
Cargar, distribuir y asignar cada desayuno por escuela
Generar espacios y horarios 6ptimos para la entrega de
becas
» Generar carpeta de comprobacion al entregar beca W15
o Tabular las cantidades estimadas a entregar por escuela
(piezas, cajas, etc., Cargar, distribuir y asignar cada
desayuno por escuela
CON: PARA:
RELACIONES INTERNAS: e Presidenta del e Gestionesy
Sistema DIF aprobacién
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Coordinadores

Acuerdos de

del colaboracion
SMDIF ° '
e Nutriéloga DIF
e (Obras publicas o
e Servicios publicos
e Dir. De Educacion ffo
E g
 Apoyo:co
desayufios
Ixmiquilpan
e Obtener
informacioén
de las
escuelas del
municipio
CON: PARA:
e Almacén Regional de e Actualizar
panales padrén de
e directores de beneficiarios
preescolar e Coordinar la
EXTERNAS: e primarias oficiales del entrega de
municipio los
e Comité responsable desayunos
desayunos frios
¢ Comité responsable
de becas W-15
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
e Equipo de computo e Responsable
e Cuentas basicas e empatico
COMPETENCIAS e Paqueteria de office ) corte§ _ 3
LABORALES e _trabajar bajo presion
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
e Lider e Usar computadora
e Dirigir e Multifuncional
e Proponer
e Gestionar
REQUISHOS: | iEe ACADEMICD: , ,
Licenciatura en educacion, pedagogia o carrera afin.
NOMBRE DEL
PUESTO

2.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FOBJETIVO Asegurar el buen funcionamiento y organizacion del programa
realizando labores administrativas, tales como archivar, redactar -
y revisar documentos. o NAE
FUNCION Organizar y archivar documentos e informacién, atender a,’ PN |
PRINCIPAL padres de familia de los centros educativos que pertenezca Aal
para resolver cuestiones. x
FUNCIONES Funciones administrativas como la actualizacion, registro
almacenamiento de informacion, fotocopiado, archivad
atencién a padres de familia, gestion del correo electrénic
realizacién de inventarios.
CON: PARA:
Presidenta del Sistema DIF Entrega de
. | Municipal reportes y tramites
INTERNAS: Coordinadora de los administrativos
programas alimentarios
RELACIONES CON: PARA-:
Directoras del Centros Entrega de
EXTERNAS: Educativos apoyos
Organizacién
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
Realizacién de inventarios, Capacidad de pensamiento
planeacion, organizacion y critico, creatividad,
control del area adaptabilidad | comunicacién, autocontrol de
en cualquier area de trabajo, emociones, iniciativa,
gestién de recursos materiales | adaptabilidad, trabajo en equipo,
y humanos, elaboracion de capacidad para resolver
documentos. problemas, liderazgo.
COMPETENCIAS | HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
LABORALES Armonizar con el equipo de Buen uso de las tecnologias de
trabajo, adaptabilidad en el la informacion y uso de sistemas
entorno de trabajo, creatividad, | informaticos, buen manejo de la
habilidad de comunicacién, paqueteria office y otras
criterio, toma de decisiones, aplicaciones y sistemas
colaboracion, trabajo en englobadas a disefio grafico,
equipo, innovacion, empatia, optimizar recursos,
inteligencia emocional y conocimientos basicos de
habilidades sociales, primeros auxilios, manejo de
asertividad, captacién de extintores, elaboracion de
informacion, control. inventarios, facilidad para las
matematicas, metddico y
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cuidadoso en el trabajo,
aprendizaje rapido.

NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS Lic. En Administracion
NOMBRE
DEL PUESTO 2.2 CHOFER g
OBJETIVO Transportar insumos, alimentos y desayunos escoiargs :
en las actividades del Sistema DIF %
FUNCION Transporte de insumos, mantenimiento de vehiculos y apoymeq -
PRINCIPAL general
FUNCIONES
Transportar desayunos escolares frios e insumos a las
escuelas beneficiarias de los programas del Sistema, llevar
un registro de mantenimiento de vehiculos, realizar trabajos
de mantenimiento a instalaciones; colaborar en eventos
organizados por el DIF
CON: PARA.:
Tramites
Presidenta del Sistema DIF, administrativos,
INTERNAS: | Coordinadores del SMDIF aprobacion de
actividades,
entrega de
RELACIONES informes y reporte
CON: PARA:
Entrega de
EXTERNAS: Sistema DIF Hidalgo informes y
reportes
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
Los referentes a su Los referentes a su profesién o
profesion o experiencia | experiencia laboral, logistica en
laboral, logistica en transporte
transporte
COMPETENCIAS
LABORALES
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:

Resolucién de problemas
complejos, pensamiento
critico, coordinacién con los
demas, asuncion de riesgos

Conocer su area de trabajo,
optimizar recursos, correcto uso
de mobiliario y equipo, manejos
de contingencias, administracion
de recursos
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|

NIVEL ACADEMICO:

REQUISITOS Saber leer y escribir

COORDINACION DE ESPACIOS DE ALIMENTACION, ENCUENTRO 'Y/
DESARROLLO T
® {8

Lle. Eva Marla Estrada Garcla &

PRESIDENTA Y DIRECTORA DEL DIF

COORDINACION DE
EAEYD
C. Cinthia Viridiana Tavar Luna

|
I l

NUTRIOLOGA
43 COCINERAS Y S
Lic. Rosalba INTENDENTES
Mendara Tovar
ggg‘s'?T%E DEL 3. COORDINADORA DE ESPACIOS DE
ALIMENTACION.
Favorecer a que la poblacién tenga acceso a una alimentacion a bajo
OBJETIVO costo, mediante la entrega de raciones calientes que se otorgan a
través de los Espacios de alimentacion Encuentro y Desarrollo.
FUNCION Coordinar la eficacia de los espacios de Alimentacion, asi como
PRINCIPAL gestionar el incremento de Centros Escolares del municipio al
programa.
Reportar a SEDIF los formatos que permiten la operatividad del
programa.
FUNCIONES o FEjecutar las acciones del manual de los Espacios de
Alimentacién Encuentro y Desarrollo.
o \Verifica que los Espacios de Alimentacion Encuentro y
Desarrollo cuenten con sefializaciones o indicadores de zonas
de peligros, y rutas de evacuacion
» Tener vigentes las licencias de los extintores y fumigaciones.
o Contar con botiquin y manual de primeros auxilios, asi como
una adecuada distribucion de las areas para facilitar la
salida de los inmuebles en caso de emergencia.

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA
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o \Verifica que los Espacios de Alimentacion Encuentro y
Desarrollo cumplan con las recomendaciones establecidas e
el manual sobre “Medidas Basicas de Seguridad en Z
Espacio de alimentacién.

e Verificar las Licencias de Funcionamiento del agua pUrlfica, :
utilizada en el EAEYD. feg i
e Capacitar a los comités escolares y a la poblac:ion ber gﬁm%
para saber como actuar en casos de emergencia U Qésast )
sobre las medidas basicas para prevenir écadég;
enfermedades \ ‘a

validacion y autorizacion de los Espacios de Allmentacronf,-,
e Supervision de la calidad de los menus, en conjunto co" a’, .

Nutriéloga.
RELACIONES | INTERNAS: | CON: PARA:
o  Auxiliar e Plan de Trabajo Con
administrativo auxiliar de trabajo.
» Nutriologa e Revisién de Ments en
e Cocineras cada espacio de
alimentacion.

e Supervisar operatividad
del espacio con
cocineras.

EXTERNAS: | CON: PARA: W
Revision y verificar notas de
e CCPS (comités compra de insumos, supervisar
comunitarios de menus, atencién y mejoras al
participacién social) | EAEyD.
e SEDIF Entrega de Reportes Estatales
e Padres de familia Econdémicos de los EAEyD,
requerida por SEDIF.
Atencion a mejoras vy
problematicas de los EAEyD.
Comunicacion constante con
directivos para la correcta
Operatividad del Programa.

NOMBRE DEL

PUESTO 3.1 NUTRIOLOGO (A) \

SISTEMA DIF l\ﬂUNlblF’AL ATOTONILCO DE TULA
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%
FOBJETIVO Organizar los temas del mes v talleres de alimentacion saludable y de
orientacién nutricional dirigida a beneficiarios escolares del municipio.
( Temas que DIF Estatal envia) reciban o no apoyo alimentario, .
focalizar nifios con bajo y alto peso, llevando un segutmlento e _an
multidisciplinario.
FUNCION Recabar, disefiar y transmitir informacién mensual amgnad A
PRINCIPAL de talleres, con la finalidad de fomentar habitos de altmqhtac’én /
saludable, en los padres y nifios para prevenir enfermegadeé é,
degenerativa. k,
FUNCIONES 1

+ Contactar a directores Escolares y comité Escolar Cen ,:97,&
salud, Imss, etc. \ s =N 280 [P

 Transmitir informacién tales como poster, tripticos, Iona’s’ ory ponEy !
infografias, videos etc. L 20pA L

o Elaboracién de recetas nutritivas, econémicas y atractivas, |
incluso con fines de venta para contribuir en el aspecto
econdmico alimentario.

o Ofrecer ideas y opciones en la alimentacién dirigida
especialmente a la poblacién infantil haciéndolos participes en
las preparaciones culinaria incluso en reuniones familiares y
eventos como cumplearios, fiestas etc.

s Motivar a padres e hijos y directivos a iniciar e incrementar la
actividad fisica con fines de relajacion, estima, diversion,
convivencia, y salud.

o Evaluacion Nutricional de alumnos seleccionados por DIF
Estatal mediante la toma de peso y talla en sus planteles,
entrega de encuesta a directivos para padres para llenado a
través de directivos y regreso para poder realizar captura.

e Recibir capacitacion por parte de DIF Estatal.

e Realizar periédico mural

RELACIONES INTERNAS: | CON: PARA:
Con la Presidenta del Entrega de reportes
Sistema DIF, de trabajo.
Responsable Desayunos | para dar seguimiento
Escolares Frios, y a los nifos con bajo y
Espacios de alto peso.
Alimentacién, Médico,
Psicologo.
EXTERNAS: | CON: PARA:
Con DIF Hidalgo Entrega de Reporte
mensual de temas y
talleres de
alimentacion

saludable evidencias
de rectores
Escolares, Avances
en la obtencion de
Pesoy Talla, y
captura.
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/COMPETENCIAS
LABORALES

CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:

Realizacion y disefio de Capacidad de Iniciativa, .
Temas Mensuales de Nutricion | Adaptabilidad, Capacidag/ par'

y Salud, apoyando con resolver Problemas, TrabﬁJQ ns’

alternativas de aspecto $ Equipo, Creatividad.
econdmico alimentario a los
padres, disefiando recetas y
opciones alimentarias.

HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:

Resolucion de Problemas, Conocer el area de trabajo, ¢
Pensamiento Critico, Optimizar Recursos, EIaborac;o’H -
Creatividad, Empatia de presupuestos. &

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Nutriciéon

NOMBRE DEL
PUESTO

3.2 COCINERAS

OBJETIVO

Vigilar una dieta sana y rica que favorezca la salud y el
crecimiento de los nifios y nifias Desarrollar el buen habito.

FUNCION
PRINCIPAL

Preparar los ments de los nifios
Medidas exhaustivas de Higiene y limpieza.

REESTRICCIONES

Asistir con la higiene, vestimenta y calzado adecuado
para el area de trabajo.

El personal no debera presentarse con maquillaje, ufias
largas o con esmalte, accesorios como anillos, aretes,
cadenas etc.,

FUNCIONES

Preparar los menus propuestos por CCPS.
Comunicar a la coordinadora de EAEYD cualquier
anomalia o contratiempo que observe.

Solicitar al CCPS la compra de alimentos por
deficiencias en la despensa.

Verificar que los alimentos se preparen en las
condiciones higiénicas sanitarias.

Asistir a las capacitaciones propuestas por la
coordinacién

RELACIONES

INTERNAS: | CON: PARA:

¢ Nifios Entrega de Raciones
Calientes.

. Supervisar que
ingrese al comedor con

SISTEMA DIF MUNILIPAL f\TDTDNlL(‘O DE TULA
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las medidas de higiene
necesarias.
. Entregar en
horarios establecidos
raciones calientes. ;' "
EXTERNAS: | CON: PARA: Ao
Indicar la colocatio g
Proveedores | despensas 6’}i?“sﬁ bs
abastecer, denf r{a‘k&deﬁgf

| {

comedor.’ %
Vigilar cadycidagigs
buen estado de los’

productos. ™., & -
COMPETENCIAS | CONOCIMIENTOS ACTITUDES: ;3 e ¢
LABORALES ESPECIFICOS: et
e Responsable
e Empatico
e Cocinar e Higienico
Nutricion e Trabajar bajo presion
HABILIDADES HABILIDADES TECNICAS:
DIRECTIVAS:
Proponer y dirigir No aplica

REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:
Saber leer y escribir

COORDINACION DE APOYOS ASISTENCIALES

PRESIDENTA ¥ DIRECTORA DEL DIF

Lic. Eva Marla Estrada Garcla

COORDINADORA DE APOYOS
ASISTENCIALES
C. ELVIA PAULINA CASTRLO
ANGELES

NOMBRE DEL
PUESTO | 4 COORDINADORA DE APOYOS ASISTENCIALES

OBJETIVO
OBJETIVO: Brindar atencion a las personas que requieren de alguna
ayuda o servicio y que por sus condiciones fisicas o econdomicas no
tienen la posibilidad de acceder a él, realizando las gestiones

MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027
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necesarias ante las diferentes dependencias o instituciones, para que
les brinden el apoyo humano, técnico, econdmico o en especie que
necesitan. i

FUNCIONES Realizar gestiones a través de procedimientos y tramites paya, atender
PRINCIPALES | cada una de las necesidades y carencias de personas en situ
vulnerabilidad, discapacitados, adultos mayores. i & M,:,.
FUNCIONES e Recibir documentos para tramitar solicitudes de apquau
funcionales, medicamentos, estudios de laboratorio,y ot ras
necesidades que los aguejan en su momento 3 %h,&

e Fungir como enlace para tramites de apoyos en prmgramas
federales. \,
Recibir documentos originales para apoyos federales. "

e Gestionar talleres en diferentes ambitos empresarlales

e Entrega de apoyos en especie para personas vulnerables en
las diferentes localidades del Municipio de Atotonilco de Tula.

e Canalizar a Trabajo Social para realizar estudios
socioecondmicos para los apoyos que se entregan a las
personas que requieren de servicios asistenciales.

e Apoyos en especie para personas vulnerables.

o  Realizar los programas mensuales y anuales de actividades
sobre apoyos y entregas asistenciales.

e Elaborar los informes mensuales y anuales correspondientes
y remitirlos a la direccién de PSBC.

e Planear, dirigir, organizar y controlar todas las acciones
tendientes al buen funcionamiento y operacién de los grupos
que integran el PSBC.

¢ Planear junto con los coordinadores todas las actividades y
eventos derivados del PSBC

e Brindar capacitacion técnica, que permita a las comunidades
desarrollar algunas actividades productivas.

RELACIONES INTERNAS: | CON: PARA:
Dar la atencién
Presidenta DIF adecuada a cada una
Municipal, de las peticiones y
Coordinacion del necesidades de la

area, Trabajo Social. | poblaciéon en
vulnerabilidad.
Autorizando los apoyos
al momento y si se
requiere dar
seguimiento
dependiendo la peticién
de solicitud.

Entrega de apoyos en
especie a través d la
observacion y
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diagnostico de la
persona que lo solicita;
canalizando al ar e

trabajo social para la
realizacibn deun , .-
estudio socioecondriieg—:

EXTERNAS: | CON:

PARA: FENY .

privados.

Sistema DIF Hidalgo,
enlace en programas
federales, sectores

Obtener el rchrsoé,’“ i
necesario parqa poﬁ 31
brindar la asistenc k\ ¥
cada una de Ias |
personas que requler €|
los apoyos
asistenciales.

r., Q’)&‘;

resultados.

Tramites administrativos
gue nos permitan
realizar convenios para
el beneficio de la
poblacién de Atotonilco
de Tula; Hgo.

COMPETENCIAS
LABORALES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

La coordinacién de apoyos
asistenciales debe contar con
la experiencia de la
organizacion de expedientes
de cada uno de los
beneficiarios, asi como el
manejo de informacion
confidencial para su
resguardo.

Elaboracion de recibos de
entrega de insumos ya sea en
especie econdmico y aparatos
funcionales.

