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12.12. DIRECTOR(A) DE BIENESTAR FAMILIAR

12.13. DIRECTOR(A) DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

12.14. DIRECTORA DE ATENCION A LA MUJER
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12.21. CONTRALOR INTERNO
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién fue elaborado en base a la creacion del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P. publicado en el Periddico
Oficial del Estado de San Luis Potosi el 16 de abril de 2021.

Tiene como principal objetivo establecer la forma de organizacién interna del Organismo, asi como dotar a los funcionarios del mismo
de las herramientas necesarias para conocer las funciones principales que tienen a su cargo en cada una de las diversas areas
laborales que lo conforman.

Este documento es de suma importancia para el buen funcionamiento del Organismo, ademas de ser de gran utilidad para que los
miembros de la Institucion se familiaricen con la forma en que las diferentes areas se entrelazan unas con otras para el logro de
objetivos en comun.

El presente instrumento se encuentra conformado por capitulos enumerados del 1 al 13, distribuidos de la siguiente manera:

Del capitulo 1 al 11 se encuentran contemplados la introduccién, objetivo general, objetivos especificos, antecedentes histéricos.
Marco juridico, mision, vision, virtudes y valores, atribuciones, estructura organica y organigrama general del Organismo.

En el capitulo 12 se especifica la Descripcion de Puestos, en donde se establecen los objetivos, responsabilidades, requisitos,
conocimientos, experiencia, habilidades y capacidades que cada puesto debera desempefiary cumplir en su respectiva area laboral.

En el ultimo capitulo se encuentra un catalogo alfabetizado de las palabras y expresiones dentro del Manual que pueden ser dificiles
de comprender, junto con su significado o algiin comentario.

(QUIENES SOMOS?

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P., es un Organismo Publico Descentralizado
de la Administracién Publica Municipal, con personalidad juridica, patrimonio propio y estructura organica, cuya funcion principal es
brindar servicios integrales de asistencia social encaminados a la proteccion y ayuda de personas, familias o grupos en situacion de
desventaja, en tanto superen dicha condicién, abandono o desproteccion fisica, mental, juridica, social o cultural y puedan procurar
por si mismos su bienestar bio-psico-social.
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2. OBJETIVO GENERAL

Recopilar y presentar las actividades inherentes a las funciones que han sido designadas a los servidores publicos que laboran en el
Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuidad Fernandez, S.L.P., asi
como presentar y dar a conocer las responsabilidades de cada puesto, su ubicacion jerarquica, perfil y habilidades necesarias para
cadauno.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar a los empleados que laboran en el Organismo los elementos técnicos basicos para la realizacién de sus actividades,
ademas de precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las mismas y asi evitar la duplicidad de
funciones.

Determinar las actividades que se deben realizar dentro de cada una de las areas del Organismo para el seguimiento de los objetivos
para los cuales fueron creadas.

Definir la estructura organizacional del Organismo de acuerdo a los puestos existentes y/o en su caso validar la importancia
estructural del puesto para establecer de manera eficiente la reestructura organizacional pertinente a fin de mejorar la atencion, el
servicio y reducir cargas financieras.

4. ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1929, con la creacién del programa “una gota de leche”, se inician formalmente los programas encaminados a brindar atencion
alimentaria a los nifios de los sectores de la poblacion méas desprotegidos. En enero de 1954 se aprobd el Cédigo de Proteccion ala
Infancia para el Estado de México, creando la Institucion Protectora a la Infancia. Debido a la creciente demanda y con el propésito de
ampliar los servicios que hasta entonces brindaba la asociacién de proteccion a la infancia, se crea en 1961, como Organismo
Descentralizado el Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia (INPI). Como respuesta a la necesidad creciente de brindar
proteccion a todos aquellos menores que se encontraban en situaciones de abandono o explotacion, surge en 1968, el Instituto
Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN).

Posteriormente, con el objeto de ampliar el @&mbito de accion de los programas hasta entonces desarrollados y como un esfuerzo mas
del Gobierno Federal por atender las necesidades basicas de la poblacion, se crea en 1975, el Instituto Mexicano parala Infanciayla
Familia (IMPI). En aquella época, crecieron mucho todas las acciones de asistencia y se dio gran importancia a los grupos de
voluntarias, generalmente encabezados por las esposas de autoridades y funcionarios de alto nivel. Asi es como la organizaciéon de
la asistencia social en el pais se fue fortaleciendo y las diferentes politicas sentaron las bases para lo que hoy es el organismo
coordinador de la asistencia social en México. En 1976 el IPIEM cambia su denominacion por Instituto Mexicano para la Infancia y la
Familia.

Esenelafiode 1977, que con lafinalidad de coordinar las acciones de las dos instituciones creadas para brindar asistencia social, se
fusionan el IMPI y el IMAN, dando lugar a la creacion por Decreto Presidencial, del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF), como un Organismo Publico Descentralizado y con patrimonio y personalidad juridica propias, con el objetivo
primordial de promover el bienestar social.

En 1982, mediante decreto se define al DIF como Organismo rector de las acciones de asistencia social. Esta tarea se realiza dentro
del Sistema Nacional de Salud y enmarcado dentro del Sector Salud el cual es coordinado por la Secretaria de Salud.

En 1986 se crea la Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social. Esta se basa en el derecho de la proteccién a la salud para
establecer el derecho de la poblacion a recibir la asistencia social que necesite. A partir de entonces, la asistencia social se convierte
en una prioridad para los gobiernos estatales y para el gobierno federal.
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A partir de los procesos de descentralizacion en México, en 1994 el SNDIF se transforma, dejando en manos de los estados y
municipios muchos de los programas y acciones. De esta manera la asistencia social comenzé a ser responsabilidad de los tres
ordenes de gobierno: municipal, estatal y federal.

Se crea un Sistema Nacional de Asistencia Social que dalugar al nacimiento de los Sistemas Municipales DIF para llevar la asistencia
social al ambito municipal. La descentralizacion de la asistencia social en el municipio tiene, entre otros objetivos:

Que haya mayor coordinacion y equilibrio en la asistencia social.
Fortalecer la organizacion y operacion de los sistemas DIF municipales.

Llevar los servicios asistenciales hasta el ultimo rincon del pais.
El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

El Sistema Municipal DIF, comenz6 a operar como una unidad administrativa del Ayuntamiento de Ciudad Fernandez, en la
administracion 1997-1999, teniendo como presidente municipal al Sr. Edmundo Medina Noyola y como presidenta del DIF a la Sra.
Maria del Socorro Gutiérrez Medina.

El 17 de febrero del afio 2006, se inauguré la Unidad Basica de Rehabilitacion, iniciado operaciones el dia 20 de Febrero del mismo
afio, con la primera visita y consulta del médico de rehabilitacion.

En sesion extraordinaria de cabildo celebrada el dia 12 de octubre del afio 2012, el H. Cabildo por acuerdo undnime aprobd la
creacion como “Organismo Publico Descentralizado” con personalidad Juridica y patrimonio propio, al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de este Municipio, asi mismo la aprobacién del Reglamento Interno del DIF Municipal de Ciudad
Fernandez, mismo que se remitié al ejecutivo del estado para su publicacion en el periddico oficial y el cual es publicado en la edicién
extraordinaria de fechajueves 03 de Octubre del 2013.

Con la necesidad de modificar, adicionar y derogar disposiciones del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P. en Sesién Extraordinaria de cabildo celebrada el dia 11 de septiembre del afio
2015, el H. Cabildo por acurdo unanime aprobd la Modificacién del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P., toda vez que era necesario realizar dichas modificaciones, adiciones y
derogaciones respectivas, para con ello alcanzar el objetivo de que se llevara a cabo la operatividad del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

En la administracion 2015-2018 por instrucciones del Presidente Municipal Lic. Guillermo Mendieta Méndez, se llevaron a cabo los
procedimientos administrativos ante la Secretaria de Hacienda y crédito publico, para el alta del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia de Ciudad Fernandez, S.L.P. expidiéndose la Constancia de Situacion
Fiscal el 25 de Abril de 2017, con RFC OPD1210123ES8, e iniciando formalmente operaciones como Organismo Publico
Descentralizado el dia 01 de Julio del 2017. Asi mismo, con el fin de dar cumplimiento con las obligaciones en materia de asistencia
social y con el fin de brindar un servicio de calidad, con fecha 16 de febrero del 2017, se llevé a cabo la inauguracion de la camara de
estimulacion multi-sensorial en la unidad basica de rehabilitacién, asi como la inauguracion de las oficinas remodeladas de dicha
unidad. En esa misma fecha se inaugura el desayunador escolar de la Escuela Primaria “PROFESOR MAGDALENO VAZQUEZ” en
la comunidad de Ojo de Agua de Solano, asi como el desayunador escolar de la Escuela Primaria “Belisario Dominguez”, en los
llanitos, ciudad Fernandez.

Con fecha 27 de julio del 2017, se inaugura el Comedor Comunitario en la localidad de “San Antonio de las Higueras”, asi como el
Comedor Comunitario de los “Llanitos” y con fecha 08 de Noviembre del 2017, se inaugura el Centro Comunitario del ejido El Refugio,
enciudad Fernandez, S.L.P.
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Durante la administracion 2018-2021 atendiendo a las necesidades de la ciudadania, las reformas gubernamentales, asi como la
creacion de nuevos programas, se visualiza que las necesidades de la ciudadania son mayores, por lo que se realizé la modificacion
del reglamento del Organismo Publico Descentralizado para el Desarrollo Integral de la Familia en mas de un 50%, derogando el
Reglamento emitido en fecha 12 de Octubre del afio 2012, dando paso con ello a un nuevo reglamento con igual denominacién en
donde se fusionaron algunas coordinaciones y se crearon Direcciones, con el objetivo de brindar mas y mejores servicios ante la
creciente demanda de la poblacion, siendo publicado este nuevo reglamento en el Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi el
dia 26 de junio de 2020.

Posteriormente con la necesidad de homologar las funciones y obligaciones de cada una de las Areas y Direcciones del Organismo
con la legislacion Nacional y Estatal, se modifica en mas de un 50% el Reglamento Interno publicado en fecha 26 de junio de 2020,
dando creacion a un nuevo Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, publicado en el Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi en fecha 16 de abril de 2021.

5. MARCO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley de Asistencia Social.

e Ley General de Salud.

LEGISLACION ESTATAL

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

e LeydeAcceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de San Luis Potosi.

o Ley deArchivos para el Estado de San Luis Potosi.

¢ Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Ley de Atencion a Victimas para el Estado de San Luis Potosi.

¢ Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

o Ley de Justicia Para Menores del Estado de San Luis Potosi.

e Leydelas Personas Adultas Mayores para el Estado de San Luis Potosi.

e Leydelos Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi.

e Leydelos Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Prevencién y Atencion ala Violencia Familiar del Estado de San Luis Potosi.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de San Luis Potosi.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi.

o Leyde Salud del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

e Ley paralalgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San Luis Potosi.

e Ley parala Inclusién de las Personas con Discapacidad del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

el ey para preveniry Erradicar la Discriminacion del Estado de San Luis Potosi.
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REGLAMENTACION MUNICIPAL

¢ Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez, S.L.P.

e Manual de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Fernandez, S.L.P.

e Manual Técnico de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos para el Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

¢ Manual para Comité de Administracion de Riesgos del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

e Codigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

e Manual de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Fernandez, S.L.P.

6. MISION

Brindar servicios integrales de asistencia social encaminados a la proteccion y ayuda de personas, familias o grupos en situacion
de desventaja, en tanto superen dicha condicion, abandono o desproteccion fisica, mental, juridica, social o cultural y puedan
procurar por si mismos su bienestar bio-psico-social.

7. VISION

Ser un organismo reconocido por su compromiso con el desarrollo de las personas, familias y grupos en situaciéon de desventaja, de
cobertura amplia, sensibilidad y calidad en nuestro servicio de atencion, con prioridad en la Integracién Familias y un adecuado
desarrollo de los programas institucionales, contribuyendo a la igualdad de oportunidades en las familias fernandences.

8. VIRTUDES Y VALORES

VIRTUDES

e Justicia

¢ Calidad Humana
e Empatia
eFortaleza

e Templanza

e Prudencia

e \/ocacion de Servicio

VALORES ETICOS
e Honestidad

e Solidaridad

¢ Profesionalismo

el egalidad
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¢ Responsabilidad
e ealtad

e Honestidad

e Eficiencia

¢ Calidad

e Calidez

e Respeto

9. ATRIBUCIONES

I. Operarlos programas de asistencia social en el ambito municipal.

Il. Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez; debiendo contar con personal capacitado en materia de nutricién, para dar
seguimiento y monitoreo sobre la aplicacion de programas de asistencia alimentaria que implemente, ajustados a los lineamientos de
calidad nutricia estatales y federales, que aseguren un alto valor nutricional y bajo contenido calérico en los mismos.

Ill. Asistir a las personas, familias y grupos en condiciones de desventajay discriminacion, procurando su integracion social.
IV. Fomentar la incorporacion de las personas con discapacidad a la vida social, econdmica y cultural.

V. Prestar asesoria juridica, psicoldgica y social en materia familiar y derechos humanos, a la poblacion en estado de abandono y
desventaja social, preferentemente a nifias, niflos y adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y adultos mayores.

VI. Investigar y, en su caso, dictaminar sobre la existencia de cualquier tipo de maltrato a nifas, nifios y adolescentes, mujeres,
personas con discapacidad y adultos mayores, haciéndolo del conocimiento del Ministerio Publico.

VII. Apoyar el mejoramiento de la dieta familiar.

VIII. Gestionar el ingreso de nifas, nifios y adolescentes en estado de desamparo, en las instituciones de asistencia social publicas o
privadas que presten servicios de atencion.

IX. Fomentar los valores sociales, la utilizacion adecuada del tiempo libre de la familia y fortalecer los vinculos, la solidaridad y la
responsabilidad familiar.

X. Apoyar, en el ejercicio de la tutela, a los directores(as) de los albergues que reciban nifias, nifios y adolescentes expdsitos o
abandonados.

XI. Promover la participacién del sector publico y de las instituciones de asistencia privada de su municipio, en tareas asistenciales en
beneficio de la poblacién en desventaja.

XII. Promover la participacion del sector publico y de las instituciones de asistencia privada de su municipio, en tareas asistenciales
en beneficio de la poblacién vulnerable.

XIIl. Realizar acciones de prevencion de la violencia familiar.
XIV. Coordinar todas las tareas que en materia de asistencia social realicen otras instituciones en su municipio.

XV. Operar establecimientos de asistencia y albergue temporal para nifias, nifios y adolescentes con o sin discapacidad, mujeres y
adultos mayores en estado de desventaja y discriminacion.

XVI. Elaborar el Censo Nominal de Personas con Discapacidad del Municipio, que permita orientar y evaluar las politicas
asistenciales, remitiendo a la brevedad posible al DIF Estatal la informacién recabada.

XVII. Las demas que le asignen el ayuntamiento, el reglamento interior, y las disposiciones legales aplicables.
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10. ESTRUCTURA ORGANICA

1. ORGANOS SUPERIORES
1. Junta de Gobierno

2. Director(a) General

a. Auxiliar Administrativo.

b. Secretario(a) Administrativo(a)- Recepcionista.
c. Secretario(a)

d. Terapista

e. Chofer

f. Tallerista-Promotor(a)

g. Afanador(a)

h. Enfermero (a)

. DIRECCIONES DE AREAS
. Director(a) de Recursos Financieros
. Director(a) de Recursos Humanos

. Director(a) de Recursos Materiales, Conservaciéon y Mantenimiento

HWON =

. Director(a) Juridico
. Asesor Juridico

. Director(a) de Asistencia Alimentaria

(<2 2N S ) B )

. Director(a) de Asistencia Psicolégica

. Psicdlogo(a)

~N Qo

. Director(a) de Trabajo Social

a. Trabajador(a) Social

8. Director(a) de Integracion Social de Personas con Discapacidad
9. Director(a) de Relaciones Publicas, Informacién y Difusion Social
10. Director(a) de Bienestar Familiar

11. Director(a) de Proyectos Productivos

12. Director(a) de Atencién a la Mujer

13. Director(a) de Archivos

14. Director(a) de la Unidad Basica de Rehabilitacion

15. Director(a) del Centro de Asistencia Infantil

. PROCURADURIAS
1. Procurador(a) de Proteccion de Niias, Nifios y Adolescentes

2. Procurador(a) Municipal de la Defensa de las Personas Adultas Mayores

\"A UNIDAD DE TRANSPARENCIA

a. Jefe de la Unidad de Transparencia
b. Oficial de Proteccion de Datos Personales
V. ORGANO INTERNO DE CONTROL

a. Contralor Interno
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11. ORGANIGRAMA GENERAL
— Direccion de Recursos Financieros  |--1 Secretaria Administrativa-
1 Recepcionista (1) h
— Direccion de Recursos Humanos ----+ Auxiliar Administrativo (1) !
e m - 1
I—————————————————————I
r- 1 Auxiliar Administrativo (1) !
R '
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12. DESCRIPCI6N DE PUESTOS

12.1. JUNTA DE GOBIERNO

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO |AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD JUNTA DE GOBIERNO
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

TITULO DEL PUESTO:
JUNTA DE GOBIERNO

NADIE SEPTIEMBRE 2021

TITULARES

- PRESIDENTE(A)
- SECRETARIO(A)TECNICO(A)
- COMISARIO

SUPERVISA A: TODO EL PERSONAL

- ASESOR JURIDICO
- ASESOR CONTABLE
-VOCALES
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA
OBJETIVO DEL PUESTO

Fungir como érgano maximo de control del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Conocer y protestar el cargo de los nombramientos de los integrantes de la Junta de Gobierno; titulares
de las Direcciones; los de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes; Procuraduria
Municipal de la Defensa de las Personas Adultas Mayores; Unidad de Transparencia y érgano Interno
de Control.

Ratificar los programas asistenciales que transmita o delegue el DIF Estatal a este Organismo y
aprobar los programas a mediano plazo a que quedaran sujetos los servicios de asistencia social que
presta este organismo.

Designar al representante legal del Organismo con las facultades que establezcan las Leyes para actos
de dominio de administracion y para pleitos y cobranzas.

Aprobar la aceptacion de herencia, legados, donaciones y demas liberalidades que se otorguen al
Organismo.

Promover la gestion de los recursos financieros para los fines del Organismo ante las diversas
instancias de Gobierno Federal y Estatal, asi como ante las instituciones privadas nacionales,
extranjeras y la sociedad civil.

