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INTRODUCCION

Con el propésito elaborar un documento normativo, que describa las funciones especificas a nivel
del puesto de trabajo establecidas en normas juridicas, a fin de regular y/o fijar reglas para el
adecuado desempefio de las diferentes areas o dependencias y de cumplir con el plan Municipal
de Desarrollo de la presente Administracion (2024/2027) del Municipio de Huichapan, el
Sistema DIF Municipal lleva a cabo la Elaboracién del Manual de Organizacion y el Manual de
Procedimientos que tienen por objetivo, definir de manera precisa la estructura organica del Sistema
DIF Municipal asi como también describe las principales funciones especificas de cada puesto, asi

como la secuencia que debera seguir para lograr el objetivo de sus funciones.

El presente Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos del sistema DIF Municipal, da
cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica de la Administraciéon Pablica del Estado de Hidalgo,
en el Capitulo Octavo, Articulo 122 de la Ley Orgéanica Municipal y al Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento del Municipio de Huichapan, Hidalgo. Asi mismo el presente Manual de Organizacién
y Manual de Procedimientos pretende ser la guia para el mejor desempefio y la coordinacién de
todas sus areas, convirtiéndose en un instrumento esencial de apoyo para el funcionamiento
administrativo, y que de igual forma servira para que el personal de nuevo ingreso, conozca de

manera oportuna la funcién a cargo y que pueda estar en posibilidad de facilitar su incorporacion.

Es importante mencionar que se elabord con la participacion y experiencia de cada uno de los

/] frabajadores adaptandose a las condiciones del presupuesto en materia de recursos humanos y

\ estructura organica.
ASI pues, el Sistema DIF Municipal, pone a disposicion de su personal el siguiente documento, él
cual fue aprobado por la C. Presidente Municipal Constitucional, MAESTRA YEIMI YADIRA SOLiS

ZAVALA, vy habra de contribuir necesariamente, al mejor desempefio de Ias funciones de dIChO .

onal y por lo tanto a mejorar sus niveles de eficiencia y eficacia.
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1.1 Organigrama General
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1.2 Misién

Contribuir a la mejora de la calidad de vida de la poblacién en situacion de
vulnerabilidad, mediante la implementacion de programas y proyectos de asistencia
social que incrementen sus capacidades y que les permitan alcanzar un desarrollo
humano.

1.3 Vision

Ser una institucién de asistencia social, comprometida con la poblacion
Huichapense regida por valores que propicien, de manera corresponsable, el

desarrollo humano y social de los grupos vulnerables del municipio.

1.4 Objetivo General

Promover el bienestar social, tanto en forma directa como coordinada con Sistema
DIF de Estatal, asi como con el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia. Apoyar prioritariamente a los grupos sociales mas vulnerables,
promoviendo la asistencia social, la prestacion de servicios en ese campo el
desarrollo humano e integral de la familia para mejorar su calidad de vida, por medio

de programas y servicios de acuerdo a las politicas, directrices y marco juridico

previamente establecidos.




1.5 Antecedentes

Una de las grandes preocupaciones del hombre a través de la educacioén, ha sido
la de poder cubrir las necesidades en diferentes aspectos, las acciones que se han
llevado a cabo se desprenden de épocas remotas y las caracteristicas que han
tenido los Servicios de Asistencia Social han variado de acuerdo a las prioridades

fundamentales, asi como de los medios y recursos con los que se ha contado.

Dentro de las primeras acciones que se llevaron a cabo para formalizar estos
servicios se encuentra la creacion de la Asociacion de Proteccion a la Infancia en
1929, con la creacién del programa "Una Gota de Leche", que inicia formalmente
con programas cuyo objetivo era brindar asistencia y amparo a los nifios de escasos

recursos.

En 1943, se fusiona con el Departamento de Salud Publica, dando lugar, a la
Secretaria de Salubridad y Asistencia, hoy Secretaria de Salud (SSA).
Posteriormente, debido a la creciente demanda y con propdsito de ampliar los

servicios que hasta entonces brindaba la Asociacién de Proteccién al Infante, se

crea en 1961 el Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia (INPI), como
// ' Organismo Publico Descentralizado, contemplando programas y acciones de

proteccion y asistencia a la nifiez.

En 1968, por decreto Presidencial, se crea la Instituto Mexicano de Asistencia a la
Nifiez (IMAN) como Organismo Publico Descentralizado, con la responsabilidad de

proteger al menor abandonado y prevenir la explotacion de los menores.

/
En 1975 se constituye el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI), co %
programas y acciones de Proteccién y Asistencia a la Nifiez y la Familia.

En 1977 con la finalidad de coordinar las acciones del IMPI y el IMAN, se conforma




Familia (DIF), como un Organismo Publico Descentralizado con patrimonio y

personalidad Juridica propia, con el objetivo primordial del bienestar social.

Considerando esta conceptualizacion, los Sistemas DIF Municipales, deberan
atender la problematica que en materia de bienestar social afronta la poblacién de
sus respectivos municipios, de igual forma tratar de prevenir situaciones que
deterioren el nivel de bienestar en el individuo, la familia y la comunidad conforme
a las disposiciones y tomando como base el decreto 65 de la Ley sobre el Sistema
Estatal de Asistencia Social en el Estado de Hidalgo, bajo el articulo IV y con la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, art. 22 de la Ley Organica
Municipal y 4° de la Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Hidalgo.

En el Municipio de Huichapan, el Sistema DIF, fue creado el decreto de
Descentralizacion del Organismo Sistema DIF Municipal de Huichapan, Hidalgo;
mediante decreto, publicado en el periédico Oficial del Estado de Hidalgo, el
veintidés de septiembre de 2008, dando capacidad legal a esta institucién como
organismo publico descentralizado de la administracién municipal, rigiéndose por su

reglamento interno.

» Con fecha 5 de diciembre de 2024, dio inicio la presente administracién, bajo los
lineamientos establecidos por el DIF Nacional y Estatal, siguiendo el marco

normativo asistencial correspondiente, teniendo una mision y una vision.

El DIF atiende las necesidades mas sentidas de la sociedad, con sus programas
Institucionales y los propios; en Huichapan se trabaja con nifias, nifios,
adolescentes, adultos mayores, mujeres, discapacitados y con los sectores mas

desprotegidos de la sociedad.




1.6 Base Juridica

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

* Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

» Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo
y sus Municipios.

* Ley de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia del Estado de
Hidalgo.

* Decreto de Descentralizacion del Organismo Sistema DIF Municipal de
Huichapan, Hidalgo.

* Reglamento Interno del Organismo Sistema DIF Municipal.

e Las demas Leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones
que regulan las acciones de Gobierno Municipal de caracter administrativo y

de observacion general en el ambito de su competencia.




1.7 Atribuciones

Articulo 24.- De la Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo. El Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Hidalgo, se crea como un
Organismo Descentralizado de la Administracién Publica, con personalidad juridica
y patrimonio propio, que estara sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Social,
tiene como objeto promover y realizar servicios y acciones en materia de asistencia
social en corresponsabilidad con las Instituciones Publicas, Privadas y de la

Sociedad en general.

Articulo 49.- De la Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo. Para la
prestacion de los servicios de asistencia social en el ambito municipal del Estado de
Hidalgo, se crearan los Organismos Municipales de acuerdo con la capacidad
técnica y financiera de cada municipio, adoptando para su régimen una figura

juridica similar o equivalente a las que operan a nivel federal y estatal.

Articulo 122.- de la Ley Organica Municipal. La Administracién Municipal, en el
sector central o paramunicipal, contard con una oficina encargada de prestar los
servicios de asistencia social con la denominacién de Junta Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia. La Junta Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia, estara regida por un Patronato, presidido por la persona que designe el
Presidente Municipal y una direccidn, con las unidades administrativas o
dependencias que establezca el acuerdo o reglamento correspondiente o sus

propios requerimientos.

El Titular del Desarrollo Integral de la Familia Municipal, debera contar con el apoyo
de su Unidad Técnica, cuyo responsable debera ser un profesionista o técnico con

conocimientos en las materias de derecho, administracion o ramas afines a éstas.

El responsable de la Unidad referida, refrendara con su firma los documentos

/



CAPITULO II

Disposiciones Especificas




2.1 Organigrama Especifico
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2.2Estructura Organica

1.- Presidente Municipal Constitucional
MAESTRA YEIMI YADIRA SOLIS ZAVALA

2.- Presidenta del Sistema DIF Municipal
MAESTRA LINET ZUZUKY OYUKI SOLIS ZAVALA

3.- Director General del Sistema DIF Municipal
L.T.S. CECILIA CUARTO MARTINEZ
4.- Subdirector Administrativo

5.- Contador del Sistema DIF Municipal
C.P. EDUARDO YERENA CAPISTRAN

6.- Enlace Juridico
Lic. Karen Ariana Aldana Hernandez

7.- Titular de Centro PAMAR
C. MIREYA ZAVALA NAVA

8.- Auxiliar Operativo
ING MARIA MAGDALENA MARTINEZ MIRANDA

q 9.- Auxiliar Operativo
C. Ana Delia Jiménez Sanchez

\W 10.- Chofer
, C. Juan Jesus Lopez Oidor

11.- Chofer
ING. JESUS JIMENEZ DE JESUS\\
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12.- Auxiliar de Area
C. GUILLERMO LEON YANEZ

13.- Auxiliar de Area
C. JUANA DE DIOS LOPEZ IPINA

14.- JORNADAS MEDICAS Y SUBESPECIALIDAD
ING. VIOLETA YAZMIN GARCIA PEDROZA
16.- Intendente
C. GLORIA PALESTINO

17.- Auxiliar de Albergue

18.- RECEPCION
GRACIELA ANAYA




2.3 Objetivo Especifico y Funciones Especificas

Fecha de emisién:

() «
8Re88 MANUAL DE
DI F ORGANIZACION 6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto:
Director (a) General del Sistema DIF Municipal.
- | Objetivo del puesto:

Coordinar las acciones de las dreas de acuerdo a la normatividad del sistema DIF
Municipal

Funciones especificas:

 Coordinary supervisar la aplicacién de programas y servicios de acuerdo
a politicas y directrices previamente definidas.

