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Introduccion

El Honorable Ayuntamiento de Purisima del Rincon, Gto., ha puesto de manifiesto el total compromiso de transparentar las lineas estratégicas de trabajo
que refieren al manejo de los recursos publicos asignados, salvaguardando los derechos y obligaciones de la Estructura Organizacional Integral, y de sus
Servidores Publicos de acuerdo a las disposiciones legales emitidas para tal efecto

Contar con un documento administrativo denominado Manual de Organizacion, permite hacer eficiente, las funciones de todas y cada una de las
unidades administrativas que conforman la Presidencia Municipal de Purisima del Rincén, Gto., asi como dar a conocer en forma detallada la estructura
organizacional formal de ésta, a través de la declaracion de la tipologia de funciones, niveles de autoridad y responsabilidad y finalmente las relaciones
diversas entre distintos puestos, con el objeto final de contar con un instrumento util para el cumplimiento de los objetivos organizacionales

El presente manual de organizacion de la Administracion Municipal 2021-2024 del municipio de Purisima del Rincén, Gto., tiene como propésito, dar a
conocer las responsabilidades de cada una de las areas que la conforman. Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades
de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y proporcionar los elementos necesarios
para alcanzar la efectividad en el progreso institucional con base al desarrollo de un enfoque permanente de mejoramiento a la atencién de la ciudadania

Objetivo del manual
La presentacién y uso del Manual de Organizacion del sistema DIF Municipal, pretende considerar las siguientes variables

- Brindar conocimiento oportuno sobre la filosofia de administracion y enfoque de trabajo a los titulares de la presente dependencia municipal, para
la toma inicial de decisiones estratégicas

- Lograr la documentacion y declaracién de lineamientos administrativos de manera clara y precisa, afin de evitar alteraciones en la capacidad de
respuesta a la ciudadania ante diversos requerimientos y/o tramites ciudadanos

- Establecer los mecanismos de revisién y seguimiento necesarios a los procesos de administracion del desempefio tanto del personal, de los
tramites asignados y los proyectos estratégicos adscritos.
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Fundamento legal

De conformidad en lo establecido en la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, en su Titulo Cuarto, Capitulo Vil, que refiere a las
atribuciones de los ayuntamientos y en especifico, en su articulo 76 inciso h), articulo 120 y 121, que mencionan las facultades de los ayuntamientos para
crear las dependencias administrativas centralizadas y constituir entidades paramunicipales, asi como los reglamentos diversos que conforman la
administracion publica municipal de Purisima del Rincén, Gto., para el ejercicio de las funciones administrativas publicas, seguin se hace constar bajo el
articulo 122 de la Ley en mencioén, se pone a consideracién el presente manual de organizacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO

Leyes Federales

Leyes Estatales

LEY DE INGRESOS PARA EL MUNICIPIO DE PURISIMA DEL RINCON, GUANAJUATO, PARA El EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2024.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de GuanajuatoLey

de Proteccién de Datos Personales

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

DISPOSICIONES Administrativas

Reglamento Interior de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral del la Familia del Municipio de Purisima del Rincon, Gto.Reglamento
del Consejo de Personas Adultas Mayores del Municipio de Purisima del Rincén, Guanajuato

Reformas al Acuerdo de Creacién del DIF Municipal

Acuerdo de Ayuntamiento Homologacion del Nombre del DIF Municipal

Plan Municipal de Gobierno 2021-2024

Plan de Trabajo Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Purisima del Rincon, Gto.
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Objetivo General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Purisima del Rincén.

Asegurar la atencién permanente a la poblaciéon marginada, promoviendo los minimos de bienestar social desarrollo de la comunidad, brindando servicios
integrales de asistencia social a través de los programas basicos dentro del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Guanajuato,
conforme a las normas establecidas a nivel estatal y nacional.

Misién

Impulsar el desarrollo integral de las familias Purisimenses y de los grupos en situacion de vulnerabilidad, de forma cercana, incluyente, transparente, con
compromiso social para contribuir a mejorar su calidad de vida; a través de programas asistenciales que apoyen a construir entornos favorables para el
desarrollo integral de la ciudadania.

Vision

Ser una Institucién Publica reconocida por su compromiso, empatia, responsabilidad y sentido humano que brinda atencién cercana a las familias y a
personas susceptibles de vulnerabilidad con un trato justo, a través de programas que promuevan los valores, que nos perm itan contribuir al desarrollo
integral familiar construyendo condiciones necesarias para mejorar la calidad de vida de todas y todos los Purisimenses, con miras a hacer de Purisima
del Rincon una sociedad incluyente, a través de la gestion profesional, eficiente y solidaria de un equipo de servidores publicos respetuosos de la
legalidad, honestidad y trasparencia. Propiciando condiciones para el logro de un entorno con paz social e incluyente que considere el crecimiento y la
fortaleza del tejido social tiendo acceso a la educacion de calidad, una cultura basada en valores y tradiciones, y el fomento de una vida saludable a
través de la prevencién

Valores

- Empatia

- Respeto

- Responsabilidad
- Honestidad

- Equidad

- Solidaridad

- Profesionalismo
- Fortaleza
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Filosofia del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Guanajuato (SDIFEG)
Mision

Fortalecer el desarrollo integral de las personas y las familias a través de acciones efectivas que impulsen la participacién organizada, la igualdad de
oportunidades, la prevencién de riesgos psicosociales, el desarrollo comunitario y la orientacién alimentaria atendiendo al estado de derecho en la
busqueda de una mejor calidad de vida

Vision

Ser el medio sensible a las necesidades sociales para que los guanajuatenses y las familias logren una transformacion hacia una mejor calidad de vida,
dentro de un entorno en donde exista confianza, inclusién, valores, participacién ciudadana y siempre cercano a la gente

Valores

- Amor

- Respeto

- Beneficencia

- Honestidad

- Responsabilidad
- Generosidad

- Union
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Objetivo General del Manual de Organizacion

El propésito principal del manual de organizacién, es dara conocer sistematicamente y por escrito a los empleados del DIF Municipal, las actividades,
procedimientos y estructura de la Direccion, recurriendo asi, y como primer insumo, a la validacion del organigrama integral, las descripciones de puestos
y funciones correspondientes; y por ultimo, a la declaracion de los procesos clave que se encuentran operando de manera continua en la Unidad
Administrativa correspondiente

Este documento genera una aportacion sobre el conocimiento del enfoque y metodologia particular de la ejecucion de trabajo, la distribucion de roles y
funciones y sus correspondientes cargas de autoridad y trabajo, con el objeto de aportar transparencia, destreza y confiabilidad sobre el destino de una
funcién, programa o proyecto a llevar acabo.
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PRESIDENTA DEL PATRONATO SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PURISIMA DEL RINCON,
GUANAJUATO

Corresponde a la Presidenta del Patronato:

e Ejecutar los acuerdos del Patronato, a través del Director, y supervisar su cumplimiento;
e Representar socialmente al SMDIF;

e Aprobar el otorgamiento de poderes generales o especiales para actos sociales de administracion, pleitos y cobranzas, con las limitaciones que
considere convenientes;

e Representar al Patronato en todos los actos oficiales y delegar, en su caso, esta representacion;

e Suscribir conjuntamente con el Secretario Técnico los convenios, contratos y demas actos juridicos a que se refiere la fraccién Xll del articulo
anterior;

e Supervisar la eficiente administracidn del patrimonio del SMDIF, a cargo del Director;
e Presidir las sesiones del Patronato;
e Supervisar que las actividades del SMDIF se efectuen en debida forma y de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Patronato;

o Comparecer ante el Ayuntamiento en representacion del Patronato, para informar sobre el estado general que guarda la administracion y
funcionamiento del SMDIF; y las demas que se deriven del reglamento vigente, asi como las que le asigne el Patronato.
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Direccién SDIF. Sexo: Indistinto. Establecer y ejecutar acciones que Reglamento Interior de Trabajo
Edad: -- afios en adelante. promuevan el desarrollo integral de las del Sistema para el Desarrollo

PUESTO:
Direccion SDIF.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:

Patronato del SDIFM y
Presidencia Municipal
2021-2024.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
Todo el Personal del
SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Ejemplo:
v Honradez y Honestidad
v Liderazgo e iniciativa
v Responsabilidad, compromiso y
dedicacién
v’ Expresion clara de ideas escritas y
verbales
v Planeacioén y Organizacion.
v' Comunicacion.
v' Trabajo en Equipo.
v’ Perseverancia.
v’ Orientacion a Resultados.
v Observador.
v’ Ejecutor de acciones
v' Manejo de informacion

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Basico.

EXPERIENCIA:
v' 2 anos en areas relacionadas con
la administracion estratégica y

familias del municipio de Purisima del
Rincoén, Gto., asi como fortalecer los niveles
de atencion a las diversas necesidades de
los grupos en situacion de vulnerabilidad,
con el objeto de impulsar su desarrollo y
mejoramiento de la calidad de vida, mediante
de la operacion de programas preventivos y
formativos que promuevan valores y
encaucen el fortalecimiento social de los
Purisimenses.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1. Dirigir y coordinar la ejecucion de los
servicios del SMDIF conforme a los

programas  aprobados por el
Patronato
2. Ejecutar las determinaciones que

acuerde el Patronato

3. Realizar las acciones necesarias
para llevar a cabo una adecuada
administracion de los recursos del
SMDIF, bajo la supervision del
Tesorero

4. Elaborar el informe de actividades
del SMDIF que se presente al H.
Ayuntamiento

5. Informar al Patronato, sobre la
administracion del SMDIF, y atender,

Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincon.

DESARROLLO:

Manejo de equipos propios de la
oficina.

Manejo de personal adscrito al
SDIFM

Conocimientos técnicos
requeridos para el puesto:
Procesos de planeacién
estratégica, desarrollo de
proyectos, conocimiento sobre
reglamentos y leyes aplicables
vigentes que permitan eficientar
las actividades inherentes a la
Direccién.

Aquellas relacionadas con todos
los proyectos, procesos y
disposiciones emitidas en materia
de Asistencia Social de los 3
ordenes de gobierno.
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operativa de proyectos y ejecucion
de presupuestos.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.

en el ambito de su competencia, las
obligaciones de transparencia vy
acceso a la informaciéon publica, en
los términos de la ley de la materia

6. Informar mensualmente al DIF

ESTATAL, sobre el seguimiento de
los programas y proyectos
institucionales, que el SDIFM,
desarrolle en coordinacién con el
organismo estatal,

7. Formular el anteproyecto del

presupuesto de egresos y la
estimaciéon de ingresos asi como
informar al Patronato sobre Ila
aplicacion de los recursos

8. Nombrar y remover el personal

técnico y administrativo que labore
en el SDIFM, en los términos de la
Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos al Servicio del Estado y de
los Municipios

9. Gestionar la obtenciéon de recursos

que permitan el incremento del
patrimonio del SDIFM vy el
cumplimiento de sus objetivos

10. Actuar como apoderado del SMDIF
para pleitos y cobranzas y para actos
de administracién, con todas las
facultades generales y las especiales
que requieran clausula especial
conforme a la Ley; quedando
facultado a su vez para otorgar
poderes generales o especiales,
segun se requiera, para la defensa
integral de los intereses del SDIFM.
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RESPONSABILIDAD

Dirigir y coordinar la ejecucion de los
servicios del SMDIF conforme a los
programas  aprobados por el
Patronato

Ejecutar las determinaciones que
acuerde el Patronato

Realizar las acciones necesarias
para llevar a cabo una adecuada
administracion de los recursos del
SMDIF, bajo la supervision del
Tesorero

Elaborar el informe de actividades
del SMDIF que se presente al H.
Ayuntamiento

Informar al Patronato, sobre Ia
administracion del SMDIF, y atender,
en el ambito de su competencia, las
obligaciones de transparencia vy
acceso a la informacion publica, en
los términos de la ley de la materia

Informar mensualmente al DIF
ESTATAL, sobre el seguimiento de
los programas y proyectos
institucionales, que el SDIFM,
desarrolle en coordinacion con el
organismo estatal;

Formular el anteproyecto del

presupuesto de egresos y la
estimacién de ingresos asi como

ACTIVIDADES

Elaborar las Actas que se deriven de los acuerdos
tomados por el Patronato del SDIFM

Ejecutar las acciones e indicaciones por el
Patronato SDIFM

Realizar adecuaciones para el manejo de los
recursos (ingresos y egresos) que beneficien el
ejercicio de los programas y proyectos de la
institucion

Elaborar el documento de presentacion de las
acciones, programas y proyectos ejecutados por la
institucién, en cada periodo.

Elaborar un documento informativo para
conocimiento del estado financiero, asi como, las
actividades.

Resolucion y atencion a la Ley de transparencia y
acceso a la informacién publica.

Elaboracién de informes mensuales para el
cumplimiento de las responsabilidades y ejecucion
de los programas derivados en el ambito estatal

Elaboracién y formulacion del anteproyecto del
presupuesto de egresos y la estimacion de
ingresos

KPI'S (METAS)

N/A

N/A

Presentacion de 1 informe anual,
sobre las actividades y acciones a
favor de los purisimenses.

Presentacion de un informe, toda vez
que se requiera durante el desarrollo
de las sesiones de Patronato.

Presentacion de documentos,
evidencias, sobre la ejecucion y
actividades realizadas en las
distintas areas, donde se coordinan
los trabajos entre Estado- Municipio
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informar al Patronato sobre la
aplicacion de los recursos

8. Nombrar y remover el personal
técnico y administrativo que labore
en el SDIFM, en los términos de la
Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos al Servicio del Estado y de
los Municipios

9. Gestionar la obtencion de recursos
que permitan el incremento del
patrimonio del SDIFM vy el
cumplimiento de sus objetivos

10. Actuar como apoderado del SMDIF
para pleitos y cobranzas y para
actos de administracion, con todas
las facultades generales y las
especiales que requieran clausula
especial conforme a la Ley;
quedando facultado a su vez para
otorgar poderes generales o0
especiales, segun se requiera, para
la defensa integral de los intereses
del SDIFM.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.

Autorizar conjuntamente con el Coordinador
Administrativo las erogaciones que deban
efectuarse con motivo de su administracién, con
base en el presupuesto aprobado por el Patronato

Comparecer ante las Juntas de Conciliacion y
Arbitraje y Autoridades Laborales o del Trabajo, sin
limitacion alguna representando al SDIFM en los
Juicios Laborales individuales o colectivos que
eventualmente se promuevan en su contra en los
términos de la Ley Federal del Trabajo y de las
disposiciones relativas y aplicables de los
Trabajadores al Servicio del Estado Municipio y
Organismos Descentralizados

Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Patronato
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Direccién SDIF. Sexo: Indistinto. Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 23 afios en adelante. Administrar de manera coordinada los del Sistema para el Desarrollo

PUESTO:

Coordinacioén Financiera.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion General

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
Atencion Ciudadana

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
Personal del SDIF

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura en Contabilidad o carrera
afin

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Contabilidad

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Ejemplo:

v" Andlisis y capacidad de resolucién
de problemas.