A través de los servicios de asistencia social y programas de abatimiento de pobreza, proteger los
intereses de los beneficiarios de la asistencia social.

Aprobar la planeacién, programacion y presupuestario establecido por el Departamento Administrativo
y Contabilidad, y las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administracion integral de
recursos humanos, materiales y financieros de los que disponga el organismo.

Aprobar la creacion de Subdirecciones indispensables para la operacion del Organismo con sujecion
a su presupuesto autorizado.
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e Conocer los Convenios de Coordinacion que se celebraron con dependencias publicas, instituciones
privadas y sociales, asi como de Convenios de colaboracién con Organismos Regionales, Nacionales
e Internacionales. Estudiar y aprobar los proyectos de inversion.

e Conocer de la integracion de comités internos y grupos de trabajo del organismo.

o Elaborar y expedir los criterios relativos a las bases para el otorgamiento de los reconocimientos que
confiera el Ayuntamiento a las instituciones de asistencia social privada.

e Aprobar el proyecto de creacion, modificacion o reforma del Reglamento Interno atendiendo las
necesidades presentes y futuras del organismo con el fin de eficientizar las tareas asistenciales,
sometiéndolo a consideracion de la Junta para su aprobacién y publicacion.

e Aprobar el proyecto de los Manual de Organizacién y Procedimientos del Organismo, contando para
ello con la asesoria técnica de las instituciones correspondientes a nivel estatal;

e Conocer los informes, dictamenes y recomendaciones del contralor interno y en su caso de un auditor
externo.

e Estudiar y aprobar los proyectos de inversion.

e Otorgar al(la) Director(a) General representacion para celebrar actos de administracion y de dominio.

e Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las facultades anteriores.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

¢ Notificaciones a departamentos.

¢ Actas de Junta de Gobierno.

e Apéndice de Actas de Junta de Gobierno.
e Oficios Varios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
o Edad: 23 a 65 afios. Cultura general, procedimientos para la gestion de
e Sexo: Indistinto. apoyos ante instancias estatales y federales,
e Estado Civil: Indistinto conocimientos en materia de asistencia social.

o Escolaridad: Licenciatura.

e Licencia de conducir: No necesaria.

e Los integrantes de la Junta de Gobierno tendran
un cargo de caracter honorifico de acuerdo con
lo dispuesto por el Reglamento Interno.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
En materia de asistencia social. Facilidad de expresidbn verbal vy escrita,
organizado(a), facilidad para interactuar en
grupos, contar con buenas relaciones
interpersonales, habilidad en el manejo de

conflictos, capacidad para trabajar en equipo y

liderazgo.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
Los integrantes de la Junta de Gobierno deberan ser personas responsables, altruistas, honestas, buenos
lideres y con gran vocacion de servicio.

12.2. DIRECTORA GENERAL

TITULO DEL PUESTO:
DIRECTOR(A) GENERAL
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, | AREA:
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DIRECCI6N
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD REPORTA A: FECHA
FERNANDEZ, S.L.P. PRESIDENTA HONORARIA | SEPTIEMBRE 2021
N° DE TITULARES SUPERVISA A: TODO EL PERSONAL
1
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, dirigir y controlar el buen funcionamiento del Organismo con sujecién a las instrucciones de la Junta
de Gobierno y del(la) Presidente(a) Honorario(a).

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e Asistir con voz y voto las sesiones de la Junta.

e Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta.

e Vigilar y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes, las politicas y lineamientos que orienten el
mejoramiento de la operacion del Organismo.

e Presentar para el conocimiento y aprobacion de la Junta, los planes laborales, presupuestos, informe
de actividades y estados financieros del Organismo, acompafados de los dictamenes y documentos
que resulten pertinentes, y las recomendaciones que al efecto formule el Contralor Interno. Asistido(a)
por el(la) titular o responsable para el desarrollo y exposicion del punto a someter ante la Junta.

e Asistir y participar en representacion del Organismo, previa orden del presidente(a), en las reuniones
que sea designado(a) para ello.

¢ Emitir opinion ante otras dependencias sobre la expedicion de permisos, licencias o autorizaciones que
soliciten personas fisicas o morales, cuya actividad u objetivo sea la asistencia social.

e Emitir opinién sobre el otorgamiento de donativos a instituciones publicas o privadas que actuen en el
campo de la asistencia social, previa autorizacion de la Junta.

e Conferir aquellas facultades que sean delegables a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su
ejercicio directo, expidiendo los acuerdos que deberan ser registrados en la Direccion Juridica.

e Proponer a consideracion del presidente(a) el nombramiento o remocion de los empleados de base y
de confianza, de conformidad con lo establecido en la legislacion de la materia.

¢ Informar a la Junta la designacion o remocién, en su caso, de directores y Procuradores de Proteccion
nombrados por el(la) presidente(a) del organismo, para la subsecuente ratificacion y protesta del cargo.

o Dirigir las relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones legales aplicables en materia.

¢ Vigilar la actualizacion del padron de los bienes patrimoniales incluyendo los vehiculos oficiales.

e Representar legalmente al Organismo con las mas amplias facultades de ley para actos de
administracion y dominio, requiriendo el acuerdo previo de la Junta.

e Elaborar en colaboracién de la Direccion Juridica, los convenios, contratos y actos juridicos realizados
con DIF Estatal, instituciones publicas y privadas, otros Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia, Ayuntamientos, personas fisicas 0 morales, con el fin de orientar las acciones
para promover e impulsar la prestacion de los servicios de asistencia social, debiendo informar a la
Junta sobre su seguimiento.

e Otorgar, sustituir o revocar poderes en los términos quw en asuntos en que sea parte el Organismo,
debiendo informar a la Junta sobre los resultados del otorgamiento, sustitucidbn o revocacion, en su
caso.
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o Designar apoderados, representantes legales o delegados en los juicios o procedimientos en los cuales
el Organismo sea parte, de conformidad con la ley de la materia en cuyo procedimiento se apersone,
debiendo informar a la Junta sobre tal designacion.

¢ Informar a la Presidencia de la Junta sobre los resultados y avances de sus acciones.

e Presentar a la Junta para su conocimiento y aprobacién respecto a las renuncias y solicitudes de
licencias y permisos del (Ia) presidente(a), directores de area y procuradores(as) de proteccién, previa
consulta del Director Juridico para posterior suplencia y ratificacion de los nombramientos conforme a
las disposiciones legales aplicables.

e Dirigir y coordinar de conformidad con la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones
Publicas del Estado a los empleados de base, eventuales y de confianza del Organismo.

e Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Organismo con sujecion a los planes Nacional, Estatal
y Municipal de desarrollo y demas disposiciones legales aplicables.

e Vigilar y conducir la gestion de apoyos y beneficios para la poblacién en situacién de vulnerabilidad
ante las distintas instancias federales, estatales y municipales, publicas o privadas y Organismos
Gubernamentales sobre todo lo concerniente a asistencia social, alimentacion, vivienda, educacion,
etc.

e Formular los proyectos de Reglamento Interno, Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos del
Organismo, sometiéndolos para su aprobacion a la Junta.

e Presentar a la Junta las modificaciones al Reglamento Interno del Organismo para su aprobacion y
seguimiento.

e Dictaminar y resolver en definitiva la situacién laboral derivada las actas administrativas que se
levanten con motivo de las infracciones administrativas y laborales que cometen el funcionariado
publico del Organismo, en el ejercicio de sus funciones o fuera de ellas segun sea el caso, imponiendo
las sanciones que correspondan y que determinen los ordenamientos legales aplicables. Asi como dar
vista, en su caso, al 6rgano Interno de Control, para la correcta aplicacion de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi.

e Resolver los recursos administrativos seguidos al funcionariado publico del Organismo en el ambito de
su competencia.

e Notificar sus propias resoluciones y actos administrativos por conducto del titular de la direcciéon de
recursos humanos en los términos del presente Reglamento.

e Proponer a la Junta para su aprobacion, la creacion de comités que coadyuven a la operacion del
Organismo.

e Fungir como Secretaria Técnica de la Junta y levantar las actas al término de cada sesion asi como
recabar las firmas de los miembros de la misma; facultada para |la expedicidén de copias certificadas de
los documentos que obren dentro de los archivos del organismo y solicitadas por las autoridades
judiciales, administrativas o del trabajo y, en general para cualquier tramite, juicio, procedimiento,
proceso o carpeta de investigacion.

e Emitir los lineamientos, acuerdos, circulares y demas instrumentos juridicos que permitan cumplir con
los objetivos del Organismo, los cuales deberan ser registrados ante la Direccion de Recursos
Humanos.

e Elaborar con asesoria de las Direcciones y el érgano Interno de Control el presupuesto anual del
Organismo y presentarlo a consideracion de la Junta para posteriormente remitirlo para su aprobacion
e inclusion al presupuesto de egresos del Ayuntamiento.

e Con la asesoria del 6rgano Interno de Control, presentar los informes de actividades y los estados
financieros del Organismo, trimestral y anualmente, para la aprobacion de la cuenta publica
correspondiente.

e Bajo su mas estricta responsabilidad, hacer uso de la informacién que recibe o emite, en términos de
la Ley de Proteccion de Datos Personales y demas legislacion aplicable.
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Verificar el cumplimiento de las obligaciones que impone la legislacién al Organismo a su cargo en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

Informar a la Junta sobre el cumplimiento de los acuerdos de ésta, asi como de los resultados y
avances de sus acciones.

Desempenar las comisiones que la Junta le delegue o encomiende, e informar sobre el desarrollo de
las mismas.

Las demas que la Ley de Asistencia Social, reglamentos y disposiciones le atribuyan.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Informe de gestion a Coordinacion regional.

Oficios de gestion.

Solicitudes de apoyo a diferentes instancias, instituciones, asociaciones y demas.
Informes a Junta de Gobierno.

Plan de trabajo.

Convenios.

Contratos.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS

e Edad: 25 a 45 afios.

e Sexo: Indistinto

e Estado Civil: Indistinto

o Escolaridad: Licenciatura.

¢ Licencia de conducir: No necesaria

apoyos ante instancias estatales y federales.

Cultura general, procedimientos para la gestion de

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

En materia de Asistencia Social. Facilidad de expresion verbal y escrita, Proactiva
y organizada, Facilidad para interactuar en
grupos, Buenas relaciones interpersonales,
Habilidades, Toma de decisiones, manejo de
conflictos, Iniciativa, Disposicién a la capacitacion

permanente, Capacidad para trabajar en equipo,

liderazgo.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

Responsable, buena presencia, de buen trato, amable, cortés y con calidad humana.

12.2.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, |AREA:
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO ASIGNADA POR DIRECCION GENERAL
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD REPORTA A: FECHA
FERNANDEZ, S.L.P. DIRECTOR DE AREA SEPTIEMBRE 2021
N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE
11
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO

CONTRALORIA INTERNA

DIRECCI6N
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OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en toda actividad administrativa referente a la Direcciéon que haya sido asignado(a) para dar
respuesta oportuna a los requerimientos del area y del Organismo en general.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

o Realizar reportes o informes que le solicite el titular del area donde se encuentra asignado(a).
e Atender labores propias de oficina tales como recepcionar, clasificar, y archivar documentos.
o Atender llamadas telefénicas.

e Solucién basica de problemas inherentes al area asignada.

e Administrar de los consumibles de la oficina.

e Auxiliar a los superiores jerarquicos cuando lo soliciten.

o Redactar por indicacion del superior oficios, circulares, etc. cuando sea necesario.

o Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y le sean encomendadas por la directora

general.
DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO
e Informes.
e Reportes.

e Oficios varios.
e Circulares.

PERFIL DEL PUESTO

o Escolaridad: nivel medio superior.
e Licencia de conducir: No necesaria

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 25 a 50 afios. Uso correcto del lenguaje escrito y oral con una
e Sexo: Indistinto. expresion fluida 'y clara, computacion,
e Estado Civil: Indistinto. administracion, Sistemas de organizacion.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

En puestos de asistente ejecutivo o similares. Analisis y diagnostico, facilidad de redaccion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Persona con dedicacién, proactiva. Responsable, amable,
cortés y con calidad humana.

12.2.2. SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)-RECEPCIONISTA

TITULO DEL PUESTO:
SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)-

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, RECEPCIONISTA
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD ASIGNADA POR DIRECCION GENERAL
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

DIRECTOR DE AREA SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE
3

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALOR INTERNO DIRECCI6N

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencion al personal interno y externo en sus requerimientos de informacion; mantener el control en
la recepcion de correspondencia; ademas de brindar apoyo en actividades administrativas encomendadas
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para el logro y consecucion de los objetivos Institucionales, asi como proporcionar atencion a las personas
que acuden a las instalaciones y coadyuvar de manera eficiente en atender las peticiones de los usuarios,

orientandolas hacia las diferentes areas del Organismo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar y atender llamadas telefonicas, tomando y/o dejando los mensajes correspondientes.
Brindar atencion a las personas que se acercan a las oficinas del Organismo donde se encuentre
adscrito(a) y dirigirlas al area o con el personal correspondiente para su atencion.

Recibir y entregar correspondencia, documentos e informacion (en medios magnéticos u otros),
siguiendo las politicas y procedimientos establecidos para este fin.

Asistir en labores secretariales y de oficina al area donde se encuentre adscrito(a), segun sea

requerido.

En su caso velar por el orden y buena apariencia de la recepcién de la empresa.
Apoyar al Director(a) de area en la atencion, control y seguimiento de los asuntos de su competencia.
Registrar y programar las actividades que requieran la atencién del Director(a) de area, fijando fecha

y hora de atencién, en funcion de su agenda.

Atencion diaria de las agendas de la Direccion del area donde se encuentre adscrito(a).

Custodiar, ordenar y archivar los documentos de oficina y responder los correos electronicos que
sean dirigidos a la direccién del area donde se encuentra adscrito(a).

Recibir a los usuarios y brindar la informacion que soliciten, elaborar oficios e informes, Obedecer y
realizar instrucciones que le sean asignadas por el Director(a) de area.

Las demas que le sefale el Director General y otras disposiciones normativas aplicables.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Informe de actividades.

Registro diario de las personas atendidas.
Registro diario en agenda.

Bitacora de oficios recibidos.

Elaboracion de oficios varios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CONOCIMIENTOS

Edad: 20 a 50 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Nivel medio superior.
Licencia de conducir: No necesaria.

Extensa cultura general. Uso correcto del lenguaje
escrito y oral con una expresion fluida y clara,
Computacién, Administracion, Sistemas de
organizacion de archivo.

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y CAPACIDADES

En puestos de asistente ejecutivo, secretaria
profesional, o similares.

Facilidad de expresion verbal y escrita, Proactiva
y organizada, facilidad para interactuar en grupos,
buenas relaciones interpersonales, habilidades
para el planeamiento, disposicion a la
capacitacion permanente, capacidad para trabajar
en equipo y bajo presion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsable, buena presencia, de buen trato, amable, cortés,
seria, discreta.
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12.2.3. SECRETARIO(A)

TITULO DEL PUESTO:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, SECRETARIO(A)
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD ASIGNADA POR DIRECCION GENERAL
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA
DIRECTOR DE AREA SEPTIEMBRE 2021
N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE
1
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALOR INTERNO DIRECCI6N

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades diarias de oficina, asi como operar diariamente las funciones que le sean
encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro del area donde se encuentre asignado(a).

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

o Realizar y atender llamadas telefonicas, tomando y/o dejando los mensajes correspondientes.

) Brindar atencion a las personas que se acercan al area donde se encuentre adscrito(a) y dirigirlas con
el personal que corresponda para su pronta atencién.

) Asistir en labores secretariales y de oficina al area donde se encuentre adscrito(a), segun sea requerido.

) Apoyar al Director(a) de area y a sus superiores en la atencion y control de los asuntos que le
encomienden.

) Atencion diaria de las agendas del personal de la Direccion del area donde se encuentre adscrito(a).

) Ordenar y archivar los documentos de oficina que le sean encomendados por sus superiores
jerarquicos.

. Elaborar oficios e informes, obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

) Las demas que le sefiale el Director General y otras disposiciones normativas aplicables.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

¢ Informe de actividades.

e Registro diario de las personas atendidas.
e Registro diario en agenda.

e  Oficios varios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CONOCIMIENTOS

e Edad: 20 a 50 afios.

e Sexo: Indistinto

e Estado Civil: Indistinto

e Escolaridad: Nivel medio superior.

e Licencia de conducir: No necesaria.

Extensa cultura general. Uso correcto del lenguaje
escrito y oral con una expresion fluida y clara,
Computacién, Administracién, Sistemas de
organizacion de archivo.

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y CAPACIDADES

profesional, o similares.

En puestos de asistente ejecutivo, secretaria

Facilidad de expresién verbal y escrita, Proactiva
y organizada, facilidad para interactuar en grupos,
buenas relaciones interpersonales, habilidades
para el planeamiento, disposicion a la
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capacitacion permanente, capacidad para trabajar
en equipo y bajo presion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsable, buena presencia, de buen trato, amable, cortés,

seria, discreta.

12.2.4. TERAPISTA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD

FERNANDEZ, S.L.P.

TITULO DEL PUESTO:

TERAPISTA

AREA:

ASIGNADA POR DIRECCISN GENERAL

REPORTA A:
DIRECTOR DE AREA

FECHA
SEPTIEMBRE DE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE

3

ELABORO:
ASESOR JURIDICO

REVISO:

CONTRALORIA INTERNA

AUTORIZO:
PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Atencion especializada a cada paciente que ingresa a la unidad, llevando a cabo las indicaciones
por parte del médico especialista en medicina fisica, Asi mismo la estructura personalizada de cada

tratamiento.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender al sector de la sociedad que requiera un tratamiento con la finalidad de prevenir, curar,
y recuperar por medio de la actuacion y técnicas propias de la fisioterapia, salud fisica y
mental.

Elaborar y complementar de forma sistematica la Historia Clinica de Fisioterapia o Terapia
Fisica, donde se registre de forma adecuada y eficaz todos los pasos seguidos desde la
recepcion del paciente/usuario hasta el informe de alta de Fisioterapia o Terapia Fisica.
Valorar el estado funcional del paciente/usuario, para lo cual habra de: a. Recibir al paciente,
recoger y valorar los datos subjetivos manifestados por el usuario y/o las personas
significativas de su entorno. b. Aplicar los procedimientos adecuados de valoracion en
Fisioterapia o Terapia Fisica, lo que incluye examen manual muscular, goniometria, valoracion
postural, valoracion de la marcha, valoracion de la motricidad, valoracion de la funcién motora
en trastornos neurologicos centrales y periféricos, pruebas funcionales, electro diagnostico,
valoracioén de la sensibilidad, entre otras. c. Describir las alteraciones, limitaciones funcionales
y discapacidades encontradas reales y potenciales

Determinar el Diagnostico de Fisioterapia o Terapia Fisica, de acuerdo con las normas
reconocidas internacionalmente en funcion del diagnéstico médico previamente establecido y
mediante la utilizacién de los instrumentos de validacién internacional. Esta competencia
incluye jerarquizar las necesidades del paciente/usuario para atender con prioridad aquellas
que mas comprometan al proceso de recuperacion.