\ » Atender la audiencia publica, ayudando a mejorar la calidad de vida de Ia
1 poblacién vulnerable. /

» Autorizar actividades culturales sociales y recreativas, con el propdsito de //
fomentar los valores y la convivencia en familia. /

Celebrar convenios de colaboracion con instituciones publicas, conforme
a los lineamientos establecidos.

Vigilar la correcta y eficiente aplicacion de los recursos autorizados por la
junta de gobierno.

%2/7/ aﬁﬁ (
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Fecha de emision:

g,"sef? MANUAL DE
I F ORGANIZACION 6 SEPTIEMBRE 2024

M

Nombre del Puesto:
Subdirector DIF Municipal Huichapan
Objetivo del puesto:

Supervisar y coordinar las acciones de las areas de acuerdo a la normatividad del
sistema DIF Municipal

Funciones especificas:

e Atender la audiencia publica, asi como dar o verificar que se dé el
seguimiento o respuesta pertinente a la poblacion, de ser necesario realizar
las visitas domiciliarias pertinentes.

» Recibir y revisar que las solicitudes de apoyos de personas de escasos
recursos estén completas, asi como dar seguimiento y respuesta a las
mismas

e Llevar a cabo las actividades pertinentes del departamento de Recursos
Humanos del Sistema.

* Revisar y supervisar que los requerimientos realizados sean necesarios y
los suficientes para cubrir las necesidades de las areas del sistema, asi
como realizar las compras y pagos pertinentes.

* Integrary enviar la informacién que ampare los gastos del Sistema al area
de contabilidad para captura.

» Fungir como enlace de transparencia del Sistema DIF lo que consiste en
solicitar, recabar, generar, revisar, corregir y enviar la informacion a las
areas correspondientes que se solicitan de la ley de transparencia, las
cuales se deben informar de manera trimestral y de forma acumulativa.

 Vigilar que las areas cumplan con sus funciones, asi como supervisar las
actividades inmediatas.




Fecha de emision:

g"‘é’@f? MANUAL DE
DI F ORGANIZACION 6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto:
Contador General DIF Municipal Huichapan
Objetivo del puesto:

Registro e integracion de informacion contable inherente a DIF, asi como de la
suficiencia presupuestal para adquisicion de bienes y servicios

Funciones especificas:
e Firmar de suficiencia presupuestal el formato de requisiciones una vez
que este ha sido pre aprobado por la subdirectora general, asi como
aprobado por el director general.

» Elaboracién de cheques solicitados por el director general para gastos a
comprobar.

* Revisar que la informacion comprobatoria que envian al area de
contabilidad para captura esté correctamente integrada, y que dicha
informacion sea suficiente y competente para amparar dicho gasto.

* Recibir comprobaciones de cheques correctamente integrados.

* Recibir ficha de depésito en lo relativo a los ingresos junto con la relacién
de ingresos por fecha y folio asi como el recibo fisico correctamente
integrado y pegado en hoja blanca en folio consecutivo.

» Captura en el sistema saacg.net pdlizas de ingresos, egresos cheques,
diario y presupuestales en lo inherente a la informacién generada por DIF
Huichapan en sus diversos momentos contables e integrar dichas polizas
al expediente.

e Imprimir auxiliares e integrar expedientes, cuidando que estos sean los
mismos que se informan en el auxiliar en el dado caso de no tener dicho
expediente verificar su ubicacion para la correcta integracion del
expediente

7,




Una vez integrada la informacién y cuando se considere completo el
expediente esta sera firmada por el contador general.

Recabar firmas del director y al comisario para validar que dicha
informacion integrada en los expedientes, es la suficiente y competente y
dejar evidencia que ellos tienen pleno conocimiento de Ia informacion que
este contiene

Elaboracion de conciliaciones contables y presupuestales.

Captura en el programa SIAGF informacién inherente a la contabilidad
para manejo de informacién y rendicion de cuentas a la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo (ASEH)

Integracion de cuenta publica (llenado de formatos por trimestre segun
corresponda a los lineamientos. Para informar a la Auditoria Superior del
Estado mediante el sistema PREED

Generar reportes de transparencia en lo relativo a las fracciones: IX, XXI,
XX, XX, XXIV, XXV, XXIX, XXXI, XXXII, XLI, XLIII, XLIV. Contenidas
en los formatos SIPOT (de manera trimestral y en forma acumulativa)
Acceder a la pagina cti.hidalgo.gob.mx cada trimestre para el llenado de
formatos en linea que pide consejo de armonizacién contable del Estado
de Hidalgo (CACEH)

Atender las solicitudes de informacion de Auditoria Superior del Estado o
de algun otro 6rgano fiscalizador.

Atender auditoria y solventar observaciones

Llevar inventario fisico de los bienes patrimoniales de este ente.
Llevar expediente fiscal, del pago de contribuciones.

Elaborar ley de ingresos.

Elaborar presupuesto de egresos.

Hacer cierre del ejercicio a fin de afo.

Cargar al sistema SAACG.Net ley de ingresos y presupuesto de egresos
para el nuevo ejercicio fiscal.

\
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RSO Fecha de emisién:
O -ta)2 MANUAL DE
DI F ORGANIZACION 6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto:

Enlace Juridico

Objetivo del puesto:

Brindar asesoria juridica familiar a las personas en situacion de vulnerabilidad,
asi como procurar el respeto de sus derechos, a través de la atencion
multidisciplinaria que contribuya al desarrollo de la integracion de la familia.

Funciones especificas:

» Brindar Asesoria Juridica a las personas de bajos recursos, conforme a los
lineamientos y leyes correspondientes.

* Realizar visitas domiciliarias con motivo de alguna denuncia que ponga en
riesgo la integridad de nifios, nifas, adolescentes y la poblacion en general.

e Elaborar convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas,
que aporten beneficios para el trabajo del Sistema DIF Municipal.

» Enlace con la Red Mexicana de Ciudades Amigas de la Nifiez.
* Enlace Municipal con la “Direccion de Atencién al Migrante”.

e Formador Municipal de Subprograma Comunidad DIFerente.




RANIS Fecha de emision:
O Ll MANUAL DE
Dl F ORGANIZACION 6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto:

Titular

del Centro PILARES

Objetivo del puesto:

Sensibilizar a la poblacién del municipio de Huichapan, para generar una
participacion activa en las condiciones de vida de menores y adolescentes en

riesgo.

Funciones especificas:

Sensibilizar a la poblacion del municipio de Huichapan, para generar una
participacion activa en las condiciones de vida de menores y adolescentes
en riesgo.

Brindar orientacion psicoldgica a nifios, nifias, adolescentes y padres de
familia que requieran sobre problematicas de conducta en escuela y casa.

Impartir talleres preventivos intra y extra - muro para el desarrollo de
habilidades socializadoras.

Promover apoyos compensatorios (becas) para nifias, nifios, adolescentes
trabajadores a fin de contribuir a ampliar oportunidades de desarrollo
académico por parte del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia y el Sistema Estatal DIF.

Supervisar a través de visitas domiciliarias el seguimiento de las becas
otorgadas a efecto de conocer su situacion escolar y familiar.

Realizar visitas domiciliarias que den origen por motivo de alguna denuncia
que ponga en riesgo la integridad fisica y emocional de los nifios, nifas,

adolescentes y de la poblacion en general.

R




RO Fecha de emision:
(DL HEZ MANUAL DE
DI F ORGANIZACION 6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto:

Gestionar apoyos de medicamentos e insumos ante Instituciones y Fundaciones
para contribuir con el cuidado de la salud y de la economia familiar.

Funciones especificas:

Control de inventario de medicamento donado por Fundaciones,
Instituciones de salud publicas y privadas a Farmacia DIF.

Entregar medicamento en donacién al paciente que lo solicite.

Gestionar tratamientos médicos, aparatos auditivos, lentes, materiales e
insumos para cirugias, etc., ante el Patrimonio Social de los Servicios de
Salud de Hidalgo.

Gestionar Ayudas Técnicas e implementos auxiliares Ortesis y Protesis
ante el Sistema DIF Hidalgo.

Coordinar, dirigir y supervisar el programa Proyectos Productivos “Hacia
una vida mejor” ante el SDIFH en apoyo para personas con discapacidades.

Coordinar el programa Jornadas Medicas de Subespecialidad Extramuros
en conjunto con el Sistema DIF Hidalgo y Hospital General de Pachuca.