Capacidad de organizacion y
resolucion de problemas

Asi como la habilidad verbal y
tacto amable con los
beneficiarios que acuden a
solicitar el apoyo asistencial.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Se debe contar con un sentido
de empatia hacia los demas,
coordinacion con las areas de
apoyo, asi como un
pensamiento critico y analitico
para la resolucién de
problemas complejos, ademas

Reconocer el area de trabajo,
optimizando los recursos, dando
atencion oportuna y eficaz a los
tramites solicitados.
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= de tener una buena
sensibilidad interpersonal
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO: Preparatoria
TRABAJO SOCIAL
PRESIDENTA ¥ DIRECTORA DEL DIF
Lic. Eva Marla Estrada Garcla
AREA DE TRABAJO SOCIAL
LIC. MAIREN LIZET MENDOZA
RIVAS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Lic. Marla Teresa
Cortes Ramirex
NOMBRE DEL
PUESTO 5. COORDINADORA DE TRABAJO SOCIAL
OBJETIVO Brindar atencién oportuna y eficaz a las personas en situacion
de vulnerabilidad que solicitan apoyo asistencial, a traves de los
servicios de la propia institucion u otras instituciones.
FUNCION Brindar asesoria en asistencia social.
PRINCIPAL
FUNCIONES Entrevistas a beneficiarios

Realizar estudios socioeconémicos Para apoyos DIF y
PRESIDENCIA)

Realizar estudios Socioeconomicos para el ingreso a
CAI'S Quma y Boxfi

Visitas domiciliarias

Visitas a instituciones gubernamentales y no
gubernamentales

Realizar canalizaciones, dentro del Sistema DIF;
Presidencia y otras instituciones

Asesoria Personalizada

Promocion de ayudas funcionales (Sillas de ruedas,
bastones, Andaderas, muletas, sillas de ruedas PCA'Y

PCI Auxiliares Auditivos y lentes)
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Elaborar expedientes para el tramite de ayudas
funcionales (sillas de ruedas, bastones, Andaderas

Bastones, muletas, sillas de ruedas PCA y PClI, AuX| jarss Ty

audltlvos y lentes de armazon)

Gestionar las ayudas técnicas en CRIH Estatal
Realizar expedientes para la gestion de ° PROY, T C
PRODUCTIVOS “para personas con dlscapamdad* "'

Realizar la gestion de Proyectos Productivos en el %r@a
hacia una vida MBJO!' CRIH Hldalgo \ >

Acudir al llamado de seguridad publica; proteccmn cNil’?’fg?ﬁ BRI R

juez conciliador para la atencion de casos. En el horario
que se presenten los casos

Visitas Domiciliarias e informe para Registro de
Nacimiento de personas adultas que no han sido
registradas solicitadas por registro civil Municipal,
Elaborar oficios de Condonacién, para atencion de
Psicologia, UBR y Pilares.

Informes Periciales de Trabajo Social, a traves de visita
Domiciliaria se realizara informes solicitados por juzgado
y o Ministerio Publico.

Gestionar medicamentos, pafiales y estudios médicos en
el area de “APOYO Y BIENESTAR” DIF Estatal.

Realizar el Informe Mensual a través del Poa

Realizar y entregar a area de planeacion las evidencias de
POA.

Elaborar los oficios de CONVENIO HOSPITAL NINO DIF

Realizar el informe trimestral de beneficiarios y PBR para
la area contable y planeacion.

Gestion y seguimiento de Ortesis y prétesis en CRIH
Hidalgo

Para las personas que lo requieran.

Realizar actividades administrativas y comprobaciones de
los gastos generados en el area de trabajo social.
Promover y coordinar la campafa de “Abriga a un Amigo
Que consiste en solicitar a la poblacion la donacion de
chamarras o suéteres para donarlos a los mas
vulnerables. En el mes de noviembre y diciembre.

RELACIONES

INTERNAS:

CON: PARA:

Presidenta del Sistema DIF, Tramites

Coordinadores del SMDIF administrativos,
entrega de
reportes,
asistencia y
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representacion \
ante juzgados a

las nifas, niﬁow.,

adolescentes " .

CON: PARA: |
Sistema DIF Hidalgo, | Colaboratién

EXTERNAS: Gobierno del estado, | institucion:
Sistema DIF Nacional, i
Asociaciones civiles
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:

Capacidad de iniciativa, “
Realizacion de planes y adaptabilidad, capacidad de

programas, implementar resolver problemas, trabajo en.._

politicas publicas, elaboracién | equipo, versatilidad. Creatividad, | "\ |

de documentos liderazgo, compromiso, empatia,

ética

HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:

Resolucién de problemas Conocer su area de trabajo,
COMPETENCIAS | complejos, pensamiento optimizar recursos, correcto uso

LABORALES criticd, creatividad, el manejo de mobiliario y equipo,
de personas, empatia, elaboracion de presupuestos,
coordinacion con los demas, manejo de inventarios,

inteligencia emocional, juicioy | conocimientos de estadistica,
toma de decisiones, facilidad primeros auxilios, administracion
de palabra, andlisis numérico, | de recursos.

automatizacion, planificacion y
organizacion, sensibilidad
organizacional, sensibilidad

NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS
Licenciatura en Trabajo Social o carrera a fin.
NOMBRE DEL
PUESTO 5.1 TRABAJADORA SOCIAL
OBJETIVO Brindar atencién oportuna y eficaz a las personas en situacion
de vulnerabilidad que solicitan apoyo asistencial, a través de los
servicios de la propia institucién u otras instituciones.
FUNCION Brindar asesoria en asistencia social
PRINCIPAL
FUNCIONES % Entrevistas a beneficiarios
% Realizar estudios socioecondmicos Para apoyos DIF vy
PRESIDENCIA)
% Realizar estudios Socioeconomicos para el ingreso a CAI'S
Quma y Boxfi
% Visitas domiciliarias \

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA
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Visitas a instituciones gubernamentales y no
gubernamentales
Realizar canalizaciones, dentro

Presidencia y otras instituciones
Asesoria Personalizada

bastones, Andaderas, muletas, sillas de ruedas PCA ¥‘P
Auxiliares Auditivos y lentes)
Elaborar expedientes para el tramite de ayudas fuﬂ{;lcnaﬁa

(sillas de ruedas, bastones, Andaderas, Bastonesl muéés ‘
sillas de ruedas PCA y PCI, Aucxiliares auditivos y Ient9§ de |

armazon)
Realizar expedientes para la gestion de “PROYEC\T?

PRODUCTIVOS “para personas con discapacidad. *.  *
Promocién y gestion de Credenciales para dlscapaCitédosr

Apoyo en la atencién de casos, Acudir al llamado de :

seguridad publica; proteccién civil y juez conciliador para la
atencién de casos. En el horario que se presenten los casos
Elaborar oficios de Condonacién, para atenciéon de
Psicologia, UBR y Pilares.

Informes Periciales de Trabajo Social, a través de visita
Domiciliaria se realizara informes solicitados por juzgado y o
Ministerio Publico.

Apoyo en |a Elaboracion de informes de visitas Domiciliarias.
Apoyo en la elaboracion de evidencias mensuales de POA
para la entrega en el area de planeacion.

Elaborar los oficios de CONVENIO HOSPITAL NINO DIF “
Apoyar en la elaboracion del informe trimestral de
beneficiarios y PBR para la area contable y planeacion.
Realizar actividades administrativas y comprobaciones de
los gastos generados en el area de trabajo social.

Apoyo en las actividades la campafia de “Abriga a un Amigo
“Que consiste en solicitar a la poblacion la donacién de
chamarras o suéteres para donarlos a los mas vulnerables.
En el mes de noviembre y diciembre.

del Sistema @ :

Promociéon de ayudas funcionales (Sillas de ruedag;’]. .

RELACIONES

INTERNAS:

CON: PARA:

Tramites
administrativos,
entrega de
reportes,
asistencia y
representacion
ante juzgados a
las nifas, nifios y
adolescentes

Presidenta del Sistema DIF,
Coordinadores del SMDIF

EXTERNAS:

CON: PARA:




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

Sistema DIF Hidalgo,
Gobierno del estado,
Sistema DIF Nacional,
Asociaciones civiles

Colaboracion
institucional

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Realizacién de planes y
programas, implementar
politicas publicas, elaboracion
de documentos

Capacidad de iniciativa,
adaptabilidad, capamdad de”
resolver problemas, trabajp?,e 4
equipo, versatilidad. Cre"lii'gidad
liderazgo, compromiso, empatia
ética

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS‘

Resolucién de problemas

Conocer su area de frabajo;,

COMPETENCIAS | complejos, pensamiento optimizar recursos, correcto usor|;

LABORALES criticd, creatividad, el manejo de mobiliario y equipo,
de personas, empatia, elaboracién de presupuestos,
coordinacion con los demas, manejo de inventarios,
inteligencia emocional, juicioy | conocimientos de estadistica,
toma de decisiones, facilidad primeros auxilios, administracion
de palabra, analisis numérico, | de recursos.
automatizacion, planificacion y
organizacion, sensibilidad
organizacional, sensibilidad
NIVEL ACADEMICO:

REQUISITOS

Licenciatura en Trabajo Social o carrera a fin.

COORDINACION DE CASA DEL ADULTO MAYOR

MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027
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PRESIDENTA Y DIRECTORA DEL DIF

Lic. Eva Marfa Estrada Garcla

COORDINADORA DE CASAS
DELADULTO MAYOR ty 45
TEC. ADRIANA ALMAGUER 7 %
VEZ

1 l | | | 1

INSTRUCTOR DE

?A(S.Aﬂug ;:3?1[: i GERONTOLOGO ENFERMERA ACTIVACION COCINERA
Anr:mumo Lic. Christian Lic. Anylevy FSICA €. Verenica Maya
el Marti SOEN : Estrada Gutié . Mario Algjand Orti
Tee. MarfbelMartnal Moaroy Chivet Reyes Dia trada Gutierre cg;::gn n’:;m o
Girdn
AUXILAR
ADMINISTRATIVO
Le. Mauricio
Villsnueva Parra
NOMBRE
DEL PUESTO 6. COORDINADORA DE CASAS DEL ADULTO MAYOR
OBJETIVO Ofrecer un servicio de calidad y calidez a las y los Adultos Mayores

mediante actividades de autosuficiencia y participacion promoviendo el
bienestar y desarrollo biolégico, psicolégico, social y espiritual.

FUNCION La coordinacién de Casa del Adulto Mayor se encarga de planear,
PRINCIPAL dirigir, y Organizar las actividades que se realizan en las casas y
Clubs de adultos Mayores: Casa de dia Vito, casa del Adulto Mayor
Atotonilco, Club mi Refugio y Club Paseos de la Pradera. También se
encarga de brindar apoyo a los adultos mayores mediante gestiones
gue les permitan mejorar su calidad de Vida

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA
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Brindar una atencion de calidad, mediante el buen trato.
Realizar gestiones de acuerdo a las necesidades de los Adultos

Mayores tales como: (Cursos, servicios meédicos y ap?yog

asistenciales, talleres, unidades méviles, platicas diversag entre
otros.)

Detectar las necesidades prioritarias del Adulto Mayor~ A
canalizarlo con el medico Gerontélogo y enfermera, si S estadglr

emocional y fisico se ve afectado.
Promover en las casas y clubs de adultos mayores act}vidad,as
de eficiencia y calidad, mediante instructores capacnad sen
atencion con los adultos mayores. e

Revisar, firmar el expediente del Adulto Mayor bb“n
documentacion requerida: Ficha de Ingreso, * > Est
Socioeconémico, Ficha de Evolucion y archivarla.
Elaboracion de reporte mensual de las actividades y emitir angif ;
Estatal y DIF Municipal s
Atender de manera eficaz las necesidades materiales de las’
casas, clubs mediante la gestion de proveer con lo

indispensable para su mantenimiento y buen funcionamiento del

inmueble, asi como proporcionarles mobiliario apto para adultos

mayores discapacitados.

Supervisar que los servicios de: Gerontologia, Enfermeria,

Comedor, Podologia, Prétesis dental, sean integrales, eficientes

y de calidad.

Definir objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Comunicacion y Resolucion de Problemas: Mantener una

comunicacién abierta y respetuosa con el personal de casas del

adulto mayor.

Proporcionar un espacio limpio, seguro, cuidando el orden,

disciplina, promoviendo el respeto, la tolerancia y armonia en las

casas y Clubs de los adultos mayores.

Gestion de Insumos médicos, material de papeleria y material

de limpieza, asi como de los servicios basicos de Internet, Gas

Lp, Insumos de agua de garrafén.

Realizar visitas a la Casa de dia Vito, Club mi Refugio y club
paseos de la pradera.

RELACIONES

INTERNAS: | CON: PARA:

Presidenta DIF
Municipal
Auxiliares
administrativos
Gerontélogo

®
Para gestiones,
entrega de
reportes, bitacoras,
recursos, etc

e Enfermera Para

e Encargada Casa | canalizaciones
de Dia Vito Organizacion,

e |Instructores y entrega de reportes
maestros

Trabajo Social

MANUAL DE ORbANI"ACION 2024- 202? 7
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e Nutridloga Organizacion de
e Adquisiciones horarios y
e Cocinera actividades
Elaboracion de
menus
Alimentacion sana
y nutritiva. e
EXTERNAS: | CON: |
e DIF Estatal re
e |AAMEH mensuaiesj
e Fundaciones recursos| /
e Empresas i
e Otros.
COMPETENCIAS | CONOCIMIENTOS ACTITUDES: L
LABORALES ESPECIFICOS: 2024 -
e Experiencia y trato e Trato amable
con adultos mayores e Responsabilidad
e Liderazgo e Compromiso
e QOrganizacion y e Discrecion
Trabajo en equipo e Organizacion
e Gestion e Iniciativa
e Resolucion de
problemas
e Organizacién de
archivos
HABILIDADES HABILIDADES TECNICAS:
DIRECTIVAS:
e Motivacién e Manejo de equipo de
e Liderazgo computo
e Comunicacion e Manejo de paqueteria de
Asertiva Office e Internet
e Manejo de conflictos
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:
Carrera a fin, Técnico con Bachillerato.
NOMBRE DEL
PUESTO
6.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO Auxiliar a la o el Coordinador, aplica para Casa de dia Vito y Casa
del Adulto Mayor Atotonilco.
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FUNCION El auxiliar se encarga de apoyar a la coordinacion facilitando el
PRINCIPAL funcionamiento diario y asegurando que las tareas administrativas
se realicen de manera eficiente y oportuna. N
FUNCIONES e Apoyar a la coordinacion en las actividades de la Casa del
Adulto Mayor Atotonilco, Casa de Dia Vito, Club Paseos de
la Pradera y Club mi Refugio. L
e Apoyar en la Organizacion, clasificacién, archivando y 1,
manteniendo actualizada la documentacion y regtstros de LY
los adultos mayores.
e Registrar pase de lista. & 4 _
e Brindar apoyo en las diferentes actividades reaflzad s f 5
Casa del Adulto Mayor Cursos, Talleres, Jornadanrged}b §
Platicas entre otros. i e'f\‘-'”' ¢ @ }
e Apoyar en la elaboracion del reporte mensual de Iq S
actividades DIF Estatal y Dif Municipal. \ /
e Apoyar en las demas funciones que le asigne Ia\o e]
coordinador.
RELACIONES INTERNAS: CON: PARA:
e Presidenta de Dif
Municipal Para entrega de
e Coordinadora reportes, listas
e |nstructores de asistencias,
e Gerontologo bitacoras
e cocinera laborales
Impresiones
Elaboracion de
listas y formatos
EXTERNAS: CON: PARA:
e DIF Estatal Para captura en
SIEB
Reportes
mensuales
COMPETENCIAS | CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
e Buen trato con adultos e Trato amable
mayores. e Responsabilidad
e Archivo y organizacion e Compromiso
de documentacion. e Servicio
e Dominio Programas de e Organizacidn
Excel, Word, power Point e Disponibilidad

y herramientas de correo
electrénico.
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
e No aplica e Mangjo:
equipo’, ¢
computy

HABILIDADES TECNICAS: ]\ ¢

REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:
Carrera a fin, Técnico con Bachillerato
NOMBRE DEL
PUESTO
6.2 ENFERMERA
OBJETIVO Proporcionar informacién sobre cuidados basicos para la prevencién de
enfermedades y accidentes, retrasar las situaciones de dependencia,
logrando asi que las y los Adultos Mayores tengan un envejecimiento
activo y saludable.
FUNCION Brindar cuidado a los adultos mayores, mediante la promocién a la salud y
PRINCIPAL prevenir enfermedades.
FUNCIONES e Registro de asistentes en bitacora de intervenciones.
e Platica sobre algun tema de salud en especifico. N
e Toma de constates vitales (presion arterial, frecuencia cardiaca,
frecuencia respiratoria, temperatura).
e Somatometria.
e Control glucémico.
e Curacion de heridas.
e Vendajes.
e Suministracion de medicamentos por las diferentes vias de
administracion y demas intervenciones que le asigne el médico
Gerontologo.
e Vigilancia en actividades ltdicas de los adultos mayores.
| RELACIONES | INTERNAS: | CON: | PARA:

MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027
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Tener buena relacion con | Cumplir con
el personal que labora en | calidad y
la Casa del Adulto Mayor, | eficiencia.et -
Casa de Dia vito, Club mi se:wi \_‘lqdqg@g:s%; NG
Refugio y Club Paseos de | débe proporcionar’
la Pradera. [alasy:los-Adultos™ :
EXTERNAS: | CON: /| PARA:" f X
Las que sean | Nbiplia i
comisionadas por la| iy |
Coordinaciéon de la Casa'| '
del Adulto Mayor [, 2 Rk
Ky
200 V|
COMPETENCIAS | CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
e Experiencia y trato con| e Tratoamable %?
Adultos Mayores con e Responsabilidad ]
diagnostico en demencia e Paciencia .
senil, Alzheimer, Parkinson, e Discrecion
diabéticos e hipertensos e Organizacion
Cuidados posquirtrgicos e Disponibilidad
e Tolerancia
e Respeto
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS: r
e Toma de signos vitales.
No aplica e Somatometria. +
e Movilizacién de pacientes.
e Aplicaciéon de inyecciones
intramusculares,
subdérmicas, intravenosa.
e Curaciones en general
e Administracion y
suministracién de
medicamentos
e Cuidados paliativos.
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Enfermeria.
NOMBRE DEL &
PUESTO 6.3 INSTRUCTOR DE ACTIVCION FISICA \

MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027
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Promover y desarrollar en el Adulto Mayor la activacion fisica.