Considerando el diagnostico médico y la valoracion fisioterapéutica inicial, disefiar el Plan de
Intervencion de Fisioterapia o Terapia Fisica, formulando los objetivos de intervencion con el
usuario y, en su caso, con las personas significativas de su entorno, recogiendo sus
expectativas respecto a la atencion; seleccionando los protocolos o procedimientos mas
adecuados a la atencion planificada, atendiendo a criterios de adecuacion, validez y eficiencia.
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Ejecutar, dirigir y coordinar, el Plan de Intervencion de Fisioterapia o Terapia Fisica,
atendiendo al principio de la individualidad del usuario y utilizando las herramientas
terapéuticas propias de la Fisioterapia o Terapia Fisica.

Evaluar la evolucion de los resultados obtenidos con el tratamiento de Fisioterapia o Terapia
Fisica en relacion a los objetivos marcados por el médico y el fisioterapeuta.

Intervenir en los ambitos de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad; disefiar y
realizar actividades de prevencion de la enfermedad y promocion de la salud; asesorar en la
elaboracion y ejecucién sobre politicas de atencién y educacién en el ambito de la Fisioterapia
o Terapia Fisica; identificar riesgos y factores de riesgo; evaluar y seleccionar a los usuarios
que pueden beneficiarse de las medidas preventivas; proporcionar educacion sanitaria a la
poblacion en los distintos ambitos: familiar, escolar, deportivo, laboral y de ocio.

Desarrollar funciones de gestidon y direccion en servicios o centros donde se ejecuten
actividades relacionadas con el area de la Terapia Fisica o Fisioterapia.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Expediente de pacientes.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS

Edad: 23 a 50 afios.

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en fisioterapia.
Licencia de conducir: No necesaria

diferentes campos de
conocimientos.

actuacion,

Debera demostrar competencia profesional en sus
expresando

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y CAPACIDADES

En asuntos similares

Habilidades y actitudes en actividades de promocion,
mantenimiento, prevencion, proteccion y recuperacion
de la Salud.

dedicacion, proactiva, responsable, amable, cortés.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Habilidad verbal, actuar de manera oportuna, persona con

12.2.5. CHOFER

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD

TITULO DEL PUESTO:

CHOFER

AREA:

ASIGNADA POR DIRECCION GENERAL

FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA
DIRECTOR DE AREA SEPTIEMBRE 2021
N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE
8
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar el servicio de traslado de personas segun requerimientos laborales o bien traslado de pacientes a
instituciones de salud a otras ciudades, o a las instalaciones de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
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Revisar diariamente los niveles de gasolina, agua, aceite, liquido de frenos y los que sean necesarios
para que el vehiculo se mantenga en éptimas condiciones.

Llenar el tanque de combustible del automovil.

Llenar adecuadamente las bitacoras de las unidades, asi como firma y entrega de oficios de comision
al area de recursos humanos.

Mantener en orden y limpieza tanto interna como externamente los vehiculos del Organismo.
Mantener en orden y en regla su documentacion (licencia, tarjeta de circulacion, identificaciones, etc.)
Asumir la responsabilidad de pasajeros durante el recorrido ya sea a Hospital Central de S.L.P. o
cualquier otro lugar que se le indique.

Transportar a los pacientes que acuden a diferentes instituciones de salud a la ciudad de San Luis
Potosi, en donde ademas se les debera apoyar para el ingreso a las instituciones y se les auxiliara en
diversos tramites de consulta médica y medicamentos cuando asi lo requieran.

Apoyar en actividades de entrega de oficios o documentos, asi como despensas, insumos, materiales,
a las diversas areas que integran el Organismo y a comunidades cuando asi se requiera.

Avisar cualquier eventualidad o situacion que considere importante a su jefe inmediato.

Respetar en todo momento la sefialética y reglamentos viales.

Brindar apoyo en el mantenimiento del vehiculo.

Algunas otras derivadas de su puesto o encomendadas por su jefe inmediato.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Oficio de comision.

Solicitud de Combustible.
Copia vale de gasolina.
Ticket de compra de gasolina.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS

Edad: 23 a 55 afos.

Sexo: Preferentemente masculino.
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Secundaria.
Licencia de conducir: Obligatoria.

Saber conducir todo tipo de vehiculos,
automaticos o estandar, tener conocimientos de
sefialética y reglamentacion de ftransito de
vehiculos, nociones basicas de mecanica,
conocer las diferentes calles y colonias de la
ciudad, asi como las rutas a comunidades y
diversas ciudades.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

Manejo todo tipo de vehiculos automéaticos o
estandar, en mecanica automotriz.

Honradez, prudencia, disciplina, que esté siempre
alerta y libre de cualquier otra condicion que limite
fisica y psicologicamente sus habilidades.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsable, honesto (a), con alta calidad humana, actitud de
servicio y buena presentacion.

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

12.2.6. TALLERISTA- PROMOTOR(A)

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD
FERNANDEZ, S.L.P.

TITULO DEL PUESTO:

TALLERISTA- PROMOTOR(A)

AREA:

ASIGNADA POR DIRECCI6N GENERAL

REPORTA A:
DIRECTOR(A) DE AREA

FECHA
SEPTIEMBRE 2021
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N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE
4
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover en los usuarios, el desarrollo de las diferentes areas del conocimiento a través del manejo dinamico
de las técnicas y habilidades que mediante la ensefianza-aprendizaje desarrollan en los diversos talleres que

imparten como lo son de manualidades.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

o Impartir talleres de elaboracién de tejido de prendas de gancho como son carpetas tejidas,

secadores, chalecos, vestido de nifio Dios.

¢ Impartir en los diversos grupos que se realicen, talleres de elaboracién de bordados vy liston.
e Impartir en los diversos grupos, los talleres de elaboracion de tejido de 2 agujas, gancho, telar,

deshilado, bolsa reciclable, entre otros.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

e Informes

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CONOCIMIENTOS

o Edad: 23 a 60 afios.

e Sexo: Indistinto.

e Estado Civil: Indistinto.

o Escolaridad: Primaria.

¢ Licencia de conducir: No necesaria.

En la elaboracion de manualidades que se
deberan impartir a diversos grupos, asi como
técnicas de ensefianza y aprendizaje.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
En la elaboracion de manualidades y/o Habilidad de ensenar y capacidad para interactuar
artesanias. con personas.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsable, amable, honesto(a), actitud de servicio, buena
presentacion, gran sentido humano, prudente y paciente.

12.2.7. AFANADOR(A)

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD

TITULO DEL PUESTO:

AFANADOR(A)

AREA:

ASIGNADA POR DIRECCI6N GENERAL

FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA
DIRECTOR(A) DE AREA | SEPTIEMBRE 2021
N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE
3
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO
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Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones del OPDSMDIF, equipo y mobiliario mediante el uso
de instrumentos y material de insumo; mantener en éptimas condiciones las instalaciones de la Institucién y

que las funciones se lleven a cabo en los tiempos establecidos.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e Se encarga de abrir las instalaciones del Organismo.

e Hacer el aseo general, limpiar, barrer, trapear y sacudir todas las oficinas.
e Barrer y limpiar el patio.
o limpiar el area de cocina.

e limpieza de bodegas.

e Apoyo en ordenar despensas y demas articulos que se encuentren en bodegas.
e Vaciar las cestas de basura o papeleras; Asimismo, ubicar las bolsas de con los residuos en el sitio

de recoleccion.

e Realizar la correspondiente limpieza en cada uno de los espacios del bafio, desde el lavabo hasta los

espejos y ventanas.

e Mover, ordenar y limpiar cada uno de los objetos que forman parte del mobiliario, en especial de sillas,

mesas o0 muebles.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Este puesto no genera documentos.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CONOCIMIENTOS

e Edad: 20 a 60 afios.

e Sexo: Indistinto.

e Estado Civil: Indistinto.
e Escolaridad: Primaria.

e Licencia de conducir: No necesaria.

Conocer acerca del manejo de materiales, productos
e insumos de limpieza e higiene.

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y CAPACIDADES

Ninguna

tolerancia a
responsabilidad.

Habilidad de adaptacion al trabajo en equipo,

la presion, con fiabilidad vy

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: El personal que labore en el area de limpieza debe demostrar un
perfil y habilidades excelentes en cuanto a modales para relacionarse con el resto de sus compafieros. Ademas
de ser agradable para establecer relaciones.

12.2.8. ENFERMERO(A)

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD

FERNANDEZ, S.L.P.

TITULO DEL PUESTO:
ENFERMERO (A)

AREA:

ASIGNADA POR DIRECCION GENERAL

REPORTA A:

DIRECTOR(A) DE AREA | SEPTIEMBRE 2021

FECHA

N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE

1

ELABORO:
RECURSOS HUMANOS

REVISO:

CONTRALORIA INTERNA

AUTORIZO:
PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO
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Proporciona atencion holistica con enfoque de riesgo en las diferentes etapas del ciclo vital a la persona, la
familia y comunidad con sélidos conocimientos cientificos y humanistas aplicando el proceso de enfermero,
como herramienta fundamental.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
¢ Atencidn de paciente clinico.
o Valoracién y registro de signos vitales.
e Charlas de prevencion y cuidados para la salud a usuarios y personal del Organismo.
e Control de peso y talla.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

e Hoja diaria
e Historia clinica

e Informe
PERFIL DEL PUESTO
DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
o Edad: 23 a 50 afios. Medicina preventiva. Elementos de fisiopatologia
e Sexo: Indistinto. Enfermeria y salud. Procedimientos y técnicas en
e Estado Civil: Indistinto. enfermeria. Administracion de servicios hospitalarios.

o Escolaridad: Licenciatura en Enfermeria.
e Licencia de conducir: No necesaria.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
2 afios en puesto similar. Honradez, prudencia, disciplina, que esté siempre
alerta y libre de cualquier otra condicién que limite
fisica y psicolégicamente sus habilidades.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsable, trato amable con las personas.

12.3. DIRECTOR(A) DE RECURSOS FINANCIEROS
TITULO DEL PUESTO:
DIRECTOR(A) DE RECURSOS FINANCIEROS
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, |AREA:
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DIRECCIS6N DE RECURSOS FINANCIEROS
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD REPORTA A: FECHA
FERNANDEZ, S.L.P. DIRECCION GENERAL SEPTIEMBRE 2021
N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO.
1
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO
Generar la informacion financiera para la rendicion de cuentas a las autoridades del Estado. Aplicando las leyes
de contabilidad, auditoria y de responsabilidades de funcionarios del Estado y Transparencia Publica.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO




26

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021 Puvoe San_ LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Ejecutar, coordinar, proponer y verificar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la elaboracién y control de la administracion de los recursos financieros con los que
dispone el Organismo.

Efectuar el pago de liquidacion o cualquier remuneracion del personal al servicio del Organismo.
Ejecutar y controlar los movimientos bancarios, asi como verificar movimientos de las cuentas del
Organismo.

Llevar el sistema de administracion y armonizacion de contabilidad gubernamental del Organismo.
Contabilizar y controlar los ingresos diversos del Organismo; asi como ejercer los recursos financieros
del Organismo con previo acuerdo de la junta.

Realizar los pagos de los compromisos adquiridos por el Organismo, previo tramite administrativo
correspondiente.

Controlar la aplicacién contable de las diversas poélizas que integran el estado financiero, a fin de generar
informacién acerca de las operaciones financieras del Organismo.

Elaborar y enviar mensualmente los estados financieros y reportes a las entidades normativas que
corresponda.

Revisar y validar que los documentos comprobatorios cumplan con los requisitos fiscales y politicas
internas de aplicacion del gasto.

Atender y coadyuvar en los procesos de auditoria y revision por parte de entidades externas o el érgano
Interno de Control.

Desempenfar las comisiones que la Junta y/o la Direccién General le delegue o encomiende, asi como
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas.

Calcular y realizar el pago de acuerdo a la normatividad vigente de las contribuciones fiscales para que
se presenten en tiempo ante las instancias correspondientes.

Tramitar el pago de remuneraciones, prestaciones contractuales y econdmicas que correspondan.
Administrar los recursos financieros del Organismo y proponer acciones correctivas y preventivas para
su correcta aplicacidén con conocimiento de la Junta.

Elaborar, controlar y contabilizar los egresos correspondientes de la cuenta fiscal para el pago de némina
del personal, pago de proveedores y cualquier otra necesidad que requiera el Organismo.

Archivar y anexar toda la documentacion fiscal y contable en cada movimiento de ingreso y egreso del
Organismo.

Elaborar recibos oficiales para registro de ingresos al Organismo.

Gestionar en conjunto al Contralor Interno la entrega de documentacion ante Auditoria Superior del
Estado, Estados Financieros, Corte de Caja, pdlizas de diario, ingresos y egresos debidamente
justificados bajo los requisitos fiscales y contables.

Llevar el control y justificacion de caja chica.

Recepcioén, supervision, control y deposito de cuotas de recuperacion por: Terapias diversas, consultas
médicas y transporte de pacientes.

Recepcién y entrega de pensiones alimenticias por convenios celebrados en la Direccion Juridica.
Tramitar el pago de impuestos referenciados del Organismo; asi como el pago de remuneraciones,
prestaciones contractuales y econdmicas que correspondan.

Apoyar en general a cualquier departamento o direccién del Organismo para el buen funcionamiento y
logro de sus objetivos.

Administrar y designar el gasto para el mantenimiento, conservacion, reparacién y aseguramiento del
parque vehicular, asi como, de los bienes muebles y equipos de cdmputo que asi lo requieran, en
coordinacion de la direccion de recursos financieros.

Elaborar el presupuesto anual de egresos del Organismo.

Realizar informes mensuales y reportarlos al Director(a) General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO
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¢ Conciliaciones bancarias.
o Estados de cuenta bancarios.
e Pdlizas de ingresos.
e Pdlizas de egresos.
e Pdlizas de diario.
e Disco compacto con respaldo de contabilidad del 1 al ultimo dia del mes que se trate.
e Presupuesto de egresos (anual).
¢ Mayores auxiliare.
¢ Bitacoras de caja chica.
PERFIL DEL PUESTO
DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: Mayor de 30 afios Manejo y operacién de sistemas contables como
e Sexo: Indistinto AdminPagq, ContPaqg, NominPaq, SAG. Net. etc.,
e Estado Civil: Indistinto conocimientos administrativos,  Aplicacion de
e Escolaridad: Licenciatura en Contabilidad o leyes del Sector Publico, Computacion.
Contador Publico titulado.
e Licencia de conducir: No necesaria
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
Minima de 3 afios en puesto similar. Toma de decisiones asertivas, trabajo bajo
presion, capacidad de analisis, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y manejo eficiente de los
recursos.
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Sumamente responsable, demostrar seriedad, compromiso,
disponibilidad, honestidad, contar con ética profesional y discrecion.

12.4. DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

TITULO DEL PUESTO:
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD DIRECCISN DE RECURSOS HUMANOS
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA
DIRECCIGN GENERAL SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: TODO EL PERSONAL

1
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALOR INTERNO PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO
Planear, organizar, coordinar y evaluar el Sistema de administraciéon y desarrollo de los Recursos Humanos
para el cumplimiento eficaz de los programas y objetivos establecidos en el Organismo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO




28

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021 E&ﬁ,’i.'i& §§AnLL'!,!§

Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Conducir las relaciones laborales del Organismo con sus trabajadores, formulacion de expedientes de
personal y contratacion del mismo.

Ejecutar, coordinar, participar, proponer y verificar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la administracién de los recursos humanos con los que dispone el Organismo.
Turnar a la Direccién Juridica los casos de conflictos laborales de orden juridico y demandas laborales
para su atencion y debido seguimiento.

Revisar y elaborar conjuntamente con la Direccion Juridica la propuesta de modificacion o actualizacion
de las condiciones generales de trabajo.

Coordinar el desarrollo del servicio social, practicas profesionales y de servicio comunitario en el
Organismo con previa autorizacién de la Direccion General y mantener los convenios de colaboracion con
instituciones educativas en coordinacion con la Direccion Juridica.

Dentro del proceso de elaboracion y mantenimiento del manual de organizacién de cada area, verificar y
autorizar, en su caso, los organigramas conforme a la estructura autorizada.

Elaboracién de constancias laborales, autorizacion de la reubicacién del personal y célculo de
liquidaciones del personal al servicio del Organismo.

Atender y coadyuvar en los procesos de auditoria y revisidén por parte de entidades externas o el érgano
Interno de Control.

Elaborar los contratos laborales que regiran las relaciones contractuales entre los trabajadores y el
Organismo en coordinacién con la Direccion Juridica.

Controlar y coordinar entradas y salidas de personal, segun cronogramas de trabajo, asi como de los
vehiculos en apoyo a la Direccion de Recursos Materiales, Conservacion y Mantenimiento.

Elaborar memorandums, constancias laborales, actas administrativas, notificaciones de cambios de
departamento, autorizacion de periodos vacacionales y demas documentacion en base a sus funciones
para el personal del organismo. Asi como, calcular y ejecutar el proceso de nédmina a fin de que se efectué
el pago de sueldos, salarios y honorarios en los periodos marcados para el efecto.

Autorizar salidas de personal en cuanto a permisos econdmicos y pases de salida.

Elaborar y gestionar pases médicos y vales de medicamentos del personal del Organismo.

Notificar previamente y supervisar la asistencia del personal del Organismo a eventos oficiales.

Asistir y coordinar las reuniones de trabajo del personal como lo son juntas generales y directivas.
Manejo y resguardo de las llaves de cada una de las areas del Organismo.

Participaciéon en planeacién, organizacion y coordinacion de los diferentes eventos del Organismo.
Apoyar en general a cualquier departamento o direccién del Organismo para el buen funcionamiento y
logro de sus objetivos.

Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccion del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Permisos economicos.

Oficios Comisiones Internos y Externos.
Vales de Medicamento.

Vales para Estudios y Analisis Clinicos.
Permisos Economicos.