Aplicar Estudios Socioeconémicos para determinar el porcentaje de apoyo
otorgado segun la situacién y estabilidad econdémica del solicitante y/o
beneficiario.

Elaborar pases individuales de ingreso a los albergues para pacientes y
familiares que acudan a diversos tramites a hospitales y clinicas.

Realizar resguardos de equipo (proyector-cafion y pantalla proyector
vector)\a las diversas areas del H. Ayuntamiento de Huichapan.
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RANIS Fecha de emision:
(DL MANUAL DE
DI F ORGANIZACION 6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto:
Auxiliar Operativo
Objetivo del puesto:

Distribuir y otorgar raciones de desayuno frio a beneficiarios de nivel preescolary
primaria, conforme a reglas de operacion y calendario escolar, realizar bitacoras
de parque vehicular mediante formatos establecidos por la ASEH, y promover una
alimentacion correcta en los menores de cinco afios y adultos mayores en
condiciones de riesgo y vulnerabilidad mediante a la entrega de despensas.

Funciones especificas:

* Realizar bitacoras de parque vehicular, mediante formatos establecidos
por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH).

e Otorgar raciones de desayuno frio a beneficiarios de nivel preescolar y
primaria, conforme a las reglas de operacion y calendario escolar.

e Capturar datos de beneficiarios de los desayunos frios, conforme al
programa REBEPA.

e Elaborar reportes del programa de desayunos frios, conforme al niimero
de beneficiarios del municipio.

e Contribuir a disminuir y/o prevenir la desnutricion en menores de cinco
anos y adultos mayores en condiciones de riesgo y vulnerabilidad mediant
a la entrega de un paquete alimentario (despensas).
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RANIO Fecha de emision:
(EEH MANUAL DE
DI F ORGANIZACION 6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del puesto:

Chofer

Objetivo del Puesto:

Trasladar al presidente (a) del Sistema DIF Municipal a las diferentes reuniones,
asi como trasladar al resto del personal de DIF para atender las comisiones que
les encomienden.

Funciones especificas:

e Trasladar al presidente (a) del Sistema DIF a los lugares que mediante
comision les encomienden.

e Acudir al Sistema DIF Estatal para hacer la entrega de reportes
correspondientes de cada una de las areas del Sistema DIF Municipal.

e Llevar una bitadcora de los traslados correspondientes, a través del registro
de visitas por dia.

» Coordinar el parque vehicular del Sistema DIF Municipal, a través de la
integracion de expedientes de cada uno de los vehiculos; llevando un
control en cuanto hace al mantenimiento vehicular.

e Llevar el registro correspondiente a la carga y entrega de vales para
combustible.
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RSO Fecha de emisién:
OPEEH MANUAL DE
Dl F ORGANIZACION 6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del puesto:

Chofer

Objetivo del Puesto:

Trasladar al presidente (a) del Sistema DIF Municipal a las diferentes reuniones,
asi como trasladar al resto del personal de DIF para atender las comisiones que
les encomienden.

Funciones especificas:

e Trasladar al presidente (a) del Sistema DIF a los lugares que mediante
comisién les encomienden.

e Acudir al Sistema DIF Estatal para hacer la entrega de reportes
correspondientes de cada una de las areas del Sistema DIF Municipal.

e Llevar una bitacora de los traslados correspondientes, a través del registro
de visitas por dia.

e Coordinar el parque vehicular del Sistema DIF Municipal, a través de la
integracion de expedientes de cada uno de los vehiculos: llevando un

control en cuanto hace al mantenimiento vehicular.

* Llevar el registro correspondiente a la carga y entrega de vales para

combustible. /
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Fecha de emision:

L)OARQ
0208 MANUAL DE
DI F ORGANIZACION 6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto:
Auxiliar de area
Objetivo:

Promover una alimentacion correcta en los menores de cinco afios y adultos
mayores en condiciones de riesgo y vulnerabilidad mediante a la entrega de
complemento alimenticio a base de amaranto.

Funciones especificas:

» Otorgar raciones de complemento alimenticio a beneficiarios mas
vulnerables, conforme a las reglas de operacién y calendario.

» Capturar datos de beneficiarios de complemento alimenticio, conforme al
programa REBEPA.

* Realizar platicas y demostraciones de complemento alimenticio, para
disminuir su condicion de vulnerabilidad de los beneficiarios.

e Supervisar que se reintegren al Sistema DIF Huichapan las cuotas de
recuperacion, conforme al programa de complemento alimenticio.

» Generar reportes del complemento alimenticio otorgados en cada una de
las comunidades, conforme al nimero de beneficiarios del municipio. /
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MANUAL DE

DI F ORGANIZACION

Fecha de emisién:

6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto:

Incrementar el acceso de alimentos a bajo costo a poblacién del Estado de
Hidalgo, mediante el apoyo alimentario con criterios de calidad nutricia, a través
de los Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo.

Funciones especificas:

® Cuenta con el Inventario de productos, asi como de equipo y mobiliario del

EAEyD.

e En coordinacién con el Centro de Salud, vigila el estado nutricional de los
ninos menores de 12 afios beneficiados del programa.

» Organiza y promueve actividades de Desarrollo Humano y Salud, en

coordinacién con padres de familia.

» Vigilar que los beneficiarios cumplan con las medidas de higiene y

seguridad en el Espacio Alimentario.

® Entregar mensualmente el corte de caja del EAEyD, en los formatos para

tal fin, a Sistema DIF Estatal.




RN Fecha de emision:
O \o}=(z8 MANUAL DE
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Nombre del Puesto:

Auxiliar de Area

Objetivo del puesto:

Brindar atencion al publico en general que requiera algun servicio.
Funciones especificas:

* Atender llamadas telefénicas de la poblacién en general, con el propdsito
de dar orientacién de algun tramite.

e Administrar correspondencia recibida del beneficiario y/o solicitante, de
acuerdo al proceso establecido.

e Realizar oficios de estrella blanca del 50% de descuento a personas
vulnerables, que estén en tratamiento médico.

» Realizar resguardos y/o renovacion de ayudas funcionales, a personas de
€SCasos recursos.

» Generar oficios de comisién para el personal que labora en el Sistema DIF
Municipal, con el fin de que asistan a capacitacion entrega de
documentacion.
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Nombre del puesto:

Chofer

Objetivo del Puesto:

Trasladar al presidente (a) del Sistema DIF Municipal a las diferentes reuniones,
asi como trasladar al resto del personal de DIF para atender las comisiones que
les encomienden.

Funciones especificas:

o Trasladar al presidente (a) del Sistema DIF a los lugares que mediante
comision les encomienden.

e Acudir al Sistema DIF Estatal para hacer la entrega de reportes
correspondientes de cada una de las areas del Sistema DIF Municipal.

e Llevar una bitacora de los traslados correspondientes, a través del registro
de visitas por dia.

e Coordinar el parque vehicular del Sistema DIF Municipal, a través de la
integracion de expedientes de cada uno de los vehiculos: llevando un
control en cuanto hace al mantenimiento vehicular.

e Llevar el registro correspondiente a la carga y entrega de vales para
combustible. /
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MANUAL DE
ORGANIZACION

Fecha de emision:

6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del puesto:

Intendente

Objetivo del puesto:

cada espacio.

Funciones especificas:

Municipal.

de limpieza.

de Limpieza.

Realizar la limpieza del Sistema DIF Municipal, por medio del mantenimiento a

e Limpiar cada una de las oficinas de los trabajadores del Sistema DIF
* Realizar las requisiciones correspondientes para la adquisicion de material
* Realizar las requisiciones correspondientes para la adquisicion de Equipo

* Mantener limpio cada espacio del Sistema DIF Municipal.

* Regar las plantas y arboles que integran el jardin.
@
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Fecha de emision:

6 SEPTIEMBRE 2024

Nombre del puesto:
Auxiliar de Albergue

Objetivo del puesto:

Realizar limpieza, vigilar la entrada y salida a personas que requieran el servicio

del Albergue Municipal.

Funciones especificas:

* Limpiar cada una de las habitaciones que integran el Albergue Municipal.

» Dar alojamiento a personas que necesiten el servicio, indicando donde

deberan de ubicarse.

e Cobrar la cantidad establecida a los huéspedes, dandoles un recibo de

comprobacion.




CAPITULO II1

(Validacién y Aprobacién)




3. DIRECTORIO INSTITUCIONAL

MAESTRA YEIMI YADIRA SOLIS ZAVALA
Presidente Municipal Constitucional y
Presidente de la Junta de Gobierno

MAESTRA LINET ZUZUKY OYUKI SOLIS ZAVALA
Presidenta del Sistema DIF Municipal

EDUARDO YERENA CAPISTRAN
Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno

L.A.P. VALERIA BAUTISTA HERNANDEZ
Tesorero de la Junta de Gobierno

L.T.S. CECILIA CUARTO MARTINEZ
Director General del Sistema DIF
Huichapan




CAPITULO IV

(Hoja de Participacion)

4.1 Colaboradores en la realizacién del presente manual

La elaboracion del presente manual estuvo a cargo de Lic. Karen Ariana Aldana
Hernandez, Enlace Juridico del Sistema DIF Municipal, en coordinacién con los
responsables de cada una de las areas que integran el Sistema DIF Municipal de
Huichapan, Hidalgo de la presente Administracion Municipal 2024 — 2027.
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Municipio de Huichapan, Hidalgo
Periodo 2024-2027.
MANUAL DE ORGANIZACION DIF

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

AUTORIZO:
MTRA. YEYMI YADIRA SOLIS ZAVALA

L.D. KAREN ARIANA ALDANA HERNANDEZ
ENLACE JURIDICO DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE HUICHAPAN
HIDALGO.