Manejo de informacién
Comunicacion asertiva

Enfocado a resultados

Trabajo bajo presién

Toma de decisiones

Liderazgo

Manejo de estrés

Puntualidad

OMPETENCIAS BASICOS:
Office Basico.
Programas contables
SAP hanna
Manejo de vehiculo

N N B N N N S N

EXPERIENCIA:

v' 1 afio en areas relacionadas con:
v" Manejo de nébminas

v" Control bancario

v" Facturacién electrénica

v' Pago de impuestos, SAT, IMSS,

recursos, financieros, humanos, materiales y

de

servicios de

cada uno de Ilos

departamentos del Sistema DIF Municipal.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1. Recursos financieros y materiales
2. Inventario de bienes muebles e
inmuebles
3. Elaboracién de reportes financieros
4. Insumos, compras, cotizaciones y
facturacion
5. Nomina del personal del SDIFM

Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:

Conocimientos Técnicos
requeridos para el puesto:
Procesos fiscales, administracion,
presupuestal y contabilidad.
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Cedular

v' Pago de proveedores
v" Anteproyecto de presupuestos,
ingresos, egresos

ANAN

RESPONSABILIDAD

1. Recursos financieros y materiales

2. Inventario de bienes muebles e
inmuebles

3. Elaboracion de reportes financieros

4. Insumos, compras, cotizaciones y
facturacion

5. Némina del personal del SDIFM

Modificaciones presupuestales
Pago de servicios

ACTIVIDADES

- Establecer politicas para el uso y control de recursos
financieros y materiales

- Optimizar y distribuir adecuadamente los recursos por
medio de un control presupuestal;

- Apoyar a la Direccion en solventar las observaciones e
informes de Secretaria de la Gestion Publica Estatal, de la
Contraloria Municipal y Trasparencia y Acceso a la
informacién Publica, asi como del Organo de Fiscalizacion
Superior del Congreso del Estado

- Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e
inmuebles y realizar la conservacién y mantenimiento de
los mismos

- Facilitar al Patronato, a la Presidencia y al Director,
cuando lo soliciten, la informacién de fondos y documentos
que se relacionen con la Tesoreria;

- Apoyar a la Direccion en la elaboracién del presupuesto
anual para la aprobacién del Patronato;

- Revisar y ejecutar las compras de insumos solicitados por
las coordinaciones del SDIFM;

- Vigilar el oportuno cumplimiento de las obligaciones
tributarias ante las autoridades competentes; y

KPI'S (METAS)

N/A

N/A

1 presupuesto anual

N/A

N/A
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- Las actividades establecidas en el articulo que
antecede y las que de manera expresa le sean
asignadas por la Direccién y las disposiciones
legales correspondientes.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:

Direccion SDIF.

PUESTO:
Coordinacion de
Programas SDIF.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
Coordinadores del SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE

Titulares del SDIF

Sexo: Indistinto.
Edad: 23 afos en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:

Licenciatura en Administracion o
carrera a fin

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v" Honradez y honestidad

v Liderazgo e iniciativa

v' Sentido de responsabilidad,
compromiso y dedicacion

v Expresion clara de ideas escritas y
verbales

v' Facilidad para establecer
relaciones interpersonales

v Planificacién y organizacién

v' Manejo de informacion

COMPETENCIAS BASICOS:

v' Office Basico.

v' Correo electrénico y demas
tecnologias

v" Manejo de vehiculo

EXPERIENCIA:

v/ 2 afios en areas relacionadas con
la Administracion Estratégica y
Operativa de Proyectos,

Coordinar todas las areas del Sistema DIF
Municipal para un funcionamiento éptimo de
las mismas; asi como otras actividades que

designe la Direccion SDIF.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.Planear, organizar y
proyectos y programas

2. Operar los programas y actividades

3.Elaboracion de informes

ejecutar

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:

Conocimientos Técnicos
requeridos para el puesto:
Procesos de planeacion
estratégica. desarrollo de
proyectos conocimiento sobre
reglas de operacién y normas
aplicables vigentes que permitan

con eficiente operatividad de los

resultados de las éareas del programas
Sistema DIF Municipal
4.Resoluciones de asuntos

extraordinarios.
5. Demas designadas
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PERFIL DE PUESTO

Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de

prox. rev. SDIF-01-00
Febrero 2025
0 antes de ser

necesario.

RESPONSABILIDAD

1. Planear, organizar y ejecutar

proyectos y programas

2. Operar los programas

actividades

3. Elaboracion de informes con
resultados de las areas del

Sistema DIF Municipal

4. Resoluciones de
extraordinarios.

5. Demas designadas

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.

ACTIVIDADES

Planear, organizar, ejecutar y evaluar las
estrategias las actividades que la Direccion
General determine, de acuerdo con las
atribuciones, politicas publicas institucionales del
SDIFM

Aplicar la normatividad que corresponda a los
programas institucionales de su competencia;

Proponer a la Direccién, la distribucién y aplicacion
de los recursos, con base a los planes, programas,
procesos y metas de sus areas correspondientes:

Informar mensualmente a la Direccion del
desarrollo y resultados de los programas
ejecutados en su area

Acordar con la Direccion la resolucién de los
asuntos extraordinarios de su competencia

Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Director.

KPI'S (METAS)

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Fecha derev.
0" X0 s @ Febrero 2024.
S DURISIMA DIFC)H 5 | SDIF-01-00
/ PURISIMA prox. rev. - -
ZN'DOS S BECRRCon PE RFI L D E PU ESTO Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:

Direccioén SDIF.

PUESTO:

Titular del Area Juridica.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion General

PERSONAL QUE LE

REPORTA
DIRECTAMENTE

N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE

N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 22 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura en Derecho

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Derecho.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Ejemplo:

v" Organizacion y Planeacion.

v" Comunicacion.

v Trabajo en Equipo.

v Perseverancia.

v Orientacion a Resultados.

v" Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Basico.

EXPERIENCIA:

v’ 2 afos

v' Conocimiento en la Ley de
Asistencia Social y Fortalecimiento
Familiar para el Estado de
Guanajuato

v' Ley de Trabajo de los Servidores
Publicos al Servicio del Estado y
de los Municipios.

Llevar a cabo todos los asuntos de asesoria
legal, tramites y servicios juridicos que se
requieran, asi como asistir a la Direccion del

SDIF en todo lo que requiera.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:

1.Llevar a cabo las Contratacién de los

Nuevos Ingresos.
2.Contestacion de Oficios.

3. Asistir a la Direccion en reuniones.

4.Seguimiento a tramites juridicos del

SDIF.
5. Control de Vacaciones.
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PERFIL DE PUESTO

Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de
prox. rev.
Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.

SDIF-01-00

RESPONSABILIDAD

1. Asistir a la Direccion del SDIF

2. Asesorias Juridicas.

3. Control y seguimiento de las
Actividades de RRHH.
4. Divorcios por Mutuo

Consentimiento.

5. Actas de sesion Ordinaria o
Extraordinaria del Patronato del

SDIF.
6. Denuncias de vulneracién de
Derechos hacia Personas

Adultas Mayores.

7. Demas designadas

ACTIVIDADES

-Asistir a la Directora del SDIF en Reuniones.
-Realizar oficios de canalizacion a otras dependencias.

-Realizar contestaciones de los oficios recibidos en el
SDIF.

-Realizar los Informes Mensuales que le sean solicitados al
SDIF.

-Brindar las asesorias juridicas a los usuarios del SDIF.
-Realizar los contratos de las personas de nuevo ingreso.
-Generar y actualizar los expedientes de los colaboradores.

-Llevar el control de los permisos y vacaciones del personal
que labora en el SDIF.

-Elaboraciéon de la demanda.

-Cita para la Firma de la Demanda.

-Presentacion de la Demanda ante el Juzgado Familiar.
-Audiencia de Juicio.

5.- Actas de sesiéon Ordinaria o Extraordinaria del Patronato
del SDIF

.-Busqueda de Redes Familiares.
-Determinacion del Caso.

Las demas que se deriven del reglamento vigente, asi
como las que le asigne el Director.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.

KPI'S (METAS)

N/A

N/A

Actualizacion del Archivo de vacaciones 1
vez cada catorcena.

Hasta la conclusion del mismo.

Elaboraciéon del Acta el dia de su
celebracion.

Atencion al 100% de las denuncias
recibidas.

N/A




Fecha derev.
0" X0 s @ Febrero 2024.
i‘: EE?'!?A?AMA DIF.@ Fecha de SD|F 01 00
/ PURISIMA prox. rev. - -
ZN'DOS S BECRRCon PE RFI L D E PU ESTO Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:

Direccion SDIF.

PUESTO:
Titular del Area de
Trabajo Social.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 22 afos en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:

Licenciatura en Trabajo Social o
carrera a fin

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura trunca.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:
v Organizacion y Planeacion.
v’ Identificacion de lenguaje verbal y
no verbal.

v' Servicio al usuario.

v' Compromiso.

v Dinamica De Grupos.

v Relaciones Humanas.

v Gestion

v' Responsabilidad

v Resolucién de conflictos.

COMPETENCIAS BASICOS:
v' Office Basico.
v" Computacion.

EXPERIENCIA:
v 1afo

Orientar e informar a la ciudadania de forma
objetiva y oportuna respondiendo a las
gestiones de solicitudes requeridas de la
poblacion en general de los habitantes del

municipio de purisima del rincén Guanajuato.
Orientar, capacitar. Acompafar e informar
sobre los servicios que ofrece DIF Municipal
de Purisima del Rincén, en favor de los
usuarios y ciudadania en general que busca
el mejoramiento de su calidad de vida.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1. La aplicacion de estudio socioecondmico
para abrir expedientes del usuario.

2. orientar e informas a los usuarios.

3. Gestidn de apoyos para quienes lo solicita.
4. La realizacion de visitas domiciliarias.

5 Manejo de programas tanto institucionales
€COmo anexos.

6 Traslados.

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:

Contar con conocimientos sobre
las distintas instituciones de
salud, asistencia social y
gubernamentales, para la
adecuada atencion a la poblacion
vulnerable,




Fecha de rev.
op.ge . @ Febrero 2024.
i DysisiA DIEC) =t | SpIFo1.00
. , PURISIMA, prox. rev. -01-
';m%?.‘sm ‘.iji‘lu.un(:n‘.\..” Lo pE].IliINCON P E RFI L D E PU ESTO Febrero 2025
o0 antes de ser
necesario.
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES KPI'S (METAS)
1. Efectuar investigaciones y -Elaboracion de estudios socioeconémicos.

entrevistas para conocer las
condiciones de vida de los
usuarios y su familia y poder
detectar situaciones que afecten
el desarrollo 6ptimo.

2. Crear competencias y

habilidades que aporten y
generen cohesion con el usuario,
asi como competencias propias
del area de trabajo social.

-Realizar los tramites correspondientes para establecer con
Instituciones sociales que puedan brindar apoyo vy
canalizarlos.

-Gestionar campanas de beneficio a la comunidad.

-Formular y llevar a cabo a la practica propuesta de
investigacion, planeacion e intervencion profesional en
atencion a problemas que aquejan a la comunidad.

-Trabajos adicionales o aportaciones en areas de trabajo
que representen o contribuyan al mejoramiento de los
sistemas de trabajo (Actualizacién, difusién, etc.) que
representen la iniciativa, capacidad, etc.).
-Mantener actualizados los datos de identificacion
correspondiente para integrar el expediente.

-Brindar atencion personalizada a los casos que se
detecten como problema social que requiera atencién ante
otra instancia.

-Facilidad de comunicacion, tanto para hablar como para
escuchar. Asi como también para elaborar informes
escritos.

-Demostrar confianza y seguridad en sus actuaciones.

- Ser flexible y tener la capacidad de adaptacién ante
cualquier situacién imprevista.

-Evaluar las condiciones de cada una de las personas a las
gue presta atencion.

-Tener la destreza de recopilar, analizar y sacar
conclusiones de la informacién suministrada por las




Fecha derev.
Febrero 2024.

&% pupisiMA DIF& Fecha de
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Gl DELRINCON ~ Tnewn PERFIL DE PUESTO prox. rev. SDIF-01-00
MBS, | W 2 Febrero 2025

0 antes de ser

necesario.
personas atendidas.
-Agilidad para el trabajo bajo presion.
-Capacidad para la toma de decisiones.
-Tener sensibilidad ante los conflictos que maneja,
conservando la distancia emocional para no afectar su vida
privada.

3. Supervisar, evaluar y dar -Detectar las necesidades de los usuarios en relacién a e Cada que se presente un caso
seguimiento a las acciones de problematicas de violencia intrafamiliar. y la situacion lo amerite.
Trabajo Social implicados en la
Unidad. -Realizar un estudio general del contexto social del

usuario, con la finalidad de averiguar dénde radica la
problematica

-Realizar derivaciones y canalizaciones en funcion de la
problematica manifestada

-Llevar a cabo un diario de campo en el cual se realicen
anotaciones de los casos atendidos. 2 Realizar visitas
domiciliarias de acuerdo al reporte o solicitud que generé
elusuario, con el objetivo de determinar su condicion.

-Abrir expedientes por solicitud o por reporte, en el que se
incluya: Solicitud, Tipo de atencién o derivaciéon, Formato
firmado por el area de asuntos juridicos y direccion.
-Gestionar apoyos para las personas que soliciten el
servicio en la unidad y requieran cubrir otras necesidades.

4. internas. -Todas las areas propias de la Unidad de Atencion a la

Poblacion para una mejor atencién y mejor manejo de
informacién al usuario y a cada una de las areas del
sistema municipal DIF, Purisima Del Rincon.

5. Demas designadas - Las demas que se deriven del reglamento N/A

vigente,asi como las que le asigne el Director.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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necesario.

DEPARTAMENTO /
PUESTO

AREA:
Direccion SDIF

PUESTO:
Titular de Atencion
Ciudadana.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE

N/A

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL
PERSONAL

PERFIL DEL PERSONAL:
Sexo: Indistinto.
Edad: 18 afos en adelante

ESCOLARIDAD DESEADA:
Preparatoria Concluida o Licenciatura

ESCOLARIDAD MINIMA:
Secundaria.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v Organizacion.

v/ Comunicacion.

v Trabajo en Equipo.
v’ Trabajo bajo presion.
v Obediencia.

v Responsabilidad.

v Observadora.

COMPETENCIAS BASICOS:
v" Paquete de Office basico
v" Redaccion

EXPERIENCIA:
v" 1 afio en areas relacionas con la
atencion al cliente.

DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
OBJETIVO: AL INGRESO:
Reglamento Interior de Trabajo
Proporcionar la atencion e informacion del Sistema para el Desarrollo
necesaria a cada uno de los usuarios que Integral de la Familia del

acuden al SDIF, asi mismo canalizarlos alas  Municipio de Purisima del Rincén.
areas correspondientes para su debida

atencion. DESARROLLO:
Conocimientos basicos de
PRINCIPALES FUNCIONES Y matematicas y redaccion.

RESPONSABILIDADES:

v" Brindar la Primer Atencion a los
Usuarios del SDIF.

v" Recibos de pago

v" Vales de Gasolina
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PERFIL DE PUESTO

Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de

prox. rev. SDIF-01-00
Febrero 2025
0 antes de ser

necesario.

RESPONSABILIDAD

1. Ser el primer contacto de los
usuarios

2. Recibos de pago

N

. Vales de Gasolina.

5. Demas designadas

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.

ASRNEN

ACTIVIDADES

Identificacion de las necesidades de los usuarios
Canalizacién al area correspondiente.

Proporcionar informacién basica del DIF, o de alguna
otra dependencia, tal como direcciones, nimeros
telefénicos y horarios.

Realizar los recibos de las cuotas de recuperacién
por los servicios recibidos de cada usuario.

Al finalizar el dia laboral se re4daliza el cierre y conteo
de caja para entregar al area contable.

Registro y control de los vales de gasolina.

Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Director.

KPI'S (METAS)

N/A

Realizar el cierre de caja al 100% todos
los dias.

Registral el 100% de los vales
entregados de gasolina cada semana.

N/A




Fecha derev.
0" X0 s @ Febrero 2024.
i‘: EE?'!?A?AMA DIF.@ Fecha de SD|F 01 00
/ PURISIMA prox. rev. - -
ZN'DOS S BECRRCon PE RFI L D E PU ESTO Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:

Direccion SDIF

PUESTO: )
Titular del Area de
Comunicacion Social.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 23 afos en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura Comunicacion,
Mercadotecnia o a fin

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura trunca.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v Organizacion y Planeacion.
v" Comunicacion.

v Trabajo en Equipo.

v' Perseverancia.

v" Orientacion a Resultados.
v" Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:
Office Basico.

Programas de disefio

Redes Sociales

Equipo de sonido, fotogréfico y
video.

AN NN

EXPERIENCIA:
v 1afio

Proyectar e informar a la ciudadania de
forma objetiva y oportuna, el trabajo
realizado por todas las areas que conforman
el Sistema DIF Municipal de Purisima del
Rincon, en favor de los usuarios yciudadania
en general que busca elmejoramiento de su
calidad de vida.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1. Levantar de manera documental la
imagen, audio y video de los principales
logros, obras y acciones de la institucion
gubernamental para el registro historico y
realizacion de productos de difusion de los
servicios de la misma.