Constancias laborales.

Control de expedientes de empleados.
Altas y bajas del personal.
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e Pases de salida.

¢ Responsivas de vehiculos.
¢ Incidencias de personal.

¢ Oficios de Incapacidad.

e Circulares.

¢ Oficios varios.

e Actas Administrativas.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 23 a 55 afios. Office, Ley de Trabajadores al Servicio de las
e Sexo: Indistinto. Instituciones Publicas del Estado, Ley Federal del
e Estado Civil: Indistinto. Trabajo, Constitucion Politica. = Capacidad
e FEscolaridad: Licenciatura. analitica, saber analizar y aplicar informacion.
e Licencia de conducir: No necesaria. Saber influir en los demas sin ejercer
completamente la autoridad.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
Un afio en puesto similar. En el area de Recursos Manejo de personal, relaciones humanas,
Humanos, capacitacién y administrativas. capacidad de analisis y organizacién, gestiéon de
equipos, habilidades de negociacion, nuevas
tecnologias, liderazgo y empatia.

e CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Aquellas que le permitan dirigir a la plantilla de personal
del Organismo, entre ellas ser tolerante, responsable, objetivo, ordenado, serio, recto, enfocado a
resultados, comprometido con el organismo y con los empleados.

12.5. DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES CONSERVACI6N Y MANTENIMIENTO

TITULO DEL PUESTO:
DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, CONSERVACI6N Y MANTENIMIENTO
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD DIRECCI6N DE RECURSOS MATERIALES
FERNANDEZ, S.L.P. CONSERVACIS6N Y MANTENIMIENTO
REPORTA A: FECHA

DIRECCION GENERAL |SEPTIEMBRE 2021
N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar oportunamente y con calidad los materiales y servicios generales de trabajo, limpieza,
mantenimiento, conservacion, guarda y custodia de las areas y los bienes, para contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales en materia de equipamiento.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
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Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Ejecutar, coordinar, proponer y verificar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la administracion de los recursos materiales asi como para la conservacion y buen
funcionamiento de los muebles e inmuebles y vehiculos con los que dispone el Organismo.

Llevar a cabo en coordinacion con la Direccion de Recursos Financieros, el proceso de adquisicion,
arrendamiento, servicios y obra publica de acuerdo a los requisitos que se establezcan y los demas
que requieran las areas.

Controlar con excepcion del Almacén de Insumos Alimentarios, la distribucién y abastecimiento de
insumos para la realizacion de las funciones del Organismo, elaborando mensualmente los informes
del funcionamiento del Almacén el cual debera contener entrada y salida de insumos asi como lo
existente en inventarios.

Generar las herramientas estadisticas para la evaluacion de proveedores a fin de brindar informacion
de apoyo para la toma de decisiones de la Direccion General.

En caso de que el Organismo reciba u otorgue donaciones en especie, de igual manera para el caso
de comodatos de bienes muebles e inmuebles, realizar los tramites respectivos en coordinacion con la
Direccion General y el érgano Interno de Control con conocimiento de la Junta.

Aplicar la normatividad vigente para el control de bienes muebles e inmuebles elaborando el
otorgamiento de resguardos y control de inventarios de los mismos estableciendo los procedimientos
y actualizaciones necesarias en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos.

Coordinar y controlar la recepcion, resguardo fisico y distribucion de los bienes materiales adquiridos
o provenientes de donaciones al Organismo, previa autorizacién de la Junta para su uso o destino final.
Generar mensualmente los reportes de inventarios del Almacén y trimestralmente los relativos al de
Control Patrimonial para asegurar el control de los bienes e informarlos a la Direccion Administrativa.
Proponer las politicas y criterios que se consideren convenientes para racionalizar y optimizar el
desarrollo de programas de obra publica, adquisiciones, conservacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles del Organismo.

Requerir a la Direccion de Recursos Financieros la compra de materiales, insumos, combustibles y
necesidades para el buen funcionamiento del Organismo.

Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del
edificio central, y demas inmuebles, asi como de los vehiculos del Organismo.

Controlar, administrar y asignar el uso del parque vehicular al personal del Organismo en coordinacion
con la Direccion de Recursos Humanos.

Proponer a la Junta la desincorporacién de unidades del parque vehicular para su tramite ante las
instancias competentes.

Revisar, validar y controlar el consumo de gasolina de los vehiculos del Organismo.

Proponer acciones de optimizacién de los servicios de agua, luz, y teléfono de acuerdo a la
normatividad vigente.

Proponer a la Junta la elaboracién de proyectos de areas fisicas existentes, nuevas y modificaciones
de los bienes inmuebles del Organismo.

Supervisar la correcta ejecucion de las obras de remodelacién y mantenimiento del Organismo y
aquellas que se le encomienden.

Atender y coadyuvar en los procesos de auditoria y revision por parte de entidades externas o el
organo Interno de Control.

Realizar informes mensuales y reportarlos al director(a) del Organismo.

Apoyar en general a cualquier departamento o direccion del Organismo para el buen funcionamiento y
logro de sus objetivos.

Desempefiar las comisiones que la Junta, Direccién General y la Direccion Administrativa, le delegue
0 encomiende, asi como mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO
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e Bitacoras de vehiculo.

e Bitacoras de oficios entrantes y salientes del departamento.
e Vales de gasolina.

¢ Informe mensual.

e Control de inventarios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 23 a 50 afios. Computacion (paqueteria office), manejo de
e Sexo: Indistinto. sistemas administrativos y contables,
e Estado Civil: Indistinto. conocimiento en servicios generales, manejo de
e FEscolaridad: Bachillerato. inventarios, conocimiento en administracion de
e Licencia de conducir: No necesaria. empresas y adquisicion de bienes y servicios.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
Minima de un afio en puesto similar. Toma de decisiones asertivas, trabajo bajo
presion, capacidad de analisis, trabajo en
equipo, adaptacion al cambio y manejo eficiente
de los recursos y bienes muebles, asi como de
los materiales y servicios generales de trabajo.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsable, comprometido(a), profesional, capaz de trabajar
en equipo y mantener comunicacion con personas de diferentes niveles. Con actitud de servicio.

12.6. DIRECTOR(A) JURIDICO

TITULO DEL PUESTO:
DIRECTOR(A) JURIDICO
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, [AREA:
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DIRECCISN JURIDICA
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD REPORTA A: FECHA
FERNANDEZ, S.L.P. DIRECCISN GENERAL |SEPTIEMBRE 2021
N° DE TITULARES SUPERVISA A: ASESOR JURIDICO Y PERSONAL A SU CARGO.
1
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar asesoria y representacion juridica de manera gratuita a las personas en estado de
vulnerabilidad que lo requieran, asi mismo al Organismo ante los distintos tramites, servicios, y
procedimientos juridicos para salvaguardar sus bienes, derechos y actividades con la finalidad de continuar
brindando los servicios de asistencia social que otorga.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

e Atender, dirigir, coordinar, supervisar y, en su caso, representar al Organismo en los asuntos juridicos
de éste, asi como participar en los del sector asistencial.

e Establecer, sistematizar, unificar y difundir entre las unidades administrativas del organismo los criterios
de interpretacion y de aplicaciéon de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
competencia del mismo.
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Elaborar anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares relativos a los asuntos
de la competencia del organismo, asi como opinar sobre los que le formulen las demas instituciones
agrupadas administrativamente en el sector y las demas dependencias, para el tramite que
corresponda.

Compilar, estudiar y difundir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, Normas Oficiales
Mexicanas y demas disposiciones juridicas internacionales, nacionales y estatales relacionadas con la
asistencia social.

Actuar como 6rgano de consulta juridica, asesorar a la Direccion General del organismo, las direcciones
de area, asi como a los titulares del sector asistencial en el desempefio de sus atribuciones.

Participar en la elaboracién, actualizacion y/o modificacion de las Condiciones Generales de Trabajo
del organismo en apoyo a la Direccion de Recursos Humanos.

Fijar, difundir y revisar los lineamientos y requisitos legales a que deben sujetarse los contratos,
convenios, acuerdos, bases de coordinacion y autorizacion que celebre o expida el organismo y
dictaminar sobre su interpretacion, suspension, rescisidn, revocacién, terminacion y nulidad.

Participar en la revisién de las disposiciones internas que se elaboren con el fin de regular las
actividades administrativas del Organismo.

Asesorar a la Direccidn de Recursos Financieros en los procesos de regulacién inmobiliaria, respecto
de los bienes que estén destinados al Organismo DIF o que por cualquier titulo legal tenga a su servicio.
Coadyuvar con la Fiscalia General del Estado en la integracion de las carpetas de investigacion y en el
tramite de los procesos que afecten al Organismo, asi como los usuarios que se representan.
Representar al organismo y comparecer con tal caracter cuando asi lo designe el(la) Director(a)
General, ante las autoridades administrativas y judiciales, en los juicios o procedimientos en que sea
actora o demandada, tenga interés juridico o se le designe como parte, para lo cual ejercitara toda clase
de acciones, defensas y excepciones que correspondan a la entidad; vigilar la continuidad de los juicios,
procedimientos, diligencias respectivas; asi como formular las demandas, contestaciones y, en general,
todas las promociones que se requieran para la prosecucion de los juicios, recursos o cualquier
procedimiento interpuesto ante dichas autoridades y vigilar el cumplimiento de las resoluciones
correspondientes.

Formular, en representacion del Organismo cuando asi lo designe el(la) Director(a) General, las
denuncias de hechos, querellas y los desistimientos, asi como otorgar discrecionalmente los perdones
legales que procedan ante la autoridad que corresponda.

Elaborar los informes previos y justificados que en materia de amparo deban rendir el Presidente y/o
Titular de la Direccion General asi como los relativos a los demas servidores publicos del organismo
que sean sefialados como autoridades responsables, con excepcion de los titulares de las
Procuradurias de Proteccion de Nifias, Niflos y Adolescentes, y de la Defensa de las Personas Adultas
Mayores, asi mismo, los escritos de demanda o contestacién segun proceda en las controversias
constitucionales o acciones de inconstitucionalidad.

En caso de ser designado como apoderado o representante legal por el(la) Director(a) General
desistirse, cuando corresponda, de los juicios de amparo en que Organismo tenga el caracter de
quejoso o intervenir como tercero interesado en los juicios de amparo y, en general, formular todas las
promociones que a dichos juicios se refieran.

Suscribir en caso de ser designado como apoderado o representante legal por el(la) Director(a) General,
en ausencia de este(a) y/o Directores de area, los informes previos y justificados que cada uno de dichos
funcionarios deban rendir ante la autoridad competente, asi como los recursos, demandas y
promociones en términos de procedimientos judiciales y contenciosos administrativos.

Representar al Presidente y/o Titular de la Direccion General ante la autoridad laboral competente en
los conflictos que se susciten con motivo de la aplicacion de la Ley de los Trabajadores al Servicio de
las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi y Ley Federal del Trabajo; contestacion de
demandas laborales, formulacion y absolucion de posiciones, desistimientos o allanamientos y, en
general, todas aquellas promociones que a dichos juicios se refieran en caso de ser designado como
apoderado o representante legal por el(la) Director(a) General.

En caso de ser designado como apoderado o representante legal por el(la) Director(a) General
representar legalmente al Organismo, y a sus servidores publicos cuando sean parte en juicios o en
otros procedimientos judiciales o extrajudiciales, por actos derivados del servicio.
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e Asesorar a las Direcciones y/o unidades administrativas del Organismo para que cumplan
adecuadamente las resoluciones jurisdiccionales pronunciadas, y a la institucion en el caso de las
recomendaciones y propuestas de conciliacién emitidas por la Comisién Nacional o Estatal de Derechos
Humanos.

e Atender los recursos administrativos que se interpongan en contra de actos o resoluciones de las
Direcciones y/o unidades del Organismo asi como proponer los proyectos de resolucion de dichos
recursos y someterlos a consideracion del Titular de Direccion General.

e Registrar los instrumentos juridicos que permitan el cumplimiento de los objetivos del Organismo que
emita la Direccion General.

e Revisar aspectos juridicos de la documentacion relativa al proceso de adquisiciones, concursos y
licitaciones publicas del Organismo.

e Registrar los acuerdos mediante los cuales la Direccion General delegue facultades a servidores
publicos subalternos.

e Ejercer las acciones correspondientes, a fin de aplicar las sanciones estipuladas en la Ley Estatal ante
cualquier incumplimiento, incidencia o anomalia dentro de las Instituciones de Asistencia Social Privada,
y en caso de que el hecho sea ilicito hacer del conocimiento al Ministerio Publico.

e Habilitar al personal a su cargo, con la funcion de notificador para practicar las notificaciones, citaciones
y actos administrativos del Organismo conforme al Cédigo Procesal Administrativo para el Estado de
San Luis Potosi, y demas normatividad aplicable.

o Revisar y acordar los asuntos juridicos que le envien las demas direcciones del Organismo.

Coordinar y supervisar las actividades que desarrollen con motivo de su encargo los abogados y
personal adscrito a la Direccién Juridica.

e Vigilar que los abogados integren y actualicen los expedientes a su cargo en la etapa procesal
correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

e Asesorar a la Direcciéon de Recursos Humanos en el levantamiento de las actas administrativas por
violacion a las disposiciones legales aplicables.

o Desempeiiar las funciones y comisiones que la junta, la Direccion General le delegue o encomiende,
asi como mantenerlo informado sobre del desarrollo de las mismas.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

o Convenios familiares y laborales.

e Constancia de tutoria.

e Denuncias ante el Ministerio Publico.
e Conocimiento de hechos.

e Registro de asesorias juridicas.

¢ Acta comparecencia.

¢ Notas informativas.

¢ Demandas.

e Denuncias.

e Informes mensuales.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 23 a 55 afios. Legislacion  juridica Mexicana, procedimientos
e Sexo: Indistinto administrativos y judiciales, computacién, manejo de
e Estado Civil: Indistinto expedientes.

e Escolaridad: Licenciatura en Derecho
e Licencia de conducir: No necesaria

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
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Minimo 2 afios en experiencia progresiva.

Analizar leyes, proyectos de leyes, contratos,
reglamentos, disposiciones legales y demas
documentos legales y juridicos complejos. Tomar
decisiones acertadas.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsable, Confiable, con ética profesional, discreto(a),

productivo(a) y puntual.

12.6.1. ASESOR JURIDICO

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD
FERNANDEZ, S.L.P.

TITULO DEL PUESTO:
ASESOR JURIDICO

AREA:
DIRECCI6N JURIDICA

REPORTA A: FECHA
DIRECCION GENERAL |SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES

1

SUPERVISA A: NADIE

ELABORO:

ASESOR JURIDICO

REVISO:

CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

AUTORIZO:

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar los servicios de asesoria y representacion juridica que requieran las personas en estado de
vulnerabilidad, y todos aquellos designados por el Director(a) Juridico en relacion a los asuntos y
procedimientos en que esté involucrado el Organismo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Orientar, asesorar y en algunos casos representar legalmente a las familias, mujeres, menores, adultos
mayores y personas con discapacidad fisica o mental, en estado de desproteccion y situaciéon vulnerable
que asi se lo refieran.

Brindar asesoria Juridica a los miembros de las familias que lo requieran, siempre que dicha
intervencién sea conveniente para mantener la integracion familiar.

Hacer del conocimiento del Agente Fiscal y/o Agente del Ministerio Publico todos aquellos casos que
versen sobre hechos que encuadren en algun tipo penal y que tiendan a trasgredir la integridad fisica,
emocional y psicosocial de mujeres, de nifias, nifios 0 adolescentes, adultos mayores y personas con
discapacidad que sean victima de maltrato o de violencia familiar, dandole la respectiva intervencion al
Procurador Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Evitar que las nifias, nifios o adolescentes sean depositados en lugares destinados a los adultos.

En coordinacion con las Instituciones protectoras de derechos humanos vigilar el exacto cumplimiento
de las disposiciones de proteccion fisica y psicologica de sujetos de asistencia social contenidas en la
Ley de Asistencia Social del Estado y Municipios de San Luis Potosi. Asi como efectuar coordinacion
para el resguardo y albergue de menores victimas de violencia familiar, abuso sexual, violacion entre
otros.

Informar a la Procuraduria de Proteccion sobre los menores expositos o abandonados que haya acogido
el Organismo, a fin de promover lo conducente a fin de salvaguardar el interés superior del menor, en
los términos que establezca dicha institucion.

Enviar citatorios y fungir como amigable conciliador, invitando las partes a convenir de acuerdo a lo
establecido por la Ley, respecto al ejercicio de sus derechos y obligaciones dando como resultados la
celebracién de actas o convenios segun sea el caso.
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e Auxiliar en tramites y elaborar documentos legales que se requieran dentro del Organismo.

e Patrocinar en tramites de Derecho Familiar y Penal como: Pensiones alimenticias, Juicios de Guarda y
Custodia definitiva de menores, Divorcios voluntarios (previo estudio de las condiciones del caso,
siempre y cuando existan menores de edad de por medio que se beneficien con el acto o por
recomendacion del psicologo responsable como resultado de la terapia psicolégica), Divorcios
necesarios (ocasionados por violencia familiar y solamente se le apoyara a la victima), Interdictos (de
regulacion de visitas, de recuperar la guarda y custodia del menor y de retener la posesion de estado
de hijo), Juicios sucesorio Intestamentarios (cuando los beneficiarios sean menores de edad y sujetos
de asistencia social), Rectificaciones de actas de Nacimiento (enmienda ante la Direccion General de
Registro Civil o Jurisdiccién Voluntaria ante Juzgado), Juicio de Perdida de Patria Potestad (en caso de
abuso sexual, maltrato o violencia familiar), Medios preparatorios de juicio para declarar el Estado de
abandono del menor (con vista a una adopcién plena), Canalizacion a Procuraduria de Proteccion de
Nifas, Nifios y Adolescentes del estado para el asesoramiento y orientacion de procedimiento de
adopcion plena, Juicios de jurisdiccion voluntaria como permiso judicial (para tramite de documentos
migratorios cuando falta el consentimiento de alguno de los padres), Coadyuvar con el Agente Fiscal
y/o Agente del Ministerio Publico para aportar datos de prueba en la Carpeta de Investigacién, asi como
para la coadyuvancia dentro de la Causa Penal por parte de la victima.

e Brindar asesoria integral a la Junta de Gobierno cuando asi se requiera, durante las sesiones de la
misma y contar con voz y voto.

e Realizar informes mensuales y reportarlos al Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO
e Convenios familiares y laborales.
e Constancia de tutoria
¢ Denuncias ante el Ministerio Publico.
o Registro de asesorias juridicas
o Acta comparecencia.
e Notas informativas.
e Demandas.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 23 a 50 afios. Legislacion juridica Mexicana, procedimientos
e Sexo: Indistinto. administrativos y judiciales, computacién, manejo de
e Estado Civil: Indistinto. expedientes.

e Escolaridad: Licenciatura en Derecho.
o Licencia de conducir: No necesaria.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
Minimo 2 afios en experiencia progresiva. Analizar leyes, proyectos de leyes, contratos,
reglamentos, disposiciones legales y demas
documentos legales y juridicos complejos. Tomar
decisiones acertadas.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsable, Confiable, con ética profesional, discreto(a),
productivo(a) y puntual.
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12.7. DIRECTOR(A) DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
TITULO DEL PUESTO:
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, DIRECTOR(A) DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO [AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD DIRECCISN DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

DIRECCI6N GENERAL |SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar los estudios y mantenerse informado de las condiciones de alimentacion y nutricion de la poblacién
vulnerable en el municipio, asi como operar los programas de asistencia alimentaria en el municipio de
acuerdo a los convenios de colaboracion con el Sistema Estatal y Nacional.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Conducir y aplicar planes, programas y politicas en materia alimentaria, desarrollo familiar y
comunitario del Organismo.