REVISADO
L.T.S. CECILIA CUARTO MARTINEZ
DIRECTORA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE HUICHAPAN HIDALGO
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MANUAL DE ORGANIZACION DE
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INTRODUCCION

Con el propésito elaborar un documento normativo, que describa las funciones
especificas a nivel del puesto de trabajo establecidas en normas juridicas, a fin de
regular y/o fijar reglas para el adecuado desempefio de las diferentes areas o
dependencias y de cumplir con el plan Municipal de Desarrollo de la presente
Administracion (2024-2027) del Municipio de Huichapan, la Unidad Basica
de Rehabilitacion se ha dado a la tarea de la Elaboracién del Manual de
Organizacion y el Manual de Procedimientos que tienen por objetivo, definir de
manera precisa la estructura organica del Sistema DIF Municipal asi como también
describe las principales funciones especificas de cada puesto, asi como la

secuencia que debera seguir para lograr el objetivo de sus funciones.

El presente Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de la Unidad
Basica de Rehabilitacion, da cumplimiento a lo establecido en la ley organica de la
administracion publica del estado de Hidalgo, en el Capitulo Octavo, Articulo 122 de
la Ley Orgénica Municipal y al Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del
Municipio de Huichapan, Hgo. Asi mismo el presente Manual de Organizacion y
Manual de Procedimientos pretende ser la guia para el mejor desempefio vy la
coordinacion de todas sus areas, convirtiéndose en un instrumento esencial de
apoyo para el funcionamiento administrativo, y que de igual forma servira para que
el personal de nuevo ingreso, conozca de manera oportuna la funcion a cargo y que

pueda estar en posibilidad de facilitar su incorporacion.

Es importante mencionar que se elaboro con la participacion y experiencia de cada
uno de los trabajadores adaptandose a las condiciones del presupuesto en materia
de recursos humanos y materiales. En este sentido, es responsabilidad del Titular
de esta Institucion, mantener actualizados ambos manuales, ya que su utilidad
radica en la veracidad de la informacién que contiene. La actualizacion debera
realizarse cuando existan modificaciones en las atribuciones, estructura organica, o

bien, anualmente a la fecha de revision siendo de vital importancia su difusion erf e




El presente documento ha sido elaborado conforme a lo establecido en el Manual
de Organizacion y procedimientos del Sistema DIF Municipal el cual ha sido
aprobado por la C. Presidente Municipal Constitucional, MAESTRA YEIMI YADIRA
SOLIS ZAVALA, y habréa de contribuir necesariamente, al mejor desempefio de las

funciones de dicho personal y por lo tanto a mejorar sus niveles de eficiencia y

eficacia.
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1.1 Organigrama General
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1.2 Misidon

La U.B.R es un una dependencia que se encuentra circunscrita a los lineamientos
y objetivos del Sistema DIF Municipal el cual es un organismo descentralizado del
Municipio de Huichapan creado por decreto de fecha 22 de septiembre de 2008.
Siendo nuestra mision el acercar los servicios de rehabilitacién integral a las
personas con discapacidad permanente o eventual para lograr la integracion a sus
actividades en el menor tiempo posible.

1.3 Vision
Ser un organismo con alto sentido humano y vocacién de servicio, fomentando la

corresponsabilidad de los beneficiarios y la sustentabilidad de los servicios y
programas.

1.4 Objetivo General &\
) .

Siendo el objetivo del Sistema DIF Municipal atender a los grupos vulnerables, es a

través de la U.B.R que se pretende acercar los servicios de rehabilitacion a aquellas
personas que se encuentran cursando alguna discapacidad, con el objetivo de que
tengan las herramientas necesarias que les permitan mejorar su calidad de vida y

en la medida de lo posible su reinsercion a la vida productiva, considerando todos .
los aspectos desde lo fisico y emocional, haciéndolo con calidad y calidez. /
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1.5 Antecedentes

Las Unidades Basicas de Rehabilitacién en el Estado de Hidalgo tienen como
objetivo proporcionar acciones de educacion para la salud, detecciéon de procesos
de discapacidad, atencién oportuna de la discapacidad, derivacion de pacientes a
las instituciones que corresponden para su diagnostico y tratamiento, seguimiento
de casos, asi como consulta por parte del médico general y de las distintas areas

de terapia.

La Unidad Bésica de Rehabilitacion Huichapan fue inaugurada el dia 7 de Junio del
afno 2001, de manera inicial solo se contaba con los servicios de Consulta médica,
la cual era otorgada por un Médico General, Terapia Fisica, Terapia Ocupacional y
Terapia de Lenguaje, asi mismo se contaba con el apoyo de una recepcionista,

posteriormente en el mes de Noviembre del mismo afio se incluye el servicio de

Psicologia, por lo cual la unidad es una de las que se encuentra mas completa en
cuanto a los servicios que ofrece a la poblacién, ademas de ser una fuente de

/
empleo. Se atienden pacientes desde recién nacidos hasta adultos mayores.

Para que las unidades sigan proporcionando el servicio requerido a las personas
con capacidades diferentes, es necesario el esfuerzo, colaboracion y participacion
de todas las areas que nos llevan a un solo camino, el acercar los servicios de
rehabilitacién a las personas que mas lo requieran y de las comunidades mas
alejadas. Con este enfoque y, bajo un marco de austeridad y racionalidad del gasto
publico con apoyo de la presidenta del patronato del sistema DIF Hidalgo, se

impulsan las actividades encaminadas al desarrollo integral de las pensonas con




capacidades diferentes, convocando la participacion de los diferentes niveles de

gobierno, la sociedad y los sectores que la conforman.

1.6. Base Juridica

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo
y sus Municipios.

* Ley de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia del Estado de
Hidalgo.

* Reglamento Interno del Organismo Sistema DIF Municipal. (pendiente por
aprobar)

e Ley de Asistencia Social.

e Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Hidalgo.




1.7 Atribuciones

Articulo 4.- Tienen derecho a la asistencia social los individuos y familias que por
sus condiciones fisicas, mentales, juridicas, o sociales, requieran de servicios

especializados para su proteccion y su plena integracién al bienestar.
VI. Personas con algun tipo de discapacidad o necesidades especiales.
Articulo 5.- Para los efectos de esta ley se entendera por:

lll.- Persona con discapacidad. Toda aquélla que, por razones congénitas o
adquiridas, presenta una o mas deficiencias fisicas, intelectuales, o sensoriales, sea
de caracter permanente o temporal y que, debido a las barreras creadas por el
entorno social, ve limitada su participacion, inclusidn e integracién a una o mas de

las actividades de la vida cotidiana;

VIIL.- Lenguaje. Se entendera tanto el lenguaje oral como la lengua de sefias y otras

formas de comunicacién no verbal;

XXIl.- Rehabilitacion. Proceso de duracién limitada y con un objetivo definido, de

orden médico, social y educativo entre otros, encaminado a facilitar gque una persona j
con discapacidad alcance un nivel fisico, mental, sensorial éptimo, que permita /_,7
compensar la pérdida de una funcién, asi como, proporcionarle una mejor ///

integracion social;

XXVI.- Persona con discapacidad con movilidad reducida. Aquélla que, de

orma permanente o temporal, tiene limitada su capacidad de movimiento; y "




XXVIl.-Persona con discapacidad con necesidad de apoyo generalizado.
Aquella persona que, como consecuencia de su discapacidad, requiere de la
atencion o ayuda de otra u otras personas para realizar las actividades esenciales

de la vida diaria.
Articulo 6.- Modalidades de la discapacidad:

l.- Discapacidad fisica: Se manifiesta a través de algunas deficiencias que

obstaculizan o impiden realizar diferentes actividades cotidianas;

Il.- Discapacidad intelectual: Se caracteriza por la disminucién de las funciones

mentales con un funcionamiento intelectual inferior al término medio de la poblacion;

lll.- Discapacidad sensorial: Se manifiesta por medio de una alteracién del

funcionamiento en el area del cerebro encargada de controlar los sentidos.

Articulo 9.- La prevencion, atencion y rehabilitaciéon de las personas con
discapacidad constituyen una obligacion del Estado, sobre todo en lo concerniente

al ambito de la salud y de los servicios sociales.