; :

FUNCION
PRINCIPAL

La funcién principal de un instructor de activacion fisica es ensefar

ejercicios para mejorar la condicion fisica en la salud de las

personas.

FUNCIONES

Pase de lista

Realizar activacion fisica
Ewtar las actividades de aito |mpacto

ejercicio y cuidar su salud

dependiendo las capacidades

e Y demds funciones que le asigne la Coordlnadora Vo

Proporcionar el material apropiado para su adctmd{a :
Atender las necesidades de cada uno de los' benefi St

,\.

RELACIONES

INTERNAS: | CON:

PARA:

Tener buena relacién
con el personal que
labora en la Casa del
Adulto Mayor
Atotonilco, Casa de
Dia vito, Club mi
Refugio y Club Paseos
de la Pradera

Cumplir con
calidad y
eficiencia que
se debe
proporcionar a
las y los Adultos

EXTERNAS: | CON:

PARA.:

Las que sean
comisionadas por la
Coordinacion de la
Casa del Adulto Mayor

No aplica

COMPETENCIAS
LABORALES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Experiencia y trato con
Adultos Mayores
Realizar activacion fisica
de acuerdo a |Ia
capacidad de los Adultos
Mayores

Tener la capacidad de
motivar e inspirar a los
Adultos Mayores para su

desempefo en la
activacion fisica

e Tener capacidad de
escuchar

Trato amable
Responsabilidad
Compromiso
paciencia
Organizacién
Disponibilidad
Tolerancia
Respeto

SlSTEMA DIF MUNILIPAL ATCﬂ ONILCO DE TULA
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e Tener paciencia, tacto y
tolerancia

e Tener comunicacion

e Brindar temas
relacionados con la
activacion fisica

i Jqy

HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNIQAS
No aplica Conocimientos en ‘técnic ;
movimiento. \ 7

Amplio repertorio de ejerciciosy |
movimientos, desde lo bésico |
hasta lo mas complejo.

REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Técnico

NOMBRE DEL

PUESTS 6.4. ENCARGADA DE CASA DE DIA VITO

OBJETIVO Ofrecer un servicio de calidad y calidez a las y los Adultos Mayores
mediante actividades de autosuficiencia, recreativas de integracion
y participacion.

FUNCION

PRINCIPAL

FUNCIONES e Dar atencién a los adultos mayores de la casa de dia Vito

con un buen trato.

e Organizar convivencias mediante festejos de cumpleafos
en la casa de dia Vito.

e Detectar las necesidades prioritarias del Adulto Mayor y
gestionar recursos.

e Brindar a los Adultos Mayores los beneficios que otorga la
coordinacion como: cursos, talleres, jornadas médicas,
platicas entre otros

e Realizar el expediente del Adulto Mayor con Ia
documentacion necesaria y archivarla

e Integrar expediente de cada una de las personas que
requieran apoyo funcional

e Apoyar ala Coordinacion y entregar informes mensuales en
tiempo y forma.

e FEstar al pendiente de las necesidades del inmueble,
cuidando el entorno con un estado limpio y adecuado para
los adultos mayores
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-~ RELACIONES INTERNAS: | CON:
e Presidenta de
DIF Municipal
e Coordinacion
EXTERNAS: | CON: PARA: 3
e DIF Estatal Para cursos, 7,
e Fundaciones entrega de repdrtes; [“ltn |
mensuales, ”“ AW
e Empresas recursos 1T
COMPETENCIAS | CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
e Experiencia y trato e Trato amable
con adultos mayores e Responsabilidad
e Archivo y e Compromiso
organizacion de e Discrecion
documentacion e Organizacion
e (Gestiones Iniciativa
HABILIDADES HABILIDADES TECNICAS:
DIRECTIVAS:
e Motivacion e Manejo de equipo de
e Toma de decisiones computo
e Comunicacion e Manejo de paqueteria de
afectiva Office e Internet
e Manejo de conflictos
e Liderazgo
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:
Carrera a fin, Técnico con Bachillerato
NOMBRE DEL
PUESTO 6.5 MEDICO GERONTOLOGO
OBJETIVO Garantizar el acceso a la atencién integral dentro de un contexto
Biologico, psicolégico y social en las personas adultas mayores.
FUNCION La funcion principal de un gerontdlogo es estudiar el
PRINCIPAL envejecimiento y ayudar a mejorar la calidad de vida de las

personas mayores.

MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA




MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
5/DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

FFUNCIONES e Recaudacién de documento INE y CURP (datos |\
personales para expedientes clinicos) =T
e Toma de signos vitales
e Atencién Médica, Psicolégica, Social 4
e Si es necesario se canaliza a otra Institucidn.y
seguimiento, asentandolo a una espemahdad s
el expediente. i
Valoraciones gerontoldgicas integrales
Valoraciones Geronto-Geriatricas
Evaluacién Geriatrica integral
Evaluacion Geronto-Psicolégica
Terapias Geronto-Psicolégicas
Terapias de Relajacién
Rehabilitacion fisica
Rehabilitacion de inteligencia emocional

RELACIONES INTERNAS: | CON: PARA:

Cumplir con

Tener buena relacion

con el personal que
labora en la Casa del
Adulto Mayor, Casa de
Dia vito, Club mi
Refugio y Club Paseos
de la Pradera.

calidad y
eficiencia la
atencion que
se debe
proporcionar a
las y los
Adultos

EXTERNAS:

CON:

PARA:

Las que sean
comisionadas por la
Coordinacién de la
Casa del Adulto Mayor

No aplica

COMPETENCIAS
LABORALES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Experiencia y buen trato
con Adultos Mayores con
diagnéstico en demencia
senil, Alzheimer,
Parkinson, diabéticos e

Trato amable
Responsabilidad
Seriedad
Paciencia
Organizacion

hipertensos (en  Gral.
enfermedades  cronicas
degenerativas en Adultos
Mayores)

e Cuidados posquirtrgicos

Disponibilidad
Tolerancia
Respeto

HABILIDADES TECNICAS:

HABILIDADES DIRECTIVAS:

SISTEMA DII" MUNILIPAL ATO'IONII CO DE 1ULA
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e Toma de
vitales. .
e Somatometrjd, -
e Movilizaciop .
pacientes.;

e Aplicacion  /q
inyecciones™
intramusc(\lareéf ;
subdérmicas, 7. %
intravenosa.*_

e Curaciones
general
e Administracion y
suministracién de
medicamentos
e Cuidados paliativos.

No aplica

REQUISITOS NIVEL ACADEMICO: 3
Licenciatura en Gerontologia
COORDINACION DE UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Lic. Eva Maria Estrada Garda

r
COORDINADOR DE UBR
Dr. Ernesto Cerdn Ibarra
SUBDIRECCION DE UBR
QFL. Mariza Viviana Perez
Jr Reves
RABA TERAPIA FISICA TERAPIA DE
TRABAD PSICOLOGIA LENGUATE ENFERMERIA B AUXILIAR
SOCIAL Lic. Areli et U, Rubt Lic, Pala ADMINISTRATIVO
. M Cr : Lie. Maria .
Lic. Estefania lonroy Lruz Belen Larlos Rodriguez Morenz Lic. Miguel

Cerén Eugenia Martinez
Dominguez Lic. S$amantha Rosales Vargas Estrada Angel Rodriguez
Gabriela Ortega Estrada
Escamilla
Estrada

NOMBRE DEL
PUESTO 7. COORDINADOR DE UBR
OBJETIVO El responsable de la Unidad de Basica de Rehabilitacién, es el

encargado de coordinar los servicios integrales encaminados a
mejorar la vida de las personas con discapacidad conforme a los
lineamientos emitidos por DIF nacional y DIF estatal a través del

- 1

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA




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

CRIH, asi como proporcionar atencién médica a personas con
discapacidad temporal o permanente con la finalida
establecer un mterrogatorio e inspeccion fisica para emi S N )
diagnastico preciso, un plan de tratamiento adecuado, limi a‘r‘*las R,
secuelas estructuradas recuperar Ia capacu:lad ,d' S

FUNCION Administrar los recursos materiales y humanos enfoca@b ajla
PRINCIPAL atencién a personas con discapacidad temporal y/ permgne
Planear, dirigir y coordinar todas las acciones admmlé e
técnicas y operativas de la Unidad Basica de Rehablhtamé‘

‘v

FUNCIONES 1s Brindar consulta a pacientes que soliciten el serwc;oqy/ |
seguimiento a su evolucion. 024

2. Programar, organizar y supervisar las areas de consulta vy
terapia para que sean atendidos con calidad y calidez por
todo el equipo multidisciplinario.

3. Atencion de consulta médica y prescribir indicaciones a
realizar por los diferentes terapeutas (fisica, ocupacional,
lenguaje, psicologia)

4. Prevenir, detectar y tratar oportunamente los procesos
discapacitantes.
5. Valorar a los usuarios elaborando historia cinica, notas de

seguimiento y referencia o contra referencia segln sea el
caso, y anexarlo al expediente clinico.

6. Verificar la apertura del expediente clinico de cada usuario

7. Vigilar el tratamiento prescrito de terapias que se estan
llevando a cabo de acuerdo con las indicaciones por el
médico.

8. Determinar qué casos deberan atenderse en la UBR y
cuales deberan canalizarse a otra instancia y/o institucion.

9. Elaborar recetas médicas, en caso de que asi se requiera.

10. Elaboracion de certificados médicos, dictamen médico,
certificado de discapacidad y certificados médicos
prenupciales.

11. Elaboracion de informes, reportes y estadisticas para
entrega en CRIH, asi como detectar las necesidades para
mejorar constante de la unidad.

12. Llenar y verificar Bitacoras de actividades del personal de
la unidad, verificando puntos de buena practica y areas de
mejora.

13.  Asistir a reuniones en CRIH cuando se le solicite.

14. Mantener estrecha comunicacién y llevar a cabo
reuniones operativas con la presidenta de DIF Municipal.

15. Realizar gestiones para llevar a cabo el plan de trabajo
con la presidenta de DIF Municipal.

16. Promover la capacitacién y actualizacién del personal.

17. Cumplir con las normas y leyes aplicables para el correcto
funcionamiento de las instalaciones.

18. Garantizar el cumplimiento de los manuales.
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19. Tener el resguardo fisico y administrativo del
equipamiento e instalaciones.

20. Mantener el area de trabajo en buenas condicioneg
reportar las necesidades de mantenimiento, asi como dar |
un buen uso tanto como a las instalaciones como {
equipo.

21. Cuidar y responsabilizarse del material, equ@ 5’7
mobiliario bajo su resguardo asi como asegurar eJ ‘Lgso
racionado de los insumos, en la aphcacmﬁ de,uggs
tratamientos; dejando todo en su lugar despues de guf.)a
dicho material y equipo. & ﬁ j

22. Ofrecer trato amable y con respeto a Ios
comparieros y publico en general. A W'

23.  Verificar que los usuarios sean atendidos c ne gaﬁii
calidez por todo equipo multidisciplinario. ““'z, A

24,  Realizar todas las actividades propias de su ‘are,é“paré
solucionar eventualidades de acuerdo a su ﬁi\lfed cf,e 4
competencia.

25. Realizar todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que demanden segin la
necesidad de la UBR y las que le sean encomendadas por
Sus superiores.

26. Generar toda la informacion que se les solicita de forma
oportuna y veras, necesaria para la medicién de los
indicadores y estadisticas de los procesos, de manera
diaria y/o mensual.

27. Las demas actividades que designe su jefe inmediato
superior.

CON: PARA:
Directora de DIF Municipal, | Coordinar
Sub Direccién UBR, Trabajo | actividades
INTERNAS: | social, Enfermera, | generales de la
Recepcionista, Psicologas, | UBR en
Terapeutas de lenguaje, | cuestiones
Coordinaciones  del  DIF | administrativas,
Municipal, Directores del area | salud y mejora.
del ayuntamiento.
RELACIONES CON: PARA:
CRIT Hidalgo, CRIH Pachuca, | Actualizarse sobre
CRIR Tula. los programas
establecidos para
las UBR, reporte
EXTERNAS: de estadisticas vy
entrega de
informacion,
canalizar
pacientes a su
unidad.
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CONOCIMIENTOS ACTITUDES:

ESPECIFICOS:

Los referentes a su profesion o | Capacidad de iniciativa,
experiencia laboral, | adaptabilidad, trabajo en equi

elaboracion de documentacién, | versatilidad, creahwdad 1
administracién y aplicacion de | liderazgo, anélisis y smta S,
sistemas de calidad. | comunicacion
Conocimientos médicos | resolutivo. i 7
especializados del proceso de
rehabilitacion. y @

HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS
COMPETENCIAs | Resolucion  de  problemas, | Conocer su 4rea de“vtraﬁa} Sy
LABORALES habilidades estrateglcl:?s, optimizar recursos, correcto-,g_s‘;?i,fg A
habilidades de gestion, | de mobiliario y equipo, uso de lag [
comunicacion,  pensamiento | tecnologias de la informacion,
critico, creatividad, resiliencia, | conocimientos de estadistica,
el manejo de personal, atencion | ejecucion de las actividades
a la poblacion, inteligencia | administrativas y de regulacion
emocional, juicio y toma de | del servicio de fisioterapia.
decisiones, orientacién de
servicio, negociacion, facilidad
de palabra, comunicacion
verbal y persuasiva,
sensibilidad organizacional.

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en medicina con titulo y cédula

REQUISITOS profesional.

NOMBRE DEL

PUESTO 7.1 SUB DIRECCION DE LA DE UBR

OBJETIVO Gestion, elaboracion y planeacion de estrategias que permitan
mejorar los servicios de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

FUNCION Administrar los recursos materiales y humanos enfocado a la

PRINCIPAL coordinacion administrativa de la Unidad Basica de

Rehabilitacion.

FUNCIONES 28. Programar, organizar y supervisar las areas fisicas de
atencion a consulta y terapias dentro de la UBR.

29, Elaboracion de planes de trabajo que favorezcan la
integracion de personas con discapacidad a las
actividades de la vida diaria.

30. Elaboracion de Programas Operativos Anuales y Realizar
mensualmente el reporte de los avances.

31. Elaboracion de Programas Basado en Resultados y
Realizar trimestralmente el reporte de los avances.

32. Elaboracion de Plan de trabajo que se trabajara en
conjunto con DIF Municipal.
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33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.
40.
41.

42.

43.
44.

45.
46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Realizar gestiones para llevar a cabo el plan de trabajo
con la presidenta de DIF Municipal.

Realizar la entrega de ingresos al area de contabllldad
la direccion de DIF MUUIClpa|
Realizar el reporte ingresos de manera mensuai
Elaboracion del control trimestral de benef 01
UBR.

Mantener estrecha comunicacion vy Ileva
reuniones operativas con la presidenta de DIF N|
Gestién de los recursos materiales y operativos:
proporcionar el mantenimiento y funcionalidad que‘
requiere.

Realizar las requisiciones de los recursos matenq]e}s‘

requeridos para la operacion de la UBR.

Realizar las comprobaciones al area de contabilidad de las
requisiciones solicitadas para la UBR.

Gestionar el enlace con areas externas del municipio,
asociaciones civiles y empresas recursos y servicios que
sumen a las instalaciones y a la cartera de servicios que
ofrece la unidad.

Verificar que a los usuarios se les atienda con calidad y
calidez por el equipo multidisciplinario.

Promover |a capacitacion y actualizacion del personal.
Promover los servicios que brinda la UBR, a través de
platicas y material impreso y digital.

Coordinar logistica del equipo multidisciplinario de la UBR
para una atencién de calidad al usuario de UBR.

Llevar un registro de quejas y sugerencias, mediante un
buzén en coordinacion con la directora de DIF Municipal.
Mantener el area de trabajo en buenas condiciones y
reportar las necesidades de mantenimiento, asi como dar
un buen uso tanto como a las instalaciones como al
equipo.

Realizar todas las actividades propias de su area para
solucionar eventualidades de acuerdo a su nivel de
competencia.

Realizar todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que demanden segun la
necesidad de la UBR y las que le sean encomendadas por
Sus superiores.

Generar toda la informacion que se les solicita de forma
oportuna y veras, necesaria para la medicién de los
indicadores y estadisticas de los procesos, de manera
diaria y/o mensual.

Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios,
comparfieros y publico en general.

Las demas actividades que designe su jefe inmediato
superior.

Las demas actividades que designe su jefe inmediato
superior.

MANUAL DE Ohb!\Nlé!\ClON 2024-2027

SISTEMA DIF MUNI(.IF’AL ATOTONH LO DE TULA




‘._‘ﬁ“TAMQ\ N

- 5 MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
g 4JDESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO
0@k 2027 &0

co s CON: PARA:

Directora de DIF Municipal,
Coordinacion de la UBR,
INTERNAS: | Trabajo social, Enfermera,
Recepcionista, Psicologas, ¢
Terapeutas de lenguaje, | cuestionegy !
RELACIONES Coordinaciones  del  DIF | administratjvas"
Municipal, Directores del area | de sé_itjd."%%g
del ayuntamiento. NN
CON: PARA: "

CRIT Hidalgo, CRIH Pachuca, | Solicitud ™. "'dgl| ", 41
EXTERNAS: CRIR Tula. informacién de tos-|—11]
Servicios Yy
programas
activos.
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:

Los referentes a su profesiéon o | Capacidad de iniciativa,
experiencia laboral, | adaptabilidad, trabajo en equipo,
elaboracion de documentacién, | versatilidad, creatividad y
estadistica. liderazgo, andlisis y sintesis,
comunicacion efectiva,
resolutivo.

HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
Resolucion de problemas, | Conocer su &area de trabajo,
habilidades estrategicas, | optimizar recursos, correcto uso
COMPETENCIAS | habilidades de gestién, | de mobiliario y equipo, uso de las

LABORALES comunicacion, pensamiento | tecnologias de la informacion,
critico, creatividad, resiliencia, | uso de sistemas informaticos,
el manejo de personal, atencion | conocimientos de estadistica
a la poblacion, inteligencia
emocional, juicio y toma de
decisiones, orientacion de

servicio, negociacion, facilidad
de palabra, comunicacion
verbal y persuasiva,
sensibilidad organizacional.

REQUISITOS NIVEL ACADEMICO: Licenciatura.

la finalidad de mejorar consultas, evaluaciones y reevaluaciones
del paciente, bajo un programa de acuerdo a las indicaciones del
médico que canaliza al paciente.

NOMBRE DEL
PUESTO 7.2 TERAPEUTA FISICO
OBJETIVO Proporcionar la atencion en rehabilitacién fisica especializada con
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%
UNCION

Brindar tratamiento de terapia fisica bajo un programa de

PRINCIPAL rehabilitaciéon oportuna y eficiente de acuerdo a las indicaciones
del médico que canalice al paciente.
1. Realizar la evaluacion inicial de movilidad, gonlometrla‘
2.

dolor, inflamacioén y de restaurar su movilidad flslca C
finalidad de que el plan de tratamiento este desti
rehabilitar al paciente.

3. Aplicar técnicas generales y especificas de su area.
tratamiento del proceso de rehabilitacion, tales cp
masoterapia, mecanoterapia, electroterapia, termoterapla,,r o b
terapias ocupacionales o estimulacién temprana. A REIN (e

4. Proporcionar la terapia fisica indicada de acuerdo con las
indicaciones previas del médico.

5. Leer y analizar los informes médicos para determinar cual

FUNCIONES es el mejor tratamiento a instalar.

6. Realizar el procedimiento de los programas de atencion
donde se considere acciones higiénico- dietéticas dando
orientacion al paciente sobre como asistir a su terapia.

7. Solicitud de materiales a los pacientes para asistir a su
terapia dentro de la unidad (especificos).

8. Se capacita al paciente y/o familiar el programa en casa
para cada paciente cuando este indicado

9. Realizar notas en cada sesion de seguimiento a
tratamiento asignado dentro de la UBR, informando los
avances o retrocesos en terapia fisica.

10. Llevar control de asistencia de pacientes.

11.  Participar e impartir platicas sobre prevencion de
discapacidad y procesos discapacitantes proporcionadas
a pacientes y familiares que acuden a la UBR.

12. Participar en la deteccién de procesos discapacitantes,
detectar en forma oportuna e individuos en riesgo de
presentar secuelas invalidantes e informar al responsable
de la unidad.

13. Realizar terapias de estimulacion temprana a nifios
con/sin discapacidad.

14. Terapia ocupacional a pacientes que asi lo requiera, para
mejorar las limitaciones funcionales en el desempefo de
las actividades de la vida diaria del paciente.

15.  Acudir a capacitaciones constantes en el CRIH

16.  Mantener el area de trabajo en buenas condiciones y
reportar las necesidades de mantenimiento, asi como dar
un buen uso tanto como a las instalaciones como al
equipo.

17. Notificar incidencias respecto a pacientes a la
Coordinacién de la UBR.

18. Cuidar y responsabilizarse del material, equipo y

mobiliario bajo su resguardo; asi como asegurar el uso
racionado de los insumos, en la aplicacion de los
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tratamientos; dejando todo en su lugar después de ocupar
dicho material y equipo.

19. Preparar el area, equipo, material y paciente, asi como a8 |
actividades que sean pertinentes para la apllcacu)n
tratamiento.

20. Informar del material y equipo dafiado o sin fur-f_
solicitando su reparacion o baja definitiva siguiendk
procesos establecidos. /

21. Mantener actualizadas sus agendas de pamentes aﬁ:'
o tratamientos por semana, asi mismo reportarlo
coordinador de la UBR. >

22 Realizar los registros y controles diarios de pameﬁt
atendidos en la hoja diaria, asi como la asistencia. Qn &
tarjeton.

23. Integrar el tarjetdn terapéutico con sus respectivas notas N
de evaluacion al expediente clinico, cuando se alla dado
de alta o baja el paciente.

24, Acatar las indicaciones tomadas dentro y fuera de las
reuniones de trabajo con su jefe inmediato y sus
superiores.

25. Realizar todas las actividades propias de su area para
solucionar eventualidades de acuerdo a su nivel de
competencia.

26. Realizar todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que demanden segun la
necesidad de la UBR y las que le sean encomendadas por
Sus superiores.

27, Generar toda la informacién que se les solicita de forma
oportuna y veras, necesaria para la medicion de los
indicadores y estadisticas de los procesos, de manera
diaria y/o mensual.

28. Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios,
comparfieros y pulblico en general.

29. Las demds actividades que designe su jefe inmediato

0

superior.
CON: PARA:
Coordinacién de la UBR, | Trabajo
INTERNAS: | subdireccion UBR, Trabajo | Administrativo vy
social, Enfermera, | operativo de la
RELACIONES Recepcionista, Psicélogas, | UBR.
Terapeutas de lenguaje.
CON: PARA:
EXTERNAS: No aplica. No aplica.
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
COMPETENCIAS | ESPECIFICOS:
LABORALES Los referentes a su profesion o | Trabajo en equipo
experiencia laboral, | Habilidades manuales
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elaboracion de documentacién, | Habilidad Visual
tecnicas y tratamiento de | Andlisis Sintesis
fisioterapia con el uso de | Comunicacién
agentes fisicos, aplicacion de
técnicas kinestésicas y de
neurofacilitacion.

Masoterapia,  Electroterapia,
Mecanoterapia

Hidroterapia, Termoterapia,
Estimulacion temprana. :
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
No Aplica. Resolucién de problemas 7.
NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Terapia Fisica

REQUISITOS

NOMBRE DEL

PUESTO 7.3 TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO Prevenir y fomentar el bienestar psicosocial del ser humano,
atender las dificultades y/o carencias sociales de las personas,
familias y grupos, en el entorno social en el que viven.

FUNCION Brindar atencién, orientacién y acompafiamiento en las

PRINCIPAL necesidades de los usuarios que acuden a la Unidad Bésica de
Rehabilitacién de Atotonilco de Tula investigando la problematica
social que presenten y generar su canalizacion a los diferentes
servicios.

FUNCIONES 30. Entrevistar y aplicar estudio socio-econémico preliminar y

profundo.

31. Llevar controles de observacion para los estudios
socioeconémicos y determinar la cuota de recuperacion
de la poblacion atendida

32. Realizar las vistas domiciliarias para efectos de estudios
socio economico para efecto de verificacién y validacion
de datos e informacién en pacientes que lo ameriten.

33. Vincular a las areas de atencion de la UBR con un enfoque
multidisciplinario que permita iniciar el analisis de casos,
asi como validar que la operatividad se cumpla de acuerdo

a las responsabilidades propias de cada una de ellas.
34. Realizar los tramites de canalizacion de pacientes que
requieran servicios externos a la UBR.

35. En los casos de canalizaciones de la UBR a otra
institucion de salud se orientara al paciente en el proceso
de referencia y contra referencia.

36. Dar acompafiamiento a los pacientes de la UBR a otras
instancias.

37. Asesorar y orientar a los pacientes a conocer el proceso
de atencion dentro de la UBR.

38. Organizar e Integrar expedientes para los pacientes y
corroborar que se encuentren ordenados.

39. Expedicion de carnet a los usuarios de la unidad.
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QoP” 40.  Revisar y actualizar el padrén de pacientes identificando
el tiempo que llevan de atencién en esta Unidad Bésica de
Rehabilitacion.

41, Realizar los vinculos interinstitucionales gubernamentales
y no gubernamentales necesarios para gestion de ayudas-
técnicas de los pacientes de la unidad. g

42. Realizar tramites y gestion para la donacién del progra
de apoyos Ortesis, prétesis y ayudas funcionales.. "

43, Apoyar en la difusién de los servicios que ofrece la"_U\

44, Informar, orientar y asesorar del desempefio profgsion
del personal adscrito en la UBR.

45.  Acudir a capacitaciones constantes en el CRIH

46.  Mantener el area de trabajo en buenas condicioj
reportar las necesidades de mantenimiento, asi como d
un buen uso tanto como a las instalaciones como! r}a’l?
equipo. end): 24

47. Notificar incidencias respecto a pacientes a la
Coordinacién de la UBR.

48. Cuidar y responsabilizarse del material, equipo vy
mobiliario bajo su resguardo; asi como asegurar el uso
racionado de los insumos, en la aplicacion de los
tratamientos; dejando todo en su lugar después de ocupar
dicho material y equipo.

49, Informar del material y equipo dafiado o sin funcionar,
solicitando su reparacion o baja definitiva siguiendo los
procesos establecidos.

50. Acatar las indicaciones tomadas dentro y fuera de las
reuniones de trabajo con su jefe inmediato y sus
superiores.

51. Realizar todas las actividades propias de su area para
solucionar eventualidades de acuerdo a su nivel de
competencia.

52. Las demas actividades que designe su jefe inmediato
superior.

CON: PARA:
Coordinacién de la UBR, | Trabajo
subdireccion de la UBR, | administrativo
Enfermera, Recepcionista, | para los
Psicélogas, Terapeutas de | expedientes de
INTERNAS: | lenguaje, trabajo social de | usuarios que
DIF. solicitan  apoyos
RELACIONES funcip_nales.
Gestion para la
canalizacién  de
los pacientes.
CON: PARA:
CRIT Hidalgo, CRIH Pachuca, | Servicios de
EXTERNAS: | CRIR Tula. especialistas y
apoyos
funcionales.

RN
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CONOCIMIENTOS ACTITUDES: g’" :

ESPECIFICOS: ]
Los referentes a su profesiéon o | Capacidad de i}’
experiencia laboral, | adaptabilidad, trabajo en %\wp
elaboracion de documentacion, | versatil, creatividad, resmeﬁmig;
aplicaciéon de estudios socio
economicos, protocolo para 7,
visitas domiciliarias,
Egglggfgg IAS conocimien.to de
comportamiento humano.
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
No aplica. Equipo de cémputo, Archivo,
Iniciativa  Verbal, proactiva,
comunicacion, expresion oral,
escuchar activamente, saber qué
informacion es relevante y
creible.
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO: Licenciatura o carrera técnica en Trabajo

Social

NOMBRE DEL
PUESTO

7.4 PSICOLOGA

OBJETIVO

Proporcionar psicoterapia para lograr que las personas con
deficiencia mental, intelectual o sensorial al interactuar con
distintos ambientes puedan desarrollar de manera plena, en el
desarrollo de sus actividades de la vida diaria  asi como la
modificacion de las conductas disruptivas.

FUNCION
PRINCIPAL

Brindar asesoria y tratamiento psicoldgico al publico en general,
que asi lo requieran por tener trastornos emocionales derivado de
problemas socios familiares.

FUNCIONES

1. Realizar entrevista de anamnesis.

2. Emitir diagnéstico psicoldgico.

3. Desarrollar y planificar e implementar programas de
tratamientos individuales basados en los resultados de las
evaluaciones  diagnésticas para los trastornos
psicolégicos y asi atender las deficiencias psicologicas
que representan los pacientes de nuevo ingreso.

4, Realizar revaloraciones a los pacientes subsecuentes y
determinar la conducta a seguir.
5. Brindar atencion psicolégica a personas que manifieste

alguna discapacidad visual, auditiva, intelectual,
psicosocial o neuromotora, con algun problema cognitivo
conductual. Trastornos neuroconductuales y alteraciones
en el aprendizaje.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Brindar atencion psicolégica a la poblacién en general N ; -

enfocada en Ia rehabllltacmn snampre y cuando no

o de lo contrario seran canalizados a
correspondiente. /
Instruir al usuario y a sus familiares en Ios| dlfeﬁ,-

aspectos de la terapia a seguir. ﬁ
Ser responsable del tratamiento psicologico mstaura&m
paciente. *’»

En caso de detectar algun caso fuera del ObjethO el

terapia la psicolégica de la UBR, queda bajo- vlg';’_"é —1( L :

responsabilidad del psicélogo.

Fomentar, asesorar, educar y aconsejar a pacientes y sus
familiares para que sean colaboradores activos en los
programas psicoterapéuticos en casa.

Notificar incidencias respecto a pacientes a la
Coordinacién de la UBR.

Cuidar y responsabilizarse del material, equipo vy
mobiliario bajo su resguardo; asi como asegurar el uso
racionado de los insumos, en la aplicacion de los
tratamientos; dejando todo en su lugar después de ocupar
dicho material y equipo.

Preparar el area, equipo, material y paciente, asi como las
actividades que sean pertinentes para la aplicaciéon del
tratamiento.

Informar del material y equipo dafado o sin funcionar,
solicitando su reparacion o baja definitiva siguiendo los
procesos establecidos.

Mantener actualizadas sus agendas de pacientes activos
o tratamientos por semana, asi mismo reportarlo con el
coordinador de la UBR.

Realizar los registros y controles diarios de pacientes
atendidos en la hoja diaria, asi como la asistencia en el
tarjetén

Integrar el tarjetén terapéutico con sus respectivas notas
de evaluacion al expediente clinico, cuando se alla dado
de alta o baja el paciente.

Acatar las indicaciones tomadas dentro y fuera de las
reuniones de trabajo con su jefe inmediato y sus
superiores.

Realizar todas las actividades propias de su area para
solucionar eventualidades de acuerdo a su nivel de
competencia.

Realizar todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que demanden segun la
necesidad de la UBR y las que le sean encomendadas por
Sus superiores.

Generar toda la informacién que se les solicita de forma
oportuna y veras, necesaria para la medicién de los
indicadores y estadisticas de los procesos, de manera
diaria y/o mensual.
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22.  Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios,.|
comparfieros y publico en general. A

23. Las demas actividades que designe su jefg‘-fiﬂ
superior. /

CON:

Coordinacion de la UBR,
subdireccion UBR, Trabajo

INTERNAS: | social, Enfermera, | operativo 'dg.;'{,.,lar
Recepcionista,  Terapeutas | UBR. it
RELACIONES fisicos, Terapeutas de
lenguaje.
CON: PARA:
EXTERNAS: No aplica. No aplica.
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:

Identificar los elementos que | Trabajo en equipo.
influyen en el comportamiento | Habilidades manuales.

humano. Habilidad visual.
Aplicacion de técnicas de | Comunicacion.
tratamiento psicolégicas. Capacidad de empatia
Terapia de apoyo. capacidad de escucha
Terapia de grupo, aplicacién de | Asertividad
COMPETENCIAS | pruebas psicolégicas. Autocontrol
LABORALES Capacidad de formacion
continua.

Ejercer los derechos universales
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:

No Aplica. Facilidad para el lenguaje
escrito, oral y su interpretacién.
Resolucién de problemas.
Habilidad para identificar los
elementos que influyen en el
comportamiento humano.

NIVEL ACADEMICO:

REQUISITOS Licenciatura.

NOMBRE DEL

PUESTO 7.5 ENFERMERA

OBJETIVO Brindar asistencia los pacientes.

FUNCION Recepcionar a los pacientes para la toma de signos y asistencia
PRINCIPAL al médico de la UBR.

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE
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%
UNCIONES

1.

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
1%
18.
19.

20.

21,

22.

Toma de signos vitales a los pacientes, toma de.f—>

temperatura, oxigenacion, presion arterial, peso Y, tafla.
Toma de glucosa para los pacientes que lo reqweran
que el médico lo solicite. J
Reportar los signos vitales de los pacientes al/ medf’
terapeuta correspondiente. ] ;,1
Lleva un registro del paciente de manera dtan len la
bitacora. - 2
Llenado de la responsiva para pacientes que aS|ste
terapia fisica que tengan una presién arterial fuera dé )S:

parametros normales. Asi como orientacion de Iaéf ‘
posibles complicaciones que se pudieran presentar :

Informando al médico de la situacion.

Notificar de situaciones especificas que presenten los
pacientes.

Notificar al médico coordinador el orden de pase de los
pacientes, asi como notificar el motivo de la consulta.
Llevar el inventario y acomodo de los medicamentos que
donan a la UBR.

Hacer entrega de medicamentos a las personas que los
solicitan bajo receta médica.

Apoyo a control de bitacora para entradas y salidas de
medicamentos.

Tener los medicamentos en buenas condiciones
ambientales, de temperatura y proteger de la humedad.
Aplicacion de medicamento a los pacientes en
determinados casos.

Asistencia al medico de la unidad.

Se encarga de realizar promocién de los servicios de la
UBR mediante impresiones en lugares estratégicos.
Llevar agendas de las areas de atencion de la UBR.
Cotejar programacion diaria de las areas de la UBR.
Apoyo a contestar llamadas y mensajes del celular de la
UBR.