Conducir estudios e investigacion para la deteccion, registro y diagnostico de la poblacion vulnerable
sujeta a la aplicacion de programas y modelo de asistencia alimentaria.

Establecer normas y politicas para la operacién y evaluacidén de los programas alimentarios y de
desarrollo familiar y comunitario del Organismo.

Definir indices y criterios para la identificacion y calificacion de beneficiarios de apoyo alimentario y de
acciones de desarrollo familiar y comunitario por parte del Organismo e integrar los padrones de
beneficiarios correspondientes.

Vigilar la debida aplicacién de recursos federales y estatales en los programas de asistencia social
alimentaria, desarrollo familiar y comunitario.

Asistir a las capacitaciones que convoque el DIF estatal, o alguna otra institucion relacionadas con la
asistencia social alimentaria, desarrollo familiar y comunitario.

Instalacion y Reinstalacion de programas alimentarios en la comunidad.

Asesoria y capacitacion a las comisiones comunitarias de alimentacion.

Establecer los procedimientos necesarios de control de inventarios de insumos alimentarios, asi como,
la entrega y recepcion de insumos a la comunidad, de las diferentes variantes.

Vigilar la operacién de las diferentes variantes que se desarrollan en comunidad y que son
responsabilidad de un comité comunitario de alimentacion.

Entrevista con las autoridades comunitarias para informar el desarrollo de los programas y validar
documentos.

Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccion General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO




E&ﬁ,”.,.'?& §§Anol—t'!,!.,so MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021 37

Elaborar cedulas de supervisién bimestral

Entregar acuses de recibo a la Coordinacién Regional

Realizar informes mensuales y reportarlos al SMDIF.

Recibos de entrega de desayunos escolares.

Recibos de pago de los desayunos

Formatos de reinstalacién de insumos alimentarios.

Recibos de remanentes.

Fichas de pago de cuotas de recuperacion, desayunos escolares frios y abasto de insumos alimentarios.
Padron de beneficiarios, desayunos escolares frios y abasto de insumos alimentarios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 23 a 55 afos. Procesos de Administracién general, Manejo de
e Sexo: Indistinto programas computacionales, Resolucion y manejo de
e Estado Civil: Indistinto conflictos.

Escolaridad: Nivel medio superior.
Licencia de conducir: No necesaria.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

En

trato directo con personas, conocer las|Excelentes relaciones interpersonales, proactivo.

comunidades del municipio y caminos rurales. Iniciativa, capacidad para la orientacibn o asesoria

técnica, eficiente administracion del tiempo, toma de
decisiones asertivas, motivacién, buen ftrato a
personas, agilidad y fuerza fisica.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
Responsable, amable, sencillez, humanismo, disponibilidad de tiempo, compromiso.

12.8. DIRECTOR(A) DE ASISTENCIA PSICOL6GICA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, DIRECTOR(A) DE ASISTENCIA PSICOLG6GICA
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD DIRECCISON DE ASISTENCIA PSICOL6GICA
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

TITULO DEL PUESTO:

DIRECCI6N GENERAL |SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: PSICOLOGOS Y PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO.

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las acciones y/o programas encaminados a la promocién del desarrollo, mejoramiento
y la integracién familiar, asi como a la prevencion de conductas de riesgos sociales entre los miembros de la
familia, brindando ademas atencion psicolégica a favor del equilibrio emocional.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Orientar, asesorar y en algunos casos intervenir de manera individual, de pareja, familia o grupal, que
asi lo requieran para brindar atencién inmediata a los pacientes que llegan a solicitar servicio.
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Brindar servicio de evaluaciéon y diagnéstico dentro de Averiguaciones Previas y/o Carpetas de
Investigacion y/o procesos judiciales de usuarios radicados en el municipio y/o hechos acontecidos en
la demarcacion territorial, a través de peritajes psicolégicos, valoraciones psicolégicas, perfil de la
personalidad, orientacion familiar, ratificaciones e interrogatorios, creando los respectivos expedientes.
Brindar servicio de tratamiento de terapia breve no mayor a cinco meses, salvo casos especiales y
recuperacion psicolégica, mediante: terapia a parejas, individual, familiar, a nifias, nifios, adolescentes
y adultos mayores.

Ofrecer servicio de orientacion y canalizacion a otras areas de la salud que se requieran en caso
necesario.

Realizar talleres grupales con los diversos sectores de poblacion atendidos en las direcciones del
Organismo.

Fomentar la prevencion de riesgos psicosociales a través de conferencias, talleres, platicas y foros.

El titular de la Direccion formara parte de la Junta y durante las sesiones de la misma contara con voz
y voto.

Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccién General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Informe mensual.

Entrevista familiar.

Citatorios.

Valoraciones Psicolédgicas (ministerio publico y juzgado).
Oficios para ministerio publico, juzgado, escuelas, etc.
Tarjeta de citas.

Expedientes.

Actividades e intereses de nifias y nifios.

Rol de valoraciones.

Bitacora de oficios emitidos y recibidos.

Oficios Internos.

Agenda.
PERFIL DEL PUESTO
DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 23 a 55 afios. En evaluacion, deteccion, diagnoéstico, intervencion,
e Sexo: Indistinto. investigacion, planeacion, prevencioén, promocion vy
e Estado Civil: Indistinto. desarrollo del comportamiento humano individual y
e Escolaridad: Licenciatura en Psicologia. grupal en las areas de psicologia clinica. Ademas de

conocimientos en neuropsicologia, terapia de apoyo,
terapia de grupo, aplicaciéon de pruebas psicolégicas,
computacién y administracion de archivos.

Licencia de conducir: No necesaria.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

Trabajo en Psicologia Clinica, Psicoterapias |Manejo teérico y practico de pacientes manejo de
individuales y grupales. grupos, capacidad de analisis y discernimiento,

solucion de Problemas y habilidad en la toma de
Decisiones

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Disponibilidad, honestidad, confiabilidad y ética profesional.
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12.8.1. PSIC6LOGO(A)

TITULO DEL PUESTO:

PSIC6LOGO (A)

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, |AREA:
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DIRECCION DE ASISTENCIA PSICOL6GICA
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD REPORTA A: FECHA
FERNANDEZ, S.L.P. DIRECCI6N DE SEPTIEMBRE 2021
ASISTENCIA
PSICOL6GICA
N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE
3
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, Analizar, evaluar y dar seguimiento a los casos atendidos con la finalidad de que la poblacion en
estado de vulnerabilidad que requiera de los servicios psicolégicos reciba atencion integral y profesional.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

social.

soliciten.

¢ Otras derivadas de su puesto o encomendadas por su jefe inmediato.

e Llevar a cabo Peritajes Psicoldgicos para determinar apoyo a las familias.

e Hacer Valoraciones Psicologicas.

e Valorar Perfil de Personalidad.

o Apoyary Orientar a las Familias.

e Elaborary llevar a cabo Interrogatorios.

e Determinar Servicio de Tratamiento y Recuperacion Psicoldgica.

e Programar y realizar Terapia a parejas, individual a nifios y adultos.

e Cooperar en Servicio de orientacion y canalizacion a otras areas de la salud en caso necesario.

e Consultar al Psiquiatra para determinar veredicto segun sea el caso.
Disefar, capacitar e implementar los modelos de atencion.

¢ Realizar Servicio de Evaluacion y Diagnostico dentro de los Procesos Judiciales que asi lo requieran.

e Brindar terapia psicologica y orientacion a nifios, jévenes y adultos que sean sujetos de asistencia

¢ Mantener orden y control de expedientes de las personas que acuden a terapias psicologicas.

e Realizar valoraciones psicolégicas para el Ministerio Publico y Juzgado en caso violencia familiar.

e Informar de todos los casos que sean de violencia intrafamiliar para en su caso canalizarlos a las
instancias judiciales correspondientes.

e Otorgar conferencias y platicas de orientacién a instituciones, escuelas o comunidades que lo

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO
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o Entrevista familiar.
o Citatorios.
e Valoraciones Psicolégicas (ministerio publico y juzgado).
e Oficios para ministerio publico, juzgado, escuelas, etc.
o Tarjeta de citas.
o Expedientes.
e Rol de valoraciones.
e Agenda
PERFIL DEL PUESTO
DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 23 a 55 afios. En evaluacion, deteccion, diagnéstico, intervencion,
e Sexo: Indistinto. investigacion, planeacién, prevencion, promocién y
e Estado Civil: Indistinto. desarrollo del comportamiento humano individual y
e Escolaridad: Licenciatura en Psicologia. grupal en las areas de psicologia clinica. Ademas de
e Licencia de conducir: No necesaria. conocimientos en neuropsicologia, terapia de apoyo,
terapia de grupo, aplicacion de pruebas psicolégicas,
computacién y gestion de archivos.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
Trabajo en Psicologia Clinica, psicoterapias |Manejo te6rico y practico de pacientes, manejo de

individuales y grupales.

grupos, capacidad de analisis y discernimiento,
solucion de Problemas y toma de decisiones.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Disponibilidad, honestidad, confiabilidad y ética profesional.

12.9. DIRECTOR(A) DE TRABAJO SOCIAL

TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR(A) DE TRABAJO SOCIAL

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

AREA:

DIRECCI6N DE TRABAJO SOCIAL

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD REPORTA A: FECHA
FERNANDEZ, S.L.P. DIRECCIO6N GENERAL |SEPTIEMBRE 2021
N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE
1
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Orientar a las personas para desarrollar las capacidades que les permitan resolver sus problemas sociales,
individuales y/o colectivos, promoviendo la facultad de autodeterminacion. Adaptacion y desarrollo, actuando
mediante servicios y politicas sociales justas y de alternativas para los recursos socioecondémicos existentes.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
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e Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

o Realizar entrevistas iniciales y estudios socioeconémicos.

e Fungir como mediadores y conciliadores durante las entrevistas con parejas o personas en conflicto.

e Realizar canalizaciones a los diferentes direcciones internas del Organismo y demas instituciones que
brinden los servicios requeridos por los usuarios.

e Llevar a cabo visitas domiciliarias y colaterales con la finalidad de realizar investigaciones familiares y
sociales respecto a situaciones detectadas y que requieran de atencion.

e Atender reportes de casos, solicitud de apoyos y/o gestion de servicios en las cuales deba intervenir la
direccion de Trabajo Social.

e Intervenir en casos de pacientes psiquiatricos que alteren el orden social y/o familiar asi como en
llamados de la sociedad o instituciones publicas o privadas en casos de maltrato infantil o situaciones
de riesgo, con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica y emocional de nifas, nifios y
adolescentes atendiendo el interés superior de la nifiez.

e Apoyar en las investigaciones sociales de orden familiar, averiguaciones previas y/o carpetas de
Investigacion cuando asi lo soliciten las instituciones facultadas y emitir los informes correspondientes.

e Atender las solicitudes de intervencion en materia de trabajo social por parte de las diversas direcciones
o areas del Organismo, asi como de instituciones educativas del municipio.

e Elaborar informes de las visitas domiciliarias, colaterales e institucionales llevadas a cabo incluyendo
evidencia fotografica.

e Ordenar y actualizar notas de trabajo social dentro de los expedientes, asi como realizar los
seguimientos de los casos que corresponda.

e Llevar el control, organizacion y manejo de los expedientes de la Direccion de Trabajo Social.

e Control y manejo de bitacora de traslado de pacientes a la ciudad de San Luis Potosi que acuden a
diferentes instituciones de salud, en coordinacién con la Direccién General.

e Eltitular de esta Direccion formara parte de la Junta y durante las sesiones de la misma actuara con
voz y voto.

e Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccion General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO
e Canalizaciones a departamentos y otras instituciones.
e Entrevista preliminar.
e Estudio socioeconémico.
o (Citatorios.
o Visitas domiciliarias.
e Gestion de apoyos.
e Solicitud de apoyo y agradecimiento.
e Lista de traslados.
¢ Informes de Casos.
¢ Notas informativa.
e Oficios Varios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 23 a 55 afios. Teorias sociales y econémicas, teorias socioculturales
e Sexo: Indistinto. y psicologicas, metodologia de casos, grupos y
e Estado Civil: Indistinto. comunidades, administracion, computacion y gestion
e Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social. de archivos.
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Licencia de conducir: Necesaria

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
En el gjercicio de la Licenciatura en Trabajo Tener Analisis de contexto socioeconémico, cultural y
Social. su impacto en los diferentes grupos de poblacién,

disefio y desarrollo de investigacion social.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsabilidad, amabilidad, honestidad, con gran sentido
humano y con compromiso hacia la asistencia social.

12.9.1. TRABAJADOR(A) SOCIAL

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, TRABAJADOR(A) SOCIAL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD DIRECCISN DE TRABAJO SOCIAL
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR(A) DE SEPTIEMBRE 2021
TRABAJO SOCIAL

N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE

3

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar apoyos y canalizaciones a las personas vulnerables a las diferentes areas que integran el
OPDSMDIF u otras instituciones gubernamentales que se requieran, asi como atencion y seguimiento de
reportes de casos y/o solicitud de apoyos.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Diagnosticar la problematica social en el Municipio a fin de planear, coordinar y ejecutar acciones y
programas que permitan afrontar eficazmente la marginaciéon social y econémica, que apoyen en
necesidades basicas a personas vulnerables, gestionando su autorizacion ante el Director General del
Organismo.

Llevar a cabo estudios socio-econémicos y de campo a las personas que soliciten apoyo econémico y/o
en especie en el Organismo, a fin de determinar la procedencia o no de la solicitud.

Evaluar con estudio socio-econdmico y de campo a quien solicite el apoyo de medicamentos para su
beneficio.

Realizar canalizaciones a los diferentes departamentos como Psicologia, Juridico y ademas de
Instituciones como Albergues, Ministerio Publico, Centros de Rehabilitacion para alcoholismo vy
drogadiccion, Hospitales, etc.

Realizar visitas domiciliarias para investigaciones familiares y sociales segin sea el caso, asi como,
realizar visitas colaterales en escuelas, centros de trabajo, etc.

Intervencion en casos de violencia familiar, casos de pacientes psiquiatricos, que alteren el orden social
y familiar y atender los llamados de intervencion de la sociedad, asi como, de Instituciones Publicas y
Privadas en casos de maltrato infantil o que corra peligro la integracion fisica y emocional de los
menores siendo nuestra prioridad.

Apoyar en las investigaciones del Orden Familiar y Carpetas de Investigacion solicitadas por el Agente
del Ministerio Publico o Juzgados. Apoyar al Departamento Juridico a ratificar sobre Investigaciones o
Informes de Trabajo Social.
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Realizar los informes de las visitas domiciliarias, toma de fotografias de donde se presenten rasgos de
violencia familiar.

Realizar seguimientos de casos.

Contestar los Oficios de Investigaciones ademas de presentarlos con fotografias.

Organizacion de los viajes de traslado a la ciudad de San Luis Potosi de los pacientes que acuden a
diferentes instituciones de salud, en colaboraciéon del Departamento de Gestién y Participacion Social.
Realizar informes mensuales y reportarlos al OPDSMDIF.

Atender cualquier otra funcion que expresamente atienda las necesidades el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P., como parte de una mejora Institucional.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Canalizaciones a departamentos y otras instituciones.

Entrevista preliminar.

Estudio socioecondémico.

Citatorios.

Visitas domiciliarias.

Gestion de apoyos.

Solicitud de apoyo y agradecimiento.
Lista de traslados.

Informes de Casos.

Notas informativa.

Oficios Varios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CONOCIMIENTOS

Edad: 23 a 55 afos.

Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social.
Licencia de conducir: No necesaria.

Teorias sociales y econémicas, teorias socioculturales
y psicologicas, metodologia de casos, grupos y
comunidades, administracion, computacion.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
En el ejercicio de la Licenciatura en Trabajo Tener Analisis de contexto socioeconémico, cultural y
Social. su impacto en los diferentes grupos de poblacion,

disefio y desarrollo de investigacion social.

humano y con compromiso hacia la asistencia social.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsabilidad, amabilidad, honestidad, con gran sentido

12.10. DIRECTOR(A) DE INTEGRACISN SOCIAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,

TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR(A) DE INTEGRACI6N SOCIAL DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD
FERNANDEZ, S.L.P.

AREA:

DIRECCISN DE INTEGRACISON SOCIAL DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

REPORTA A: FECHA
DIRECCION GENERAL |SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES

‘ SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO.
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1 |

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover la Integracion social de las personas con discapacidad y su incorporacion al desarrollo, a fin de
garantizar el pleno respeto y ejercicio de sus derechos humanos, politicos y sociales, asi como buscar la
igualdad de oportunidades y la equidad en el acceso a los servicios de salud, educacién empleo, cultura,
recreacion, deporte e infraestructura y con ello lograr que tengan una mayor movilidad dentro del &mbito social.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Ejecutar acciones de prevencién y rehabilitacion de personas con discapacidad en centros no
hospitalarios en el Municipio.
Acreditar la discapacidad de las personas que asi lo soliciten, para hacer uso de los beneficios especiales
que se les otorgan.

Elaborar el Censo Nominal de Personas con Discapacidad del Municipio, remitiendo a la brevedad
posible al DIF Estatal la informacion recabada.