2. Generar y difundir campanas Informativas
de las acciones del DIF Municipal, asi como
las diversas estrategias de comunicacion
para mantener a la ciudadania informada.

3. Establecer canales de comunicacion entre
la ciudadania y la institucién para brindar y
acercar mejores servicios ofertados por el
DIF Municipal.

4. Administrar de manera adecuada la
documentacioén y archivo interno del area.

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincon.

DESARROLLO:
Manejo de equipos propios de la
oficina.

Capacitacion Técnica:

Manejo de las Redes Sociales
Manejo y cuidado del equipo de
fotografia y video.

Manejo y cuidado del equipo del
sistema de sonido, bocinas y
micréfono.

Manejo de programas de para
diseno.
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PERFIL DE PUESTO

Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de
prox. rev.
Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.

SDIF-01-00

RESPONSABILIDAD

1. Levantar de manera documental
la imagen, audio y video de los

principales logros, obras

acciones de |la
histérico vy

servicios de la misma.

2.—Generary difundir camparias
Informativas de las acciones del
DIF Municipal, asi como las
diversas estrategias de
comunicacion.

instituciéon
gubernamental para el registro
realizacion  de
productos de difusion de los

ACTIVIDADES

-Elaboracién y edicion de elementos gréficos (esquelas,
inserciones, desplegados, avisos y documentos oficiales,
entre otros) para su publicacion y difusion en los diversos
medios de comunicacion.

-Elaboracién y edicion de elementos audiovisuales (spots,
notas, videos, perifoneo, presentaciones, etc.) para su
publicacién y difusién en los diversos medios de
comunicacion.

-Montaje (colocacion de sonido, acomodo de presidium,
supervision de ciclorama, atencion de personalidades) en
eventos del DIF Municipal

-Levantamiento documental de imagen, audio y video de
los principales logros y acciones de la institucion para el
registro historico y realizacion de informes anuales.

-Difusién en canales internos y externos de la agenda del
DIF Municipal.

-Perifoneo de campaiias y/o actividades de las diferentes
areas que componen el DIF Municipal.

-Colaboracion en la realizacion y protocolo de eventos
especiales.

=Analisis de- medios de-comunicacidn-interna; externay
publica.

-Generar estrategias de difusion de informacion referente a
los logros, actividades y acciones del DIF Municipal.

-Solicitud, procesamiento y entrega de informacién
requerida por periodistas y medios de comunicacion
masiva.

-Elaboracién de boletines, notas y fichas informativas para

KPI'S (METAS)

Mantener la imagen institucional
interna y externamente.




Fechade rev.
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medios informativos externos, medios locales y ciudadania
en general.
-Creacion y difusion de campafias informativas de las
actividades propias del DIF Municipal, asi como las
diversas estrategias de comunicacion para presentar a la
ciudadania.
3. Establecer canales de -Creacion, disefio y manejo de las redes sociales
comunicacion entre la ciudadania institucionales del Sistema DIF Municipal.
y la institucion para brindar vy
acercar mejores servicios -Vinculacion y atencién a medios de comunicacion,
ofertados por el DIF Municipal. instituciones publicas e iniciativa privada para la
colaboracion conjunta de los logros a realizarse por parte
de la DIF Municipal.
4. Administrar de manera adecuada -Archivar los documentos generados en el rea.
la documentacién y archivo
interno del area. -Ordenar y clasificar los documentos para ser enviados al
Archivo Municipal (en caso de existir).
-Contestacion a diversas solicitudes.
-Recepcion y elaboracion de oficios.
-Cotizaciones y seguimiento de proveedores para la
realizacion de eventos.
5. Demas designadas - Las demas que se deriven del reglamento vigente, N/A

asi como las que le asigne el Director.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.




Fecha de rev.
Feb 2024.
":: PURISIMA DIFGQ reaha do SDIE-01.00
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necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
) OBJETIVO:
AREA:; PERFIL DEL PERSONAL: Gestionar el mantenimiento integral del AL INGRESO:

Direccion SDIF.

PUESTO: .
Titular del Area de
Mantenimiento,

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion General.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
Intendencia

PERSONAL QUE LE

REPORTA

INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 18 afos en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Bachillerato

ESCOLARIDAD MINIMA:
Bachillerato trunco.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Ejemplo
Liderazgo.
Capacidad de resolucion de
problemas.
Gestion del tiempo.
Adaptacion a nuevas
situaciones o circunstancias.
Habilidades Interpersonales

COMPETENCIAS BASICOS:
Habilidades Organizativas

Comunicacion e implicacion
con todas las areas

Conocimientos Técnicos
Trabajo en Equipo.

Aplicacion del enfoque servant
leadership conseguir que los
proyectos se acaben lo antes

posible.
EXPERIENCIA:
v 1ahno

complejo de edificios de la institucion,
coordinando las acciones preventivas y
correctivas, ademas de supervisar y formar al
personal de limpieza, incluida la
programacién y asignacion de tareas.
Garantizando que todas las oficinas y zonas
comunes se limpien y mantengan con un alto
nivel de calidad. Desarrollar y aplicar
procedimientos y protocolos de limpieza.
Aplicar el plan de mantenimiento preventivo y
predictivo de todas las instalaciones de la
institucion asegurando su correcto
funcionamiento Se encargara de la mejora
continua de métodos y procedimientos en
general que busca el mejoramiento continuo.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1. Desarrollar procedimientos de
mantenimiento y garantizar la
implementacion.

2. Llevar a cabo inspecciones de las
instalaciones para identificar y
solucionar problemas.

3. Comprobar los sistemas hidraulicos y
eléctricos de los edificios para asegurar
la funcionalidad.

4. Planificary supervisar todas las
actividades de instalacion y reparacion.

5. Asignar carga de trabajo y supervisar al
personal de intendencia

6. Gestionar las relaciones con los
proveedores de servicios.

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincén.
DESARROLLO:
Manejo de equipos propios de
oficina. Ademas de herramientas
Yy equipos necesarios para
desempeniar el puesto

Capacitacion Técnica:
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TRASCENDEMOS
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DEL RINCON

PERFIL DE PUESTO

Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de
prox. rev.
Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.

SDIF-01-00

RESPONSABILIDAD

Desarrollar procedimientos de
mantenimiento y garantizar la
implementacion.

Llevar a cabo inspecciones de las
instalaciones para identificar y
solucionar problemas.

Comprobar los sistemas
hidraulicos y eléctricos de los
edificios para asegurar la
funcionalidad.

Planificar y supervisar todas las
actividades de instalacién y
reparacion.

Supervisar al personal de
intendencia

Gestionar las relaciones con los
proveedores de servicios.

Demas designadas

ACTIVIDADES

Crear y proponer proyectos de mejoras en las instalaciones
del Sistema DIF Municipal

De manera periddica identificar y prevenir situaciones que
puedan afectar el funcionamiento de las instalaciones.

Revisar los sistemas de agua, tuberias y llaves para ofrecer
a los usuarios que acuden a las instalaciones a recibir
servicios o realizar un tramite.

Planeacion de revisiones periddicas.
Asignar tareas, espacios y planificar, de manera semanal,
las actividades del personal de intendencia, con el fin de

mantener limpias las instalaciones.

Cotizar y planificar el uso de materiales de limpieza de
forma eficaz.

- Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Director.

*Las Tareas Son enunciativas mas no limitativas.

KPI'S (METAS)

e Mantener la imagen institucional
interna y externamente.

e Inspeccion una vez al trimestre

e Inspeccion una vez al mes

e Inspeccion una vez al mes

e Unavez alasemana

e N/A

e N/A




%% pyRrisIMA
0P DELRINCON

SOBIERNO MUNICIPAL
UNIDOS W AYUNTAMIENTO 2071 2024
TRASCENDEMOS

Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de

prox. rev. SDIF-01-00

e PERFIL DE PUESTO

0 antes de ser
necesario.

DEPARTAMENTO /

PUESTO

AREA:
Mantenimiento.

PUESTO:
Intendente.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Titular del Area de
Mantenimiento.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE

N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE

N/A

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO
PERSONAL
PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO:
Sexo: Indistinto. Realizar y Mantener el Servicio de la limpieza

de las diferentes areas del SDIF.
Edad: 18 afios en adelante

ESCOLARIDAD DESEADA:

Secundaria. PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

ESCOLARIDAD MINIMA:

Primaria 1.- Limpieza General de las areas.
2.- Abastecimiento de los despachadores de

COMPETENCIAS CONDUCTUALES: producto de limpieza en los bafios.

Ejemplo:

v Organizacion.

v Trabajo en Equipo.
v Honesta.

v Responsabilidad.

COMPETENCIAS BASICOS:
v NA

EXPERIENCIA:
v N/A

CAPACITACION

AL INGRESO:
Reglamento Interior de Trabajo

del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:

Manejo de herramientas y
aditamentos propios de la
institucion.




o DEL RINCON

% puRisIMA *?

Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de
prox. rev.
Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.

SDIF-01-00

RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES

1. Limpieza  General de |las

-Bafios, Comedor. Areas Comunes, Pasillos.
diferentes pareas del SDIF.

Limpieza de Oficinas: Muebles, Escritorios, Vidrios,
Puertas.

2. Abastecimiento de los - Revisar los bafios para verificar si se necesita algun
despachadores de producto de producto.

limpieza en los banos.

3. Apoyo en eventos. -Apoyar en los eventos que la Direccién le requiera.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas.

KPI'S (METAS)

2 Veces por semana en cada area.

2 Veces por Semana.

N/A




Fecha de rev.
op.ge . @ Febrero 2024.
[ O] PURISIMA DIFéQ Fecha de SDIE-01-00
/ PURISIMA prox. rev. - -
Jmag, | o B ANEon PERFIL DE PU ESTO Febrero 2025
o0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
) OBJETIVO:
AREA:; PERFIL DEL PERSONAL: Otorgar un servicio de calidad y calidez a la AL INGRESO:

Unidad Basica de
Rehabilitacion.

PUESTO:
Chofer

NIVEL DE GESTION:

Administrativo/Operativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinacion Unidad

Basica de Rehabilitacion.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE:
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 18 afos en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura

ESCOLARIDAD MINIMA:
Bachillerato concluido.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:
- Liderazgo.

Capacidad de resolucion de

problemas.

Gestion del tiempo.

Adaptacion a las situaciones o

circunstancias de los.

Habilidades Interpersonales

COMPETENCIAS BASICOS:
- Office Basico.
Manejo de vehiculos estdndar

Licencia de manejo Tipo “A” o
“B” vigente

Tarjetdn vigente
Habilidades Organizativas

v" Conocimientos Técnicos
v' Trabajo en Equipo.

EXPERIENCIA:
v' 1afo

ciudadania en general, y realizar sus labores

correspondientes las personas con
discapacidad, mujeres embarazadas vy
adultos mayores con movilidad reducida,

pueda tener acceso a los servicios de salud o

realizar tramites en instituciones
gubernamentales, dentro y fuera del
municipio.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

Traslados segun solicitudes
Mantenimiento mecanico del parque
vehicular de la institucion

Reporte, verificacion y polizas de seguro
Supervision del parque vehicular
Bitacora de operacion y limpieza
Bitacora de mantenimiento

Reporte de ingreso y salida de taller
mecanico

Las demas que de manera expresa le
sean asignadas por el Sistema DIF
Municipal

Nogkw N-=

®

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincon.
Lineamientos de Operativos de la
Red de Vehiculos de Traslado
DESARROLLO:
Manejo de equipos propios de
oficina.
Manejo de Unidades de Trasporte
Adaptado y demas parque
vehicular.

Capacitacién Técnica:
Conocimiento de herramientas
para el pleno desempefio del
puesto

Conocimiento en Primeros
Auxilios.




@) ® = .
#% puRisIMA DIFE)
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UNIDOS.. | S T DEL RINCON

PERFIL DE PUESTO

Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de

prox. rev. SDIF-01-00
Febrero 2025
0 antes de ser

necesario.

RESPONSABILIDAD

1. Traslados segun solicitudes

2. Mantenimiento mecanico del parque
vehicular de la institucion

3. Reporte, verificacién y pdlizas de
seguro

4. Supervision del parque vehicular

5. Bitacora de operacién y limpieza
6. Bitacora de mantenimiento

7. Reporte de ingreso y salida de taller
mecanico

ACTIVIDADES

Efectuar los traslados a solicitud de la direccion de la
institucion, asi, como apoyo en el area de trasporte
adaptado, segun demanda.

El mantenimiento del parque vehicular perteneciente al
SDIFM:

Copia de verificacion anticontaminante, servicio de
mantenimiento mecanico, bitacoras, entre otros.

Supervision de pdlizas de seguro, verificaciones, reportes
de fallas mecanicas para el mejor funcionamiento de las
unidades oficiales del SDIFM.

Verificacion del llenado de la documentacién con letra clara
y legible, ademds de asegurar que el personal cuente con
los documentos requeridos para el manejo de las unidades
oficiales.

Reporte de datos, gasolina, kilometraje, ingresos al taller,
diagnéstico de la unidad, presupuesto y fecha de ingreso.
Reporte del mantenimiento preventivo o correctivo del
parque vehicular general

Verificacion de los reportes de fallas para el ingreso y
egreso de las unidades oficiales del taller mecanico.

*Las Tareas Son enunciativas mas no limitativas.

KPI'S (METAS)

Traslados Diarios al 100%

1 vez al ano

1 Vez al mes.

1 Vez al mes.

1 vez al ano

1 vez al afo

Cada que sea requerido.




%% pyRrisIMA
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Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de

DEL RINCON rox. rev. - -
:~w€ PELENCN PERFIL DE PU ESTO Febrero 2025 SDIF-01-00
0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Direccion SDIF Sexo: Indistinto. Estimular las habilidades de los nifios y nifas Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 18 afos en adelante. en edad escolar a través de actividades del Sistema para el Desarrollo
PUESTO: cognitivas, emocionales, fisicas y Integral de la Familia del
Eventual ESCOLARIDAD DESEADA: nutricionales, para apoyar su desarrollo  Municipio de Purisima del Rincoén.
Licenciatura social y escolar.
DESARROLLO:
NIVEL DE GESTION: ESCOLARIDAD MINIMA: PRINCIPALES FUNCIONES Y Manejo de equipos propios de
Administrativo - Operativo  Bachillerato concluido. RESPONSABILIDADES: oficina.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:
v' Capacidad de resolucion de
problemas.

v' Gestion del tiempo.

v" Manejo de grupos.

v' Habilidades Interpersonales

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Basico.
v' Habilidades Organizativas
v' Trabajo en Equipo.

EXPERIENCIA:
v 1afio

1.

Actividades propias del area asignada

2. Las demas que de manera expresa le

sean asignadas por el Sistema DIF
Municipal

Herramientas y equipos
necesarios para desempenar el
puesto

Capacitacién Técnica:
Conocimiento de herramientas
para el pleno desempefio del
puesto.




&% pyRi o?
Sig LURISMA DIFCD)

PURISIMA

UNiDos . | S CIPAL DEL RINCON P E RFI L D E PU ES 0
............ I

Fecha derev.

Febrero 2024.

Fecha de
prox. rev.
Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.

SDIF-01-00

RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES

1. Actividades propias del area

Realizar las actividades designadas por la direccion
asignada

general, en el area donde se suscriba el puesto.

2. Las demas que de manera expresa

le sean asignadas por el Sistema
DIF Municipal

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.

KPI'S (METAS)

Reporte mensual




Fechade rev.
op.ge & @ Febrero 2024.
e Bysisma DIEC) SE | SDIF-01.00
/ PURISIMA prox. rev. - -
e, | SRS BECRNEon PE RFI L D E PU ESTO Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Adultos Mayores. Sexo: Indistinto. Coordinar, programar y supervisar las - Reglamento Interior de

PUESTO:

Jefatura de Adulto Mayor.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo/Operativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
Auxiliar y Promotor de
Adulto Mayor.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Edad: 18 afos en adelante

ESCOLARIDAD DESEADA:
Preparatoria Terminada.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Secundaria Terminada.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v Organizacion y Planeacion.
v" Comunicacion.

v’ Trabajo en Equipo.

v Perseverancia.

v Orientacién a Resultados.
v" Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:
v' Office Basico.
v" Manejo de Vehiculo Estandar.