Confirmar citas de las distintas areas médicas de la UBR.
Apoyo a corte diario del ingreso de la UBR.

Apoyo a captura diaria de los ingresos en el formato
establecido en Excel.

Cuidar y responsabilizarse del material, equipo vy
mobiliario bajo su resguardo tales como; Baumanometro
digital y anaerobio, termdémetro, oximetro de pulso
pediatrico y adulto, glucémetro, estetoscopio, bascula, etc.
asi como asegurar el uso racionado de los insumos,
dejando todo en su lugar después de ocupar dicho
material y equipo.

Acatar las indicaciones tomadas dentro y fuera de las
reuniones de trabajo con su jefe inmediato y sus
superiores.

Realizar todas las actividades propias de su area para
solucionar eventualidades de acuerdo a su nivel de
competencia.
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AT
g

23. Realizar todas las actividades relacionadas con=- I :
funciones establecidas y las que demanden“ eglin-la |
necesidad de la UBR y las que le sean encomendﬂ as'po
sus superiores. ) ;

24,  Ofrecer un trato amable y con respeto a Ios u(syarl
compafieros y publico en general.

25. Las demas actividades que designe su jefe ir%n:rg
superior.

CON: PARA:

Coordinaciéon de la UBR, | Trabajo
subdireccion UBR, Trabajo | Administrativo
INTERNAS: | social, Enfermera, | operativo de |
Recepcionista, psicologia, | UBR.
RELACIONES Terapeutas fisicos, Terapeuta
de lenguaje.

CON: PARA:

EXTERNAS: No aplica. No aplica.

CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
Conocer parametros normales | Trabajo en equipo.

de los signos vitales. Los | Habilidades manuales.
referentes a su profesion o | Habilidad visual.

experiencia laboral. Manejo de | Comunicacion.

Microsoft Office. (Excel) Capacidad de empatia
capacidad de escucha
Asertividad

Autocontrol

Capacidad de formacion
continua.

Ejercer los derechos universales
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:

No Aplica. Resolucion de problemas

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura o carrera técnica.

COMPETENCIAS
LABORALES

REQUISITOS

NOMBRE DEL
PUESTO 7.6 TERAPIA DE LENGUAJE

OBJETIVO Brindar tratamiento de rehabilitacién a pacientes con trastornos
especificos de lenguaije.

FUNCION Proporcionar una intervencion adecuada con la calidad y calidez
PRINCIPAL para establecer o restablecer la comunicacion lingliistica no %

desarrollada alterada o interrumpida en personas de cualquier
edad, asi como la comunicacion alternativa, mediante la
evaluacion e intervencion multifuncional de los diferentes niveles
de lenguaje.

4
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“FUNCIONES 1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Brindar terapia de lenguaje a nifios, adultos y persongs |

con discapacidad que tengan retraso en el desarrt‘:rllql

lenguaje. 4 aﬁ_»; ” :

Brindar terapia para desarrollar la motricidad. flna'gq I
afecta a los drganos de la articulacion de forma!, (e :
paciente pueda adquirir la agilidad y artlculam rﬁ*
hablar de una forma correcta. "3‘4;
Desarrollar y planificar e implementar programa
tratamiento individuales basados en los resultados- Be,‘. s
evaluaciones dlagnostlcas para los trastornos ag‘tes\;

mencionado y asi atender las deficiencias de lenguaje qx,;é" g

representan los pacientes de nuevo ingreso.

Identificar las necesidades y objetivos de cada paciente y
esforzarse por lograr que ellos trabajen por lograrlos, dar
un tratamiento ajustado a cada caso en un formato
extendido, semi- intensivo o intensivo.

Uso de apoyo de herramientas, para la terapia de
lenguaje.

Coordinar un plan de tratamiento con el paciente, la familia
y demas miembros del equipo.

Referir a los pacientes a otros servicios médicos, médicos
especializados o educativos de ser necesario.

Fomentar, asesorar, educar y aconsejar a pacientes y sus
familiares para que sean colaboradores activos en los
programas terapéuticos en casa.

Notificar incidencias respecto a pacientes a la
Coordinacién de la UBR.

Cuidar y responsabilizarse del material, equipo y
mobiliario bajo su resguardo; asi como asegurar el uso
racionado de los insumos, en la aplicacion de los
tratamientos; dejando todo en su lugar después de ocupar
dicho material y equipo.

Preparar el area, equipo, material y paciente, asi como las
actividades que sean pertinentes para la aplicacion del
tratamiento.

Informar del material y equipo dafado o sin funcionar,
solicitando su reparacion o baja definitiva siguiendo los
procesos establecidos.

Mantener actualizadas sus agendas de pacientes activos
o tratamientos por semana, asi mismo reportarlo con el
coordinador de la UBR.

Realizar los registros y controles diarios de pacientes
atendidos en la hoja diaria, asi como la asistencia en el
tarjeton.

Integrar el tarjeton terapéutico con sus respectivas notas
de evaluacion al expediente clinico, cuando se alld dado
de alta o baja el paciente.

Acatar las indicaciones tomadas dentro y fuera de las
reuniones de trabajo con su jefe inmediato y sus
superiores.
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17. Realizar todas las actividades propias de su area para
solucionar eventualidades de acuerdo a su nivel de
competencia.

funciones establecidas y las que demanden segun«[a
necesidad de la UBR y las que le sean encomendada\s

18. Realizar todas las actividades relacionadas con |as-|"~

sus superiores.
19. Generar toda la informacion que se les solicita dé ,erm
oportuna y veras, necesaria para la medicion dgrz, lo
indicadores y estadisticas de los procesos, de? man
diaria y/o mensual. ¥
20.  Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuaan
compafieros y publico en general.

21. Las demas actividades que designe su jefe mmedlato
superior. !
CON: PARA:
Coordinacién de la UBR, | Trabajo
INTERNAS: | subdireccion UBR, Trabajo | Administrativo 'y
social, Enfermera, | operativo de la
RELACIONES RecepCioniSta, pSiCO!nga, UBR.
Terapeutas fisicos.
CON: | PARA:
EXTERNAS: No aplica. No aplica.
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
Habilidad para identificar los | Trabajo en equipo.
elementos que influyen en el | Habilidades manuales.
comportamiento humano. | Habilidad visual.
Conocer las técnicas de | Comunicacion.
diagndstico y tratamiento de los | Capacidad de empatia
problemas de comunicacion | capacidad de escucha
Eggg:;fgg e que presenten los pacientes. Asertividad
Autocontrol
Capacidad de formacion
continua.
Ejercer los derechos universales
Capacidad de observacion.
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
No Aplica. Facilidad para el lenguaje
escrito, oral y su interpretacion.
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO: Licenciatura.

NOMBRE DEL
PUESTO

7.7 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Dar cumplimiento a las actividades administrativas de la unidad.
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“FUNCION Coadyuvar a las actividades administrativas y procedimientos de
PRINCIPAL cada area para brindar un servicio eficiente y de calidad a la
comunidad.

FUNCIONES 1. Realiza actividades administrativas de redaccion, controb==:
y atencion ciudadana como apoyo a actNIdade§ Bt
contribuyan el cumplimiento de los objetivos del Qre__ .

2, Apoyo a proporcionar informacién y requisitos- E' e;eﬁ
los servicios que ofrece la UBR. i o

3. Se instruye al usuario de los filtros a seguir parﬂ,mgré"
ala UBR. 2 s

4. Apoyo a realizar el cobro de la cuota de recuperas
usuarios de la Unidad entregandoles su recibo désr:g
momento en el que se recibe el monto monetariéz,”

5. Elaboracion y actualizacion de las bltacora' | 1O
actividades. R 5214

6. Llevar el control de insumos de papeleria, ft5|oterap|a y
limpieza para asegurar un uso racionado y responsable
por parte de los empleados de la unidad.

7. Apoyo a la gestién de los recursos materiales y operativos
para proporcionar el mantenimiento y funcionalidad que la
UBR requiere

8. Realizar las requisiciones de los recursos materiales
requeridos para la operacién de la UBR.

9. Realizar las comprobaciones al & rea de contabilidad de

las requisiciones solicitadas para la UBR.

10.  Apoyo a toma de signos vitales a los pacientes, toma de
temperatura, oxigenacion, presion arterial, peso y talla.

11. Supervisar las areas de la UBR verificando que se
encuentren realizando las funciones establecidas,
permanencia y que se apeguen a la normatividad de la
UBR.

12. Notificar a la coordinacion de la Unidad Basica de
Rehabilitaciéon, sobre cualquier situacion relaciona con
pacientes y el personal.

13. Realizar la programacion diaria de las distintas areas de la
unidad.

14. Asistir a las ferias informativas, para promocionar
informacién relacionada con la UBR.

15. Acatar las indicaciones tomadas dentro y fuera de las
reuniones de ftrabajo con su jefe inmediato y sus
superiores.

16. Realizar todas las actividades propias de su area para
solucionar eventualidades de acuerdo a su nivel de
competencia.

17. Realizar todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que demanden segun la
necesidad de la UBR y las que le sean encomendadas por
Sus superiores.

18. Generar toda la informacion que se les solicita de forma
oportuna y veras, necesaria para la medicién de los
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19.

20.

indicadores y estadisticas de los procesos, de mane
diaria y/o mensual.

Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuari'om,,___‘__m

comparfieros y publico en general.

Las demas actividades que designe su jefe_
superior.

RELACIONES

INTERNAS:

CON:

Coordinacion de la UBR,
Trabajo social, Enfermera,
Recepcionista, Psicdlogas,

Terapeutas de lenguaje.

EXTERNAS:

CON: PARA:

No aplica. No aplica.

LABORALES

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Conocer parametros normales
de los signos vitales. Los
referentes a su profesion o
experiencia laboral. Manejo de

Trabajo en equipo.
Habilidades manuales.
Habilidad visual.
Comunicacion.

Microsoft Office. (Excel)

Capacidad de
capacidad de escucha
Asertividad
Autocontrol

empatia

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

No Aplica.

Manejo de Microsoft Office
(Excel)

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura o carrera técnica.

NOMBRE
PUESTO

DEL

RECEPCION

OBJETIVO

Brindar asistencia los pacientes.

FUNCION
PRINCIPAL

Recepcionar a los pacientes, realizar actividades administrativas
de archivo y atencion ciudadana, asi como apoyo a actividades
que contribuyan el cumplimiento de los objetivos del area.

FUNCIONES

.

Proporcionar informacién y requisitos referente a los
servicios que ofrece la UBR, a los ciudadanos que acudan
a la unidad.

Se instruye al usuario de los filtros a seguir para ingresar
ala UBR.

Realizar el cobro de la cuota de recuperacién a los
usuarios de la Unidad entregandoles su recibo de pago al
momento en el que se recibe el monto monetario.
Realizar corte diario de ingresos.
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5, Captura diaria de los ingresos en el formato establemdo e
en Excel.

6. Apoyo a llevar el control de ingreso y egresos. _

7. Entrega de ingresos diarios a subdireccién de UBF&

8. Apoyo a toma de S|gnos vitales a los pacientes, toma de;

temperatura, oxigenacién, presién arterial, peso y*ta[l
Toma de glucosa para los pacientes que lo reqwerah o]
que el médico lo solicite.
9. Apoyo a reportar los signos vitales de los pamente
meédico o terapeuta correspondiente. :
10. Apoyo llevar agendas de las areas de atencion de la Uﬁ

Cll'

11.  Realiza y recibe mensajes del celular de la UBR. L824 ? W

12.  Realiza y recibe llamadas telefénicas del celular de la
UBR.

13. Apoyo a confirmar citas de las distintas areas médicas de
la UBR.

14. Cuidar y responsabilizarse del material, equipo vy

mobiliario bajo su resguardo; asi como asegurar el uso '
racionado de los insumos, en la aplicacion de los
tratamientos; dejando todo en su lugar después de ocupar
15. Acatar las indicaciones tomadas dentro y fuera de las
Ve

dicho material y equipo.
reuniones de trabajo con su jefe inmediato y sus
superiores.

16. Realizar todas las actividades propias de su area para
solucionar eventualidades de acuerdo a su nivel de
competencia.

17. Realizar todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que demanden segun la
necesidad de la UBR y las que le sean encomendadas por
Sus superiores.

18. Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios,
comparieros y publico en general.

19. Las demas actividades que designe su jefe inmediato

superior.
CON: PARA:
Coordinacién de la UBR, | Trabajo
subdireccion UBR, Trabajo | Administrativo.
INTERNAS: | social, Enfermera,
Recepcionista, psicologia,
RELACIONES Terapeutas fisicos, Terapeuta
de lenguaje.
CON: PARA:
EXTERNAS: No aplica. No aplica.
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
COMPETENCIAS | ESPECIFICOS:
LABORALES Conocer parametros normales | Trabajo en equipo.
de los signos vitales. Los | Habilidades manuales.
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referentes a su profesion o | Habilidad visual.
experiencia laboral. Manejo de | Comunicacion.
Microsoft Office. (Excel) Capacidad de

capacidad de escucha

e :' b :

REQUISITOS

Asertividad

Autocontrol Vo
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICASH 4
No Aplica. Manejo de Mlcro§oﬁ %fﬂd?}ﬁ’

(Excel) !
NIVEL ACADEMICO: %;;::\ -

Preparatoria o carrera técnica. AY
’/;,‘;,

NOMBRE DEL
PUESTO INTENDENCIA
OBJETIVO Brindar higiene a la Unidad Basica de Rehabilitacién.
FUNCION Mantener la Higiene en todas las areas de la Unidad Basica de
PRINCIPAL Rehabilitacion.
FUNCIONES 1. Mantener la limpieza de utensilios pertenecientes a la

unidad, asi como las instalaciones.

2. Mantener limpias las areas interiores y exteriores de las
instalaciones de la UBR.

3. Realiza limpieza de los sanitarios.

4. Recoger la basura de los cestos y entregarlos a los
recolectores municipales.

5. Gestiona los articulos de limpieza necesarios en tiempo y
forma.

6. Reportar cualquier dafio o desperfecto que sufran las
instalaciones.

7. Apoya en las actividades de la unidad cuando se requiere.

8. Realiza los registros administrativos de sus actividades
(bitacoras informaticas)

9. Realizar todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que demanden segun la
necesidad de la UBR y las que le sean encomendadas por
sus superiores.

10.  Generar toda la informacién que se les solicita de forma
oportuna y veras, necesaria para la medicion de los
indicadores y estadisticas de los procesos, de manera
diaria y/o mensual.

1. Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios,
compafieros y publico en general.

12. Las demas actividades que designe su jefe inmediato
superior.

RELACIONES INTERNAS: | CON: PARA:
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Coordinacion de la UBR, | Comunicar sus
Trabajo social, Enfermera, | actividades para
Recepcionista,  Psicologas,

Terapeutas de lenguaje.

un mejor serw%i

de su area.

CON: PARA:
EXTERNAS: No aplica. No aplicia
CONOCIMIENTOS ACTITUDES: 1

ESPECIFICOS:

Destreza en el manejo de | Trabajo en equipo.

COMPETENCIAS | equipo requerido para hacer | Habilidades manuales." ~
LABORALES mas eficiente su labor. Habilidad visual. i
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
No Aplica. No aplica.
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS No aplica.
COORDINACION DE SALUD
PRESIDENTA Y DROCTORA DEL OW
e Bve Weva Drivada Garcie
COCATINADOAS DT SALLUD
Uz Carrrans Alpine Ledn
POLDGA
Uiz Jumru Morses
Gorwe Qarrers
NOMBRE DEL
PUESTO 8. COORDINADOR (A) DE SALUD
OBJETIVO Mejorar la calidad de vida de las personas que resultan
beneficiadas por el programa de jornadas médicas, que no
cuenten con los recursos economicos, para costear algun
tratamiento medico y que no sean derechohabientes de algun
servicio de seguridad social.
FUNCION Ser difusor de las diversas convocatorias del programa de
PRINCIPAL jornadas meédicas a la poblacion Atotonilquense, dar seguimiento

de atencion y realizar el acompanamiento en valoraciones y
cirugias de los beneficiarios solicitantes.
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&S
UNCIONES * Realiza difusién de los apoyos del programa de jornadas
medicas como: cirugias protesis de cadera, cirugias de
cataratas, protesis de rodilla y subespecialidades. 2
= Registro en plataforma de pacientes candidatos a cxrug’l‘a*“
(Drive actualizado). g I
= Elaboracion de expediente clinico. ik
* Elaboracion de tramites para su atencién y valoracren ¢
= Realizar el traslado y acompafiamiento del pamente
de su operacion.
= Entrega de reportes trimestrales de usuarlos qu ,
atendidos en Jornadas médicas y de subespemahdadq
= Realizacién del POA.
* Realizacién de manuales y procedimientos del area:
* Realizacion de solicitud de material del area. P e
= Realizacion y seguimiento para los traslados de personas que "
cuentan con bajos recursos a instituciones pblicas,
laboratorios y hospitales.
» Realizacién de expedientes de los solicitantes de traslados.
CON: PARA:
Con la presidenta del | Elaboracién de
Sistema DIF, drea de salud | expedientes y estudios
INTERNAS: municipal, trabajo social, sociogconlémicos.
Instancia de la mujer, | Canalizaciones.
SIPINNA, Pilares, Casa de
adultos mayores y trabajo
social.
RELACIONES L-OH: . PARA: —
Principal enlace el sistema | Realizacion de tramites
DIF Hidalgo, &rea de |para la aceptacion de |
patrimonio social. los pacientes de
. | Hospital General Pachuca. | jornadas médicas.
EXTERNAS: Realizacién de 1
valoracion médica a los
pacientes canalizados.
Operaciones de las
jornadas meédicas.
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
Se debe contar con experiencia | Se debe contar con una actitud de
en la elaboracion de expedientes | servicio, ser empético, contar con
y estudios socioeconémicos, iniciativa y mostrar capacidad para
COMPETENCIAS sensibilidad, tacto y trato con la resolucién de problemas.
personas.
LABORALES Conocimientos basicos en
medicina.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Se debe contar con un Conocer el éarea de trabajo,
pensamiento critico y analitico e | organizacion de expedientes y
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integracién con las areas que capacidad de archivar informacion.|. ...

lleven relacion, planeacion de confidencial proporcionada,p6r los:

recursos materiales y usuarios. P

econdémicos para los traslados, 7 A

habilidad verbal y facilidad de

palabra.