Proponer las politicas publicas y estrategias para la efectiva inclusién social de las personas con
discapacidad y servicios de rehabilitacion.
Orientar a la comunidad en general y en particular a las familias de personas con discapacidad en materia
de convivencia apoyo y tratamiento de las mismas.

Proponer y en su caso conducir la implementacion y ejecucion de programas de investigacion y desarrollo
tecnologico en materia de integracién social de personas con discapacidad.
Coordinar, asesorar y dar seguimiento de programas y acciones con dependencias e instituciones
publicas y privadas, dedicadas a la atencion y tratamiento de personas con discapacidad.

Participar en el disefio y desarrollo de modelos de atencion de caracter integral, orientados a la
prevencion de la discapacidad, asi como a la integracion social de personas con discapacidad e
instrumentar su aplicacion.

Establecer y operar los sistemas de informacion de las actividades y servicios que en materia de inclusion
social de personas con discapacidad presenten al Organismo.

Brindar atencion, orientacion, canalizacion y gestién de servicios y apoyos especializados a personas
con discapacidad.

Elaborar proyectos para la gestién de recursos financieros para necesidades de equipo, servicios o
programas de integracion social de personas con discapacidad.

Coordinarse con las instituciones publicas de gobierno y organizaciones de la sociedad civil de
integracion social personas con discapacidad en la elaboracién de estrategias y acciones en materia de
inclusion al desarrollo de las personas con discapacidad, en cada uno de los ambitos de competencia.
Promover y fomentar el respeto de los derechos de las personas con discapacidad, a través de
conferencias y talleres de toma de conciencia.

Emprender, coordinar y desarrollar acciones contra los estereotipos, los prejuicios y las practicas nocivas
respecto a las personas con discapacidad.

Establecer politicas y estrategias en materia de prevencion y atencion integral de las personas con
discapacidad o en riesgo potencial de presentarla, asi como procurar su inclusién social, educativa y
laboral.
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Desarrollar y operar el programa de integracion social de personas con discapacidad, asi como promover
la participacion de la comunidad en la prevencion y control de las causas y factores condicionantes de la
discapacidad.

Promover la capacitacion y educacion continua tanto a personal del Organismo que participa en la
atencién de las personas con discapacidad o en riesgo de presentarla, como a las organizaciones de la
sociedad civil, comunidades y familias que trabajen a favor de la inclusién social educativa y laboral de
las personas con discapacidad.

Promover la aplicacion de la normatividad vigente en materia de accesibilidad y modificaciones
urbanisticas y arquitectonicas de acuerdo a las necesidades de las personas con discapacidad de la
comunidad en donde se presten servicios publicos.

Prestar servicios de promocién de la inclusidbn social, educativa y laboral de las personas con
discapacidad.

Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccion General del Organismo.

Desempefiar las comisiones que la Junta o la Direccion General le delegue o encomiende, asi como
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Constancia de discapacidad.

Solicitud de estacionamientos, rampas y cajones para personas con discapacidad.

Solicitudes de apoyos de ayudas funcionales con DIF Estatal para personas con discapacidad.
Reporte de Consejo Municipal de Integracién social de personas con discapacidad.

Informes mensuales a la Coordinacién Regional.

Comodatos de ayudas funcionales.

Tramites de la Credencial Nacional de Personas con Discapacidad.

Informes Mensuales a Direccion General.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS

Edad: 23 a 50 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.
Escolaridad: Licenciatura.

Licencia de conducir: No necesaria.

En politicas de asistencia social, formulacién y
evaluacibn de  proyectos, = comunicacion
organizacional, atencién al publico, resolucién de
conflictos, analisis de informacién, manejo de
personal y manejo de software.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

Minima de dos afios en puesto de caracter similar. Andlisis de problemas, deteccion de riesgos,
planificacion, organizacion, liderazgo,
comunicacion efectiva, escucha activa,
autocontrol, sociabilidad, control, tolerancia al

estres, trabajo en equipo y bajo presion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Habilidad verbal, actuar de manera oportuna, persona con
dedicacion, proactiva, responsable, amable y cortés.

12.11. DIRECTOR(A) DE RELACIONES PUBLICAS, INFORMACIS6N Y DIFUSION SOCIAL

TITULO DEL PUESTO:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

DIRECTOR(A) DE RELACIONES PUBLICAS,
INFORMACISN Y DIFUSION SOCIAL

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD
FERNANDEZ, S.L.P.

AREA:
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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS,
INFORMACI6N Y DIFUSION SOCIAL
REPORTA A: FECHA
DIRECTOR(A) GENERAL | SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener informada a la poblacion y contribuir a la difusion de actividades por parte del Organismo, asi como
desarrollar y llevar a cabo programas de comunicacion social en coordinacion con las demas direcciones del
Organismo con la finalidad de apoyar el mejoramiento de las familias fernandences.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Mantener informada a la poblacién sobre el desarrollo de programas del Organismo y contribuir a la difusion
de las actividades en materia de Asistencia Social.

Proponer y desarrollar mecanismos y programas de comunicacién social para apoyar el mejoramiento del
bienestar familiar en coordinacion con las Direcciones del organismo que correspondan.

Fomentar, desarrollar, producir y coordinar los programas para la difusion de las actividades del Organismo.
Compilar, analizar, procesar y evaluar la informacion que sobre el Organismo, la asistencia social publica
y privada difundan en los medios masivos de comunicacion.

Instrumentar y desarrollar programas integrales de comunicacién social para dar a conocer a la opiniéon
publica los objetos y programas del Organismo, asi como difundir las acciones asistenciales que
implementen en favor de la poblacion vulnerable del municipio a través de medios de comunicacién masiva,
redes sociales y pagina web del Organismo.

Operar, conservar, dar mantenimiento y actualizar las redes sociales y pagina web del Organismo que son
utilizadas para difusién de los programas asistenciales y para la opinién publica respecto de las actividades
que realiza este.

Coordinar la contratacién de servicios, equipos y espacios para la realizacion de eventos y camparias de
difusion en materia de asistencia social, asi como, trabajar de manera coordinada con los medios de
comunicacién y emprender campafias publicitarias para posesionar al Organismo como una fuente
generadora de servicios de asistencia social y apoyar en todos los programas donde se puede beneficiar
a la poblacion.

Dar seguimiento a las metas de cada una de las direcciones del Organismo, para difundir su ejecucion y
cumplimiento.

Gestionar e integrar informacion para analizar y evaluar el desempefio de los programas y proyectos que
ejecutan las Direcciones del organismo, con el fin de asegurar el uso eficiente de los recursos publicos.
Realizar la actualizaciéon del registro Unico de tradmites y servicios que consulta la ciudadania.

Verificar el logro de objetivos, metas y programas considerando indicadores de impacto y gestion a través
de la prevencion administracion, evaluacién y analisis de riesgos.

Fungir como enlace ante los entes generadores de informacién, estadistica y geografica, relativos a la
Asistencia Social.

Desempeniar las comisiones que la Junta o la Direccion General le delegue o encomiende, asi como
mantenerlos informado sobre el desarrollo de las mismas.
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o Establecer, implementar y vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos para asegurar la
adecuacion, confiabilidad uso y disponibilidad de la infraestructura de tecnologias de la informacién en el
Organismo.

e Asesorar técnicamente a las demas areas del Organismo para la elaboracion de proyectos que requieran
la adquisicion de bienes o servicios de tecnologias de informacion.

e Administrar el inventario técnico de hardware y software propiedad del Organismo con independencia del
control de inventario de bienes muebles que mantiene la direccion administrativa; resguardar fisicamente
los productos, licencias o llaves electronicas de software.

e Configurar y administrar los equipos y las redes de codmputo que se instalen en las diferentes areas del
Organismo.

e Apoyar la automatizacion de los procesos administrativos y operativos del Organismo, a través del
desarrollo de aplicaciones informaticas o la instalacién de productos adquiridos a proveedores comerciales
0 gubernamentales.

o Establecery ejecutar el programa de mantenimiento de la infraestructura de tecnologias de la informacion.

e Colaborar en la implementacion de estrategias de modernizacion para hacer eficiente la operatividad del
Organismo.

e Desempefar las comisiones que la Junta o Direccion General le delegue o encomiende, asi como
mantenerlos informados sobre el desarrollo de las mismas.

e Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccion General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

e Informes

¢ Oficios.

¢ Sintesis informativa.
e Boletin de prensa.

e Agenda.
PERFIL DEL PUESTO
DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS

e Edad: 23 a 50 afos. Conocimientos de comunicacion social, psicologia
e Sexo: Indistinto comunicacional, marketing de imagen, redaccion,
e Estado Civil: Indistinto politica institucional, manejo de equipos informaticos,
e Escolaridad: Bachillerato. etiqueta y protocolo
e Licencia de conducir: Necesaria.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

Manejo de programas computacionales y Administracién de la informacion.
paginas web, en materia de comunicaciones y
difusioén social.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Ordenado(a), discreto(a), innovador(a), con pensamiento
analitico, habilidad de coordinacion, comprension escrita y objetivo(a).

12.12. DIRECTOR(A) DE BIENESTAR FAMILIAR
TITULO DEL PUESTO:
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, DIRECTOR(A) DE BIENESTAR FAMILIAR
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO [zmes-
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD DIRECCISN DE BIENESTAR FAMILIAR

FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA
DIRECTOR(A) GENERAL | SEPTIEMBRE 2021
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N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Fortalecer la integracion familiar, implementado estrategias en la poblacion vulnerable, a través de acciones
encaminadas a promover el desarrollo personal y comunitario, con el fin de incidir en la prevenciéon de los
riesgos psicosociales y fortalecimiento en las capacidades productivas.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Promover el desarrollo y adopcion de normas, modelos de atencion, estrategias y metodologias de
participacion para la promocién y prevencion socio-familiar, por parte de los sectores publicos, social y
privado.

Fortalecer habilidades cognitivas y afectivas necesarias para la convivencia de las relaciones familiares.
Establecer, promover e instrumentar las tematicas, modelos y protocolos necesarios para la prevencion
socio familiar.

Promover la realizacién de investigaciones y estudios en temas de familia con fines de planeacion,
prevencion, evaluacion y diagnostico.

Proporcionar orientacion, cursos y asesorias gratuitas, asi como servicios terapéuticos en materia de
pareja, maternidad y paternidad entre otros.

Promover el desarrollo de factores protectores dentro de las familias en situacién de vulnerabilidad.
Instrumentar los programas y acciones del Organismo, orientadas a fomentar una cultura de equidad
en la familia, la paternidad responsable y evitar la desintegracion familiar.

Participar en la coordinacion interinstitucional con dependencias publicas, privadas y académicas en la
elaboracion de programas municipales.

Apoyar e instrumentar acciones para la formacion y profesionalizacion del personal en materia de
familia, asi como brindar las herramientas necesarias sobre mediacion familiar.

Prestar servicios de orientacion familiar y asistencia psicoldgica en apoyo a las familias, como medidas
preventivas de la desintegracion familiar.

Brindar capacitacion sobre solucion pacifica de conflictos y mediacion familiar.

Impulsar actividades recreativas, culturales y deportivas a favor de las familias, como parte de los
programas y proyectos de la Direccion.

Disefar, impartir, acompafar y orientar para la implementacién de programas y acciones en materia de
prevencion de riesgos psico-sociales en las familias.

Desarrollar proyectos y programas necesarios para el mejor desempeiio de sus facultades.

Canalizar a las Direcciones de Psicologica, Trabajo Social y Juridico en caso de que se presente
violencia familiar o maltrato.

Disefiar e instrumentar las politicas para establecer programas y proyectos para atencién y prevencion
de la violencia familiar, fomentando la participacion corresponsable de la sociedad.

Brindar servicios de orientacion para la integracion familiar.

Realizar investigaciones y estudios en temas de familia con fines de planeacién y evaluacion.

Elaborar diagnosticos y recopilacion de datos y cifras.

Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal del Organismo con el objetivo de brindar un
mejor servicio en orientacion familiar.
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e Organizar al personal para llevar a cabo las acciones en materia familiar.

e Promover los valores en familia con igualdad y perspectiva de género.

e Combatir la violencia familiar y promover la convivencia pacifica por medio del fomento a la igualdad
con perspectiva de género.

e Otorgar tratamiento integral a personas que viven violencia familiar en coordinacién con las Direcciones
de Psicolégica, Trabajo Social y Juridico.

o Desempefiar las comisiones que la Junta o la Direccion General le delegue o encomiende, asi como
mantenerlos informados sobre el desarrollo de las mismas.

e Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccion General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

e Documentacion que derive de la aplicacién de programas.

e Documentacion que derive de la aplicacion de cursos, talleres y campafas de prevencion o
fortalecimiento que se ofrecen por parte de esta Direccion.

e Informe mensual de programas, cursos, talleres y demas actividades planeadas en el departamento.

e Informes mensuales reportados a Direccion General.

e Oficios Varios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS

o Edad: 23 a 55 afios. Proceso administrativo, trabajo social, desarrollo
e Sexo: Indistinto. organizacional, computacidén, nociones basicas de
e Estado Civil: Indistinto. salud, sexualidad responsable 'y  métodos
e Escolaridad: Licenciatura en Psicologia y/o anticonceptivos, planeacion, prevencion, promocion y

Trabajo Social. desarrollo del comportamiento humano individual y
e Licencia de conducir: Necesaria. grupal.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

Como minimo 5 afios en manejo de grupos,|Habilidades comunicativas, proactividad, toma de
exposicion verbal, asistencia social y administracion | decisiones acertadas, capacidad de analisis y sintesis,
de recursos. cualidades de liderazgo y motivacion, capacidad de
negociacion, iniciativa, creatividad e innovacion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Extrovertido(a), responsable, honesto(a), sensible, humanista,
con ética profesional y mentalidad creadora, orientador(a) y con una capacidad motivadora hacia los demas.

12.13. DIRECTOR(A) DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
TITULO DEL PUESTO:
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, DIRECTOR(A) DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD DIRECCI6ON DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA
DIRECCI6N GENERAL |SEPTIEMBRE 2021
N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO
1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA
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OBJETIVO DEL PUESTO

Aplicar de programas y proyectos productivos que permitan el desarrollo comunitario para personas en
situacion de vulnerabilidad, asi como fomentar el autoempleo y mejorar la economia social de las familias
fernandenses.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Verificar que las instalaciones, equipo y mobiliario se encuentren en 6ptimas condiciones para el
funcionamiento adecuado de los programas implementados por esta Direccion;

Realizar y asistir a reuniones de trabajo con los beneficiarios de los proyectos implementados por esta
Direccion.

Otorgar asesoria administrativa a los distintos beneficiarios de los programas realizados por esta
Direccion.

Asistir a las capacitaciones sobre proyectos llevados a cabo en beneficio de la poblacion.

Apoyar en las actividades que sea requerido(a) por parte del Departamento de Desarrollo Comunitario
de DIF Estatal.

Llevar a cabo cursos para el autoempleo en las diversas zonas del municipio.

Gestionar apoyos econdémicos para la adquisicion de material utilizado en los cursos implementados a
través de esta Direccion.

Gestionar material vegetativo ante el sector publico y privado para la produccion de huertos familiares.
Implementar y dar seguimiento al proyecto de comedores comunitarios en los diversos sectores del
Municipio en coordinacion con la Direccién de Bienestar Familiar.

Gestionar programas en beneficio de las familias fernandenses en coordinacion con la Direccién de
Bienestar Familiar.

Desempeniar las comisiones que la Junta o la Direccion General le delegue o encomiende, asi como
mantenerlos informados sobre el desarrollo de las mismas.

Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccion General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

- Solicitud de material para cursos.
- Solicitud de cursos y programas.
- Proyectos de programas.

- Convenios de colaboracion.

- Informes mensual.

- Oficios varios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
Edad: 23 a 55 afios. Conocimientos de Estadistica y gestion, en
Sexo: Indistinto elaboracion de proyectos, administracion y
Estado Civil: Indistinto analisis de Informacién, computacion y
Escolaridad: Nivel superior. desarrollo comunitario.
Licencia de conducir: No necesaria.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
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lider y dirigir personas.

En elaboracion, implementacion y seguimiento|Gran capacidad de organizacién y analisis,
de proyectos productivos. tolerancia al estrés, habilidad para ser un buen

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Responsable, con iniciativa, dinamismo, servicial,
organizado(a), con visién hacia el futuro, entusiasta y creativo(a).

12.14. DIRECTORA DE ATENCISN A LA MUJER

TITULO DEL PUESTO:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, DIRECTORA DE ATENCI6N A LA MUJER
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

DIRECCION GENERAL |SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

las mujeres.

Dar una buena atencion a todas y cada una de las mujeres que acuden en busca de apoyo, atencion y
orientacién, asi mismo canalizar al area o institucion correspondiente para que le den seguimiento a la situacion
ya sea juridica, psicoldgico o de trabajo social. Principalmente fomentar la igualdad de género desde una
perspectiva mas amplia, implementando mecanismos que contribuyan al fortalecimiento y empoderamiento de

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Promover el desarrollo y adopcion de normas, modelos de atencion, estrategias y metodologias de
participacion para la promocién y prevencién de la violencia de género, por parte de los sectores
publicos, social y privado.

Establecer, promover e instrumentar las tematicas, modelos y protocolos necesarios para la prevencion
de la violencia de género.

Promover la realizacion de investigaciones y estudios en temas de violencia de género con fines de
planeacién, prevencion, evaluacion y diagnostico.

Prestar servicios de orientacion y asesoria juridica en apoyo a las mujeres, como medida preventiva de
la violencia de género.

Disefar e instrumentar las politicas para establecer programas y proyectos para atencion y prevencion
de la violencia de género, fomentando la participacion corresponsable de la sociedad.

Combatir la violencia de género y promover la convivencia pacifica por medio del fomento a la igualdad
con perspectiva de género.

Canaliza a las mujeres que demanden servicios de asistencia social e integral a las areas o instituciones
que correspondan y dar seguimiento de los resultados obtenidos.

Brindar asesoria juridica a las mujeres en estado de desproteccién o abandono que lo soliciten o
requieran al organismo.

Informar al(la) Director(a) General todos los casos en que tenga conocimiento de maltrato o violencia
familiar.

Orientar a las mujeres que soliciten proyectos para mejorar su economia familiar.
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el municipio.

Proponer a la Direcciéon General programas y acciones para lograr desarrollar una cultura de género en

Desempefiar las comisiones que la Junta o la Direccion General le delegue o encomiende, asi como
mantenerlos informados sobre el desarrollo de las mismas.
Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccién General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Canalizaciones

Expedientes de casos.
Entrevistas iniciales.
Informes.