EXPERIENCIA:
v' 1aho

actividades que se les brindan a las
personas adultas mayores del municipio; asi
como llevar a cabo la promociéon de su
bienestar y el desarrollo de acciones de
preparacioén para la vejez.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.-Planear, Programar y Coordinar el
Programa de actividades con los Grupos de
Personas Adultas Mayores.

Trabajo del Sistema para el
Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de
Purisima del Rincén.

DESARROLLO:

- Reglas de Operacion del

Programa de Adultos
Mayores.



Fecha derev.

op.ge p 2@ Febrero 2024.
% purisiMA DIFC)

Fecha de
ol0F®  DELRINCON Punsiin PERFIL DE PUESTO prox. rev. SDIF-01-00
ABRRE, | e n Febrero 2025

0 antes de ser

necesario.
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES KPI'S (METAS MENSUALES)
1. Programaciéon de los talleres
impartidos en las instalaciones -Programacion de los Talleres de Canto, Baile, Cachibol. v" Programacion Semestral.

del SDIF.

2. Planeacion del Programa de

Platicas, Talleres y Actividades -Detectar las necesidades de las personas adultas mayores v" Programacion Mensual.
que se llevaran a los Grupos de del municipio.

Personas Adultas Mayores enlas - Gestionar con las diferentes areas del SDIF la imparticion

Colonias y Comunidades. de platicas y actividades a los grupos.

3. Coordinar y Supervisar las -Delegar las actividades al personal a cargo. v N/A
Actividades de las Personas a
Cargo.

4. Demas designadas - Las demas que se deriven del reglamento vigente,asi e N/A

como las que le asigne el Director.

*Las Tareas Son enunciativas mas no limitativas.




Fecha derev.
Febrero 2024.

!.g pURiSIMA DIF 27 Fecha de
L4 ’. . PURISIMA . ) _ _
58 " Q) PERFIL DE PUESTO s, | SDIF-01-00

0 antes de ser
necesario.

DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Adultos Mayores. Sexo: Indistinto. Realizar la promocion de un envejecimiento Reglamento Interior de Trabajo

sano y saludable con los Adultos Mayores
Purisimenses.

Edad: 18 afios en adelante del Sistema para el Desarrollo
PUESTO: Integral de la Familia del
Promotora de PAM ESCOLARIDAD DESEADA: Municipio de Purisima del Rincon.
Preparatoria Terminada.
NIVEL DE GESTION: ESCOLARIDAD MINIMA:
Administrativo/Operativo.  Secundaria Terminada.
PRINCIPALES FUNCIONES Y
PERSONAL A QUIEN COMPETENCIAS CONDUCTUALES: RESPONSABILIDADES:
REPORTA: Ejemplo: 1. Llevar a cabo las reuniones con los
Jefatura de Adultos v Organizacion y Planeacion. Grupos de Adultos Mayores.

2.- Realizar la promocién de una vida sana y
saludable en los Adultos Mayores.

Mayores v Comunicacion.

v' Trabajo en Equipo.
PERSONAL QUE LE v Perseverancia.
REPORTA v Orientacién a Resultados.
DIRECTAMENTE v' Observador.
N/A
PERSONAL QUE LE COMPETENCIAS BASICOS:
REPORTA v' Office Basico.
INDIRECTAMENTE v" Manejo de Vehiculo Estandar.
N/A EXPERIENCIA:

v N/A



W% | pypi o
2% PURISIMA DIFC)

o DEL RINCON PURISIMA

UNiDos . | S CIPAL DEL RINCON P E RFI L D E PU ES 0
............ I

Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de

prox. rev. SDIF-01-00
Febrero 2025
0 antes de ser

necesario.

RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES

1. Lleva a cabo las reuniones con los

grupos a su cargo. -Informar a los grupos el dia, la ahora y el lugar donde se v

llevaran a cabo las reuniones.
-Acudir a las reuniones de los grupos de los adultos mayores.
-Recabar la firma de las personas que asisten a las
reuniones.
-Archivar las listas de asistencia firmadas.
2. Apoyar en la limpieza del Centro
Gerontoldgico. -Realizar la limpieza del edificio den centro gerontolégico. v
-Realizar la limpieza de la Cancha de Cachi bol.

3. Apoyar en los eventos de -Apoyar en las actividades que su jefe inmediato le indique
recreacion que se lleven a cada que haya viajes o eventos recreativos.
cabo.

*Las Tareas Son enunciativas mas no limitativas.

KPI’S (METAS MENSUALES)

1 Vez cada 15 dias

1 vez a la semana.

Cumplir al 100% en las tareas
encomendadas.




Fecha de rev.
Febrero 2024.
S BURiSIMA DIFCD) e | SDIF-01-00
L PURISIMA prox. rev. - -
UNIDOS | Witssnrsimizms DL BINCON PERFIL DE PU ESTO Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
. OBJETIVO:
AREA:; PERFIL DEL PERSONAL: Fomentar y promover la activacion fisica de AL INGRESO:

Adultos Mayores

PUESTO:
Instructor de Cachibol

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:

Jefatura de Adultos
Mayores

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 22 afos en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura en Cultura fisica y deporte
o Licenciatura en Entrenamiento
Deportivo o a fin

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Educacion Fisica o a
fin.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Ejemplo
Liderazgo.
Capacidad de resolucién de
problemas.
Gestién del tiempo.
Adaptacion a las situaciones o
circunstancias
Tolerancia

COMPETENCIAS BASICOS:
Habilidades Organizativas

Conocimientos Técnicos
Trabajo en Equipo.
Adaptabilidad al entorno y
personas

EXPERIENCIA:
v 1afo

los adultos mayores; que aprendan a trabajar Reglamento Interior de Trabajo

en equipo y puedan disfrutar el tiempo de

esparcimiento y diversién a través

lesiones para aprender a vivir con ellas.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.
2.
3

Entrenamiento deportivo

Preparacion para torneos
Acondicionamiento fisico de las
personas adultas mayores.
Acondicionamiento mental y
coordinativo

Las demas que de manera expresa le
sean asignadas por el Sistema DIF
Municipal

del Sistema para el Desarrollo

del Integral de la Familia del
deporte, asi como la superacion de sus

Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:

Manejo de equipos propios del
deporte cachibol
Herramientas y equipos
necesarios para desempenar el
puesto

Capacitacién Técnica:
Conocimiento de herramientas
para el pleno desempefio del
puesto

Conocimiento en Primeros
Auxilios.
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Sig LURISMA DIFCD)

SOBIERNO MUNICIPAL
UNIDOS W AVUNTAMIENTO 2071 2004
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PURISIMA g
DEL RINCON

PERFIL DE PUESTO

Fecha derev.
Febrero 2024.
Fecha de

prox. rev. SDIF-01-00
Febrero 2025
0 antes de ser

necesario.

RESPONSABILIDAD

9. Entrenamiento deportivo

10. Preparacion para torneos

11. Acondicionamiento fisico de las
personas adultas mayores.

12. Acondicionamiento mental y
coordinativo
13. Las demas que de manera expresa

le sean asignadas por el Sistema
DIF Municipal

ACTIVIDADES

Entrenamiento al equipo representativo de Cachibol, asi o
como a las personas que soliciten el servicio.

Instruccién a los integrantes del equipo representativo de la
institucion para los diferentes partidos amistosos, de torneo
local y regional.

Preparacion para las personas adultas mayores que
quieran aprender el deporte Cachibol, con
acondicionamiento inicial.

Adaptar los ejercicios para cada persona, para evitar
lesiones que puedan afectar su salud y movilidad fisica
Ejercicios de agilidad mental, coordinacion motriz a los
adultos mayores

*Las Tareas Son enunciativas mas no limitativas.

KPI'S (METAS)

3 veces a la semana




Fecha derev.
0" X0 s @ Febrero 2024.
e Bysisma DIEC) =t | soiro100
/ PURISIMA prox. rev. - -
ZN'DOS S BECRRCon PE RFI L D E PU ESTO Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:

Asistencia Alimentaria

PUESTO:
Coordinacién de
Asistencia Alimentaria

NIVEL DE GESTION:
Administrativo De
Campo

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
Auxiliar De Asistencia
Alimentaria “A”
Auxiliar De Asistencia
Alimentaria “B”

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 22 afos en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura Terminada.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria Terminada.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Ejemplo:

v" Organizacion y Planeacion.
Comunicacion.

Trabajo en Equipo.

Liderazgo

ANANENENEN

Con iniciativa.

COMPETENCIAS BASICOS:

v' Paquete de Office basico

v" Excel avanzado

v" Manejo de Vehiculo Estandar.

EXPERIENCIA:

v" Minimo 2 afios en cargos
directivos o encargado.

v" Manejo de personal.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Planear, organizar, dirigir y supervisar la
operatividad de los programas de asistencia
alimentaria con el objetivo de cumplir y
ejecutar las actividades conforme a las
reglas de operacién del area. Asi mismo
asegurarse que cada responsable de
programa cumpla con sus tareas Yy
responsabilidades.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.-Planear las actividades de entregas de
alimentos frios y alimentos calientes.
2.-Delegar y supervisar las actividades de
cada una de las personas a su cargo.

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincon.

DESARROLLO:
- Capacitacién operatividad
del programa.
v/ Capacitacion orientacion
mentaria.
v' Crianza Positiva.
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RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES

1. Planear Anual

-Planeacion anual de la operatividad del programa. Asi,
como la planeacion en todo el ciclo escolar, por periodos.

2. Organizacion de las Rutas de
Entrega -Organizar las rutas por periodo, de cada una de las
entregas de insumo para los programas

3. Supervisar las Operatividad de -Supervisar la operatividad de cada programa que se
los Programas. ejecute como lo marcan las reglas de operacién
4. Revisar cumplimiento. -Revisar que se cumpla en tiempo y forma con la entrega y

la documentacion requerida de cada programa.

5. Demas designadas - Las demas que se deriven del reglamento vigente,asi
como las que le asigne el Director.

*Las Tareas Son enunciativas mas no limitativas.

KPI'S (METAS MENSUALES)

Distribuciones para el ciclo escolar al 100%

Planeacion al 100% de las rutas de entregas.

Vigilar carga y descarga de cada
entrega de insumo al 100%

Documentos de comprobacion en cada
entrega (recibos vy listas) llenadas al 100%

N/A
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:

Asistencia Alimentaria.

PUESTO:
Auxiliar de Alimentarios

NIVEL DE GESTION:
Administrativo y de
Campo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinaciéon de
Asistencia alimentaria

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 18 afos en adelante

ESCOLARIDAD DESEADA:
Preparatoria Terminada.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Secundaria Terminada.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v Organizacion

v/ Comunicacion.

v Trabajo en Equipo.
v’ Trabajo bajo presion.
v Obediencia

v Responsabilidad

COMPETENCIAS BASICOS:

v' Paquete de Office basico

v' Excel avanzado

v" Manejo de Vehiculo Estandar.

EXPERIENCIA:
v Noindispensable.

Organizar y ejecutar el programa de
asistencia alimentaria de alimentacion

escolar caliente. Supervisar comedores y dar
seguimiento a las necesidades que exista en

cada espacio.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.- Entrega de Alimentos Calientes a
Beneficiarios.

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:
v/ Capacitacioén operatividad
del programa.
v' Capacitacién en las
actualizaciones de formatos
y cambios que surjan de las
reglas de operacion.
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RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES KPI'S (METAS)

—_

. Entregas de Alimentacion Escolar
Caliente. -Recepcion de los Insumos. Entrega de Insumos Calientes al 100%
-Separacion de los Insumos.
-Planeacion de rutas por periodo de entregas de insumos a
cada espacio alimentario.
-Cumplir con las entregas agendadas por la coordinacion.

2. Actualizacion del Padron de -Revision y actualizacion del padron de beneficiarios para
Beneficiarios. la alimentacion escolar caliente. Padrén Actualizado al 100%
3. Supervisién a Comedores -Comunicar a la coordinacion sobre las necesidades u Supervisiones a comedores al 100% en las
observaciones en los espacios alimentarios. fechas establecida por la Coordinadora.
4. Demas designadas - Las demas que se deriven del reglamento vigente, N/A

asi como las que le asigne el Director.

*Las Tareas Son enunciativas mas no limitativas.
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Red Movil. Sexo: Indistinto. Planificar, organizar, aplicacion y supervisar ~ Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 18 afios en adelante la adecuada aplicacién de las reglas de del Sistema para el Desarrollo
PUESTO: operacion del Programa Red Mdvil, Salud y Integral de la Familia del

Coordinaciéon de Red
Movil.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo y de
Campo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
Auxiliar de Red Movil.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria Concluida.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

v Organizacion y Planeacion.
v" Comunicacion.

v Trabajo en Equipo.

v' Perseverancia.

v Orientacion a Resultados.
v" Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:
v' Office Basico.
v" Manejo de Vehiculo Estandar.

EXPERIENCIA:
v' 1afoen:
v" Manejo de grupos

Bienestar Comunitario, buscando garantizar
el derecho del desarrollo comunitario en
localidades y zonas marginadas.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.- Aplicar las reglas de operacion del
programa de manera €eficiente.

2.- Supervisar las Actividades designadas a
las personas a su cargo.

Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:
v' Capacitacién en la
operatividad del programa.
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RESPONSABILIDAD

1. Constitucion de los Grupos de
Desarrollo.

2. Programar las reuniones con los
grupos.

3. Informes de Actividades.
4. Demas designadas

ACTIVIDADES

-Primera reunién con las colonias o comunidades del
Municipio para explicar en qué consiste el programa.
-Recabar documentacion.

-Aplicacion de herramientas participativas.
-Elaboracién de Diagnosticos Comunitarios.

-Subir al Sistema la informacion de las personas que
integran los grupos.

-Elaboracién del Programa de Trabajo.

-Realizar el calendario de reuniones con cada grupo.
-Llevar a cabo talleres y actividades productivas.
-Llenado de Listas de Participacion.

-Realizar el informe de actividades para DIF Estatal.

- Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Director.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas

KPI'S

Reuniones 1 vez cada 15 dias.

Aplicacién de Herramientas
Participativas 1 vez al afio.

De manera Trimestral.
N/A
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Red Movil. Sexo: Indistinto. Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 18 afios en adelante Llevar a cabo la correcta aplicacién de las del Sistema para el Desarrollo
PUESTO: reglas de operacioén del Programa Red Moévil, Integral de la Familia del

Promotora de Red Moévil

NIVEL DE GESTION:
Administrativo y de
Campo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinacion de Red
Movil.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

ESCOLARIDAD DESEADA:
Preparatoria Concluida.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Secundaria.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

v Organizacion y Planeacion.
v" Comunicacion.

v Trabajo en Equipo.

v Perseverancia.

v" Orientacion a Resultados.
v" Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Basico.

v" En Manejo de vehiculos estandar.

EXPERIENCIA:
v" Noindispensable

Salud y Bienestar Comunitario, buscando

garantizar el derecho del desarrollo
comunitario en localidades y zonas
marginadas.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.- Aplicar las reglas de operacion del
programa de manera eficiente.

Municipio de Purisima del Rincon.

DESARROLLO:
v' Capacitacion en la
operatividad del programa.
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RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES KPI'S

1. Creacién de Grupos. -Promocién de Programa.
-Primera Asamblea, se realiza la invitacion. = 20 personas como minimo.
-Segunda asamblea, explicacion del programa Red Moévil.
-Recoleccion de documentos.
-Acta Constitutiva.
-Fichas Constitutivas.
-Programacion de reuniones semanales.

2. Componentes. -Llevar  platicas, Talleres de Manualidades vy
Capacitaciones a los grupos de Desarrollo. = 1vezalasemana con cada grupo.

3. Entrega de Apoyos. -No tener 5 faltas seguidas y ser beneficiarias. Entregas de Apoyos al 100%
-Revision del Padron.
-Programacion del dia y Hora de entregas.
-Entrega en cada comunidad.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Casa Hogar Sexo: Indistinto. Fomentar una cultura de respeto y trato Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 18 afios en adelante digno a los adultos mayores residentes, del Sistema para el Desarrollo
PUESTO: ademas de promover las acciones y procurar Integral de la Familia del

Coordinacion Casa Hogar

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
Aucxiliar de Casa Hogar

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

ESCOLARIDAD DESEADA:
Preparatoria Concluida con carrera
Técnica, Licenciatura o especialidad
en Enfermeria General

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria con carrera Técnica en
Enfermeria General

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

v’ Supervisién

+ Organizacion y Planeacion.
- Comunicacion.