Articulo 15.- La rehabilitacion consiste en la prestacion oportuna efectiva apropiada '
con calidad y eficiencia de los servicios de atencion y ayudas técnicas dirigidas a
lograr la recuperacién de las personas con discapacidad, aminorar las secuelas

resultantes de éstas, o bien, fomentar el desarrollo de las capacidades individuales

de que disponen las personas con discapacidad.

respectivas competencias, realizaran las acciones necesarias para garantizar a las

personas con discapacidad, su rehabilitacion integral a fin de mejorar, mantener o




CAPITULO I

Disposiciones Especificas




2.1. Organigrama Especifico.




2.2. Estructura Organica

1.- Presidente Municipal Constitucional,
Presidente de la Junta de Gobierno.
MAESTRA YEIMI YADIRA SOLIS ZAVALA

2.- Presidenta del Sistema DIF Municipal
MAESTRA LINET ZUZUKY OYUKI SOLIS ZAVALA

2.- Director General del Sistema DIF Municipal
CECILIA CUARTO MARTINEZ

3.- Coordinador Unidad Basica de Rehabilitacién Huichapan
DRA. CLAUDIA LUCIA PINA RIVERA

4.- Administradora U.B.R. /
DULCE MARIA HERNANDEZ JIMENEZ

5.- Auxiliar de Psicologia /
6.- Auxiliar de Terapia Fisica /

7- Auxiliar de Terapia Fisica }
8.- Auxiliar de Terapia Ocupacional
9.- Auxiliar de Terapia de Lenguaje

C. Abigay Cruz Reséndiz

10.- Secretaria Recepcion
C. ARIADNA MAGOS CRUZ

11.- Intendente
C. AMELIA MARTINEZ PEREZ

AUXILIAR DE AREA
C. CIRILO GODOQY CASTILLO
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2.3. Objetivo Especifico y Funciones Especificas
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Fecha de emision:

U

I F MANUAL DE
ORGANIZACION 6 DE SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto: Coordinador de la Unidad Basica de Rehabilitacién

Objetivo del puesto: Coordinar las acciones de las areas a su cargo, asi como la valoracién de
los pacientes para su ingreso a terapias o el envio para su atencién a otro lugar.

Exigencias del Puesto: Médico General Titulado y/o Especialista en Medicina Fisica y de
Rehabilitaciéon. Con o sin experiencia

Funciones especificas:

» Valorar pacientes que acuden a la Unidad ya sea por primera vez y/o subsecuente.

e Elaboracién de expedientes clinicos de 1era. Vez

e Informar al paciente sobre su padecimiento, las alternativas de tratamiento, aclarando
todas las dudas que tenga al respecto.

* Informar al paciente de los lineamientos que deben seguirse durante su estancia dentro
de la Unidad.

* Indicar a las terapistas la cantidad de terapias y el tipo de tratamiento que se dara en
cada caso, a través de la elaboracion de un tarjetén de terapias.

» Revalorar pacientes para determinar su permanencia en tratamiento o su alta del servicio
al concluir sesiones.

e Orientar al personal a su cargo sobre dudas que pudieran tener sobre el manejo de algun
paciente.

e Supervisar que todo funcione adecuadamente, que los reportes e informacién que se
solicita se envie de manera clara y oportuna.

.. » Supervisar al personal a su cargo para que se cumpla con las actividades indicadas, y al

) mismo tiempo estar al pendiente de las necesidades tanto personales como laborales
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Fecha de emisidn:

Y

F MANUAL DE
LN ORGANIZACION 6 DE SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto: Auxiliar de Psicologia

Objetivo del puesto: Brindar atencion integral a los pacientes y sus familias, atendiendo el area
emocional.

Exigencias del Puesto: Licenciatura en Psicologia (Pasante o Titulado).
Funciones especificas:

* Entrevistar al paciente y/o familiares para reunir la mayor cantidad de informacién
relacionada con el motivo de su ingreso.

e Orientar al paciente y/o familiares de la manera en la cual se trabajara.

* Aplicar pruebas psicoldgicas en caso necesario con la intencion de evaluar el coeficiente
intelectual, edad mental y datos de personalidad como apoyo para la determinacion de
discapacidad intelectual y/o problemas de aprendizaje.

» Calificar e interpretar pruebas psicolégicas para el establecimiento de un diagnéstico.

* Integrar notas de entrevista, seguimiento y evaluacién al expediente clinico.

e Brindar pléaticas de informacién a padres de familia Yy en caso necesario a instituciones
sobre temas varios (TDAH, Autoestima, Discapacidad, Modificacién Conductual entre
otros.)

e Brindar terapia individual y familiar mediante diferentes técnicas

e Elaborar reportes diarios, semanales y mensuales de terapias.

 Elaborar reportes e integracion de informacién que se requiere por parte de DIF Municipal
y/o alguna otra instancia.

¢ Acudir a reuniones en representacion del Director cuando es necesario.

e Elaborar reporte de actividades mensual que se envia al CRIH.
y
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MANUAL DE

ORGANIZACION Fecha de emision:
6 DE SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto: Auxiliar de Terapia Fisica

Objetivo del puesto: Curar, prevenir, recuperar y readaptar al paciente para una mejor calidad
de vida e independencia en la medida de posible.

Exigencias del Puesto: Técnico en Enfermeria pasante y/o titulado, Licenciatura en
Fisioterapia, pasante y/o titulado (con o sin experiencia en el area).

Funciones especificas:

Dar horario a los pacientes que el médico refiere.

Preparar el area y el equipo mecanico o eléctrico y el material para la aplicacién del
tratamiento prescrito.

Revisar el expediente para valorar los cuidados y padecimientos del paciente.

Indicarle al paciente como, cuando y donde y con que se le aplicara el tratamiento.
Informar al médico de complicaciones o el motivo por el cual el paciente no acudié y/o no
recibié la terapia.

Tomar presion arterial a pacientes hipertensos o que refieran sentirse mal antes, durante
y después de la terapia segun sea el caso.

Ensefar y orientar al paciente de las técnicas o0 mecanismos que puede usar en casa
para realizar los ejercicios adecuados al programa de casa.

Realizar movilizaciones, estiramientos, técnicas de relajacion, fortalecimiento, proteccion
articular para con ello prevenir lesiones.

Realizar tecnicas y elaborar férulas o aditamentos para mejorar, corregir o compensar
deformidad ésea.

Elaborar la nota de terapia, de acuerdo a su evolucion o detalles que se haya visto durante
las sesiones que acudié a terapia, misma que sera anexada en el tarjetén para la confsulta
del paciente.

Elaboracion de reportes diarios, semanal y mensual. 7/ /‘/
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Fecha de emision:

F MANUAL DE
ORGANIZACION 6 DE SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto: Auxiliar de Terapia Ocupacional.

Objetivo del puesto: Mejorar la funcionalidad para las actividades basicas cotidianas (higiene,
vestido, alimentacién, traslados, etc.), asi como la coordinacion mediante actividades

especi

ficas para cada padecimiento y actividades de juego.

Exigencias del Puesto: Técnico en Enfermeria pasante y/o titulado, Licenciatura en

Fisiote

rapia, pasante y/o titulado (con o sin experiencia en el area).

Funciones especificas:

Programar horarios de terapia y explica como debe presentarse el paciente para su tratamiento.
Ensefia y orienta en forma verbal al paciente y a su familia sobre el tratamiento y si el caso lo
requiere lo da por escrito e indica programa de casa.

Registra las asistencias a la terapia en el tarjetén correspondiente y elabora notas para integrar
al expediente.

Elabora reportes diarios y mensuales.

Ensefia lo siguiente: Técnicas de ahorro de energia, Prevencion de caidas, Proteccién Articular,
Actividades de la vida diaria, Higiene de Columna, Ejercicios, Actividades de Atencion,
concentracion, memoria, etc.

También tiene a su cargo el area de Estimulacion Temprana en donde realiza las siguientes
actividades:

Ensefiara a la madre ejercicios y actividades para el tratamiento y los programas de casa.
Realizar los ejercicios al nifio (a) dependiendo de la edad y etapa del desarrollo en la que se
encuentre.

Orientar a los padres sobre el padecimiento de su hijo.

Realizar reportes diarios y mensuales.

Lleva a cabo actividades para estimular etapas del desarrollo (control de cuello, cambips de
posicion, rodamientos, arrastre, sentarse, gateo, pararse, caminar, etc.)
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ORGANIZACION 6 DE SEPTIEMBRE 2024

Nombre del Puesto: Auxiliar de Terapia de Lenguaje.

Objetivo del puesto: Brindar atencion cordial, oportuna y de calidad, a toda aquella persona
que asi lo requiera, mediante técnicas que le permitan corregir, reestructurar y/o crear vias de
comunicacion efectivas con lo que logre integrarse a su entorno familiar y/o social.

Exigencias del Puesto: Licenciatura en Psicologia (pasante y/o titulado), Lic. en Pedagogia
(pasante y/o titulado), Licenciatura en Educacion Especial, o carrera afin.

Funciones especificas:

* Realizar valoracién a cada paciente para determinar tratamiento y dar orientacion a los
familiares.

e Brindar la terapia a cada paciente de acuerdo a su diagnéstico.
Otorgar actividades al paciente y familiares para trabajar en casa, asi como, su respectiva
supervision en cada sesion.

e Registrar la asistencia a terapia de cada uno de los pacientes en el tarjeton
correspondiente.

» Elaboracién de reporte diario, semanal y mensual.

e Realizar notas de evolucion a quienes lo solicitan.

Vz
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Nombre del Puesto: Secretaria de Recepcion.

Objetivo del puesto: Brindar atencion y orientacién adecuada a todo aquel que acude a la
Unidad, sobre los servicios y procedimientos para acceder a ellos.

Exigencias del Puesto: Carrera secretarial o area afin.

Funciones especificas:

Atender a toda aquella que acude a solicitar informacién relacionada con los servicios
brindados en la unidad.