NIVEL ACADEMICO:

REQUISITOS Licenciatura en ciencias de la salud.

NOMBRE DEL |

PUESTO 8.1 PSICOLOGO (A) 2 :_,E

OBJETIVO Brindar un servicio psicoldgico oportuno, con calidad y eficiencia a la

poblacion de Atotonilco de Tula Hidalgo, a través de acciones

preventivas de la salud mental y de tratamiento en consulta.

FUNCION La psicoldgica se otorgaran a la poblacion abierta del municipio de

PRINCIPAL Atotonilco de Tula Hidalgo: nifios, adolescentes, adultos, parejas y

familia.

FUNCIONES * Atender diariamente las solicitudes de atencién psicolégica de
forma calendarizadas mediante un registro de solicitud de terapia
mensual.

* Realizar asesorfas psicologicas como actividad preventiva para
canalizar al paciente o dar seguimiento, agendando fecha para
entrevista inicial.

= Elaboracién de entrevistas iniciales con la finalidad de permitir un
plan de tratamiento o un psicodiagnéstico de andlisis mas detallado
del paciente que tome terapia, agendar fecha para su seguimiento
psicoldgico.

= Brindar atencién psicolégica personalizada de manera semanal a
los pacientes de poblaciéon abierta o canalizados de alguna
institucién gubernamental a DIF Atotonilco de Tula. ,

» Realizar expediente clinico a partir de las 4 asistencias de atencién \
psicologica, considerandose, asi como paciente regular con
seguimiento al area de psicologia.

= Elaboracion del oficio de terminacion o alta de servicio a partir der
que el paciente concluya su proceso psicolégico.

= Presentacion de talleres enfocados a la salud mental, dirigidos a la
poblacién Atotonilquense (elaboracion y ejecucién de planeacién
de talleres).

» Trabaja el resguardo de la integridad de las personas en situacion
de peligro, por lo que se realizan algunas visitas domiciliarias, de
personas vulnerables o en caso en que sus derechos se violenten,
por lo cual se les da un seguimiento psicoldgico en su hogar

= Entrega de reportes trimestrales de usuarios que son atendidos en
Psicologia DIF Atotonilco de Tula.

= Entrega de reporte semanal y mensual de las cuotas de
recuperacion de su drea.

[ RELACIONES | INTERNAS: | CON: [PARA: | \
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Con la presidenta del Sistema | Atender las solicitudes de
DIF, Instancia de la mujer, | atencion psicoldgica.
SIPINNA, Pilares, Casa de
adultos mayores Y trabajo
social.

CON: PARA:,._..“ ‘-‘f‘“‘*‘
Ministerio publico, Medidas | Atender lag:

Cautelares, Juez Penal de | atencion p}(é@[ﬁ i

Control, Juez Penal de | pacientes “7/¢anali jos|
EXTERNAS: | Ejecucion, Juzgados | con - segliimientos | .
Familiares, clinica o | juridicos o médicos”....~|

instituciones médicas.

CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
Seguimiento clinico en atencién | Capacidad de Iniciativa, Adaptabilidad,
y asesoria psicologica, | Capacidad para resolver Problemas,

orientacion, consulta, | Trabajo en Equipo, Creatividad.
planificacion de talleres,
seguimientos de

canalizaciones a  servicio
médico, juridico, psiquiatrico o

Ciﬂggﬁtggs a otr_a instancia cpando asi lo
requiera el paciente y su
problematica, valoraciones
psicométricas, elaboracion de
informes de seguimientos y
terminaciones de proceso.
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
Resolucién de Problemas, Conocer el area de trabajo, Optimizar
Pensamiento Critico, Recursos, Elaboracién de
Creatividad, Empatia presupuestos.
REQUISITOS | VELACADEMICO:
Licenciatura en Psicologia
NOMBRE DEL
PUESTO RESPONSABLE POGRAMA APCE
OBJETIVO Coordinar los trabajos de evacuacién de la poblacién durante una
emergencia y organizar los centros de acopio para hacer llegar el
primer alimento.
FUNCION Acondicionar centros de acopio y albergues para prevenir una
PRINCIPAL emergencia.

MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027 SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA
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= Verificar los refugios temporales (condiciones en el que se-
encuentra) para salvaguardar a la poblacién, administrar material
para stock para cualquier emergencia, ubicar y propener |
instalaciones, elaborar lineas de accién en caso de

emergencia.

RELACIONES

INTERNAS:

CON:

PARA:-

Presidenta del sistema DIF,
directores  del area del
ayuntamiento en especifico

proteccion civil, SEDIF.

Capacitagione
brigadas,
simulacros
un plar
prevenir 4"
preparados dufa

una emergencia.” " |-~

EXTERNAS:

CON:

PARA:

Coordinadores APCE nivel
estado, encargados de las
instalaciones de refugio y de
acopio de las localidades,
delegados de las comunidades.

Brindar apoyo a
otros municipios si
asi lo requieran,
preparar las
instalaciones.

COMPETENCIAS
LABORALES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Elaborar planes y proponer ideas
para minimizar las
problematicas, organizar los
recursos.

Toma de decisiones, liderazgo,
trabajo en equipo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Realizar acciones de prevencién,
prevision, atencion y
recuperacion para brindar apoyo
a la poblacién afectada por un
desastre natural 0
antropogénico.

Conocer la ubicaciéon geogréfica
del municipio, las instalaciones de

trabajo asi mismo que los centros(
albergues,
de

de acopio y
conocimientos basicos
primeros auxilios, coordinacion

enlace d trabajos de proteccion

civil, administracion de recursos.

y

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Carrera a fin.
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PRESIDENTA Y DIRECTORA DEL DIF
Lic. Eva Maria Estrada Garcla

v

COORDINADORA DE CENTROS
PILARES
Lic. Nereida Paola Garcla
Narvaez

’ } I }
RESPONSABLE ASESOR
DE CENTROS 1uRibiCO PSICOLOGA PSICOLOGA
PILARES QUMA Lic. Luis Lic. Ma. Elena Uc. Leydi
Lic. lohana Fernando Chavéz Dianl Olvera
Tovar Chavez Ledn Angeles Sdnchez Sinchetr
NOMBRE EL
PUESTO 9. COORDINADORA DE PILARES
OBJETIVO Ofrecer a nifias, nifios y adolescentes de 6 a 17 afios con 11 meses, Un
espacio de aprendizaje y esparcimiento, tomando como enfoque el tema
de Prevencién y los derechos de Nifias, nifios y adolescentes.
FUNCION Supervisar las actividades que se llevan a cabo en los centros PILARES
PRINCIPAL del municipio. Estar a cargo de las actividades de ambos centros,
PILARES CABECERA Y PILARES LA TOSCANA
FUNCIONES -Supervisar las actividades que se llevan a cabo en los centros PILARES
del municipio de Atotonilco de Tula
-Delegar funciones al personal, supervisa los reportes de actividades y da‘_r R
el visto bueno a dichos reportes.
-Realiza oficios para requerimientos que tenga cada centro PILARES
-Enviar listas de Asistencia a DIF ESTATAL
-Dar terapias psicoldgicas
-Salir a dar platicas a instituciones Educativas del municipio
RELACIONES INTERNAS | CON PARA
Presidencia municipal, Tramites
presidenta del sistema administrativos,
DIF, directores de area aprobacion de
del ayuntamiento, actividades,
coordinadores del autorizacion de
SMDIF, personal de apoyos, entrega de
PILARES. informes y reportes, .
gestidén de recursos.
EXTERNAS | CON PARA
~Sistema DIF Hidalgo, Gestién de recursos,
Gobierno del Estado, entrega de informes y
Supervision escolar, reportes,
SEP, Sistema DIF capacitacion, firma
de contratos, firma de

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA
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nacional, asociaciones convenios de
civiles colaboracion,
tdmles o]
administrativos
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ACTITUDES ”&«..
LABORALES ESPECIFICOS
Los referentes a su profesion, | Capacidad «.de~’ '
experiencia laboral, realizacion | adaptabilidad; gap
de planes y programas, |la resolucion; de
implementar politicas publicas, | trabajo en equipo,
habilidades para |la ensefianza, | creatividad *
disefio de secuencias ¥
formativas.
HABILIDADES DIRECTIVAS | HABILIDADES TECNICAS ™
Resolucion ~ de  problemas | Correcto uso del mobiliario;y. |
complejos, pensamiento critico, | equipo, elaboracion “de
creatividad, el manejo de | presupuestos, manejo de
personas, empatia, | inventarios, uso de las
coordinacion con los demas, | tecnologias de la informacion,
inteligencia emocional, juicio y | uso de sistemas informaticos,
toma de decisiones, orientacion | conocimientos de estadistica,
de servicio, flexibilidad | conocimientos basicos de
cognitiva, facilidad de palabra, | proteccién civil y manejo de
automatizacion, comunicacion | extintores
verbal y persuasiva,
sensibilidad interpersonal.

REQUISITOS NIVEL ACADEMICO
Licenciatura en psicologia { "y

NOMBRE EL .

PUESTO 9.1 RESPONSABLE DE PILARES \ |

OBJETIVO Colaborar con el coordinador de PILARES a ofrecer a nifias, nifios y
adolescentes un espacio de aprendizaje y esparcimiento, tomando como
base la prevencién y con enfoque de derechos de Nifias, nifios y
adolescentes.

FUNCION Disefiar en los cursos de capacitacion, asesoria en derechos de nifias,

PRINCIPAL nifios y adolescentes, paticas a padres y alumnos en planteles educativos
y usuarios del programa.

FUNCIONES Atender a nifias, nifios y adolescentes concursos de formacion en materia |
de derechos y prevencion de riesgos psicosociales, adicciones, embarazo
adolescente, desercién escolar, etc. Promocién de becas, lleva a cabo
sesiones psicolégicas a poblacion de nifios y adolescentes.

RELACIONES INTERNAS | CON PARA

Presidenta del sistema Tramites

DIF, coordinadores del administrativos,
SMDIF, coordinadora y aprobacion de
personal de PILARES actividades, entrega

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA

MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027



. MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL U‘
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

de informes y :’_
reportes.
EXTERNAS | CON PARA
Sistema DIF Hidalgo, Entrega de informes
Supervision escolar, SEP, |y reportes, \
asociaciones civiles. capacitacion, tramites. |
administratiVos:y L1 10| ™
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ACTITUDES R Yo

LABORALES ESPECIFICOS
Los referentes a su profesion, | Capacidad  de /" in
experiencia laboral, realizacién | adaptabilidad, cq"R.gcid’:_
de planes y programas, | la resolucién d?‘fg;'pro,
implementar politicas publicas, | trabajo en equipo}versati
habilidades para la ensefianza, | creatividad
disefio de secuencias 5
formativas. rirn e AN W
HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDADES TECNICAS - %>~
Resolucién  de problemas | Correcto uso del mobiliario y
complejos, pensamiento critico, | equipo, manejo de inventarios,
creatividad, el manejo de |uso de las tecnologias de la
personas, empatia, coordinacion | informacion, uso de sistemas
con los demas, inteligencia | informaticos, conocimientos de
emocional, juicio y toma de | estadistica, conocimientos
decisiones,  orientacién  de | basicos de proteccion civil y
servicio, flexibilidad cognitiva, | manejo de extintores

facilidad de palabra,
automatizacion, comunicacion
verbal y persuasiva, sensibilidad

interpersonal.
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO —
Licenciatura en psicologia {
NOMBRE EL i ‘
PUESTO 9.2 ASESOR JURIDICO
OBJETIVO Fortalecer a la institucion de la que forme parte, PILARES haciendo del
departamento juridico una herramienta estratégica en beneficio de los
objetivos institucionales, comprometido con los resultados, aportando
experiencia y agudeza en la interpretacion de las leyes, con vision y actitud
de servicio.
FUNCION Colaborar con el coordinador, aportando experiencia y agudeza en la ;
PRINCIPAL interpretacion de las leyes tomando como base los derechos de nifas,
nifios y adolescentes
FUNCIONES Disefiar en los cursos de capacitacion, asesorias, practicas a padres y
alumnos en planteles educativos y usuarios del programa, atender a nifias,
nifos y adolescentes concursos de formacion en materia de derechos y
prevencion de riesgos psicosociales, adicciones, embarazo adolescente,
desercion escolar, atencién al publico y estructura demandas, etc.
[RELACIONES [INTERNAS __| CON [PARA ] \
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Tramites N
administrativos
aprobacién deéz
actividades, entrega
de mformes y

Presidenta del sistema
DIF, coordinadores del
SMDIF, coordinadora y
personal de PILARES

EXTERNAS CON

Juzgados Civiles y
Familiares, Ministerios
Publicos Mixtos de la

Subprocuraduria

Ghecarﬂ,
Proce i‘%mé
‘dumleLFa :

COMPETENCIAS
LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS | ACTITUDES
Interpretacion adecuada de Leyes | Capacidad . T e W@,
para una acertada aplicacion en adaptabllldad capﬁa dad \(
benefico de los objetivos | la resoluciéon de préblémas
institucionales, trabajo en equipo, versatilidad,
creatividad

HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDADES TECNICAS

Obtencién de Sentencias, de parte
de autoridades correspondientes
(Jueces, Ministerios Publicos) en
beneficio de los derechos de nifias,

Aportacién de experiencia y
agudeza en la interpretacion
de las leyes, con vision vy
actitud de servicio, con uso de

nifios y adolescentes. las herramientas juridicas,
tecnologias de la informacion,
en beneficio de los derechos
de ninas, nifos y
adolescentes.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO
Licenciatura En Derecho

NOMBRE EL
PUESTO

9.3 PSICOLOGA

OBJETIVO

Colaborar con el coordinador y responsable de centro PILARES a
ofrecer a nifias, nifios y adolescentes un espacio de aprendizaje y
esparcimiento, tomando como base la prevencion de adicciones y con
enfoque de derechos de Nifias, nifios y adolescentes.

FUNCION
PRINCIPAL

Disefiar en los cursos de capacitacién, asesoria en derechos de nifias,
nifios y adolescentes, platicas a padres y alumnos en planteles
educativos y usuarios del programa.

FUNCIONES

_

Atender a nifias, nifios y adolescentes con cursos de formacién en
materia de derechos y prevencion de riesgos psicosociales, adicciones,
embarazo adolescente, desercion escolar, etc. Atencién psicoldgica a
nifios y adolescentes, apoyar en el registro de beneficiarios en el SIEB,
llevar el control de expedientes y actividades

| RELACIONES

| INTERNAS | CON | PARA
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Tramites
administrativos,
aprobacion de(m

Presidenta del sistema
DIF, coordinadora y
personal de PILARES.

de mfof’mes

actividades, entrega \‘

EXTERNAS CON

Sistema DIF Hidalgo,
Supervision escolar, SEP.

y :‘epo
caﬁacu

COMPETENCIAS
LABORALES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

Los referentes a su profesion,
experiencia laboral, realizacion
de planes y programas,
implementar politicas publicas,
habilidades para la ensefianza,
disefio de secuencias
formativas.

Capacidad de
adaptabilidad, capacidad para
la resolucion de problemas,
trabajo en equipo, versatilidad,
creatividad

miCiatNEﬂ 1%

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

Resolucion de  problemas
complejos, pensamiento critico,
creatividad, el manejo de
personas, empatia,
coordinacién con los demas,
inteligencia emocional, juicio y
toma de decisiones, orientacion
de servicio, flexibilidad
cognitiva, facilidad de palabra,
automatizacion, comunicacion
verbal y persuasiva,
sensibilidad interpersonal.

Correcto uso del mobiliario y
equipo, manejo de inventarios,
uso de las tecnologias de la
informacion, uso de sistemas
informaticos, conocimientos de
estadistica, conocimientos
basicos de proteccidn civil y
manejo de extintores

N

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura en psicologia

COORDINACION DE CENTROS DE ATENCION INFANTIL
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PRESIDENTA Y DIRECTORA DEL DIF

Lic. Eva Marfa Estrada Garcia

COORDINADORA DE CENTROS
DE ATENCION INFANTIL
C. Karla Fernanda Rivera
lago

.

DIRECTORAS
CAI QUMA
Lic, Arantxa Barrera
Peréz

}

DIRECTORAS
CAI BOXFI
lic Sania Nataly
Monroy Corona

}

SUBDIRECTORA
Lic. ltzel Ramires
Miranda

'

3 COCINERAS Y 6
eTire 15 MAESTRAS

NOMBRE DEL .