« Trabajo en Equipo.

- Perseverancia.

v Orientacion a Resultados.
- Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:
Office Basico.

EXPERIENCIA:

v 1 afos en Enfermeria en General.

una atencion oprtuna y de calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1. Verificar el orden y limpieza de las
instalaciones, asi como la salud y el
bienestar del adultos mayor

2. Planifica y organiza actividades y
recursos de sus institucion de
acuerdo a los parametros de calidad
y salud

3. Preparacién y suministro de los
alimentos a los adultos mayores.

4. Atender las necesidades basicas de
los adultos mayores durante su
turno.

Municipio de Purisima del Rincon.

DESARROLLO:

v' Atencién a Personas Adultas
Mayores en establecimientos
de Asistencia Social.

v' Manejo de equipos propios de
la oficina

Capacitacion Formativa:
Capacitacion y actualizacion en
materia de enfermeria general.
Desarrollo de competencias para
cuidados del adultos mayor en
establecimientos de Asistencia
Social

Capacitacion Técnica:
Manejo y cuidado del equipo
Conocimiento de Primeros
Auxilios
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RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES KPI'S
1. Verificar el orden y limpieza de Verificar que los planes y actividades se realicen en tiempo
las instalaciones y forma durante los turnos.
Garantiza la atencion integral, la calidad , el confort y la
seguridad de los residentes
2. Planifica y organiza actividades y Planificar los servicios en relacion con las personas que se
recursos de sus institucion de atienden, dentro y fuera de la institucion.
acuerdo a los parametros de
calidad y salud Cuidado del desempefio de los derechos de las personas
residentes.
Representa externamente la Casa Hogar, estableciendo
contacto con instituciones educativas, para promover y
concretar la prestacion de servicios
3. Entrega de Adultos presentables.
-Cuidados de higiene personal. = 1 vezal cambio de turno.
-Higiene bucal.
4. Realizar la limpieza y mantener el
orden de la Casa Hogar. -Barrer. = 1vezaldia.
-Limpiar.
-Sacudir muebles.
-Lavar y doblar la ropa.
-Lavado de trastes.
-Limpieza de bafos.
5. Demas designadas - Las demas que se deriven del reglamento vigente, N/A

asi como las que le asigne el Director.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas.
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Casa Hogar Sexo: Indistinto. Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 18 afios en adelante Realizar tareas basicas de orden y limpieza del Sistema para el Desarrollo
PUESTO: en Casa Hogar para mantener un entorno Integral de la Familia del

Auxiliar de Casa Hogar

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinacién de Casa
Hogar.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

ESCOLARIDAD DESEADA:
Preparatoria Concluida, Licenciatura o
especialidad en Enfermeria General

ESCOLARIDAD MINIMA:
Secundaria.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
v Organizacion y Planeacion.

v" Comunicacion.

v' Trabajo en Equipo.

v Perseverancia.

v Orientacion a Resultados.

v" Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:
v' Office Basico.

EXPERIENCIA:
v Enfermeria en General.

limpio y acogedor para los adultos mayores.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:

v" Atencion a Personas Adultas
Mayores en establecimientos
de Asistencia Social.

1.- Preparacién y suministro de los alimentos

a los adultos mayores.

2.- Atender las necesidades basicas de los

adultos mayores durante su turno.
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RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES KPI'S

1. Entrega de Adultos presentables.

-Cuidados de higiene personal. = 1 vezal cambio de turno.

-Higiene bucal.

2. Realizar la limpieza y mantener

el orden de la Casa Hogar. -Barrer.

-Limpiar.
-Sacudir muebles.
-Lavar y doblar la ropa.
-Lavado de trastes.
-Limpieza de barios.

= 1vezaldia.

3. Demas designadas - Las demas que se deriven del reglamento vigente, N/A

asi como las que le asigne el Director.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:

Centro Mpal de
Innovacion por el
Derecho a Vivir en
Familia.

PUESTO:
Coordinacién
Centro Mpal de
Innovacién por el
Derecho a Viviren
Familia.

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE

N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE

N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 18 afos en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v Organizacion y Planeacion.
v' Comunicacion.

v Trabajo en Equipo.

v Perseverancia.

v Orientacién a Resultados.
v' Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Basico.
v" Manejo de Vehiculo Estandar.

EXPERIENCIA:

v" 1 afio con:

v" Manejo de grupos

v" Contencioén de grupos

Contribuir al desarrollo de competencias y
habilidades parentales 6ptimas que permitan
mejorar las interacciones entre madres,
padres e hijas, hijos y con ello promover la

salud mental infantil.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.-Replicacion de Talleres de Crianza
Positiva.

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincon.

DESARROLLO:

v" Certificacion de Tallerista de
Crianza Positiva.
Capacitacion como
Facilitadora del Taller de
Crianza Positiva.
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RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES

1.-Replicacion de Talleres de

- Promocion del Taller de Crianza Positiva con Instituciones
Crianza Positiva.

Educativas, Empresas privadas, dependencias

Gubernamentales y Padres de Familia remitidos por el
Juzgado Familia.

- Imparticion de talles (8 Sesiones).
- Creacion del Padrén de los Padres de Familia por Grupo:

- Aplicacion y calificacion de escalas de parentalidad.

- Creacion de acuerdos parentales.

- Validacion de Personas beneficiadas en la
Plataforma estatal de Crianza Positiva.

- Entrega de Reconocimiento.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas.

KPI'S (METAS)

450 Padres de Familia.




Fecha derev.
i 1 ® Febrero 2024.
Sis LUREMA DIEC) provrev. | SDIF-01-00
PERFIL DE PUESTO L% -01-
0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA:
Unidad Basica de PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:

Rehabilitacion

PUESTO:

Coordinacién de Unidad
Basica de
Rehabilitacion

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion General

PERSONAL QUE LE

REPORTA

DIRECTAMENTE

e Terapeuta Fisico

e Auxiliar de Terapia
Fisica

e Terapeuta
Ocupacional

e Encargada de
Terapia de Lenguaje

e Dentista
e Responsable de area
de Audiologia

e Promotora de
Inclusién a la Vida

e Chofer Unidades de
Transporte Adaptado

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE

e Personal de Aseo

Sexo: Indistinto.
Edad: 18 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura con Posgrados en

Administracién Hospitalaria o afin.
ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:
v" Organizacion y Planeacion.

v
Comunicacion. .
v Trabajo en Equipo.

v' Perseverancia.
v" Orientacion a Resultados.

v" Observador.

COMPETENCIAS BASICAS:

v" Equipo de computo.
Office Basico.
v' Evaluacion y valoracion funcional

v" Manejo de equipo de
electroterapia.

v" Manejo de equipo de hidroterapia.

<\

Dosificacion de ejercicio
terapeutico.
Elaboracién y manejo de
expedientes

v~ EXPERIENCIA:
1 afio

Proporcionar atencién integral al paciente
discapacitado en materia de terapia fisica,
con calidad, calidez y eficiencia, para
reintegrarlo al entorno psicosocial, al que

tiene derecho.
PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1. Debe coordinar y supervisar todas las

flurflciones del %ersona.l asu car%o. ,
2. Informar a sus superiores las anomalias

encontradas en el servicio y dar solucion

a las mismas; o
3. Planeary aplicar los procedimientos para

la dotacioén, control, y abastecimiento del
material y equipo para el servicio.

Delegar y respetar funciones del

personal de terapia ocupacional.
. Realizar formatos de reporte mensual.

. Bealizag . actividades  propias  del
erapeuta fisico.

Supervisar el servicio tanto el material,

limpieza y recursos humanos

Dar informacion al equipo de trabajo
sobre las actividades a desarrollar.
9. Supervisar los tratamientos otorgados a

N oo »

o

los pacientes por los terapeutas a su

cargo. .
10. Realizar lista de espera.

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del

Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:

Manejo de equipos propios de la
oficina y equipo de electroterapia,
hidroterapia y camara de
estimulacion multisensorial.
Elaboracion de expedientes y
notas terapéuticas.

Capacitaciéon Formativa:
Elaboracion, resguardo y
eliminacion de archivo.
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RESPONSABILIDAD

Debe coordinar y supervisar todas
las funciones del personal a su
cargo.

Infformar a sus superiores las
anomalias encontradas en el
servicio y dar solucion a las mismas.

Planear y aplicar los procedimientos
para la dotacion, control, vy
abastecimiento del material y equipo
para el servicio.

Delegar y respetar funciones del
personal de terapia ocupacional.

Realizar formatos de

mensual.

reporte

Realizar actividades propias del
terapeuta fisico.

Supervisar el servicio tanto el
material, limpieza y recursos
humanos.

ACTIVIDADES

-Recibir y resguardar los informes mensuales de las areas
dentro de la Unidad Bésica de Rehabilitacion.

-Analisis de las fallas encontradas en el inmueble,
mobiliario y equipo de las areas dentro de la UBR.

-Solicitud de reparacion del dafio en direccion o area de
mantenimiento.

-Realizar el pedido de los insumos necesarios para las
areas dentro de la UBR.

-Repartir a cada encargado de area los insumos y
materiales.

-Referenciar los pacientes que necesiten del servicio de
terapia ocupacional.

-Llenar y vaciar a las plataformas los reportes mensuales
del area de rehabilitacion.

-Llevar a cabo la aplicacion del tratamiento prescrito por el
médico especialista en rehabilitacion.

-Vigilar el adecuado uso de los insumos dados a los
encargados de area y personal a cargo.

-Observar que se realice el aseo dentro del area de la UBR.

-Revisar que el personal a cargo y encargados de area

KPI'S (METAS)

Mantener en resguardo el archivo y
documentacion que se genere en
cada una de las areas de la UBR

Preservar el buen estado vy
funcionamiento de los equipos,
mobiliario e inmueble de las areas
de la UBR

Prever  con anticipacion los
suministros de insumos y materiales
para las areas de la UBR

Supervisar el flujo de pacientes que
se refieren al area de Terapia
Ocupacional

Recabar los datos proporcionados
por el encargado del area de TO
para la realizacion de informes
mensuales

Tener en tiempo y forma los datos
solicitados por distintas autoridades
acerca de la productividad mensual
de las areas de la UBR

Llevar a cabo sesiones de terapia
fisica con pacientes que ya tengan
prescrito su tratamiento de
rehabilitacion

Vigilar que se realice el correcto aseo
de las instalaciones, oficinas y
mobiliario de las areas de la UBR
Prestar atencion a las necesidades
particulares que presenten los
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9. Dar informacion al equipo de trabajo
sobre las actividades a desarrollar.

10.

Supervisar

los

terapeutas a su cargo.

11. Realizar lista de espera.

12. Demas designadas

tratamientos
otorgados a los pacientes por los

realicen sus respectivas actividades.

-Indicar al personal a cargo y encargados de area sobre la
informacion pertinente que venga de direccion, asi como la
forma de trabajo en situaciones especiales.

-Verificar que los tratamientos se apliquen de forma
correcta, oportuna y pertinente por parte del personal a
cargo.

-Recibir los datos de los usuarios que desean acceder a los
servicios del area de rehabilitacion.

-Asignar el orden de pase a valoracion con médico
especialista.

- Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Director.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas

encargados respecto de sus areas

de trabajo

¢ Mantener abierto constantemente el
comunicacion  entre
autoridades y el area de la UBR

canal de

prescrito

e Tener orden y control

Vigilar que

los pacientes estén
recibiendo su tratamiento como esta

sobre las

personas que requieren el ingreso al

servicio de rehabilitacion

N/A




Fecha de rev.
op.ge . @ Febrero 2024.
!.: gé_’gg?ghdA DIF.@ Fecha de SD|F 01 OO
/ PURISIMA prox. rev. - -
Jmag, | o B ANEon PERFIL DE PU ESTO Febrero 2025
o0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
) OBJETIVO:
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: En el recae la responsabilidad de otorgar las AL INGRESO:

Unidad Basica de
Rehabilitacion

PUESTO:
Aucxiliar de Fisioterapia

NIVEL DE GESTION:
Operativo

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinador de
Rehabilitacion

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 18 afos en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v" Organizacion y Planeacion.
v" Comunicacion.

v’ Trabajo en Equipo.

v Perseverancia.

v Orientacion a Resultados.
v Paciente.

COMPETENCIAS BASICAS:
v' Evaluacioén y valoracion funcional

v' Manejo de equipo de
electroterapia.

v" Manejo de equipo de hidroterapia.
v

Dosificacién de ejercicio
terapéutico.

Elaboracion de notas de terapia
Elaboracién de programas de
rehabilitacion en casa
EXPERIENCIA:

v 1afo

AN

terapias a

los pacientes en proceso de

rehabilitacion requiriendo la aplicacion de sus
conocimientos especificos y generales con

grandes valores éticos

que apoyen y

modifiquen el estado emocional del paciente.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.

2.
3.

Ingresar a los pacientes en el area
de terapia fisica.

Realizar llenado de expediente.
Indicar el é&rea de tratamiento e
instrucciones para la realizacion del
mismo.

Aplicar tratamiento a los pacientes
de inicio y reinicio de terapia fisica.
Realizar nota inicial, de evolucion y
nota final.

Supervisar el desarrollo del
tratamiento de los pacientes
subsecuentes en el area de terapia
fisica.

Registro y llenado del concentrado
mensual propio de pacientes.

Acudir a juntas o capacitaciones.
Elaborar manuales para programas
de casa.

Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincén.
DESARROLLO:
Manejo de equipos propios de la
oficina y equipo de electroterapia,
hidroterapia y camara de
estimulacion multisensorial.
Elaboracién de expedientes y
notas terapéuticas.

Capacitacion Formativa:
Elaboracion, resguardo y
eliminacion de archivo.
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necesario.

RESPONSABILIDAD

Ingresar a los pacientes en el area
de terapia fisica.

Realizar llenado de expediente.

Indicar el area de tratamiento e
instrucciones para la realizacion del
mismo.

Aplicar tratamiento a los pacientes
de inicio y reinicio de terapia fisica

Realizar nota inicial, de evolucion y
nota final.

Supervisar el desarrollo  del
tratamiento de los  pacientes
subsecuentes en el area de terapia
fisica.

Registro y llenado del concentrado
mensual propio de pacientes.

Acudir a juntas o capacitaciones.

ACTIVIDADES

-Recibir al paciente en el area de Terapia Fisica, guardar el
recibo de pago y firmar la tarjeta de citas.

-Recabar los datos de identificacion del paciente en la
libreta de expedientes.

-Recibir y resguardar la documentacién requerida para la
elaboracién del expediente.

-Llevar al paciente al cubiculo o area donde se realizara su
terapia.

-Darle instrucciones claras y precisas de la manera en que
se llevara a cabo su tratamiento.

-Realizar la valoracién inicial al paciente y con las
indicaciones médicas prescritas aplicar las técnicas de
tratamiento en terapia fisica.

-Elaborar las notas de las terapias realizadas con formato
SOARP en el tarjeton de Notas de Terapia.

-Vigilar al paciente durante la realizacion de su terapia con
el fin de evitar algun incidente debido a alguna reaccion
secundaria del tratamiento.

-Evitar todo tipo de riesgo que pueda surgir durante la
sesion de terapia.

-Vaciar los datos requeridos para realizar el informe
mensual de productividad y actividades del area de Terapia
Fisica.

-Participar de manera activa en reuniones de trabajo,
capacitaciones y actividades realizadas por autoridades

KPI'S (METAS)

Mantener controlado el ingreso de
las personas que ingresan al area de
Terapia Fisica

Preservar el orden del llenado del
expediente

Tener actualizada la base de datos
de los pacientes

Prever  con anticipacion los
suministros de insumos y materiales
para la aplicacion de la terapia

Llevar a cabo el tratamiento prescrito
por el médico especialista

Tener en tiempo y forma los datos
solicitados por distintas autoridades
acerca de la productividad mensual
de las areas de la UBR

Llevar a cabo sesiones de terapia
fisica con pacientes que ya tengan
prescrito su tratamiento de
rehabilitacion

Mantener el nivel de productividad
promedio

Llevar el control de la secuencia de
sesiones realizadas al mes.