Lleva el control de la agenda de citas tanto de primera vez como subsecuentes.

Integrar, etiquetar y archivar los expedientes clinicos de los pacientes de primera vez.
Avisar a cada terapista de la llegada de su paciente a su terapia, asi como también de
que deben dar un nuevo horario.

Registrar el ingreso de pacientes en la libreta correspondiente.

Contestar llamadas y tomar recados.

Integra al expediente el tarjetén de terapia previamente a su consulta subsecuente y los
entrega al médico al llegar al consultorio.

Realizar llamadas a pacientes para informarles cambios de horario en su terapia y/o
consulta en caso necesario.

Elaborar recibos de pago por consultas y terapias, los cuales posteriormente pega en
hojas para entregar a DIF Municipal.

Realiza los depésitos bancarios de ingresos por cobro de consultas y terapias.

Elaborar oficios varios (asistencia, permisos, corte de caja). Y en algunas ocasiones
darles el tramite en la dependencia que corresponda y archivarlos adecuadamente.
Capturar los ingresos diariamente.
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Nombre del Puesto: Auxiliar de Intendencia.

Objetivo del puesto: Mantener tanto las instalaciones como los materiales (colchones, toallas,
ventanas, pisos, bafios, etc.), en condiciones de limpieza adecuadas para su uso tanto de los
pacientes como del personal que labora en esta institucion.

Exigencias del Puesto: Primaria y/o Secundaria concluida, minimo saber leer y escribir.
Funciones especificas:

e Realizar la limpieza de todas y cada una de las areas que conforman la unidad, para ello
debe limpiar muebles y todos aquellos implementos que se requieren para dar la terapia
(colchones, sabanas, rodillos, toallas, etc.)

Lavar bafios tanto del personal como de los pacientes diariamente.

Barrer y trapear todas las areas.

Limpiar areas de uso comun tales como recepcion, cocina, pasillos, etc.

Limpiar las ventanas y persianas de las diferentes areas de atencion.

Regar las plantas de ornato que se encuentran dentro de la unidad.

Cuando por accidente y/o enfermedad un paciente ensucia alguna de las areas acude a
realizar la limpieza correspondiente.




CAPITULO 1lI

(Validacion y Aprobacién)




3.1 Directorio Institucional

MAESTRA YEIMI YADIRA SOLIS ZAVALA U
Presidente Municipal Constitucional y ( \
Presidente de la Junta de Gobierno , /\ &

MAESTRA LINET ZUZUKY OYUKI SOLIS ZAVALA
Presidenta del Sistema DIF Municipal

EDUARDO YERENA CAPISTRAN

L.A.P. VALERIA BAUTISTA HERNANDEZ ‘\\
Tesorero de la Junta de Gobierno i

L.T.S. CECILIA CUARTO MARTINEZ
Director General del Sistema DIF
Huichapan
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(Hoja de Participacion)




4.1 Colaboradores en la realizacién del presente manual

La elaboracion del presente manual estuvo a cargo del Lic. KAREN A. ALDANA
HERNANDEZ Enlace Juridico del Sistema DIF Municipal, la DRA. CLAUDIA LUCIA
PINA RIVERA COORDINADORA DE U.B.R., en coordinacién con los responsables
de cada una de las areas que integran la Unidad Huichapan, Hidalgo de la presente
Administracién Municipal 2024 — 2025.
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Municipio de Huichapan, Hidalgo
Periodo 2020-2024.

Manual de ORGANIZACION

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION , DI
Municipal Huichapan.

-
AUTORIZO: \B \
MTRA. YEYMI YADIRA SOLIS ZAVALA

ELABORO
L.D. KAREN ARIANA ALDANA HERNANDEZ
ENLACE JURIDICO DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE HUICHAPAN
HIDALGO.

REVISADO y

L.T.S. CECILIA CUARTO MARTINEZ
DIRECTORA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE HUICHAPAN HIDALGO
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INTRODUCCION

Toda institucion requiere una estructura organizacional concreta y definida para su
adecuado funcionamiento, que establezca las funciones y condiciones de accién de
cada uno de los funcionarios para brindar un servicio de calidad que a su vez
implique calidez en la atencion y desempefio. En el Centro de Asistencia Infantil
Comunitario (C.A.l.C.), perteneciente al Sistema DIF estatal, con el respaldo de la
administracion publica municipal e incorporado a la SEP con C.C.T. 130JN0012V
se elabora un Programa Operativo Anual (P.O.A)) y un Proyecto Estratégico de
Transformacién Escolar (P.E.T.E.) con base en un diagndstico y evaluacién
permanente, con la finalidad de establecer las bases y estrategias para la
~ transformacién escolar y el Programa Anual de Trabajo (P.A.T.) que a su vez
representan el deseo del equipo de trabajo docente y de apoyo para transformar la
organizacion, el funcionamiento y la atencion que se brinda en el CAIC, dicho deseo
de transformacion se manifiesta en las actitudes y conductas adoptadas por el
personal al reflexionar sobre la practica y restructurar la planeacion educativa que

cimienta el quehacer docente, basado en la valoracién de procesos que se llevan a

cabo dentro de la institucion y los resultados obtenidos desde que inicio el Centro
hasta el momento; esta autoevaluacion docente y el trabajo colaborativo propiciaran

~una educacion de calidad que a su vez favorezca el desarrollo de competencias

| / para la vida en los nifios que se atienden en la institucion.
W\

AR

\\‘\\\\\ dimensiones pretendiendo generar un proceso de cambio o mejora en la calidad
)\

‘La transformacién escolar que se pretende alcanzar, inicia con la autoevaluacion de )

la gestion escolar, a fin de conocer la situacion actual real en sus diferentes

de todos los servicios que se ofrecen para la atencién y formacion educativa de los

\

nifos; esto es un plan de accién basado en las caracteristicas de la gestion escolar

y funciones desarrolladas por Director, equipo docente, personal de apoyo y
participacion social que impacte en el logro educativo, mediante un proceso %
colectivo de discusion y reflexion sobre las actividades escolares que forman parte

de la gestion pedagogica de la escuela, denominado Iid?razgo colectivo desde la

erspectiva ge la Gestion Educativa Estratégica. ;
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Este proceso de analisis conlleva tomar acuerdos que consideren la modificacién
de las acciones de todos los actores escolares que permitan alcanzar los objetivos
planteados en la filosofia institucional, la cual describe nuestra razén de ser; implica
la participaciéon activa de la comunidad y los padres de familia para fortalecer y
elevar la calidad de la educacién, siendo conscientes de la corresponsabilidad entre
escuela y familia de la formacion y educacion de los pequenos, como lo marca la
ley general de educacion, de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 68 y 69 que
describen los lineamientos y &mbitos de intervencién de los Consejos Escolares de
Participacion Social, que en general desarrollen actividades en beneficio de la

escuela.

Dicha evolucién considerada también en el plan y programa de estudios para la
educacion basica y educacion preescolar respectivamente, supone la
profesionalizacion de la practica docente hacia una educacion inclusiva que respete
la diversidad cultural y la pluralidad de opiniones, integrando estas categorias de
manera holistica en el desarrollo de actividades que se lleven a cabo al interior de

las instituciones.




CAPITULO |

Disposiciones Generales




1.1 ORGANIGRAMA GENERAL




1.2  MISION

El C.A.I.C. es una institucion de apoyo para madres trabajadoras, con personal
docente comprometido y capacitado para ofrecer educacion de calidad a nifos y
ninas en un periodo de edad entre 1 afio 8 meses y 5 afios 11 meses de edad,
formando habitos y desarrollando competencias para la vida, en ambientes de
aprendizaje y espacios educativos que favorezcan la equidad para desarrollar

valores civicos y éticos por medio del compromiso y responsabilidad.

1.3  VISION

El C.A.I.C. sera una escuela con reconocimiento educativo en la comunidad por la
seriedad, compromiso, calidad y calidez de sus servicios, proporciona una mejor
atencion educativa, formando nifios auténomos que pueden enfrentar los desafios
de la vida poniendo en juego valores, actitudes y aptitudes en la resolucién de
problemas. El centro esta atendido por docentes comprometidos con la educacion,
que respetan y atiendan la diversidad y ritmos de aprendizaje de los nifios

demostrando asi su compromiso social, profesionalismo, ética.




1.4 VALORES

* Actitud de Servicio: Disposicién para dar respuestas a las necesidades de

la sociedad con actitud de entrega, colaboracion y espiritu de atencion.

* Responsabilidad: Cumplimiento cabal a los compromisos adquiridos por y
para la institucion, realizando de manera correcta las actividades

encaminadas.

» Lealtad: Compromiso, confianza y fidelidad hacia la instituciéon, su mision,
vision y valores, ofreciendo el mejor esfuerzo personal en beneficio de la

sociedad.

* Honestidad: Conducta moral y social apropiada con rectitud en el

comportamiento ante los demas y con nosotros mismos.
 Eficiencia: En los servicios publicos optimizando el uso de los recursos e
incrementando los programas en beneficios para nuestra sociedad.

e Calidad: Actitud en busca de la excelencia para proporcionar un mejor

servicio. Calidez: Cordialidad en la atenciéon que se ofrece a la poblacion

demandante.