Oficios varios.

Solicitudes a instituciones y otros departamentos.

PERFIL

DEL PUESTO

DATOS GENERALES

CONOCIMIENTOS

Edad: 23 a 55 afios.

Sexo: Femenino.

Estado Civil: Indistinto.
Escolaridad: Nivel superior.
Licencia de conducir: Necesaria.

Teoria de Género, los Derechos de las Mujeres,
manejo y conocimiento de legislacion en materia de
equidad de género, proceso administrativo,
planeacién, prevencion, promocion y desarrollo del
comportamiento humano individual y grupal.

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y CAPACIDADES

Experiencia profesional de 5 afos, en manejo de
grupos, exposicion verbal, asistencia social vy
administracion de recursos.

Habilidades comunicativas, Proactivo, toma de
decisiones acertadas, capacidad de analisis y sintesis,
cualidades de liderazgo y motivaciéon, iniciativa,
creatividad e innovacion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Extrovertida, responsable, honesta, sensible, humanista, con
ética profesional, mentalidad creadora, orientadora y con capacidad motivadora.

12.15. DIRECTOR(A) DE ARCHIVOS

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,

TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR(A) DE ARCHIVOS

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO |AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD DIRECCI6N DE ARCHIVOS
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

DIRECCION GENERAL |SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL

1

ASIGNADO A SU CARGO

ELABORO:
ASESOR JURIDICO

REVISO:

CONTRALORIA INTERNA

AUTORIZO:
PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Encargado de elaborar y aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos determinados en el marco de

las Leyes General y Estatal de Archivos del Estado

y demas disposiciones aplicables, a efecto de lograr

homogeneidad en la materia entre las unidades administrativas.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

ESTADO
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e Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

o Elaborary someter a autorizacion del Comité de Informacién o su equivalente los procedimientos y métodos
para administrar y mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos del Organismo, con base en la
integracion de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en la Ley
General y Estatal de Archivos, sus Reglamentos y demas disposiciones aplicables.

e Elaborary someter a autorizacion del Comité de Informacion o su equivalente el establecimiento de criterios
especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos; asi como de los expedientes que
contengan informacién y documentacion clasificada como reservada y/o confidencial, a fin de asegurar su
integridad, de conformidad con lo establecido en la Ley General y Estatal de Archivos, sus Reglamentos y
demas disposiciones aplicables.

e Elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, el inventario
general, asi como los demas instrumentos descriptivos y de control archivistico.

e Coordinar normativa y operativamente las acciones de los archivos de tramite, concentracion e historico.

o Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para el sujeto obligado.

o Elaborar y presentar al Comité de Informacion o equivalente el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en el
que se contemplen las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet
de cada institucion, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

e Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién, con base en la
normatividad vigente y las disposiciones legales aplicables.

e Coordinar con el area de tecnologias de la informacién las actividades destinadas a la automatizacion de
los archivos y a la gestion de documentos electrénicos.

o Establecer la manera de acceder, almacenar, conservar y disponer de los registros en el archivo de
concentracion, generados por las direcciones Organismo en términos de la Ley de Archivos del Estado de
San Luis Potosi.

o Desempenar las comisiones que la Junta o la Direccion General le delegue o encomiende, asi como
mantenerlos informados sobre el desarrollo de las mismas.

e Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccién General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

e Informes.

o Oficios.

e Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e (Catalogo de Disposicién Documental.

e Inventario General.

e Control Archivistico.

e Lista Simple de Archivos.

e Inventarios de Concentracion.

e Control Archivistico.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
o Edad: 23 a 55 afios. Conocer la Ley Federal de Archivos y la Ley de
e Sexo: Indistinto. Archivos del Estado de San Luis Potosi, manejo de
e Estado Civil: Indistinto. Programas Computacionales, paginas web,
e Escolaridad: Licenciatura. administracion de la informacién, manejo y control de
e Licencia de conducir: No necesaria. archivos.




54 MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021 Puvoe San_ LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

En el manejo, clasificacion y control de archivos. | Habilidad verbal, razonamiento abstracto y memoria,
saber aplicar las tecnologias apropiadas para el
tratamiento, almacenamiento, recuperacion y difusion
de la informacion, facilidad para el procesamiento y
entrega de la informacion, capacidad de observacion,
analisis y sintesis, tener facilidad para las relaciones
interpersonales, disposicion para el trabajo en equipo,
capacidad de investigacion y habilidad para elaborar
organigramas, cronogramas, inventarios e indices.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Poseer principios éticos y criterios morales compatibles con la
filosofia del Organismo. Tener espiritu de iniciativa creatividad y sentido de liderazgo. Debe tener capacidad
de comunicarse eficientemente de forma oral, escrita y de trabajo en equipo. Y poseer una mente abierta y
organizada.

12.16. DIRECTOR(A) DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACI6N

TITULO DEL PUESTO:
DIRECTOR(A) DE LA UNIDAD BASICA DE

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, REHABILITACI6N
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD UNIDAD BASICA DE REHABILITACI6N
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

DIRECCION GENERAL | SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, dirigir y coordinar todas las acciones administrativas, técnicas y operativas de la Unidad Basica de
Rehabilitacién.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

e Conducir la implementacion y aplicacion de planes, programas y acciones para la atencion, tratamiento
y rehabilitacién de personas con algun tipo de discapacidad.

e Atencidn, orientacion, canalizacidén y gestion de servicios y apoyos especializados a personas con
discapacidad.

¢ En conjunto con el departamento Juridico, elaborar convenios de servicios y comodato de equipo e
inmuebles por parte del Municipio o del Estado.

o Ejecutar acciones de prevencion y rehabilitacidon de personas con discapacidad en coordinacion con
otras Unidades Basicas de Rehabilitacion y demas espacios de rehabilitacion en el estado.

e Programar, organizar y supervisar las areas de consulta y terapia de pacientes que requieran los
servicios de UBR.

e Mantener estrecha comunicacién y coordinacion con los titulares de las demas Direcciones del
organismo.

o Elaborar el programa anual de trabajo de la UBR y entregarlo a Direccion General.
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Llevar un registro de ingresos y egresos de las cuotas de recuperacion en coordinacion y fiscalizacion
con la Direccion de Recursos Financieros del Organismo.
Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direcciéon General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Reportes de consultas médicas.

Reporte de cuotas diarias y médicas.

Registro de ingresos y egresos delas cuotas de recuperacion.
Informe de Productividad.

Informe mensual de Discapataxi.

Programa anual de trabajo.

Informes de actividades.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
o Edad: 23 a 55 afios. Legislacion en materia de asistencia social,
e Sexo: Indistinto. programas de asistencia social, levantamiento de
e Estado Civil: Indistinto. estudios  socioeconémicos,  administracion y
[

Escolaridad: Licenciatura, preferentemente | glaboracion de proyectos.
persona con discapacidad.
Licencia de conducir: No necesaria.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

Minima de 5 afios en instituciones de|Habilidad verbal, actuar de manera oportuna y
rehabilitacion fisica y/o puestos administrativos | estratégica, habilidad de gestion, liderazgo, trabajo en

similares. equipo y habilidad en la toma de decisiones.
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Persona con dedicacion, proactiva, responsable, amable, cortés
y tolerante.

12.17. DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL

TITULO DEL PUESTO:
DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE ASISTENCIA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, INFANTIL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

DIRECCION GENERAL |SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, administrar, organizar y dirigir las actividades que integran los servicios que otorga el Centro de
Asistencia Infantil, con la finalidad de prestar servicios de educacion inicial y cuidado infantil a nifios(as)
desde un afio hasta terminada su educacion preescolar.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO




56

MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021 Puvoe San_ LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL

ESTADO

Las contempladas en el Capitulo X del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Aplicar estimulacion temprana a los nifios que ingresan a CAl, con la finalidad de tener un mejor
desarrollo psicomotor.

Contribuir al desarrollo fisico, intelectual, afectivo, social y moral de los nifios que ingresan al CAl.
Ensefiar a los nifios a conocer, distinguir y controlar el funcionamiento de su cuerpo, asi como el
respeto y cuidado del mismo.

Aplicar actividades lucidas y de movimiento.

Someterse, respetar y aplicar las normas de seguridad y controles de confianza por parte de
dependencias como Proteccion Civil, Salubridad, y otras instituciones, asi como de la legislacién
aplicable para el cuidado y seguridad de menores en estancias infantiles.

Realizar actividades encaminadas hacia el descubrimiento del entorno asi como visitas guiadas a
diferentes lugares o instituciones que requieren conocer los nifios.

Con la finalidad de crear un ambiente de relaciones interpersonales sano debera realizar actividades
para fomentar la convivencia entre los nifios.

Fomentar en los nifios el equilibrio y el desarrollo de su efectividad, asi como, el desarrollo del
lenguaje como centro de aprendizaje.

Fomentar en los nifios la adquisicion de habitos de vida saludable y una autonomia cada vez mayor
en su alimentacion, higiene, suefio, salud y bienestar.

Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direcciéon General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Expedientes de Usuarios.

Reporte de cuotas diarias y médicas.

Registro de ingresos y egresos delas cuotas de recuperacion.
Informe de Productividad.

Reportes de consultas médicas.

Programa anual de trabajo.

Informes de actividades.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
o Edad: 23 a 55 afios. Tener conocimientos de puericultura, pedagogia,
e Sexo: Indistinto. educadores o capacitacion técnica afin, que permitan
e Estado Civil: Indistinto. el trabajo con nifios de 1 a 5 afios, que presente el
[ ]

Pedagogia o Educacion.

; ; . , diferentes ambitos como la higiene, alimentacién
e Licencia de conducir: Necesaria.

cuidados basicos y de proteccion. Conocimi
basico sobre salud infanti y creacion
planificaciones de trabajo

Escolaridad: Licenciatura en Puericultura, | conocimiento de las etapas de desarrollo infantil en

, los
ento
de

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES

Minima de 5 afos en instituciones de Asistencia | Capacidad para detectar problemas en el desarrollo
Infantil. tanto fisico como intelectual en nifios(as), sobre

nutricién infantil, dieta equilibrada, etc.

presenten.

Que sepa trabajar frente a grupo y en equipo poniendo
en practica sus conocimientos profesionales para
ayudar a la resolucién de situacion y problemas que se
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CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Tener una gran vocacion de servicio, amor por los nifios, interés
en su desarrollo psicosocial, capacidad creativa y habilidad manual. Persona con dedicacion, proactiva,
responsable, amable, cortés y tolerante.

12.18. PROCURADOR(A) DE PROTECCISN DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

TITULO DEL PUESTO:
PROCURADOR(A) DE PROTECCISN DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD PROCURADURIA DE PROTECCISN DE NINAS,
FERNANDEZ, S.L.P. NINOS Y ADOLESCENTES
REPORTA A: FECHA

DIRECCI6 N GENERAL | SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Salvaguardar la integridad fisica y emocional de nifias, nifios y adolescentes, brindando atencién, asistencia y
orientacion juridica, psicologica y social a la poblacién vulnerable, en relacion a asuntos de indole familiar, asi
como coordinar las acciones de proteccidn y restitucién de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Procurar la proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes que prevé la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales, las Leyes General y Local de los Derechos
de Nifas, Nifos y Adolescentes, la Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi y demas
disposiciones aplicables. Dicha proteccion integral debera abarcar, por lo menos:

a) Atencién médica a través de instituciones publicas de salud, asi como de atencién psicolédgica y de
trabajo social;

b) Seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultura.

¢) La inclusién, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y custodia de nifias,
nifos y adolescentes en las medidas de rehabilitacion y asistencia.

Prestar asesoria y representacién en suplencia a nifias, nifios y adolescentes involucrados en
procedimientos judiciales o administrativos, sin perjuicio de las atribuciones que le correspondan al
Ministerio Publico, asi como intervenir oficiosamente, con representacion coadyuvante, en todos los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos en que participen nifias, nifios y adolescentes, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes y demas
disposiciones aplicables.

Establecer, en coordinacion con la Procuraduria de Proteccién del Estado, acciones y mecanismos de
prevencion y proteccidén a nifas, nifios y adolescentes maltratados, en desamparo o con problemas
sociales, para incorporarlos al nucleo familiar o albergarlos provisionalmente en instituciones
adecuadas para su custodia, formacién e instruccién, asi como garantizar en todo momento su
representacion juridica de acuerdo a las disposiciones aplicables; asi como, coordinar acciones de
seguimiento de la situacion en la que se encuentren nifias, nifios y adolescentes una vez que haya
concluido el acogimiento temporal, de conformidad con los instrumentos normativos que para tal efecto
se emitan.
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Coadyuvar con la Fiscalia General del Estado en la atencion y tratamiento de las nifias, nifios y
adolescentes victimas del delito.

Recibir quejas, denuncias e informes en relacion de quienes ejerzan la patria potestad, su guarda o
tutela, sobre la violacion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, haciéndolo del
conocimiento de la Procuraduria de Proteccion del Estado y demas autoridades competentes para que
de ser procedente se ejerciten las acciones legales correspondientes.

Coordinarse con la Procuraduria de Proteccion del Estado, para que ésta sea la que decida sobre la
intervencion de demas autoridades estatales y municipales, a fin de establecer acciones que permitan
a las nifas, nifios y adolescentes disfrutar del goce pleno de sus derechos.

Informar a la Procuraduria de Proteccion del Estado sobre todos aquellos casos en que se considere
gue se encuentre en riesgo la vida e integridad fisica o psicoloégica de nifias, nifios y adolescentes, a
fin de que ésta sea la que se pronuncie y coordine la ejecucion asi como el seguimiento de medidas
de proteccion para la restitucion integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, y lograr que
las instituciones competentes actien de manera oportuna y articulada.

Fungir como conciliadora y mediadora en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de nifias,
nifios y adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados, conforme a las disposiciones aplicables.
La conciliacién no procedera en casos de violencia.

Denunciar ante la Fiscalia General del Estado cualquier caso de maltrato, lesiones, abuso fisico o
psiquico, sexual, abandono, descuido o negligencia, explotacién y en general cualquier accion que
perjudique a las nifias, nifios y adolescentes.

Gestionar ante la Oficialia del Registro Civil el registro de nacimiento de nifias, nifios y adolescentes.
Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la planificacion y ejecucion de
acciones a favor de la atencidén, defensa y proteccion de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes.

Denunciar ante el Ministerio Publico aquellos hechos que se presuman constitutivos de delito en contra
de nifas, nifos y adolescentes.

Solicitar al Ministerio Publico competente la imposicion de medidas de proteccion a favor de nifias, nifia
y adolescente, requiriendo el auxilio de las instituciones policiales competentes, para la implementacion
de las medidas urgentes de proteccién, asi como de las autoridades de los tres 6rdenes de gobierno,
para el desempeno de las funciones de la Procuraduria.

Ejecutar acciones y programas de proteccion especial emitidas por la Procuraduria de Proteccién para
las nifas, nifios y adolescentes en condiciones de desventaja social.

Asesorar a las autoridades competentes y a los sectores publico, social y privado en el cumplimiento
del marco normativo relativo a la proteccidon de nifias, nifios y adolescentes, conforme a las
disposiciones aplicables.

Proporcionar, en forma gratuita, los servicios de asistencia juridica y de orientacion social a las nifias,
nifios y adolescentes y a quienes ejerzan la patria potestad, su guarda o tutela.

Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la
atencion, defensa y proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, y hacerlos llegar a
la Procuraduria de Proteccion del Estado, asi como al Sistema Municipal de Proteccion Integral de
Nifas, Nifios y Adolescentes, demas autoridades competentes, y a los sectores social y privado para
su incorporacion en los programas respectivos.

Autorizar provisionalmente el resguardo de nifias, nifios y adolescentes a los familiares de los padres
que hayan incurrido en maltrato o violencia siempre y cuando aquellos no hayan intervenido en las
conductas de los padres hacia los nifias, nifios y adolescentes; asi como, se podra otorgar a personas
con relacién directa con quien exista un lazo afectivo y convivencia reiterada con los menores de edad,
previo estudio social y psicologico que respalde dicha accion.
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o Coadyuvar con las autoridades educativas para que nifas, nifios y adolescentes ocurran a su
instruccion basica (preescolar, primaria y secundaria), vigilando que quienes ejerzan la patria potestad,
tutela, guarda o custodia cumplan con las obligaciones contenidas en la fraccion Il del articulo 92 de
la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi.

o Rendir informes de los trabajos realizados por la Procuraduria con la periodicidad que lo soliciten la
Junta y/o Director del Organismo, asi como las autoridades correspondientes.

e Coordinar las acciones de supervision en los centros de asistencia social, respecto de la integracion
de expedientes y atencion integral proporcionada a nifias, nifios y adolescentes que se encuentren
albergados.

e Supervisar la implementacion de lineamentos y procedimientos generados a favor de la proteccion de
los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

o Promover ante las autoridades competentes jurisdiccionales o administrativas de los procedimientos
de responsabilidad e imposicion de sanciones a periodistas y medios de comunicacién locales en los
términos de las disposiciones legales aplicables, para que se abstengan de difundir informacién o
contenidos que trasgredan la integridad, intimidad, dignidad y demas derechos de nifias, nifios y
adolescentes tanto en lo individual como en lo familiar.

o Proteger, manejar y usar responsablemente la informacion reservada y confidencial de nifios, nifias y
adolescentes conforme a la legislacion aplicable en materia.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

o  Convenios familiares.

e Constancia de tutoria.

e Denuncias ante el Ministerio Publico.
o Registro de asesorias juridicas.

e Acta comparecencia.

¢ Notas informativas.

o Demandas.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 25 a 55 afios. En temas de proteccion de nifias, nifios y
e Sexo: Indistinto adolescentes, en el manejo de la legislacion en
e Estado Civil: Indistinto materia familiar y los procedimientos que de ella
¢ Escolaridad: Licenciatura en Derecho. emanen.

e Licencia de conducir: Necesaria.

e Residencia minima de tres afios en el Estado.

e Este cargo es de caracter honorifico y sera
cubierto por personal de la Direccion Juridica del

Organismo.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
Contar con al menos un afio de experiencia en Habilidad verbal, actuar de manera oportuna,
materia de procuracion de justicia o defensa de liderazgo, trabajo en equipo, habilidad en la toma
nifias, nifios y adolescentes. de decisiones.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Persona con dedicacion, proactiva, responsable, amable, cortés,
con gran sentido humano y solidario.
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12.19. PROCURADOR(A) MUNICIPAL DE LA DEFENSA DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES
TITULO DEL PUESTO:
PROCURADOR(A) MUNICIPAL DE LA DEFENSA DE
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO [AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD PROCURADURIA MUNICIPAL DE LA DEFENSA DE
FERNANDEZ, S.L.P. LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
REPORTA A: FECHA
DIRECCCI6 N GENERAL | SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL COMISIONADO A SU CARGO

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencién a los adultos mayores en situacion de riesgo y desamparo, a través de la defensa y promocién
del respeto a sus derechos para lograr su integracion social y familiar.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Brindar servicios de atencion, asistencia juridica, psicolégica y orientaciéon social en casos de
discriminacién, lesiones, violencia fisica o psiquica, sexual, abandono, descuido o negligencia,
explotacién y, en general, cualquier acto que les perjudique a las personas adultas mayores.
Desarrollar y ejecutar programas y acciones para el cuidado y atencién al adulto mayor.