Mantener al
constantemente

personal
capacitado e
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9. Elaborar manuales para programas
de casa.

10. Deméas designadas

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas

institucionales y del Centro Estatal de Rehabilitacion.

-Dar al paciente indicaciones para realizar trabajo en su
hogar con el fin de sacar el maximo provecho de su terapia

Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Director.

involucrado en el trabajo de la
institucion

e Vigilar que los pacientes estén
realizando su tratamiento en casa
como esta prescrito

N/A




Fechaderev.
op.ge & @ Febrero 2024.
S SURiSMA DIEC)
iy, | SSRBNCiIRm BT AN PERFIL DE PU ESTO Febrero 2025 SDIF-01-00
0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Psicologia Sexo: Indistinto. Proporcionar un espacio para la salud mental Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 22 afios en adelante. individual y familiar de manera responsable y  del Sistema para el Desarrollo
PUESTO: activa con la finalidad de lograr en las Integral de la Familia del
Coordinacién de ESCOLARIDAD DESEADA: personas que reciben la atenciébn un Municipio de Purisima del Rincon.
Psicologia Posgrado crecimiento integral de su persona
ofreciéndoles diferentes herramientas y DESARROLLO:
ESCOLARIDAD MINIMA: recursos las cuales podran emplear en su * Manejo de expedientes.
Licenciatura dia a dia y de esta manera generar una llenado de oficios.
NIVEL DE GESTION: Optima toma de decision en las diferentes

Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
Aucxiliares de Psicologia

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE

N/A

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v Organizacion y Planeacion
v" Comunicacion asertiva
v" Trato con la gente

v' Facilidad de palabra

v" Escucha activa

v Sensibilidad

v" Actitud de servicio

v’ Trabajo en Equipo

v Orientacion a Resultados
v" Observador

COMPETENCIAS BASICOS:

Office Basico.

Manejo basico de Internet
Manejo basico de base de datos
Pruebas Psicométricas

AN NI NN

EXPERIENCIA:
v" 1 afio como minimo

areas del desarrollo cotidiano favoreciendo
su condicion de vida.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1. Planear, organizar y controlar las
actividades, los recursos humanos vy
materiales necesarios para el desarrollo de
los programas de atencion psicoldgica.

2. Supervisar a su personal a cargo asi como

brindar asesoria garantizando la
profesionalizacién de las practicas
realizadas.

3. Elaborar y presentar informes semanales y
mensuales.

4. Otorgar asesoria u orientacién psicoldgica
a los usuarios(as) del DIF que requieran el
servicio, con calidad y calidez.

5. Otorgar atencion psicolégica de manera
individual a la poblacion abierta que lo
solicite.

6. Elaboracién y actualizacion del expediente
psicolégico de los pacientes

7. Seguimiento de la evolucion de las
personas que son atendidas asi como
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PERFIL DE PUESTO

1.

RESPONSABILIDAD

Planear, organizar y controlar las
actividades, los recursos
humanos y materiales necesarios

para el desarrollo de los
programas de atencién
psicolégica

2. Supervisar a su personal a cargo

asi como brindar asesoria
garantizando la
profesionalizacién de las
practicas realizadas.

3. Elaborar y presentar informes

semanales y mensuales.

canalizacion a otras instituciones si el caso lo
requiere.

8. Participar y/o ejecutar platicas o talleres
relativos a la salud mental apoyando el
desarrollo de los diversos grupos del DIF.

9. Atencién de la Linea telefénica de
emergencias

ACTIVIDADES KPI'S (METAS)

- Llevar un registro semanal/mensual de las actividades a
realizarse por el personal a su cargo

1 Vez por semana.

- Revisar el mobiliario de las oficinas asi como material
necesario (hojas, plumas, folders, colores, juguetes etc.)
para poder llevar a cabo de manera oportuna las terapias
psicologicas

- Desarrollar estrategias para el 6ptimo desarrollo del area

- Detectar necesidades del drea asi como de capacitacion
para brindar un adecuado servicio a las necesidades
requeridas

- Realizar una reunién semanal con su personal a cargo
para hacer la recepcién de los reportes semanales y/o
mensuales

- Programar reuniones de manera semanal y mensual para
revisar agendas de cada psicologo(a) a cargo

Reuniones 1 vez por semana.

- Llevar a cabo reuniones individuales con el personal a
cargo para dar asesoramiento en casos clinicos de los
cuales se generen dudas

- Recepcion de las bitdcoras semanales de su personal a Indicadores del PBR (anual)

cargo - Numero de solicitudes recibidas: 450
- Numero de sesiones brindadas: 800

- Una vez recolectada toda la informacion, subir la - Numero de atenciones psicoldgicas

informacion a las plataformas correspondientes realizadas: 145
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Otorgar asesoria u orientacién

psicoldgica a los usuarios(as) del
DIF que requieran el servicio, con
calidad y calidez.

Otorgar atencion psicoldgica de
manera individual a la poblacion
abierta que lo solicite.

Elaboracién y actualizaciéon del
expediente psicologico de los
pacientes.

7. Seguimiento de la evolucién de

- Presentar los datos duros del area en las reuniones con
Direccion

- Realizar primer contacto con la persona interesada, ya
sea de manera fisica o por llamada telefonica para
escuchar la problematica que manifiesta

- Dar la informacién sobre los pasos a seguir en caso de
que su problematica aplique (anotarse en lista de espera,
estar al pendiente de la llamada para asignacion de cita,
asistir 10 minutos antes y cubrir la cuota establecida por
Trabajo Social)

- En caso de que la probleméatica expresada no pueda ser
atendida en el area de Psicologia Poblacion Abierta,
canalizarlos al lugar correspondiente

- Revisar la lista de espera de manera diaria/semanal
comprobando que se esté llenado a cabo de manera
correcta.

- Realizacion de llamada telefonica, de acuerdo a la lista de
espera, para asignacion de cita

- Llevar a cabo la primera sesion, en donde se realizara el
encuadre terapéutico, es decir, reglamento (tipo de terapia,
numero de sesiones, bajas entre otros)

- Otorgar carnet de citas e ir registrando cada una de ellas
en la sesion correspondiente

- Apertura de expediente en la primera sesion, con la
informacion proporcionada

- Registro de cada sesion ofrecida, asi como incorporacion
de los recibos de pago de cada una de ellas

- Llevar un control de sus expedientes (asignacién de
numero y lugar de acomodo)

- Llevar un control individual de cada uno de los

Indicador PBR
Numero de solicitudes recibidas: 450

Indicador PBR
Nuamero de sesiones brindadas: 800

Indicador PBR
Numero de atenciones psicolégicas
realizadas: 145




Fecha derev.

a‘g Z 2@ Febrero 2024.
S DURISIMA DIFCD Fecha de
IO | DEL RINCON i prox. rev. SDIF-01-00
UNIDOS | Wasammoornzon ERLRINCON Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.
las personas que son atendidas expedientes, registrando fecha de alta y/o baja
asi como canalizacibn a otras
instituciones si el caso - Tener un registro de las canalizaciones realizadas
requiere. ] )
- Cerrar expediente al termino del proceso y mantenerlo en
resguardo
8. Participar y/o ejecutar platicas o - Tener comunicacion con las diferentes areas del DIF que
talleres relativos a la salud lleguen a solicitar apoyo psicolégico y agendar intervencion
mental apoyando el desarrollo de asi cémo psicologo(a) responsable.
los diversos grupos del DIF.
- Planeacién de la platica o taller asi como su respectivo
material a utilizar
- Investigar en fuentes confiables sobre el tema a
desarrollar
- Prepararse con el tema a ofrecer para una adecuada
intervencion
- Dar contencién emocional, si se requiere, en el desarrollo
de la platica o talles
- Ofrecer orientacién psicoldgica, si es necesario, a las
personas que lo soliciten
9. Atencion de la Linea telefénica - Revision del aparato movil (buenas condiciones, equipo
de emergencias completo)
- Realizar calendario anual del rol semanal dividido entre
todo el equipo de psicélogos(as) del area
- Entregar a cada psicélogo(a) su rol semanal asi como las
indicaciones del uso de la linea telefénica
- Llevar una bitdcora de llamadas, registrando cada una de
ellas
10. Demas designadas - Las demas que se deriven del reglamento vigente, N/A

asi como las que le asigne el Director.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas




%% pyRrisIMA

2®
DIFC)

Fecha derev.
Febrero 2024.

)P DELRINCON DIF-01-
:mvos Sotnanr pRLAmCoN PE RFI L D E PU ESTO Febrero 2025 S 01-00
0 antes de ser
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO

AREA: PERFIL DEL PERSONAL.: OBJETIVO: AL INGRESO:

Psicologia Sexo: Indistinto. Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 22 afios en adelante. Proporcionar un espacio para la salud mental del Sistema para el Desarrollo

PUESTO: individual y familiar de manera responsable y Integral de la Familia del

Auxiliar de Psicologia

NIVEL DE GESTION:
Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinadora de
Psicologia

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE

N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE

N/A

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v Organizacion y Planeacion
v" Comunicacion asertiva
v’ Trato con la gente

v Facilidad de palabra

v" Escucha activa

v Sensibilidad

v Actitud de servicio

v' Trabajo en Equipo

v Orientacion a Resultados
v" Observador

COMPETENCIAS BASICOS:

v' Office Basico.

v" Manejo basico de Internet

v" Manejo basico de base de datos
v" Pruebas Psicométricas

EXPERIENCIA:
v' 1afo

activa con la finalidad de lograr en las
personas que reciben la atencién un
crecimiento integral de su persona
ofreciéndoles diferentes herramientas y
recursos las cuales podran emplear en su
dia a dia y de esta manera generar una
optima toma de decision en las diferentes
areas del desarrollo cotidiano favoreciendo
su condicién de vida.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1. Otorgar asesoria u orientacién psicologica
a los usuarios(as) del DIF que requieran el
servicio, con calidad y calidez.

2. Otorgar atencion psicologica de manera
individual a la poblacion abierta que lo
solicite.

3. Elaboracién y actualizacién del expediente
psicoldgico de los pacientes.

4. Seguimiento de la evolucién de las
personas que son atendidas, asi como
canalizacion a otras instituciones si el caso lo
requiere.

5. Participar y/o ejecutar platicas o talleres
relativos a la salud mental apoyando el
desarrollo de los diversos grupos del DIF.

6. Atencibn de la Linea telefénica de
emergencias

Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:
* Manejo de expedientes.
* llenado de oficios.




Fecha derev.
Febrero 2024.

!.g PURiSlMA DIF 27 Fecha de
"". PURISIMA . ) _ _
S mee” ELO) PERFIL DE PUESTO s, | SDIF-01-00

0 antes de ser
necesario.

RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES Indicador

1. Otorgar asesoria u orientacion - Realizar primer contacto con la persona interesada, ya
psicoldgica a los usuarios(as) del sea de manera fisica o por llamada telefénica para Indicador PBR
DIF que requieran el servicio, con escuchar la problematica que manifiesta - Numero de solicitudes recibidas: 450
calidad y calidez.
- Dar la informacién sobre los pasos a seguir en caso de
que su problematica aplique (anotarse en lista de espera,
estar al pendiente de la llamada para asignacion de cita,
asistir 10 minutos antes y cubrir la cuota establecida por
Trabajo Social)

- En caso de que la probleméatica expresada no pueda ser
atendida en el area de Psicologia Poblacion Abierta,
canalizarlos al lugar correspondiente

2. Otorgar atencién psicologica de - Realizacion de llamada telefonica, de acuerdo a la lista de
manera individual a la poblacion espera, para asignacion de cita Indicador PBR
abierta que lo solicite. - Numero de sesiones brindadas: 800
- Llevar a cabo la primera sesion, en donde se realizara el
encuadre terapéutico, es decir, reglamento (tipo de terapia,
numero de sesiones, bajas entre otros)

- Otorgar carnet de citas e ir registrando cada una de ellas
en la sesion correspondiente

3. Elaboracién y actualizacion del - Apertura de expediente en la primera sesion, con la

expediente psicologico de los informacion proporcionada Indicador PBR
pacientes. - Numero de atenciones psicologicas
- Registro de cada sesion ofrecida, asi como incorporacion realizadas: 145

de los recibos de pago de cada una de ellas

- Llevar un control de sus expedientes (asignacién de
numero y lugar de acomodo)

4. Seguimiento de la evolucion de - Llevar un control individual de cada uno de los N/A
las personas que son atendidas expedientes, registrando fecha de alta y/o baja
asi como canalizacion a otras
instituciones si el caso lo - Tenerun registro de las canalizaciones realizadas

requiere.
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necesario.
- Cerrar expediente al termino del proceso y mantenerlo en
resguardo
5. Participar y/o ejecutar platicas o - Planeacion de la platica o taller, asi como su respectivo N/A

6. Atencion de la Linea telefénica
de emergencias

talleres

relativos a
mental apoyando el desarrollo de
los diversos grupos del DIF.

7. Demas designadas

la salud

material a utilizar

- Investigar en fuentes confiables sobre el tema a
desarrollar

- Prepararse con el tema a ofrecer para una adecuada
intervencion

- Dar contencion emocional, si se requiere, en el desarrollo
de la platica o talles

- Ofrecer orientacidn psicoldgica, si es necesario, a las
personas que lo soliciten

- Tener el cuidado correspondiente del aparato mévil

- Revisar su rol semanal, asi como las indicaciones del uso
de la linea telefénica.

- Carga en todo momento el teléfono y responder las
llamadas entrantes brindando la asesoria correspondiente.

- Registrar cada llamada entrante en la bitadcora
correspondiente.

- Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Director.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas

Revision de Rol vez por semana.

N/A




Fecha derev.
0" X0 s @ Febrero 2024.
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0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
i OBJETIVO:
AREA: PERFIL DEL PERSONAL.: AL INGRESO:

Unidad Basica de
Rehabilitacion

PUESTO:
Encargada de Inclusion a
la Vida

NIVEL DE GESTION:
Administrativo y de Campo

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinacion de Unidad
Basica de Rehabilitacion

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 18 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura

ESCOLARIDAD MINIMA:

Media Superior o Licenciatura trunca.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v' Proactividad

v Innovacioén y Creatividad

v’ Facilidad para relacionarse

v Comunicacion Afectiva

v’ Liderazgo en grupos de trabajo

v’ Experiencia profesional

v’ Facilidad para establecer
relaciones interpersonales

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Basico.

v" Programas de disefio
v" Redes Sociales
v' Equipo de sonido, fotografico y
video.
EXPERIENCIA:
v 1afo

Es establecer las condiciones que en el
estado se debera promover proteger y
asegurar el pleno ejercicio de los derechos
humanos y libertades fundamentales de las
personas con discapacidad. Asegurando su
plena inclusion a la sociedad en un marco de
respeto e igualdad, y equiparacién de
oportunidades

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

Difundir de los derechos de las personas
con discapacidad.

Platicas de sensibilizacion.

Efectuar eventos de inclusion educativa,
laboral, cultural y deportiva.

Promocion de espacios accesibles.

Padron real de personas con
discapacidad.

Reuniones con INGUDIS.

Gestion y acompafiamiento para el
programa autoempleo INGUDIS.

Coordinacion y entrega de candado vial.
Hacer campanfas de credencializacion.

Las demas que se deriven del reglamento
vigente, asi como las que le asigne el

Coordinador General Operativo de
Programas y el Director.

Reglamento Interior de Trabajo

del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del

Municipio de Purisima del Rincén.
DESARROLLO:

Manejo de equipos propios de la

oficina.

Capacitacion Formativa:
Conocimientos de los derechos
de las personas con discapacidad
para sensibilizacion e
introduccion a la vida cotidiana.