1.5 OBJETIVO GENERAL

Formar integramente a nifios y nifias de entre 2 afios a 5 afios once meses de edad
que se encuentran en condiciones de vulnerabilidad en municipios en desarrollo,
proporcionando apoyo directo a madres trabajadoras con ingresos menores a dos
salarios minimos, mediante el cuidado y atencién a sus hijos, brindandoles a éstos
asistencia social, educativa y alimentaria, fomentando en ellos el aprendizaje y

permitiéndoles de esta manera una interrelacion familiar y social regular.




El Centro de Asistencia Infantil Comunitario (C.A.L.C.) es una Institucién que, como
parte de los servicios de apoyo que ofrece DIF a madres trabajadoras de escasos
recursos y que no cuentan con servicios de seguridad social, brinda atencién a nifios
que se encuentran en un periodo de desarrollo entre los 20 meses y 5 afnos 11
meses de edad; proporcionando atencion educativa escolarizada con validez oficial
ante la SEP, con clave de incorporacién 130JN0012V, atencién alimentaria y
servicios asistenciales que promueven el desarrollo de practicas higiénicas en la
comunidad escolar; inicia su servicio el 16 de diciembre del 2002, siendo presidente
municipal interino el C. Julidn Chavez Anaya, y directora del sistema DIF Municipal
la C. Maria Elena Jiménez Guerrero. Fueron adaptadas y ocupadas las
instalaciones del antiguo Hospital General en el barrio de San Mateo del municipio
de Huichapan, dando atencion tan solo a seis nifios como beneficiarios del centro.
Dentro del personal con que se dio inicio a las labores se contaba con cuatro

maestras, una de ellas encargada, una enfermera, una cocinera, un intendente y un

. 4 vigilante.
‘Q‘W ~Con el paso del tiempo, los recursos y cobertura de atencion se ampliaron, logrando
X dar atencién hasta 87 ninos/as, con personal con formacién académica adecuada

.?"

para hacerlo.

Actualmente el centro se encuentra ubicado en calle Bernabé Villagran No. 12 A,

barrio El Calvario en la ciudad de Huichapan, Hgo., muy cerca del centro de la
poblacién, por lo que cercano a este hay comercios basicos como tiendas d
abarrotes, viviendas particulares y escuelas publicas de diferente nivel educativo

como prescolar, primaria y bachillerato; muy cerca se encuentra un “club recreativo”

propiedad de Cementos Mexicanos (CEMEX). Las instalaciones en las que
actualmente opera fueron adaptadas para su uso, pues no fueron construidas
exprofeso para institucion educativa, sino que, de acuerdo con las necesidades del
contexto, se han utilizado previamente como estancia infantil. El horario del centro @//
es de 7:45 a 15:30 hrs., se procura el bienestar de los pequefios empezando por la

dinamica de filtro de salud que se lleva a cabo previo al ingreso de los nifios, la

C




enfermera, quien permanece toda la jornada laboral, hace una revision fisica
general de ufias y garganta, cuestionando a los papas acerca de si han notado algun
signo de enfermedad en los nifios, como fiebre, secreciones nasales o malestar
estomacal; en el transcurso del dia, a los pequefios se les proporciona una
alimentacion balanceada, sugerida por especialistas en nutricion y supervisada por

DIF, en dos ocasiones, desayuno y comida.

oS /
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Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia,
acuerdo por el que el sistema nacional para el desarrollo integral
de la familia da a conocer las reglas de Operacion de los
Programas de Atencion a la Infancia y Adolescencia.

Ley general de Responsabilidades de los Servidores Publicos al
Servicio del Estado de Hidalgo.

Ley General de Educacion.
Ley General de Prestacion de Servicios.
Ley Organica Municipal.

Programa de Educacion Preescolar 2011 (Lineamientos y
Programa Curricular).

Modelo de Atencién con Enfoque Integral Educacién Inicial 2012.
(Lineamientos y Programa Curricular).

Programa Escuelas de Calidad (Lineamientos).
Acuerdos Secretaria de Educacién Publica 200, 535, 648, 685.

Normas de Control Escolar SEP.




1.8 ATRIBUCIONES

1.8.1 Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio del
Estado de Hidalgo.

1.8.2 Titulo 3° Responsabilidades Administrativas Capitulo I, Articulos 49, 50, 51,
52, 53, 54.

1.8.3 Acuerdo por el que el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia da a conocer las Reglas de Operacion de los Programas de Atencion
a la Infancia y Adolescencia.

» 5. Centros de Asistencia Infantil Comunitarios
e 5.1. Introduccién

e 5.2. Objetivos

e 5.3. Cobertura

e 5.4. Poblacion Objetivo

e 5.5. Beneficiarios

¢ 5.6. Caracteristicas de los apoyos

e 5.7. Derechos, Obligaciones y Sanciones

e 5.8. Participantes

e 5.9. Coordinacion Institucional

5.10. Operacion

Seccion |, Articulos 1,2,3,4,5,6,7,8, 10,11 y 15. Articulo 14, fracciones V,
VlIy VIl

Seccion Il, Articulos 20, 21, 22, 23, 24 bis.
Seccién lll, Articulos 26, 28 bis.

Seccion 1V, Articulos 29 y 30.




Capitulo III.
e Articulo 32

Capitulo V.

e Atrticulos 38y 42
e Seccion I, Articulos 47, 48 y 50
e Seccion lll, Articulos 51, 52 y 53

Capitulo VI.
e Articulo 60.

Capitulo VII.

e Seccion |, Articulos 65 y 66.
e Seccion Il
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
MAESTRA YEIMI YADIRA SOLIS ZAVALA

PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF
MUNICIPAL
MAESTRA LINET ZUZUKY OYUKI
SOLIS ZAVALA

CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL
COMUNITARIO C.A.I.C. HUICHAPAN
LIC. JUDITH CHAVEZ CHAVEZ

AUXILIAR DOCENTES
ADMINISTRATIVO
ENFERMERA
MATERNAL A PREESCOLAR 1
COCINERA COCINERA
PREESCOLAR 2
MATERNAL B
VIGILANTE
PREESCOLAR 3
INTENDENTE




2.2 ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Presidente Municipal Constitucional
MAESTRA YEIMI YADIRA SOLIS ZAVALA

2.- Presidenta del Sistema DIF Municipal
MAESTRA LINET ZUZUKI OYUKI SOLIS ZAVALA

3.- Director General del Sistema DIF Municipal
CECILIA CUARTO MARTINEZ

4.- Coordinadora del Centro de Asistencia Infantil Comunitario C.A.lL.C.

LIC. JUDITH CHAVEZ CHAVEZ

5.- Director Administrativo
6.- Enfermera(o)
7.- Docente Maternal A

8.- Docente Maternal B
9.- Docente Preescolar |

10.- Docente Preescolar Il
11.- Docente Preescolar Il
12.- Vigilante
13.- Cocinera
14.- Cocinera
15.- Intendente
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Nombre del Puesto: COORDINADORA

Objetivo del puesto: Vigilar el funcionamiento del Centro de Asistencia Infantil

Comunitario mediante el desempefio de cada uno de los funcionarios publicos
que ahi laboran.

Funciones especificas:

1. Dar seguimiento, asesoramiento y acompafamiento pedagogico-

metodologico al personal docente y de apoyo de la institucién durante la
jornada de trabajo.

2. Supervisar y apoyar las actividades que favorezcan el desarrollo,

seguridad y bienestar de los nifios/as dentro de la institucién.

3. Organizar y coordinar las reuniones de personal y padres de familia con

relacion al servicio educativo, alimentario y asistencial del Centro.

4. Evaluar junto con el personal actividades y eventos relacionados con la
formacion académica de los alumnos, de acuerdo al enfoque formativo

“Evaluar para aprender’.

m Fecha de emision:

MANUAL DE
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5. Reportar las incidencias y actividades; peticiones de apoyo a DIF y
supervision escolar de la SEP.

6. Asistir en representacién institucional a eventos civicos municipales,
reuniones de supervision y convocatorias de DIF estatal, relacionadas con

el funcionamiento del Centro.

7. Vigilar que se lleven a cabo las acciones programadas en el Proyecto Anual
de Trabajo (PAT), asi como el cumplimiento de acuerdos tomados en

Consejo Técnico Escolar.

8. Administrar los recursos para cubrir las necesidades detectadas en cada

area del Centro.

9. Llevar a cabo el ejercicio y comprobacién de los recursos otorgados por la

participacion en el Programa Escuelas de Calidad (PEC).

10.Conformar el Portafolio Institucional que muestre evidencia del trabajo

realizado en las diferentes areas del CAIC.

\
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Nombre del Puesto: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Objetivo del puesto: Realizar funciones administrativas como elaboracion de
requisiciones, toma de evidencia fotogréfica, recepcion de cuotas, digitalizacion
de carpetas de contabilidad, control de listas de asistencia y permisos del
personal.

Funciones especificas:

1. Cobrar cuotas de alimentacion, elaboracion de recibos, deposito de ingresos y reporte de

control de los mismos al DIF municipal.

2. Elaborar mend, requisiciones de alimentos, material de aseo, papeleria,

farmacia y otros para la institucion.

3. Elaborar oficios y circulares

4. Control interno de listas de asistencia, permisos e incapacidades del
personal que labora en el centro.

5. Realizar estudios socioeconémicos a los beneficiarios del centro de

asistencia infantil comunitario C.A.I.C.