PUESTO 10. COORDINADORA DE CAI'S

OBJETIVO Brindar apoyo a padres y madres trabajadoras que gane menos
de dos salarios minimos, cuentes con el servicio de Centros de
Asistencia Infantil C.A.l. Para sus hijos con edades de 5 afios 11
meses, a fin que contintien con sus actividades laborales.

FUNCION Gestién y administracion

PRINCIPAL

FUNCIONES

e Reproducir las acciones del manual de los Centros de
Atencion Infantil.

» Verifica que los Centros cuenten con sefializaciones o
indicadores de zonas de peligros, rutas de evacuacion,
extintores o fuentes de agua cercanas para casos de
incendio, botiquin y manual de primeros auxilios, asi
como una adecuada distribucién de las areas para

MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027 SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILECO DE TULA
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facilitar la salida de los inmuebles en caso de
emergencia.”
e Supervision de la calidad de los menus.
* Entrega de planeacion por parte de la Direcciér
CAI'S. ;” - %
e Recabary archivar los pagos mensualmente.; { |
e Atender las inquietudes y &reas de oportunldad) i
e Vigilar la gestion de los planteles. a:.\ !
e Capacitaciones al personal. f
e Brindar un buen nivel académico al alumnado. |
CON: PARA:
Presidenta DIF e Supervisar se
Coordinadora cumplan los
CAI'S lineamientos y
Trabajadora normatividad.
Social e Supervisar el
Contadoras menu asignado
ala semana
e Estudio
socioeconémico (\6
para determinar ‘
guien sera
beneficiado con
el programa
acorde a sus
INTERNAS: necesidades.
e Lineade
contacto directa
gue entrega
RELACIONES observaciones
del programa y
dar solucion.
e Administrar los
ingresos y
egresos de la
cuenta de CAI,
asi como
solventar
gastos
pertenecientes
alos CAI'S
CON: PARA:
. coordinadora de ¢ Nos hara llegar
CAl estatal informacion e
EXTERNAS: indicara
observaciones
dentro de las
instalaciones.
MANUAL DE ORGANIZACION 2024-2027 SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA Q
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|

COMPETENCIAS
LABORALES

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Paqueteria de office
Equipo de computo
Cuentas basicas

Responsable
Empatico

Cortés ¢
Trabajar bajo pres

'P,a“(

*- _n;f

Planeacion educativa

Amabilidad
Respeto

i
]
1

R

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS’: Sy

%

2N
Usar computadora "%,

Lider ° P,
Multifuncional i

Dirigir °

Gestionar

20 ap
Al

Proponer el

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Lic. en Educacién, pedagogia, técnico

NOMBRE DEL
PUESTO

10.1 DIRECTOR (A) DEL CAl

OBJETIVO

Operar y ejecutar la mision institucional, relacionada con el
desarrollo educativo integral de nifias y nifios entre 3 y 5 afios a
11 meses que se encuentran en situaciones de vulnerabilidad, al
ser hijos e hijas de madres y padres trabajadores, valorando y
apoyando a las familias como primer agente educativo a través
de sus distintos programas de atencion.

FUNCION
PRINCIPAL

Organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades
administrativas, pedagdgicas, asistenciales y operativas de los
servicios que se proporcionan en el Centro de Asistencia Infantil,
de acuerdo a los lineamientos, normativa, marco legal y
programas establecidos, tanto por DIF Estatal como de la
Secretaria de Educacién Publica del Estado de Hidalgo.

FUNCIONES

Asume y promueve los principios legales y éticos inherentes a
su funcién y al trabajo educativo, a fin de asegurar el derecho de
los alumnos a una educacion de calidad.

Gestiona ambientes favorables para, el aprendizaje en igualdad
de oportunidades; la sana convivencia; la inclusién educativa; y
la seguridad en la escuela.

Establece relaciones de colaboracién, con la comunidad; DIF
Municipal, Estatal y Nacional; con la zona escolar de SIEB, y
otras instancias, para enriquecer la tarea educativa.

Brinda atencién y asesoria a padres de familia.
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Crea estrategias para asegurar la Normalidad Minima Escolar
Realiza acciones para la mejora escolar y la calidad de log.~
aprendizajes de los y las alumnas. -
Desarrolla acciones para crear un ambiente escolar q0n
y todas aprendan.
Gestiona los recursos, espacios fisicos y materlales para el
funcionamiento escolar. i
Elabora proyectos, propuestas e informes de caracter: L
administrativo, educativo y/o psicopedagégico, con la fi nahizl
de dar vista a las necesidades, avances, procesos, estadlstlcaé*
etc., a las autoridades competentes. Oy,
Orgamza y dirige las actividades de preinscripcién, mscrlpc:onp r,;
altas y bajas escolares. ol
Organiza, controla y actualiza la documentacién de caracter
pedagoglco de salud y de identificacion personal de los nifios y
nifias inscritos al Plantel.

Supervisa los servicios asistenciales que suceden en el Plantel,
conforme a los protocolos de seguridad vigentes de CAl.
Asesora, acompafia y da seguimiento a las planeaciones
docentes, a través del anélisis de las mismas y de visitas al aula.
Asesora y da seguimiento a las docentes en la evaluacién de los
aprendizajes esperados de los y las alumnas.

Se documenta y revisa materiales para coordinar los Consejos
Técnicos Escolares.

- Elabora la Plantilla del Personal que labora en
CAl y organiza su documentacion.

- Participa en cursos de Proteccién civil: primeros
auxilios, busqueda y rescate, manejo y uso de
extintores y evacuacion.

- Coordina festivales propios de cada temporada
donde participen alumnos y alumnas,
promoviendo la convivencia y como evidencia a
los padres de familia del trabajo realizado.

- Cumple y hace cumplir las normas,
procedimientos y disposiciones generales del
Reglamento de Higiene y Seguridad y Estatuto
Administrativo, para su desempefio en los
Centros de Atencién Infantil.

- Gestiona con las autoridades competentes,
asesoria, capacitacion y supervisién, con la
finalidad de obtener el Vo. Bo. Proteccién civil,
Licencia de funcionamiento y Programa Interno
de Proteccion Civil.

- Generay organiza el archivo documental y
electronico de la documentacion del Plantel.

- Supervisa los insumos y el proceso de
elaboracion de alimentos.

- Coordina estrategias en materia de Atencién a la
Salud del Nifio y la Nifia, que fomenten una
cultura de prevencion y cuidado de la salud entre
los nifios y nifias y sus familias, asi como en la

{1
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participacion institucional de la poblacién en las
Semanas Nacionales de Salud.

o Coordina estrategias y acciones, establecidas por DIF
Estatal, con el colectivo docente, que permitan
desarrollar en los nifios y nifias habilidades que les .
permitan regular sus emociones y relacionarse .
emocionalmente de manera positiva con los demas?

- Reporta a la coordinacion de CAl Estatal daf
manera trimestral: Modelo de Atenmon ala; §‘alu
del Nifio, Habilidades para la vida y smula(;rbs
por siniestros de sismo o incendio. Y de m ,nera
anual el reporte RENCAI y Vo. Bo. De protg
civil. \ :

- Captura de manera mensual a los y las
beneficiarias de CAl en SIEB.

- Revisa y actualiza los inventarios del Plantel.

- Elabora informes con las necesidades del Plantel.

e - Apoya y participa en eventos especiales coordinados
por el H. Ayuntamiento y/o el Sistema DIF Municipal,
acordes al tema de su area.

CON: PARA:

Verificar,
acompanfar y
asesorar, en los

Subdirectora, docentes y
personal de servicio.

INTERNAS: procesos
asistenciales y
educativos que se
llevan a cabo en
el Plantel.
RELACIONES CON: PARAS
Gestionar,
DIF Municipal, Estatal y solicitar, informar,
Nacional; Supervisor de Zona | rendir cuentas,
escolar y otras autoridades de | canalizar,
EXTERNAS: | SEPH; Proteccién Civil; Area | capacitarse, etc.
de psicologia y contabilidad,;
Coordinadora de CAl.
COMPETENCIAS | CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
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Organizacioén y funcionamiento
de la escuela; practicas
docentes; procesos de
desarrollo y aprendizaje de los
y las nifias en edad preescolar;
propositos educativos, campos
formacion academica y areas
de desarrollo del plan y
programa de estudio vigente
de Educacion Preescolar de
SEPH; Planeacion y
evaluacion de los aprendizajes
esperados; conocimiento de
estrategias que promueven el
trabajo colaborativo entre los
agentes educativos; principios
filosoficos y Marco Juridico
vigente; y cursos de proteccion
civil.

Capacidad para reflexionar .~

sobre la practica propia, .
empatia, dialogo, respeto,”.*
previsién, tolerancia, flexibilidad
disciplina y firmeza /'

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo pedagégico,
experiencia en el ambito
educativo, solucién de
problemas, trabajo en equipo,
saber delegar y capacidad de
reflexion sobre las acciones y
decisiones tomadas.

Buena ortografia y redaccion,
capacidad para comunicarse de
manera verbal y escrita;
habilidades para la indagacion,
la lectura y |a interpretacion
critica de textos académicos
especializados; saber utilizar las
Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacion para el
fomento del desarrollo
profesional, la comunicacion con
la comunidad escolar y el
fortalecimiento de la funcion
directiva; primeros auxilios y uso
y manejo de extintores.

NIVEL ACADEMICO:

REQUISITOS Licenciatura afin al area educativa, con titulo y cédula profesional.
NOMBRE DEL
PUESTO 10.1.1.SUBDIRECTOR (A) DEL CAI
OBJETIVO Coordina funciones administrativas y burocraticas del CAl bajo el

la directora.

liderazgo de la directora, cuando hay 6 o mas grupos en el
Plantel, con el objetivo de fortalecer el liderazgo pedagdgico de
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PRINCIPAL

misma.

Organiza y sistematiza procesos de gestion escolar para la
mejora de la escuela y de los procesos que surgen dentro de la= |

FUNCIONES

Reallza acciones para apoyar la gestion de los recursos,,
espacios fisicos y materiales de la escuela, asi como gdel
cuidado del mobiliario y equipo destinado al desarrollé qi
actividades docentes y administrativas.

- Realiza acciones para el cuidado de la integridad y
seguridad de los y las alumnas en las aulas y en la es
durante la jornada escolar.

- Promueve la colaboracion de las familias, de la comunldad‘., )

~ A - 28 L e
y de ofras instituciones en la tarea educativa de la escuela.

- Organiza programas de prevencién para que la comunidad
escolar conozca los procedimientos a seguir en caso de
emergencia que afecten la integridad y seguridad de los y las
alumnas, como accidentes, lesiones, desastres naturales o
violencia.

- Es responsable del control de acceso al inmueble escolar.
- Asegura la correcta entrada y salida de los y las alumnas y
de padres de familia al plantel en los horarios establecidos.

- Participa en sesiones del CTE como parte del colegiado de
la escuela.

- Organiza las comisiones y guardias para el buen
funcionamiento del plantel educativo.

- Coordina las actividades realizadas por el personal de
apoyo.

- Hace conteo diario de los alumnos y alumnas que asisten
al Plantel.

- Apoya en tareas administrativas a direccién escolar.

- Gestiona y supervisa la fumigacion periédica del Plantel.

- Gestiona y supervisa la carga y mantenimiento anual de los
extintores.

- Se encarga de las actividades del Consejo de Participacion
Escolar.

- Apoya en la organizacion y realizacion de eventos
escolares.

- Cumple las normas, procedimientos y disposiciones
generales del Reglamento de Higiene y — Seguridad y
Estatuto Administrativo, para su desempefio en los Centros
de Atencién Infantil.

- Apoya y participa en eventos especiales coordinados por el
H. Ayuntamiento y/o el Sistema — DIF Municipal, acordes al
tema de su area.

RELACIONES

INTERNAS: | de servicio.

CON: PARA:

Directivo, docentes y personal | Acompafiary
asesorar, en los
procesos
asistenciales y
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educativos que se
llevan a cabo en
el Plantel.

CON: PARA:
Gestionar, .,
DIF Municipal, solicitar, inform
EXTERNAS: P_roteqcic')n Civil, otras cana]igar, [f
direcciones de capacitarse,jetc
presidencia. L
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:

ESPECIFICOS:

Conocer la dinamica escolar,
protocolos y marco normativo
de CAl, trabajo en el aula, asi
como las formas de
organizacion y funcionamiento
escolar para lograr que todos
los alumnos y alumnas
aprendan. Conformacion del
Programa Interno de

Capacidad de mejora continua y
de establecer relaciones de
comunicacion y colaboracion;
liderazgo, empatia, analisis,
organizacion y reflexion.
Capacidad de reflexion sobre
acciones y toma de decisiones
realizadas.

COMPETENCIAS | Proteccion Civil, Marco legal y
LABORALES juridico. Cursos de proteccion
civil,
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
Buena redaccién y ortografia,
Liderazgo, capacidad de capacidad para expresar ideas
reflexion sobre acciones y de manera oral y escrita; orienta
toma de decisiones realizadas. | y organiza actividades de
gestion; habilidades
administrativas y uso de TICs.
Uso y manejo de extintores; y
primeros auxilios.
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS Licenciatura afin al area educativa.
NOMBRE DEL
PUESTO 10.2 COCINERA DEL CAl
OBJETIVO Preparacion de desayuno y comida, de acuerdo a los menus
establecidos.
FUNCION Ofrecer alimentos balanceados a los nifios y nifias inscritos en
PRINCIPAL CAl, llevando a cabo este proceso con todas las normas de

higiene y manejo de alimentos establecidos.
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- Reallzar de manera cualificada, auténoma vy resporysabl >
preparacion de los alimentos para el desayuno y comida de,“
las alumnas, utilizando las técnicas mas idéneas. 3
- Verifica la calidad de la comida, probandola,
comprobando su coccion. 4
- Sirve los alimentos con todas las medidas de hlglene’p
cantidades y temperaturas adecuadas para los nifios Y i,
dentro de los horarios establecidos. *, 2,
- Lava los enceres de cocina segun los protocolos establecidos’
- Limpia pisos, mesas, sillas, extractor de humo, estufas y tarjas
diariamente con soluciones desinfectantes.
- Revisa diariamente el estado de los alimentos.
- Mantiene la cocina, comedor, almacén de viveres y cuarto de
lavado, ordenado y limpio.
- Mantiene limpios los vidrios y la puerta del comedor, asi como
las banquetas del mismo.
-Riega las plantas de las jardineras del comedor.
-Realiza la requisicion de mercancias, materias primas vy
productos de uso en la cocina para el ment semanal; gestionar
su conservacion, almacenamiento y éptimo rendimiento.
- Recibe los insumos alimenticios y supervisa que estén en
condiciones éptimas.
- Monitorear los niveles de gas y solicitar anticipadamente su
recarga.
- Solicitar con anticipacion los garrafones de agua y tortillas con
los proveedores correspondientes.
- Cuida los articulos del inventario del comedor y notifica a la
directora del Plantel algin desperfecto en dichos articulos.
- Revisa y controla el material de uso en la cocina, comunicando
cualquier incidencia a la directora del Plantel.
- Los dias estipulados para consejo técnico escolar, se debera
llevar a cabo lavado de sillas y mesas, y hacer limpieza profunda.
- Cumple y hacer cumplir las normas, procedimientos y
disposiciones generales del Reglamento de Higiene y Seguridad
y Estatuto Administrativo, para su desemperfio en los Centros de
Atencién Infantil.
- Apoya y participa en eventos especiales coordinados por el H.
Ayuntamiento y/o el Sistema DIF Municipal, acordes al tema de
Su area.
- Lleva a cabo actividades encomendadas por la directora
(apoyo en festivales, desfiles, desayunos de eventos
especiales, etc.).

by

4’/!,;

RELACIONES

CON: PARA:
Directora, subdirectora y La requisicion de
INTERNAS: | docentes. insumos y
necesidades del
comedor.
EXTERNAS: | CON: PARA:
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CONOCIMIENTOS ACTITUDES: __" :
ESPECIFICOS: .

Limpieza, responsabilidad,
cordialidad, respeto y
puntualidad.

Preparacion y manejo
de alimentos, y
medidas de higiene.
Cursos de proteccion

COMPETENCIAS Gl
LABORALES  "HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
Uso y manejo de extintores.
Técnicas y procedimientos para
la manipulacién de alimentos,
almacenaje de productos
alimenticios, conservacion y
preservacion de viveres.
Primeros auxilios.
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS Primaria. Demostrar experiencia para llevar a cabo las funciones
del puesto.
NOMBRE DEL
PUESTO 10. 3 INTENDENTE DEL CAI
OBJETIVO Mantener limpias y ordenadas las instalaciones que ocupa el
CAl.
FUNCION Realiza diversas actividades de limpieza para garantizar la
PRINCIPAL higiene de las instalaciones, estas actividades incluyen, pero no
se limitan a: trapear, barrer, sacar residuos de los contenedores
de basura de las distintas areas del Plantel.
FUNCIONES

- Barre y trapea diariamente |la recepcién y la entrada del
Plantel.

- Limpieza de oficinas y aulas diariamente.

- Lavado diario de sanitarios: pisos, espejos, lavabos, W.C. y
de puertas.

- Lavar los sanitarios cada vez que se requiera durante la
jornada escolar.

- Limpiar las aulas o el comedor en caso de que algtin

alumno vomite o se derrame algun liquido.
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- Quitar el polvo de los muebles, escritorios, repisas,
materiales, superficies horizontales y -verticales, y I|mp|eza
de pizarrones.