Capacitacion Técnica:

Instruccion para el manejo
adecuado de herramientas de
marcha (sillas de ruedas, muletas,
baston, etc.)
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RESPONSABILIDAD

1. Difundir de los derechos de las
personas con discapacidad.

2. Platicas de sensibilizacion.

3. Efectuar eventos de inclusion
educativa, laboral, cultural y
deportiva.

4. Promocioén de espacios
accesibles.

5. Padron real de personas con
discapacidad.

ACTIVIDADES

Platicas informativas sobre los derechos y
obligaciones de las personas que cuentan con una
discapacidad, adecuadas a la edad de los usuarios,
familiares, asi como a instituciones publicas,
privadas y educativas.

Platicas sensibilizacion, adecuadas a la edad de los
usuarios, familiares, asi como a instituciones
publicas, privadas y educativas.

Logistica de eventos que promuevan los derechos,
valores y concienticen a la sociedad sobre la
igualdad de oportunidades y faciliten la vida diaria
de las personas que cuentan con una discapacidad
temporal y permanente.

Sensibilizacion de los espacios publicos y privados
para el libre transito de todas las personas.

Talleres de expresion artistica y cultural para el
desarrollo de las personas con discapacidad, asi
como a sus familias.

Tramite de descuentos en los pueblos del rincon:

En negocios pertenecientes a los Municipios de
Purisima del Rincén, San Francisco del Rincén y el
Pueblo Mégico de Jalpa de Canovas, en
coordinacion con CANACOPE SFR, se otorgan
descuentos en diferentes comercios y negocios,
presentando la credencial de discapacidad, desde
de un 5% hasta un 100% de descuento.

Elaboracién de Padrén documentado que contenga
informacién sobre los tipos de discapacidad dentro
del municipio.

Tramite de protesis: Acompafamiento, gestion de

KPI'S (METAS)

Impartir Platicas 1 vez al ano.

Impartir Platicas 1 vez al afo.

Cada que sea requerido y en fechas
conmemorativas.

Una vez al ano realizar o actualizar
el padrén.

Realizar el tramite de protesis cada
que sea requerido por algun usuario.
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necesario.

SDIF-01-00

6. Reuniones con INGUDIS.

7. Gestidn y acompafamiento para
el programa autoempleo
INGUDIS.

8. Coordinacion y entrega de
Candado Vial.

9. Campanas de credencializacion.

10. Demas designadas

*Las tareas son enunciativas mas no limitativa

transporte adaptado y generacién de expedientes
con la documentacion necesaria para los
especialistas; ademas, gestion de apoyos con el
Gobierno del Estado de Guanajuato.

Establecer programas y proyectos que beneficien a
las personas con discapacidad emanados de los
diferentes niveles de gobierno.

Gestionar con la iniciativa privada y publica
convocatorias y oportunidades para las personas
con discapacidad en los entornos laborales.

Entrega de Candado Vial:

Requisitos: CURP, comprobante de domicilio, Acta
de Nacimiento, credencial de elector o
discapacidad o INAPAM. Con la copia de la
identificacion al frente de del candado, para registro
documental se toma evidencia fotografica

Gestion del tramite de credencial de discapacidad:
Requisitos: CURP, comprobante de domicilio, Acta
de Nacimiento, credencial de elector, en caso de
ser menor la identificaciéon del padre, madre o tutor
y una constancia de discapacidad, realizado por un
médico especialista en rehabilitacion; para la
realizacion del expediente.

Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Director.

Cumplir con las
reuniones con el Estado
al 100%

N/A
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:
Salud Sexo: Indistinto. Deteccion oportuna de los problemas de Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 18 afios en adelante. hipoacusia y sordera con la consulta y del Sistema para el Desarrollo
PUESTO: realizacion de estudios de forma Integral de la Familia del
Responsable de ESCOLARIDAD DESEADA: estandarizada y confiable que permita la Municipio de Purisima del Rincén.
Audiologia Licenciatura. atencion de pacientes en el servicio de
audiologia para su orientacion, canalizacion, DESARROLLO:
ESCOLARIDAD MINIMA: diagnéstico, tratamiento y o adaptacion de Manejo de equipos propios de la
NIVEL DE GESTION: Licenciatura auxiliar auditivo si es el caso. oficina.

Operativo-Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinador clinica de
rehabilitacion

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
Sistema DIF Mpal,
Centro Estatal de
Rehabilitacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v" Organizacion y Planeacion.
v" Comunicacion.

v’ Trabajo en Equipo.

v Perseverancia.

v Orientacion a Resultados.
v" Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:

v" Anatomia y funcién del oido
humano

v" Funcionamiento y control de
Equipo de audiometria
(audiébmetro y cabina
sonoamortiguada)

EXPERIENCIA:
v 1afo

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.-Realizar la atencion de pacientes
mediante el otorgamiento de la consulta

2.- Otoscopia exploratoria

3.-Realizacion de estudios de Audiometria
4.-Referencia e paciente a centro estatal de
rehabilitacion.

5.-Mantener en buen estado los equipos
observando el cuidado de los materiales
utilizados.

Capacitacion Formativa:
Capacitacion y actualizacion en
materia de audiologia y
audioprotesismo basico.

Capacitacién Técnica:

Manejo y cuidado del equipo de
audiometria

Manejo y cuidado del equipo de
cdmputo y programacion de
auxiliares auditivos.
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Febrero 2025
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necesario.

RESPONSABILIDAD

1. 1.-Realizar la atencién de
pacientes mediante el
otorgamiento de la consulta

2. Otoscopia exploratoria

2. Audiometria

ACTIVIDADES

Identificacion del paciente datos generales personales,
presentacion del médico, interrogatorio del motivo de
consulta y tiempo de presentacion del problema,
interrogatorio por aparatos y sistemas y exploracion fisica
dirigida a problema auditivo por Otoscopia.

Previa Exploracion fisica de oidos, identificando anatomia
forma e integridad de ambos pabellones auriculares.

Seguida de exploracion con herramienta de otoscopio para
explorar conducto auditivo, timpanica y sus componentes
Oseas visibles.

Se da explicacion breve al paciente de en qué consiste el

estudio, se solicita su consentimiento , previa otoscopia se

procede a :

Se ingresa paciente a cdmara sonoamortiguada

Se colocan auriculares correctamente

Se inicia el estudio en el oido con menos afeccion:

Audiometria de vi aérea

Audiometria via 6sea

Logoaudiometria

Utilidad social

Audiometria por condicionamiento orientado (en caso

de ser nino)

e Campo libre

e Descanso al paciente para que recupere su estado
inicial

- Se explica el resultado del estudio y si este es suficiente

para dictaminar diagnostico o si es necesario acorde al

resultado realizar mas estudios

KPI'S (METAS)

e Mantener la imagen institucional
interna y externamente.

e Cumplimiento Al 100% de los
pacientes programados por dia.
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3. Referencia e paciente a centro - Se detecta problema auditivo hipoacusia o sordera y se
estatal de rehabilitacion. anota en lista de espera para cita y atencién en Centro
Estatal de Rehabilitacién Silao con medico audiélogo
especializado para su confirmacién de diagnéstico
validacion e integracion a Padrén para adaptacion de
auxiliar auditivo unilateral o biaural si es el caso.
4. Mantener en buen estado los Limpieza, proteccion y resguardo de los equipos de
equipos observando el cuidado otoscopia y audiometria.
de los materiales utilizados.
5. Demés designadas - Las demas que se deriven del reglamento vigente, N/A

asi como las que le asigne el Director.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas




Fecha derev.
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/ PURISIMA prox. rev. - -
ZN'DOS S BECRRCon PE RFI L D E PU ESTO Febrero 2025
0 antes de ser
necesario.
DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
] OBJETIVO:
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: AL INGRESO:

Unidad Basica de
Rehabilitacion

Sexo: Indistinto.
Edad: 23 afos en adelante.

PUESTO: . ESCOLARIDAD DESEADA:
Encargada del Area Dental Licenciatura en Odontologia

NIVEL DE GESTION:
Administrativo

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Odontologia

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinacion de la Unidad

e Vocacion de Servicio
Basica de Rehabilitacion e Eficiencia

e Honradez
PERSONAL QUE LE e Respeto
REPORTA e Com i

promiso

B}QECTAMENTE e Honestidad

e Servicio Publico Municipal

PERSONAL QUE LE COMPETENCIAS BASICOS:

REPORTA Admini ion d
INDIRECTAMENTE ministracionde
N/A Personal Administracion

EXPERIENCIA:
e 1afo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Garantizar la atencién médica dental y de
calidad a los sectores vulnerables del
Municipio, asi como promover una mejor
calidad de vida para la poblacion. Prevenir y
tratar las enfermedades bucales, asi como
orientar al paciente en una buena higiene
dental.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.
2.

Atender las consultas dentales
Efectuar extracciones dentales,
limpieza, profilaxis, obturacion
amalgama, obturacion y resina.
Diagnosticar enfermedades bucales.
Impartir terapia pulpar en paciente
pediatrico.

Protesis dentales

Las demas que de manera expresa le
sean asignadas por el Sistema DIF
Municipal

Reglamento Interior de Trabajo

del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del

Municipio de Purisima del Rincén.
DESARROLLO:

Manejo de equipos propios de la

oficina.

Capacitacion Formativa:
Capacitacion y actualizacion en
materia de Odontologia y cirugia
dental.

Capacitacién Técnica:

Manejo y cuidado del equipo de
atencion dental

Manejo y cuidado del equipo de
cémputo.
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PERFIL DE PUESTO

Fecha derev.
Febrero 2024.
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prox. rev. SDIF-01-00
Febrero 2025
0 antes de ser

necesario.

RESPONSABILIDAD

1. Atender las consultas dentales

2. Efectuar extracciones dentales,
limpieza, profilaxis, obturacion
amalgama, obturacion y resina.

3. Diagnosticar enfermedades
bucales.

4. Impartir terapia pulpar en
paciente pediatrico.

5. Protesis dentales

6. Las demas que de manera
expresa le sean asignadas por el
Sistema DIF Municipal

ACTIVIDADES

Realizar el diagnostico, proponer tratamientos y atencion
de enfermedades bucales

Realizar tratamientos dentro del consultorio, para la mejora
de la calidad de vida de los pacientes.

Tales como caries, enfermedades de las encias y busqueda
de tratamientos preventivos y curativos.

Eliminacién de la pulpa coronal dejando el ejido pulpar
sano en las raices dentales, preservado por el dentista
infantil con un material que protege la entrada a los
conductos radiculares del diente o molar (muela).

Cotizar y proponer mejoras en los pacientes que soliciten
Prétesis removibles totales y parciales, asi como las
Prétesis fijas

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas

KPI'S (METAS)

e  Cumplir al 100% con las citas
programadas diarias.

e AlI100%

e Diagnosticos al 100%

e Al100%
o N/A
e N/A
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
i OBJETIVO:
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: AL INGRESO:
Salud Sexo: Indistinto. Evaluacion, diagnéstico y tratamiento de las Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 22 afios en adelante. alteraciones en voz, audicion, habla, del Sistema para el Desarrollo
PUESTO: lenguaje, aprendizaje y los aspectos de la Integral de la Familia del

Encargada de Terapia de
Lenguaje

NIVEL DE GESTION:
Operativo-Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinador Clinica de
Rehabilitacion

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

ESCOLARIDAD DESEADA:
Maestria, Especialidad y/o Licenciatura
en Terapia de Lenguaje o carrera a fin

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en
Psicologia/Pedagogia/Educacion con
especialidad en Neurodesarrollo o
Lenguaje

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Empatico

Responsable

Observador

Ordenado

Creativo

Enérgico

Tolerancia a la frustraciéon

COMPETENCIAS BASICOS:

e Buen manejo de agenda

¢ Adecuado manejo de expedientes

e Orientacion a padres de familia

e Gusto por trabajar con infancias
EXPERIENCIA:

v 1afo

motricidad oral que afectan durante el
desarrollo del nifio.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

abierta  con
lenguaje o

1.Atencion a poblacién
dificultades en el area de
aprendizaje

2.Realizar entrevistas a padres de familia
para apertura del expediente

2.Evaluar y diagnosticar

3.Aplicacion de pruebas del neurodesarrollo
3. Elaborar plan de tratamiento de acuerdo a
las necesidades del paciente

4.Realizar retroalimentacion a padres de
familia con recomendaciones que puedan
poner en practica

Municipio de Purisima del Rincén.
DESARROLLO:
Corregir problemas de habla 'y
aprendizaje
Capacitacion Formativa:
Licenciatura en logopedia o
Licenciatura en
psicologia/pedagogia/educacion
con especialidad en
neurodesarrollo o lenguaje o
Licenciatura en linglistica

Capacitacién Técnica:
Conocimiento y cuidado en
aplicacion de pruebas del
neurodesarrollo.

Cuidado y manejo de la
informacion de los expedientes
Empatia y cuidado de las
integridad de cada paciente
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RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES

1. Brindar atencién a poblacién -Agendar pacientes con necesidades en el area de
abierta con dificultades en el lenguaje o aprendizaje
lenguaje y aprendizaje
-Realizar o canalizar para una evaluacién adecuada a
todos los usuarios que soliciten el servicio

-Realizar un plan de tratamiento de acuerdo a las
necesidades de cada paciente

-Mantener una lista de pacientes ordenada y fluida

-Brindar informes a padres de familia o instituciones
correspondientes

2. Demés designadas - Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Director.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas

KPI'S (METAS)

Cubrir las necesidades de la
poblacion purisimense en el area de
lenguaje y dificultades en el
aprendizaje

N/A
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
) OBJETIVO:
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: Otorgar un servicio de calidad y calidez a las AL INGRESO:
Unidad Sexo: Indistinto. personas con discapacidad, mujeres Reglamento Interior de Trabajo
Edad: 18 afios en adelante. embarazadas y adultos mayores con del Sistema para el Desarrollo
PUESTO: movilidad reducida, pueda tener acceso a los Integral de la Familia del
Operador de Unidad ESCOLARIDAD DESEADA: servicios de salud o realizar tramites en Municipio de Purisima del Rincén.
Adaptada Licenciatura instituciones gubernamentales, dentro y Lineamientos de Operativos de la
fuera del municipio. Red de Vehiculos de Traslado
ESCOLARIDAD MINIMA: DESARROLLO:
NIVEL DE GESTION: Bachillerato concluido. PRINCIPALES FUNCIONES Y Manejo de equipos propios de

Administrativo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinacion de Clinica
de Rehabilitacion

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:
- Liderazgo.

Capacidad de resolucion de

problemas.

Gestion del tiempo.

Adaptacion a las situaciones o

circunstancias de los.

Habilidades Interpersonales

COMPETENCIAS BASICOS:
- Office Basico.
Manejo de vehiculos estdndar

Licencia de manejo Tipo “A” o
“B” vigente

Tarjetdn vigente
Habilidades Organizativas
Conocimientos Técnicos
Trabajo en Equipo.

EXPERIENCIA:
v 1afio

RESPONSABILIDADES:

Traslados a solicitantes
Mantenimiento mecénico de las
unidades y reporte.

Supervision de las unidades

Bitacora de operacion

Reporte de ingreso a talles

Reporte de mantenimiento plataforma
elevadora

Las demas que de manera expresa le
sean asignadas por el Sistema DIF
Municipal

N —

R

~

oficina.

Manejo de Unidades de Trasporte
Adaptado

Herramientas y equipos
necesarios para desempenar el
puesto

CAPACITACION TECNICA:
Conocimiento de herramientas
para el pleno desemperio del
puesto

Conocimiento en Primeros
Auxilios.
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RESPONSABILIDAD

—_

. Traslados a solicitantes

2. Mantenimiento mecanico de las
unidades y reporte.

3. Supervision de las unidades

4. Bitacora de operacion
5. Reporte de ingreso a talles

6. Reporte de mantenimiento
plataforma elevadora

7. Las demas que de manera expresa
le sean asignadas por el Sistema
DIF Municipal

ACTIVIDADES

Servicio de Transporte Adaptado para las Personas con
Discapacidad, Movilidad Reducida, Adultos Mayores y
Mujeres Embarazadas, facilitando a este sector de la
poblacion el traslado desde la puerta de sus hogares

El mantenimiento de las unidades de traslado sera
reportado al INGUDIS de la manera siguiente:

Copia de verificacion anticontaminante, servicio de
mantenimiento mecanico, de plataformas elevadoras,
constancia de no adeudo de infracciones.