Coordinarse con la Procuraduria de la Defensa de las Personas Adultas Mayores, Gestion vy
Participacion Social del Estado, para impulsar y promover el reconocimiento y ejercicio pleno de los
derechos de las personas adultas mayores.

Tener la representacion en defensa de los derechos de la persona adulta mayor cuando por si no
pueda ejercerlos.

Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccion General del Organismo.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o le encomiende el Organismo y sus Superiores
Estatales.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

Convenios familiares.

Constancia de tutoria.

Denuncias ante el Ministerio Publico.
Registro de asesorias juridicas.

Acta comparecencia.

Notas informativas.

Demandas.
PERFIL DEL PUESTO
DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
Edad: 30 a 55 afos. Necesarios en temas y legislacion en materia
Sexo: Indistinto de adultos mayores, derechos humanos,
Estado Civil: Indistinto gestion y asistencia social.
Escolaridad: Licenciatura en Derecho.
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Licencia de conducir: No necesaria.

Acreditar reconocida honorabilidad.

Este cargo es de caracter honorifico y sera
cubierto por personal de la Direccion Juridica del

Organismo.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
Experiencia en materia de atencion a grupos Habilidad verbal, actuar de manera oportuna,
vulnerables, asi como en materia de procuraciéon liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones
de justicia o defensa de adultos mayores. y habilidad de argumentacion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Persona con dedicacion, responsable, amable, cortés,
persuasiva, persistente y con carisma.

12.20. JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

TITULO DEL PUESTO:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO |[AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

DIRECCI6N GENERAL |SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Atender y gestionar las solicitudes de acceso a la Informacion, asi como todas las solicitudes que se realicen
en ejercicio de la accion de proteccion de datos personales.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso de informacion publica, y a las relativas al ejercicio de
la accion de proteccion de datos personales.

Difundir, en coordinacién con las Direcciones y Areas correspondientes, la informacién a que hace
referencia la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.
Promover en las Direcciones y Areas del Organismo, la actualizacion periédica de la informacion a que
se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.
Orientar y observar a las personas, en la elaboracion y entrega de las solicitudes de acceso a la
informacion.

Realizar los tramites y gestiones dentro del Organismo, para entregar la informacion solicitada y efectuar
las notificaciones correspondientes.

Promover la capacitacion, actualizacidon y habilitacion oficial de los servidores publicos, que se
encargaran de recibir y dar tramite a las solicitudes presentadas.

Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes, respuestas, tramites y costos que
implique el cumplimiento de sus funciones.

Las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, y la proteccion general
de datos personales, de acuerdo con los principios y preceptos establecidos en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccién General del Organismo.
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e Las demas que se contemplen en otras disposiciones legales aplicables o le sean encomendadas por
la Junta o la Direccion General.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

¢ Informes a solicitudes de informacion.
e Oficios varios.
e Informes mensuales.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
o Edad: 23 a 50 afios. Conocer la Ley de Transparencia, manejo de
e Sexo: Indistinto. programas computacionales, paginas web,
e Estado Civil: Indistinto. administracion de la informacion y manejo y control de
¢ Escolaridad: Nivel superior. archivos.
e Licencia de conducir: Necesaria.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
Manejo de programas computacionales y Facilidad en la administracion de la informacion,
paginas web liderazgo y toma de decisiones, capacidad de analisis
y sintesis y facilidad de expresion verbal.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Persona ordenada, discreta, objetiva, responsable y honesta.

12.20.1. OFICIAL DE PROTECCI6N DE DATOS PERSONALES

TITULO DEL PUESTO:
OFICIAL DE PROTECCI6N DE DATOS
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, PERSONALES
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA
JEFE DE UNIDAD DE | SEPTIEMBRE 2021
TRANSPARENCIA
N° DE TITULARES SUPERVISA A: NADIE
1
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar el derecho que tienen toda persona a la proteccion de sus datos personales que se encuentren en
posesion del personal del Organismo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e Asesorar al Comité de Transparencia respecto a los temas que sean sometidos a su consideracion en
materia de proteccion de datos personales.

e Proponer al Comité de Transparencia politicas, programas, acciones y demas actividades que
correspondan para el cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los
Sujetos Obligados del Estado de San Luis Potosi y demas disposiciones que resulten aplicables en la
materia.
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o Implementar politicas, programas, acciones y demas actividades que correspondan para el
cumplimiento de la Ley de Proteccioén de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de San Luis Potosi y demas disposiciones que resulten aplicables en la materia, previa
autorizacion del Comité de Transparencia.

o Asesorar permanentemente a las areas adscritas al Organismo en materia de proteccion de datos
personales.

o Las demés que determine la normatividad aplicable.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

e Informes.
e Oficios varios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
e Edad: 23 a 50 afios. Conocer la Ley de Transparencia y Ley de Proteccién
¢ Sexo: Indistinto. de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
e Estado Civil: Indistinto. Obligados del Estado, Manejo de programas
e Escolaridad: Nivel Superior. computacionales, Paginas Web, administracién de la

e Licencia de conducir: No necesaria. informacion, manejo y control de archivos.

o Este cargo es de caracter honorifico y sera
cubierto por personal del Orgaismo.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
Manejo de programas computacionales y Administracion de la informacion.
paginas web
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD: Persona ordenada, discreta, objetiva, responsable y honesta.

12.21. CONTRALOR INTERNO

TITULO DEL PUESTO:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO, CONTRALOR INTERNO
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | AREA:
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD CONTRALORIA INTERNA
FERNANDEZ, S.L.P. REPORTA A: FECHA

PRESIDENTA HONORARIA | SEPTIEMBRE 2021

N° DE TITULARES SUPERVISA A: TODO EL PERSONAL

1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
ASESOR JURIDICO CONTRALORIA INTERNA PRESIDENTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejercer las facultades de fiscalizacion, vigilancia, control interno y coordinacién que deben darse en la correcta
administracion, captacion, manejo, aplicacion, destino y comprobacion de los recursos financieros, econdmicos
y materiales del OPDSMDIF, asi como el apego de sus actos a la ley, para prevenir y en su caso sancionar los
actos que afecten los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, todo dentro de un
marco de transparencia.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién del Organismo.
e Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos.
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Vigilar que los recursos y aportaciones federales, estatales y municipales asignados al Organismo, se
apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos.

Coordinarse con la Contraloria del Gobierno del Estado y la Auditoria Superior del Estado para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Programar y practicar auditorias al Organismo, informando el resultado y las conclusiones de las
mismas a la Junta. En caso de encontrar responsabilidades o inconsistencias derivadas de las
auditorias realizadas, debera informar de inmediato a la Auditoria Superior del Estado para que, en el
ambito de su competencia, ésta realice las actuaciones correspondientes.

Establecer y coordinar los procedimientos recepcion, entrega, envio y control de documentos y
archivos del Organismo.

Dictaminar los estados del Organismo y verificar que los informes sean remitidos en tiempo y forma a
la Auditoria Superior del Estado.

Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los inventarios generales de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Organismo.

Informar oportunamente a los servidores publicos acerca de la obligacion de manifestar sus bienes,
verificando que la declaracion se presente en términos de ley.

Revisar y remitir los documentos que requieran ser publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado “Plan de San Luis”.

Presentar actualmente a la Junta, el plan de trabajo; asi como el calendario de auditorias y las
revisiones correspondientes, en la primera quincena del mes de enero de cada afio.

Realizar informes mensuales y reportarlos a la Direccién General del Organismo.

DOCUMENTOS, REPORTES O INFORMES QUE GENERA EL PUESTO

e Informes.

o Oficios de gestion.

¢ Informes a Junta de Gobierno.
¢ Plan de trabajo.

¢ Oficios varios.

¢ Proceso de Entrega-Recepcion.
o Publicaciones.

e Inventarios.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES CONOCIMIENTOS
Edad: 25 a 45 afios. Demostrar  trayectoria, formaciéon = académica,
Sexo: Indistinto. actualizacion profesional y experiencia laboral en
Estado Civil: Indistinto. puestos similares.

Escolaridad: Contador publico o carrera afin.
Licencia de conducir: No necesaria.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y CAPACIDADES
Contar con conocimientos en administracion Facilidad en la administracién de la informacion,
publica y manejo de las obligaciones inherentes liderazgo y toma de decisiones, capacidad de
al cargo de contralor municipal. analisis y sintesis y facilidad de expresién verbal,

expresion verbal y escrita, proactiva y organizada,
buenas relaciones interpersonales, habilidad en la
toma de decisiones, manejo de conflictos,
Iniciativa, liderazgo.




Puvoc San Luis MARTES 19 DE OCTUBRE DE 2021 65

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
Persona responsable, discreta, objetiva, persistente, solidaria, activa y con gran vocacion de servicio.

13. GLOSARIO

Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma unidad administrativa, como parte de una
funcién asignada.

Adultos mayores: Persona mayor de los 60 afios.

Asistencia social: Conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan al
individuo su desarrollo integral; asi como la proteccion fisica, mental y social de personas en Estado de necesidad, desproteccion o
desventajafisica y mental, hasta su incorporacion a una vida plena y productiva.

Area: Parte de lainstitucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.

Atribuciones: Cada una de las funciones actividades o tareas que se asigna a un funcionario o unidad administrativa mediante un
instrumento juridico y administrativo.

Auditoria: Examen de las operaciones financieras, administrativas y de otro tipo de una Entidad publica o de una empresa por
especialistas.

Capacitacion: Desarrollar las aptitudes del trabajador con el propdsito de prepararlo para desempefar adecuadamente una
ocupacion o puesto de trabajo.

Cargo de caracter honorifico: Trabajo por el que no reciben paga, sino que las personas asumen voluntariamente tareas en
beneficio de la sociedad.

Coordinacion: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias instituciones, 6rganos o personas que
tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de accién necesarias para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en el menor tiempo, espacio, utilizacion de recursos y produccion de bienes y
servicios paralograr conjuntamente las metas establecidas.

Conciliaciones bancarias: Es una comparacién que se hace entre los apuntes contables que lleva una empresa de su cuenta
corriente (o cuenta de bancos)y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.

Conocimiento de hechos: Es aquello que una autoridad narra al ministerio publico o a otra autoridad de hechos que sucedieron en
determinado lugar.

Corte de caja: Es el proceso mediante el cual se verifica que el dinero en efectivo cuadre con el sistema y no haya faltantes o
sobrantes en caja.

Cuota de Recuperacion: Es la cantidad minima que se cobra por un determinado bien o servicio.

Dependencia: Denominacion que se da a las secretarias de estado, secretarias locales y departamentos administrativos que estan
bajo relacién de mando directo del Poder Ejecutivo Federal, estatal o municipal segun sea el caso.

DIF Estatal: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Eficiencia: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo determinado.

Entrevista familiar: Formato en el que se recaba informacién correspondiente al entorno familiar de una persona. Se requiere en
psicologiay trabajo social.

Estructura organica: Descripcidon ordenada de las unidades administrativas de una organizacion, en funcién de sus relaciones de
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jerarquia. Esta descripcién de la estructura organica, corresponde con la representacion grafica en el organigrama, tanto en lo
referente al titulo de las unidades administrativas, como a su nivel jerarquico.

Funcién: Conjunto de actividades o tareas que se asignan a un funcionario o unidad responsable mediante un instrumento juridico o
administrativo.

Gestion: Coordinar todos los recursos disponibles para conseguir determinados objetivos, implica amplias y fuertes interacciones
fundamentalmente entre el entorno, las estructuras, el proceso y los productos que se deseen obtener.

Historia clinica: Es un formato en el que se indican los antecedentes clinicos de un paciente, se requiere en consulta médica y en
consulta dental.

Integracion social: Es el resultado de las acciones que realizan las dependencias y entidades de la administracion publica federal,
estatal y municipal, las familias y la sociedad organizada, orientadas a modificar y superar las condiciones que impidan a las personas
adultas mayores su desarrollo integral.

Junta: La Junta de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Fernandez, S.L.P.

Junta de Gobierno: Organo de control que rige en forma Jerarquica el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Manual de Organizacion: Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes, marco juridico
administrativo, estructuras y funciones de las unidades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion; asimismo, contiene organigramas que describen en
forma grafica la estructura de la organizacion.

Objetivo: Expresion cualitativa de los propésitos que se pretenden alcanzar en un tiempo y un espacio determinados; manifestacion
de intenciones que se quiere cumplir y que se especifica con claridad en qué y para qué se proyecta y se debe realizar una
determinada accion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica, que debe reflejar en forma esquematica, la posicion de las unidades
administrativas que la componen, los tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacion, asi como
lineas de mando.

Organismo: El Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez, S.L.P.

Politicas: Lineas de base que asisten a los miembros de la organizacién en la toma de decisiones y en su comportamiento para
alcanzar los objetivos de la organizacion eficientemente.

Pdliza de diario: Una pdliza de diario es el documento contable que nos permite registrar operaciones que no involucran
movimientos de efectivo como pudiera ser registrar gastos no pagados aun(a crédito), gastos pagados por los duefios o accionistas,
depreciaciones y amortizaciones.

Péliza de egresos: Todo lo que salga: (dinero para pagar facturas, pagar notas de consumo, cantidad que se tiene en la caja chica,
pago de taxis, vales por comprobar (por gasolina, refacciones para los vehiculos, mantenimiento en general, anticipos de sueldo,
pago de renta, pago de luz, pago de agua, pago de teléfono, esto se considera que son egresos.

Pdliza de ingresos: Las pdlizas de ingreso contiene lo siguiente; todo lo que entrd al negocio, (dinero en efectivo, (venta por facturas
y notas de venta o tickets de maquina registradora de comprobacion fiscal) dinero con tarjeta de débito y crédito, cheques al portador
y nominativos, a favor del mismo banco en que se tiene cuenta o diferentes bancos, transferencias bancarias, esto se considera que
soningresos.

Procedimiento: Guia que sefiala la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener mejores resultados de una accién concreta.

Programa: Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las actividades a realizar para lograr las metas y
objetivos establecidos.
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Proyecto: Intencion para hacer algo o para realizarlo. Redaccién o disposicion provisional de un tratado, ley, etc.

Puesto: Unidad impersonal que se caracteriza por tener tareas y deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de
responsabilidad. Cada puesto debe contener una o mas plazas e implica ciertos requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y
experiencia.

Sujetos de Asistencia Social: Las personas que se encuentran en las siguientes circunstancias:
I. En situacion especialmente dificil originada por discapacidad;

Il. En riesgo:

a) Nifias, nifios y adolescentes hijas o hijos de jornaleros migrantes.

b) Los habitantes del medio rural o urbano asentados en localidades con caracteristicas socioecondmicas deficientes en forma
permanente.

c) Las personas afectadas por desastres naturales o provocados;

lll. En estado de abandono:

a) Nifias, niflos y adolescentes.

b)Las mujeres.

c) Los adultos mayores.

d) Las personas enfermas cronicas y, en caso de existir, a la persona que éste a su cuidado;
IV. En estado de desventaja social:

a) Nifias, niflos y adolescentes:

1. Migrantes y repatriados.

2. Enestado de orfandad parcial o total.

3. Victimas de explotacion fisica, laboral o de cualquier tipo.

4.Deyenlacalle.

5. Que trabajen en condiciones que afecten su desarrollo e integridad.

6. Hijas o hijos de jornaleros migrantes.

7. Hijos de madres y padres privados de la libertad que no tengan familiares que se hagan cargo de ellos.

8. Los que tengan menos de doce afios de edad y se les atribuya una conducta tipificada como delito en las leyes, cuyos derechos se
encuentren amenazados o violentados.

9. Personas en estado de desnutricion.

b)Las mujeres:

1. En periodo de gestacion o lactancia, con especial atencion a las adolescentes.

2. Ensituacion de maltrato.

3. Que porrazoén de discriminacion por género se vean impedidas para procurar su bienestar fisico, mental o social, o el de su familia.
c¢) Los adultos mayores en situacion de maltrato fisico o mental.

d) Las personas en estado de indigencia.

e) A las familias que se encuentren en situacién de calle, por encontrarse en estado de desventaja social y que tengan a su cargo
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nifias, nifos y adolescentes, personas con discapacidad o adultos mayores;

V. Las personas que padezcan alguna adiccién, que se encuentren recluidas o internadas en centros de tratamiento y rehabilitacién
de adicciones, y que sean objeto de actos que violen sus derechos humanos por parte de las personas encargadas o internos de
éstos, y

VI. Las que se encuentren en situacion de violencia familiar.

Tutela: La Tutela es una institucion juridica que tiene por objeto la guarda de la persona y sus bienes, o solamente de los bienes o de
la persona, de quien, no estando bajo la patria potestad, es incapaz de gobernarse por si mismo por ser menor de edad o estar
declarado como incapacitado.

UBR: Unidad Basica de Rehabilitacion.

Valoracioén psicolégica: La valoracion psicoldgica se realiza con la finalidad de explorar con profundidad los aspectos emocionales
de la persona evaluada, sin dejar a un lado la aplicacién de la prueba de inteligencia. Este tipo de valoracion busca encontrar un
panorama, lo mas amplio posible, de como la persona se percibe a si misma y a su entorno, en cuanto a lo familiar, lo escolar y/o
laboral y lo social.

Vulnerable: Estado de desproteccion total o parcial.

RESPONSABLES DE LA FORMULACION DEL MANUAL

ELABORO

LIC. MARIA GUADALUPE CALDERON SALAZAR
ASESOR JURIDICO REVISO
(RUBRICA)

REVISO

C.P. LUCIA ESMERALDA RICO PADRON
CONTRALOR INTERNO
(RUBRICA)

AUTORIZO

C JOANNA LIZET CARDENAS PALOMARES
PRESIDENTA
(RUBRICA)
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