6. Coordinar y participar en actividades del sistema DIF municipal, asi como

eventos internos del centro de asistencia infantil comunitario C.A.1.C.

7. Dar a conocer los protocolos y lineamientos a seguir en el centro de

asistencia infantil comunitario C.A.I.C.




8. Gestionar apoyos mediante oficios, solicitando juguetes o dulces para
actividades relevantes del centro de asistencia infantil comunitario C.A.lLC.

9. Asistencia a capacitaciones, eventos, reuniones del sistema DIF municipal,

DIF estatal y presidencia municipal.
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Nombre del Puesto: ENFERMERO(A)

Objetivo del puesto: Realizar acciones encaminadas a la asistencia y prevencion

de enfermedades de los menores, para mejorar las condiciones de salud, fisicas

y mentales.

Funciones especificas:

1.

2,

Llevar a cabo filtro de ingreso a la institucion.

Prevenir accidentes y profilaxis de la salud, mediante platicas informativas

a ninos(as) y padres de familia.

Llevar un expediente de los estudios de laboratorio que nifios/as y personal

deben presentar al inicio de cada ciclo escolar.

Orientar a padres de familia sobre condiciones fisicas y mentales
adecuadas para el desarrollo de sus hijos, cuando se identifican casos

especiales.

Brindar atencion a los nifios(as) de acuerdo a la patologia o tipo de

accidente que presenten, seguin se requiera.

Registrar control de peso y talla mensual de los menores.

\
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7. Vigilar el estado de salud e higiene personal de los nifios en diferentes

momentos de la jornada laboral.

8. Llevar una bitacora de seguimiento a los nifios/as que presentan justificante

medico por inasistencias.

9. Atencion a los nifios(as) de acuerdo a la patologia o tipo de accidente.
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Nombre del Puesto: DOCENTE

Objetivo del puesto: Atender, guiar y educar a nifios y ninas para la adquisicion

de habitos, reglas de convivencia, desarrollo de habilidades cognitivas,

psicomotrices y sociales, mediante el trabajo por situaciones didacticas que

favorezcan la adquisicion de competencias para la vida.

Funciones especificas:

1.

Observar y analizar el comportamiento de los nifos para detectar

necesidades de atencioén.

Planear y ejecutar situaciones didacticas que en diferentes ambitos
promuevan la interaccion social, respeto de normas, desarrollo de valores,
adquisicion de habilidades que permitan lograr la consecucién de
competencias.

Vigilar y acompafar el desarrollo de los nifios(as) dentro del plantel

educativo.

Fomentar en los alumnos(as) habitos de alimentacién, limpieza y orden en

su actuar cotidiano.

Promover la participacién social y en eventos culturales y civicos que
acrecienten el acervo cultural de los nifios(as).

Participar en las reuniones de Consejo Técnico Escolar internas e
interinstitucionales que profesionalicen el servicio docente.
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7. Cumplir con las actividades asignadas en comisiones internas y programas

colaterales de SEP y DIF municipal y estatal.

8. Disefiar y elaborar material didactico para la atencion de los nifos(as) en

el aula.

9. Propiciar un ambiente arménico para el desarrollo de los nifos(as) durante

su estancia en el Centro.

10.Organizar evidencias y hacer registros escritos del progreso de los
nifos(as) a manera de rendicién de cuentas con los padres de familia.

11.Crear un vinculo entre familia-escuela para el aprovechamiento académico

de los nifios(as).

12.Reflexionar sobre su intervencion docente y desempefio laboral, desde el

enfoque formativo de la evaluacion “Evaluar para aprender’.

13.Atender a la diversidad canalizando, cuando se requiera atencion
especializada, a los nifios que asi lo manifiesten por sus caracteristicas de
atencion.

14.Intercambiar experiencias y puntos de vista en ¢ egiado fortaleciendo el

estandar de liderazgo compartido.
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Nombre del Puesto: COCINERO(A)

Objetivo del puesto: Atender las necesidades alimentarias de los/las nifos/as,

manteniendo higiene en su espacio de trabajo y preparacion de alimentos.

Funciones especificas:

1. Revisar y prever diariamente la existencia de los ingredientes que
necesitara para la elaboracion de los alimentos al dia siguiente de acuerdo

al menu.

2. Cocinar el menu del dia o lo que se requiere, para que los alumnos tengan
a tiempo los alimentos.

3. Servir los alimentos del desayuno y comida, estando al pendiente de los
nifnos que van terminando el primer tiempo para poder servir el siguiente

plato.

4. Poner la mesa, platos y vasos servidos, cubiertos y servilletas: retirarse del

comedor hasta que los nifios hayan terminado sus alimentos.

N
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. Lavar estufa, limpiar los muebles de la cocina, lavar los utensilios,

siguiendo las normas de higiene para garantizar que los alimentos de los

alumnos se encuentren en 6ptimas condiciones.

. Preparar alimentos especiales de acuerdo a fechas conmemorativas en la

escuela, asi como cuando se requiera durante la fiesta del Calvario o

alguna otra que se presente.

. Lavar la loza, recabando los platos, vasos y cucharas sucios.

. Asear la cocina, barriendo y trapeando con los instrumentos necesarios

para que esta se encuentre limpia.

ety
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Nombre del Puesto: VIGILANTE

Objetivo del puesto: Atender la entrada y salida de personal interno y ajeno al

CAIC, apoyar en labores de mantenimiento y necesidades especificas del Centro.

Funciones especificas:

1.

Vigilar puertas de acceso al Centro, observando y controlando la entrada
de las personas preguntando el asunto a tratar para evitar que puedan

ingresar personas ajenas al C.A.l.C.

Permanecer en la puerta durante el horario de entrada y salida de los nifios,
vigilando que acudan o se retiren solo dentro del horario establecido y

unicamente con las personas autorizadas para ello.

Dar rondas periddicas al Centro, revisando el estado de las instalaciones
para reparar o reportar cualquier anomalia, incidente con los alumnos o

desperfectos en el edificio.

Revisar el tanque estacionario con regularidad para verificar que cuenta
con el porcentaje de gas necesario para la elaboracion de los alimentos y

verificar su estado y funcionamiento.
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5. Regar diariamente jardines, dandoles mantenimiento.

6. Resguardar, cuidar y dar mantenimiento las herramientas y bienes que se

encuentran dentro del Centro.

7. Cambiar los muebles del edificio a peticion de los departamentos.

8. Realizar las compras que el C.A.LC. o el personal requiera para su

funcionamiento.

9. Llevar semanalmente las requisiciones al D.I.LF. Municipal para su

autorizacion y entregarlas directamente a los proveedores.

10.Lavar y clorar el tinaco periddicamente para asegurar la limpieza del agua

de consumo diario.
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Nombre del Puesto: INTENDENTE

Objetivo del puesto: Limpiar las diferentes areas y espacios del centro,

contribuyendo a la salud de la comunidad educativa.

Funciones especificas:
1. Realizar la limpieza diaria y en tiempo oportuno del edificio, que incluye

bafios, salas, comedor y patios.

2. Verificar diariamente cada uno de los espacios del edificio cuente con el

material de limpieza necesario para su funcionamiento.

3. Mantener en orden su area de trabajo, material de uso diario y vigilar que

este no quede al alcance de los nifios.

4. Cortar hojas de papel para que en cada sanitario haya el suficiente para el

L=y
/ % secado de las manos.

5. Apoyar en eventos civicos, culturales y de convivencia.
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3.1 DIRECTORIO INSTITUCIONAL

MAESTRA YEIMI YADIRA SOLIS ZAVALA
Presidente Municipal Constitucional y
Presidente de la Junta de Gobierno

MAESTRA LINET ZUZUKY OYUKI SOLIS ZAVALA
Presidenta del Sistema DIF Municipal

EDUARDO YERENA CAPISTRAN
Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno

L.A.P. VALERIA BAUTISTA HERNANDEZ
Tesorero de la Junta de Gobierno

L.T.S. CECILIA CUARTO MARTINEZ

Director General del Sistema DIF %

Huichapan
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CAPITULO IV

Hoja de Participacién




4.1 COLABORADORES EN LA REALIZACION DEL PRESENTE MANUAL

La elaboracion del presente manual estuvo a cargo de la Lic. Karen Ariana Aldana
Hernandez y la  LIC. JUDITH CHAVEZ CHAVEZ, Coordinadora del Centro de
Asistencia Infantii Comunitario (C.A.I.C) Huichapan, en coordinacion con los

responsables de cada una de las areas que integran el Centro de Asistencia Infantil

Comunitario (C.A.I.C), Huichapan Hidalgo de la presente Administracion Municipal
2024 - 2027.




CAPITULO V

Autorizaciéon




3.DIRECTORIO INSTITUCIONAL

MAESTRA YEIMI YADIRA SOLIS ZAVALA
Presidente Municipal Constitucional y
Presidente de la Junta de Gobierno

MAESTRA LINET ZUZUKY OYUKI SOLIS ZAVALA
Presidenta del Sistema DIF Municipal

EDUARDO YERENA CAPISTRAN
Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno

L.A.P. VALERIA BAUTISTA HERNANDEZ
Tesorero de la Junta de Gobierno

L.T.S. CECILIA CUARTO MARTINEZ
Director General del Sistema DIF
Huichapan
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