Las unidades de traslado estan sujetas a 4 supervisiones al
afo, efectuadas segun la solicitud del INGUDIS; por lo que

el personal mantendra en orden el expediente de la unidad

(podlizas de seguro, verificaciones, etc.).

Llenado de la documentacion con letra clara y legible.

Reporte de datos del taller, diagnéstico de la unidad,
presupuesto y fecha de ingreso.

Reporte del mantenimiento preventivo o correctivo a la
plataforma elevadora a realizarse una vez al afio.

*Las tareas son enunciativas mas no limitativas

KPI'S (METAS)

e Traslados Diarios al 100%

e Tener la documentacion referida al
100%

e  Cumplir al 100% en cada revision.

e Tener actualizadas las bitacoras
diariamente.

e Cada que sea requerido.
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
) OBJETIVO:
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: Fortalecer a las familias del Municipio de AL INGRESO:

Fortaleciendo Familias
con Habilidades Basicas

PUESTO:

Coordinacién de
Fortaleciendo Familias
con Habilidades Basicas

NIVEL DE GESTION:
Administrativo - Operativo

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Direccion SDIF

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.
Edad: 18 afios en adelante

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

v Organizacion y Planeacion.
v" Comunicacion.

v Trabajo en Equipo.

v Perseverancia.

v Orientacién a Resultados.
v" Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:

v" Office Basico
EXPERIENCIA:

v" Manejo de Vehiculo Estandar

v 1afo

Purisima del Rincon, a través de talleres,
ensefnanzas y platicas, fomentando
habilidades basicas para una mejor
economia e ingresos; procurar la salud fisica
y mental, fomentar la conclusién de
educacion de nivel basico en los adultos con
el objetivo que puedan obtener un empleo
formal y tengan acceso a prestaciones de
Ley; impulsar la educacién de nifias, nifios y
adolescentes, apoyando en la insercion
escolar a quienes hayan abandonado sus
estudios y actuar en la prevencion de
deserciodn escolar..

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1. ADULTOS. Otorgamiento de platicas y
talleres a los adultos que les ayuden en
su economia, salud fisica y mental; asi
como motivaciones para que concluyan
su educacion basica y logren obtener
empleos formales en los que cuenten
con prestaciones de ley.

2. Supervision, de la modalidad NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES. Apoyo de
insercion escolar para las nifias, nifios y
adolescentes, asi como platicas para
evitar la desercion escolar.

3. Supervision de los Centros de
Asistencia Infantil Comunitario CAIC

Reglamento Interior de Trabajo

del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del

Municipio de Purisima del Rincén.
DESARROLLO:

Manejo de equipos propios de

oficina.

Herramientas y equipos

necesarios para desempenar el

puesto

CAPACITACION TECNICA:
Conocimiento de herramientas
para el pleno desempefio del
puesto.

Conocimiento en Primeros
Auxilios
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RESPONSABILIDAD

1. ADULTOS. Otorgamiento de
platicas y talleres a los
adultos que les ayuden en su
economia, salud fisica 'y

mental; asi como

motivaciones para que
concluyan su educacién
basica y logren obtener
empleos formales en los que
cuenten con prestaciones de

ley.

ACTIVIDADES

Se realizaran grupos de personas en las diferentes
colonias y comunidades del Municipio de Purisima
del Rincon, Guanajuato, con el objetivo de ser una
instituciébn cercana a la gente y se tenga mejor
acceso a los servicios por parte de la poblacion.
Trabajando de manera articulada y coordinada, a
través de  mecanismos de  colaboracion
interinstitucional y transversal con las distintas
direcciones de la Administracion Publica e
instituciones.

Se impartiran talleres de ensefanzas en el que se
les proporcionen herramientas y habilidades para la
vida y mejora de la economia.

Se impartiran cursos para disminucion de riesgos
de accidentes en el hogar, trabajando de manera
transversal con Proteccidn Civil.

Se les llevaran platicas y servicios de cuidados de
salud fisica. A través de la coordinacion de la
Clinica de Rehabilitacién, que cuenta con médico,
dentista, terapeutas fisicos, terapeuta de lenguaje e
inclusion a la vida; asi mismo se trabajara de
manera transversal con la direccion de la Comision
Municipal del Deporte COMUDE y CAISES
Purisima.

Se brindara informacion sobre salud mental. A
través del érea de psicologia de la institucion se
atendera todo lo referente a salud mental y
emocional; asi mismo se trabajara este tema de
manera trasversal con la Coordinacién Municipal
de Salud y CAISES Purisima.

Se motivara y ayudara a los adultos para que
concluyan su educacién bésica y logren obtener
empleos formales en los que cuenten con
prestaciones de ley. Una vez que los adultos se
encuentren motivados para concluir sus estudios
BASICOS se canalizaran a INAEBA, para el

estudio y certificacion. En caso de que los adultos
cuenten con la educacion basica y deseen

KPI'S

Reuniones 1 vez cada 15 dias.

prox. rev. SDIF-01-00
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continuar con sus estudios se canalizaran a la
Universidad Virtual del Estado de Guanajuato
UVEG.

7. Se impartirdn talleres de “Crianza Positiva”
programa Estatal de Guanajuato mediante la
coordinacion Municipal llamada Centro Municipal
de Innovacion por el Derecho a Vivir en Familia,
mismo que esta enfocado a Contribuir al desarrollo
de competencias y habilidades parentales 6ptimas
que permitan mejorar las interacciones entre
madres-padres e hijas-hijos y con ello promover la
salud mental infantil.

8. A través de la coordinacion de Asistencia
Alimentaria del DIF Municipal, trabajando de
manera transversal con el CAISES Purisima, se
realizaran platicas sobre una alimentacion sana.

2. Supervisién de la modalidad 1. Se fomentara que todas las nifas, nifios y
de NINAS, NINOS Y adolescentes, gocen de sus derechos humanos. - Intervenciobn 2 veces por semana,
en ADOLESCENTES. Apoyo 2. Se fomentara en la familia y sociedad el derecho a la
de insercion escolar para las cada modalidad de atencién
nifias, nifios y adolescentes educacion, para disminuir la desercién escolar.
la desercion escolar 3. Se fomentara en la familia y sociedad, que todas las
asi como platicas para evitar nifas, nifios y adolescentes se encuentren gozando de

su derecho a la educacion, insertandose al grado

escolar que les corresponda a los INFANTES que se
detecte que no acuden a la escuela. Esto se realizara

a través de la Procuraduria Auxiliar en Materia de

Asistencia Social y de (SIPINNA) Sistema de

proteccion de nifas nifos y adolescentes trabajando

de manera trasversal con Unidad de Servicio de

Apoyo a la Educacion USAE Guanajuato.

4. Cuando se tenga conocimiento de algun nifio, nifia o
adolescente, que no sepa leer y escribir, o bien que se
encuentre en rezago por edad y no desee insertarse al
sistema educativo regular. Se canalizara a INAEBA
para que sea insertado al programa 10-14. Siendo el
Sistema DIF en todo momento promotor de la
educacion y brindando instalaciones y medios para
que el infante logre los aprendizajes necesarios.

5. Se realizara en las instalaciones de Sistema DIF
Municipal un Club de Tareas, en apoyo a los padres
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de familia que no cuenten con el servicio de internet
necesario para sus hijos en edad escolar; asi mismo,
tendré como objetivo ayudar a los padres que no
cuentan con las habilidades necesarias para auxiliar a
sus hijos a realizar las tareas escolares
3. Supervision de los Centros Realizar la supervision del cumplimiento de los planes de = De manera mensual
de Asistencia Infantil trabajo e informes para la Secretaria de Educacion Publica
Comunitario CAIC de Guanajuato y el Sistema DIF Estatal.

4. Demas designadas - Las demas que se deriven del reglamento vigente, N/A
asi como las que le asigne el Director.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:

Fortaleciendo

PUESTO:

Auxiliar de Habilidades

Basicas

NIVEL DE GESTION:
Administrativo y de
Campo.

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinacién de
Fortaleciendo Familias
con Habilidades
Basicas

PERSONAL QUE LE
REPORTA

DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Familias
con Habilidades Basicas.

Sexo: Indistinto.
Edad: 18 afos en adelante

ESCOLARIDAD DESEADA:
Preparatoria Concluida.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Secundaria.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

v Organizacion y Planeacion.
v" Comunicacion.

v’ Trabajo en Equipo.

v Perseverancia.

v Orientacién a Resultados.
v" Observador.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Basico.

v" En Manejo de vehiculos estandar.

EXPERIENCIA:
v" No indispensable

Llevar a cabo la correcta aplicacion de las

reglas de operacion del Programa Red Movil,

Salud y Bienestar Comunitario, buscando
garantizar el derecho del desarrollo
comunitario en localidades y zonas
marginadas.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.

Modalidad de NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES. Apoyo de insercion
escolar para las nifias, nifios y
adolescentes, asi como platicas para
evitar la desercion escolar.
Supervision de los Centros de
Asistencia Infantil Comunitario CAIC

Reglamento Interior de Trabajo

del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del

Municipio de Purisima del Rincén.
DESARROLLO:

Manejo de equipos propios de

oficina.

Herramientas y equipos

necesarios para desempefar el

puesto

Capacitacion Técnica:
Conocimiento de herramientas
para el pleno desempefio del
puesto.

Conocimiento en Primeros
Auxilios
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RESPONSABILIDAD

* Supervision de la modalidad 1.
de NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES. Apoyo de 2.
insercion escolar para las
nifas, nifios y adolescentes, 3.
asi como platicas para evitar
la desercién escolar.

ACTIVIDADES

Se fomentara que todas las nifas, nifos y
adolescentes, gocen de sus derechos humanos.

Se fomentara en la familia y sociedad el derecho a la
educacion, para disminuir la desercion escolar.

Se fomentara en la familia y sociedad, que todas las
nifias, nifos y adolescentes se encuentren gozando de
su derecho a la educacién, insertdndose al grado
escolar que les corresponda a los INFANTES que se
detecte que no acuden a la escuela. Esto se realizara
a través de la Procuraduria Auxiliar en Materia de
Asistencia Social y de (SIPINNA) Sistema de
proteccidon de ninas nifos y adolescentes trabajando
de manera trasversal con Unidad de Servicio de
Apoyo a la Educacion USAE Guanajuato.

Cuando se tenga conocimiento de algun nifio, nifia o
adolescente, que no sepa leer y escribir, o bien que se
encuentre en rezago por edad y no desee insertarse al
sistema educativo regular. Se canalizara a INAEBA
para que sea insertado al programa 10-14. Siendo el
Sistema DIF en todo momento promotor de la
educacion y brindando instalaciones y medios para
que el infante logre los aprendizajes necesarios.

Se realizara en las instalaciones de Sistema DIF
Municipal un Club de Tareas, en apoyo a los padres
de familia que no cuenten con el servicio de internet
necesario para sus hijos en edad escolar; asi mismo,
tendrd como objetivo ayudar a los padres que no
cuentan con las habilidades necesarias para auxiliar a
sus hijos a realizar las tareas escolares

»  Supervision de los Centros Realizar la supervision del cumplimiento de los planes de
de Asistencia Infantil trabajo e informes para la Secretaria de Educacion Publica

Comunitario CAIC de G

3. Demas designadas -

*las-tareas-son-enunciativas masno

uanajuato y el Sistema DIF Estatal.

Las demas que se deriven del reglamento vigente,
asi como las que le asigne el Director.

limitativas

KPI'S

Intervencion 2 veces por semana, en
cada modalidad de atencién

De manera mensual

N/A
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DEPARTAMENTO / REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL DESCRIPCION DEL PUESTO CAPACITACION
PUESTO PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO: AL INGRESO:

Fortaleciendo Familias con
Habilidades Basicas

PUESTO:
Educadora

NIVEL DE GESTION:
Administrativo - Operativo

PERSONAL A QUIEN
REPORTA:
Coordinacion de
Fortaleciendo

Familias con Habilidades
Basicas

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE
N/A

Sexo: Indistinto.

Edad: 22 afos en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura en Educacién o
Licenciatura en Pedagogia o a fin

ESCOLARIDAD MINIMA:
Bachillerato concluido.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

Ejemplo:

v Liderazgo.

v' Capacidad de resolucion de
problemas.

v' Gestion del tiempo.

v" Manejo de grupos.

v' Habilidades Interpersonales

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Basico.
v" Habilidades Organizativas
v Trabajo en Equipo.

EXPERIENCIA:
v' 1afo

Estimular las habilidades de los nifos y nifias

en edad escolar a través de actividades
cognitivas,
nutricionales, para apoyar su desarrollo

emocionales, fisicas

social y escolar.

PRINCIPALES FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

1.

Contar con planes educativos para el
Centro de Asistencia Infantil
Comunitario (CAIC)

2. Realizar reportes mensuales de

actividades

3. Eventos propios del CAIC
4. Las demas que de manera expresa le

sean asignadas por el Sistema DIF
Municipal

Reglamento Interior de Trabajo

del Sistema para el Desarrollo
y Integral de la Familia del
Municipio de Purisima del Rincén.

DESARROLLO:

Manejo de equipos propios de
oficina.

Herramientas y equipos
necesarios para desempefiar el
puesto

CAPACITACION TECNICA:
Conocimiento de herramientas
para el pleno desempefio del
puesto.
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RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES KPI'S (METAS)

1. Contar con planes educativos para Planificadores mensuales de actividades que aporten a los

el Centro de Asistencia Infantil alumnos, mayores conocimientos basicos para su e Programa de Actividades al 100%

Comunitario (CAIC) desarrollo, incluyendo a los padres de familia.
2. Realizar reportes mensuales de Efectuar reportes de manera mensual de las actividades de e 1vezalasemana.

actividades realizadas.
3. Eventos propios del CAIC Realizar y programar eventos en fechas especiales de los e 1vezal semestre.

CAIC'S

4. Las demas que de manera expresa
le sean asignadas por el Sistema
DIF Municipal

*Las Tareas son Enunciativas mas no limitativas
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CONSIDERACIONES FINALES

El presente Manual de Organizacion declara en su estructura, la concentracion en forma sistematica, de una serie de elementos
administrativos que permiten informar y orientar la conducta de los integrantes de la Administracion Municipal 2021-2024 del municipio de Purisima
del Rincon, Guanajuato; y que a su vez, permitira sentar las bases en la alineacion de los criterios estratégicos de efectividad organizacional: la
actualizacion de su Marco Reglamentario Municipal, la conformacion de su Presupuesto Anual y la revision de las diversas variables de su entorno
administrativo como lo son: la administracion y evaluacion del desempefio, la definicion clara de los procesos clave que rigen esta Institucion y la
identidad especifica de sus Unidades Administrativas.

La elaboracion del Manual de Organizacién, establecié como conclusion de que estos instrumentos, resultan indispensables para
cualquier organizacioén, gracias a éste, se logra una visiéon con enfoque de mayor eficiencia de aplicacion de recursos tanto humanos como
financieros, ya que facilitan con claridad la estandarizaciéon de actividades, funciones y responsabilidades, asi como la preservaciéon del conocimiento
adquirido por la misma Administracion Municipal, con miras a avanzar al despliegue correcto de sus procesos clave, bajo un enfoque de orden
l6gico.

Mientras mas clara sea la definicion de una funcion, las actividades a realizar, la comprensién de las relaciones de autoridady las relaciones
informales conotros puestos, evitaran conflictosyla productividad de la organizacion evolucionara.

Por otra parte, se puede finalizar que sin una estructura organizacional adecuada los servidores publicos de ésta Presidencia Municipal,
dificilmente podran contribuir al logro de los objetivos de la Administracion Municipal, y en especifico en los proyectos y acciones enmarcados
en el Programa de Gobierno.

Hacer tangibles, transferibles y transparentes los conocimientos y alcances de las actividades de esta institucion, han sido considerados
como los principales objetivos de esta Direccion, dejando asentado la certidumbre administrativa elemental, con el Unico proposito de fortalecer el
profesionalismo de los servidores publicos de cada coordinacion o area, orientar y contribuir en las decisiones estratégicas del Plan de Gobierno,
para con ello lograr la transcendencia.