- Sacar residuos de los contenedores de basura dlanament
- Lavado de jergas, mechudos, trapos, escobas, recogede
y botes de basura. ;
- Quitar telarafias y polvo acumulado en partes de mas a[tura
gue no se puede hacer en las actividades diarias. :
- Apoya en la entrada y salida de los y las alumnas cuand
se requiere.

- Limpieza de ventanas.

- Realiza requisicion de material de limpieza.

- Regar las areas verdes.

- Los dias estipulados para consejo técnico escolar, de
debera llevar a cabo lavado de sillas y mesas, y hacer
limpieza profunda.

- Monitorear el nivel de agua en la cisterna y en los tinacos.

- Reportar con la subdirectora de gestién escolar cualquier
desperfecto en algun articulo del Plantel.

- Cumple y hacer cumplir las normas, procedimientos y
disposiciones generales del Reglamento de Higiene y
Seguridad y Estatuto Administrativo, para su desempefio en
los — Centros de Atencién Infantil.

- Apoya y participa en eventos especiales coordinados por el
H. Ayuntamiento y/o el Sistema DIF Municipal, acordes al
tema de su area.

-Lleva a cabo actividades encomendadas por la directora
(apoyo en festivales, desfiles, desayunos de eventos
especiales, etc.).

CON: PARA:
Directora y subdirectora. Informar
cualquier situacion
INTERNAS: o necesidad en
cuanto al
mantenimiento del
RELACIONES : centro.
CON: PARA:
Informar de
. Coordinadora cualquier
EXTERNAS: Municipal de los CAI'S | necesidad dentro
del mantenimiento
del plantel.
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
COMPETENCIAS Limpieza, responsabilidad,
LABORALES Equipamiento y cordialidad, respeto y
productos de limpieza. | puntualidad.
Uso de bomba para
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cisterna. Cursos de
proteccion civil.

HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNIG?;S

Buena organizacion, trabai
equipo, atencién al détalle; i
realizar acciones como,, B
agacharse o cargar cosas
seguir métodos de seguric
seguir procedimientos .
establecidos, trabajar con "7y, %
rapidez y energia, flexibilidad e,
la realizacion de actividades.
Uso y manejo de extintores.
Primeros auxilios.

e

NIVEL ACADEMICO:

REQUISITOS Primaria

NOMBRE DEL

PUESTO 10.4 MAESTRO (A) DEL. CAl

OBJETIVO Proporcionar servicios educativo-asistenciales a nifias y nifios en
edad preescolar y propiciar la participacion de la familia y de la
comunidad en beneficio del CAI.

FUNCION Llevar a cabo actividades de ensefianza — aprendizaje que

PRINCIPAL contribuyan al desarrollo integral de los nifios y nifias y que
fomenten en ellos, el deseo e interés por aprender, en un
ambiente de confianza y respeto, donde todos los nifios y nifias
tengan las mismas oportunidades para aprender; salvaguardando
en todo momento su seguridad e integridad fisica y emocional,
dentro del aula y de la escuela.

FUNCIONES

- Disefia y lleva a la practica planeaciones basadas en los
Planes y Programas vigentes de Educacion Preescolar, cuyas
actividades son ladicas, dinamicas, atractivas y apropiadas
para la edad de los nifios y nifias.

- Utiliza diversas técnicas de ensefianza, considerando los
ritmos y estilos de aprendizaje de los educandos; despertando
el interés por el aprendizaje, permitiéndoles preguntar,
suponer, estimar, pensar, reforzar y modelar.

- Elabora e innova material didactico de apoyo para el
desarrollo de sus actividades educativas.

- Detecta las necesidades educativas de las nifias y los nifios
de acuerdo a su etapa de desarrollo, y los canaliza, para su
valoracion a la instancia correspondiente.

- Evallia los aprendizajes esperados alcanzados por los y las
alumnas y utiliza las evaluaciones con fines de mejora.

- Informa a las madres, padres o tutores, los avances de los y
las alumnas en reuniones programadas para generar
acuerdos.
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- Construye ambientes favorables para el aprendizaje.

- Realiza distintas funciones administrativas propias de la
labor docente: captura de evaluaciones en la plataforma de .~
CONEST, diario de la educadora, registros de conducta y-
valoraciones pedagogicas, registro de incidencias, regist
asistencia, etc. ')
- Participa en Consejos Técnicos Escolares. 3
- Realiza cursos de capacitacion en materia de proteccion. E
y de formacion docente.
- Vigila la integridad fisica y emocional de los alumnos y
alumnas en el aula y en la escuela. &
- Fomenta una cultura de respeto hacia los derechos de las”#,
nifias y los nifios, estableciendo un ambiente favorable para I_a},;f'.;.
sana convivencia y la inclusion educativa en su practica i
docente.

- Coordina, acompafia y supervisa la alimentacion de losy las
alumnas, dentro del comedor.

- Coordina, acompana y supervisa actividades de higiene
personal.

- Propicia la colaboracion de los padres de familia y de
distintas instituciones para apoyar la tarea educativa de la
escuela.

- Mantiene comunicacion cercana con las madres, padres 0
tutores, con el fin de comunicar la conducta y situacion
pedagdgica de los educandos.

- Lleva a cabo guardias en el Plantel: filtro en la entrada, en el
recreo, elaboracién del periédico mural, entre otras.

- Cumple las normas, procedimientos y disposiciones

generales del Reglamento de Higiene y Seguridad y Estatuto
Administrativo, para su desempefio en los Centros de _

Atencién Infantil.

- Apoya y participa en eventos especiales coordinados por el
H. Ayuntamiento y/o el Sistema DIF Municipal, acordes al
tema de su area.

- Responde en tiempo y forma en actividades administrativas y
pedagdgicas que sean encomendadas por la directora del
Plantel.

CON: PARA:
INTERNAS: Directora, subdlr?(:‘tora. ]nformar, soh_cutar,
personal de servicio y pedir asesoria,
compariieras docentes. etc.
CON: PARA:
RELAGCIONES DIF Municipal, personal Rendir cuentas,
EXTERNAS: docente y directivo de la compgrtlrl
zona. experiencias,
tomar cursos,
apoyar en
actividades.
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CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

enfoques didacticos del
curriculo vigente.
Conoce los procesos
de desarrollo y de
aprendizaje infantiles.
Domina los propésitos
educativos y los
contenidos escolares
de la Educacion
Preescolar. Explica los

i
¥

Empatia, paciencia, fle 'ibiild 4
tolerancia, firmeza, cres tiviq%}q:,
innovacion, capacitacidny |
actualizacion, y trabajo'en
equipo.

COMPETENCIAS
referentes
LABORALES pedagdgicos.
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
Uso de TICs, buena ortografia y
redaccion; redaccion de
informes psicopedagdgicos y
Voz de mando. pedagdgicos; proceso de
evaluacién y elaboracion de los
mismos; elaboracion de
planeaciones, fichas
descriptivas y diagnoésticos
pedagdgicos.
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en: Educacion Preescolar, Psicologia Educativa,
REQUISITOS Educacién o Intervencion Educativa. Con titulo y cedula
profesional
COORDINACION DE CONTABILIDAD
ggﬂ"BRE 11. COORDINADOR DE CONTABILIDAD /
PUESTO TITULAR ADMINISTRATIVO

Adecuado manejo, control, clasificacién, analisis e interpretacién de los
recursos de todas las operaciones presupuestales y financieras del
Sistema Municipal DIF, relativas a los Ingresos y Egresos del Subsidio

OBJETIVO Municipal, y Recursos Propios, el Control Documental: asi como
proporcionar informacion a las diferentes instancias internas y externas
que tengan relacion con el Sistema Municipal DIF y quien lo solicite.

FUNCION | Administrar Recursos Econdmicos, Financieros y Humanos.

PRINCIPAL
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e Coordinar el cumplimiento de las normas, politicas y
lineamientos relativos al reclutamiento, nombramiento, control
retiro del personal.

e Vigilar que el personal a su cargo integre y mantenga
actualizado el archivo administrativo.

e Coordinar que el personal a su cargo, en conjunto confios. f
organos y areas del Sistema DIF Municipal, efectte | s & £
previsiones presupuestales para realizar las achwdadgs 0
establecidas en los programas. @ %

e Coordinar que el personal a su cargo, en conjunto con Ios
Coordinadores y areas del Sistema DIF Municipal, efecttie Ia$,
previsiones presupuestales para realizar las actividades
establecidas en los programas.

e Previa autorizacion de la Presidenta/Directora, llevar a cabo los
pagos de némina, pago de adquisicion de bienes y servicios; asi
como aquellos derivados de contratos o convenios que el
Sistema DIF Municipal haya celebrado.

o Cumplir con las disposiciones legales a las que el Sistema DIF
Municipal esta obligado, en materia fiscal, presupuestal y
financiera, de recursos humanos, asi como de recursos
materiales (ISR; ISN; ASEH).

e Apoyar el logro de los objetivos y metas de los programas,
proyectos y demas actividades o eventos a cargo del Sistema
DIF Municipal, mediante el uso adecuado y productivo de los
recursos humanos, materiales y financieros.

e En sincronia con las demas Coordinaciones del Sistema DIF
Municipal, llevar a cabo los tramites correspondientes a los
procesos de reclutamiento, seleccién, incorporacién,
capacitacion, actualizacion y baja del personal.

e Administrar la némina de sueldos, salarios, pagos de impuestos,
prestaciones y otras remuneraciones del personal del Sistema
DIF Municipal.

e Atender y resolver los asuntos administrativos relacionados con
el personal del Sistema DIF Municipal.

e Mantener bajo su custodia y responsabilidad las pdlizas de pago,
comprobantes fiscales, de gastos, nominas, expedientes del
personal, contratos y convenios, inventarios, documentos y
dispositivos administrativos del Sistema DIF Municipal.

* Administrar las cuentas bancarias y el presupuesto conforme a
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, siguiendo
las instrucciones de la Presidenta/Directora.

o Formalizar los actos administrativos relativos a la terminacién,
suspensién de relaciones laborales en coordinacion con las
areas del Sistema DIF Municipal correspondientes.

» Llevar a cabo en conjunto con la Direccion del Sistema DIF
Municipal, las gestiones y tramites que sean necesarios ante la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo y la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado Hidalgo.

FUNCIONES

| RELACIONES | INTERNAS: | CON: | PARA: | |
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Presidenta del Sistema
DIF, directores de area
del ayuntamiento,
Coordinadores de DIF,
Junta de Gobierno de
DIF

Asignacion de
presupuesto,
coordinacién de |
compras, flujo'd
informacion ..
financiera, coritabl
y de némina.; i

¥

COMPETENCIAS
LABORALES

CON: PARA:
Proveedores, Asociaciones 8 ¥
Civiles, Sector Privado, | Compra de :
EXTERNAS: | Empresas. insumos, )
solicitudes de
apoyo en especie
y/o monetarias
CONOCIMIENTOS ACTITUDES:

ESPECIFICOS:

Administracion Publica, e Toma de decisiones
Finanzas y Gestion ¢ Comunicacion Asertiva
Gubernamental. e Solucién de problemas
Conocer la Estructura y e Habilidades
funcionamiento de la administrativas y
Administracion del numéricas

Sistema DIF Municipal. e Liderazgo

Normatividad, e Planificacién y
planeacion estratégica, organizacion
contabilidad e Manejo de Recursos
gubernamental. Financieros

Auditoria e Actividades de

Relaciones Humanas
conocimiento en
sistemas informaticos
de la ASEH.
Elaboracién de
procesos
administrativos de
contratacion.

supervisién y control.
Trabajo en equipo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Normatividad,
Planeacion Estratégica,

Conocimientos de los
Sistemas Informaticos de

Contabilidad la ASEH.

Gubernamental. e Manejo de Programas
Contabilidad, Auditoria, Contables.

Relaciones Humanas, e Computacién.

analisis e interpretacion e SAT

de la informacion
programatico
presupuestal, analisis e
interpretacion de
estados financieros,
__gestion de la

Impuestos Federales
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informacion, redaccion,
estudio y analisis de la
legislacion y
conocimiento en
sistemas informaticos
de la ASEH.

REQUISITOS Licenciatura en Contabilidad, Licenciatura en F inanzas{;S/ /

NIVEL ACADEMICO:

Finanzas Publicas, Licenciatura en Administracion. i

COORDIANCION DE PLANEACION \

NOMBRE
DEL
PUESTO

12.COORDINADOR (A) DE PLANEACION

OBJETIVO

Durante la gestion debera disefiar, establecer, difundir y vigilar la correcta
operacion de los criterios y procedimientos para las actividades de
planeacion, a través de las coordinaciones debera coordinar los planesy
programas autorizados y vigilar que haya una coherencia y l6gica entre la
planeacion, la presupuestacion y el logro de objetivos.

FUNCION
PRINCIPAL

Realizar la planeacién del organismo y los programas de asistencia social
que la llevan a cabo.

Ejecutar tareas de coordinacién y seguimiento en las 4reas de
Planeacion, Instancia

Técnica de Evaluacion al Desempefio, Mejora Regulatoria, Organo de
Control

Interno y Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

FUNCIONES

* Revisar y Supervisar el Programa Operativo Anual (POA)
institucional.

* Analizar, elaborar y realizar la Matriz de Indicadores de Resultados
(MIR) de los programas presupuestarios y su congruencia con el
Plan Municipal de Trabajo y Plan de trabajo de SMDIF, asi como
demas instrumentos de planeacién, asi como el cumplimiento y
observancia de las normas y lineamientos autorizados para su
construccion

e Conducir la elaboracién, implementacién y difusién, con enfoque en
resultados, de las normas, politicas, lineamientos, metodologias,
manuales y demas disposiciones, que regulen los procesos de
programacion, presupuestacion y seguimiento, mediante el uso de
la metodologia del marco l6gico bajo el enfoque de gestion para
resultados.

e Ser en enlace en temas de Presupuesto basado en Resultados
(PbR) para desarrollar, coordinar e integrar metodologias,
instrumentos y acciones, asi como proponer la instrumentacién de
procesos que mejoren la administracion del presupuesto bajo la
gestion de resultados.

 Fortalecer el Presupuesto basado en Resultados (PbR) en temas de
asistencialismo mediante la  supervision de actividades
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programaticas para la integracion, elaboracién y adecuacion de los
programas presupuestarios. L

* Monitorear los indicadores estratégicos de los programas |, >
presupuestarios para fortalecer el seguimiento de los recursos |..
publicos asignados. e

e Elaboracién y seguimiento de las acciones encaminadas“al log
de los objetivos y metas del Plan de Trabajo 2024-2027. }_!," -

e Recopilar, clasificar y analizar informacién para Ios..;;p[anes
programas :

¢ Promover que se realicen tareas enfocadas al cumplimien
plan de trabajo y Plan Municipal de Desarrollo. " :

e Vigilar que las areas de las coordinaciones realicen sus lab res
especificas en tiempo y forma. C024] G

 Establecer mesas de trabajo con las areas pertenecientes al SMDIF, |~
con la finalidad de llevar una agenda de trabajo en comun.

e Elaborar propuestas de mejora en materia administrativa con el
propodsito de incrementar la eficiencia y productividad de la
administracion.

¢ Mantener informada a la presidenta sobre las acciones realizadas
por cada area administrativa perteneciente al SMDIF.

 Vigilar y fomentar el buen desarrollo de las acciones y programas
establecidos por el SMDIF para el logro de indicadores de
resultados.

* Revisar y realizar a través de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos, las funciones, obligaciones y facultades que tiene
cada funcionario publico para el buen desempefio del SMDIF.

o Establecer las politicas, lineamientos y bases generales para el
correcto funcionamiento, garantizar su implementacion y vigilar el
cumplimiento.

e Recibir y analizar mensualmente los informes del Programa
Operativo Anual de las areas, realizando las observaciones

correspondientes en aras de mejorar la calidad de los servicios y
funcionamiento. ke
¢ Realizar los formatos que corresponden a los informes trimestrales ;
que se entregan a la ASEH.
CON: PARA: '

Presidenta del Sistema DIF,
director de Planeacion vy
INTERNAS: | Desarrollo Econdémico,
Organo de Control Interno,

RELACIONES Coordinadores del SMDIF

CON: PARA:
Auditoria Superior del Estado
EXTERNAS: | de Hidalgo, Secretaria de
Finanzas,
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CONOCIMIENTOS _
ESPECIFICOS: SETITUDES: .+

Los referentes a su profesién o | Capacidad de iniciativa, |, , X~
experiencia laboral, | adaptabilidad a entornos®| /!,

realizacion de planes y | cambiantes, trabajo en -gquipo, |/
programas, implementacién | versatilidad, creatividad {
de politicas publicas, | liderazgo, empatia, inteligenci
elaboracion de documentos, | emocional.
experiencia en auditorias,
rendicion de cuentas y gestién
estratégica. <,
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:
e Resolucién de | Manejo de la paqueteria’

problemas complejos Microsoft Office, en especial | "~\t"]
c?%gg;i’:‘ég'\s  Pensamiento critico y | Excel para la aplicacién vy
I6gico utilizacion formulas.
e Planeacion Organizacion de oficina y archivo
estratégica. de documentos.
o Alta direccién y
liderazgo.
e Evaluacion por
objetivos.
e Organizado y
responsable.
e Comunicaciéon oral vy
escrita.
e Toma de decisiones.
o FEficiente y responsable.
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS Contar con Lic. En Administracién Publica, Administracion,

Contabilidad o carrera afin.
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