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HUICHAPAN DIF

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FMILIA “SDIF HUICHAPAN”

1. El presente reglamento tiene por objeto regular la organizacion y funcionamiento del Sistema DIF
Municipal de Huichapan, Hidalgo.

2. La Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Huichapan, es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con domicilio en la Ciudad de Huichapan, Hidalgo.

3. El Sistema DIF Municipal regulara su funcionamiento y administracion, de conformidad con el
presente Reglamento Interior del Trabajo. ‘

4. El personal que labora en el Sistema DIF Municipal de Huichapan Hidalgo, estara bajo las
indicaciones y disposiciones de su titular, la Directora General y/o su Presidenta. —

5. En las diferentes areas del Sistema DIF Municipal, como son Unidad Basica de Rehabilitacion
y/ Centro de Asistencia Infantii Comunitaria, estaran bajo la supervision de las titulares o
egponsables de area.

responsabilidad del personal del Sistema DIF Municipal

La hora de entrada seré a las 8:30 de la mafiana y la hora de salida sera a las 4:30 hora [
Mantener su area de trabajo limpia. P o
Especificamente en las areas que lo requieran: , ) '
Contar con titulo y cedula profesional. /
V. En el caso de la Unidad Basica de Rehabilitacion se plasmara el numero de cedula
profesional y/o en su caso de especialidad, en el diagnéstico clinico, notas de evolucion

y en las recetas si es el caso.

7. El personal del Sistema DIF Municipal debera siempre de dirigirse con respeto a sus
companeros.

8. El personal del Sistema DIF Municipal, debera portar su credencial de identificacion al llegar &, \
las instalaciones y durante su jornada de trabajo y comisiones.
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10. El personal del sistema DIF esta obligado a asistir a las reuniones de trabajo a las que sea
convocado, de no ser asi debera justificar su inasistencia.

11. El personal del Sistema DIF Municipal, debera guardar respeto y un apto comportamiento dentro
de las instalaciones, asi como manejar un lenguaje adecuado para el lugar en el que estamos
laborando.

12. El personal del Sistema DIF Municipal, debera usar adecuadamente la herramienta de trabajo
que tenga asignada para el desempefio de sus funciones, asi como dar buen uso al material de
papeleria.

13. El personal del Sistema DIF Municipal, se dirigird con respeto siempre a sus compaferos de
trabajo sin importar la jerarquia.

14. El personal del Sistema DIF Municipal, debera registrar su hora de llegada y salida en la bitacora

que se encuentra en el area de recepcion.

\ |
15. El personal del Sistema DIF Municipal, permitira la toma de temperatura y el filtro sanitario que __- %
se encuentra a la llegada del lugar de trabajo. \

16. El personal del Sistema DIF Municipal, el personal que se niegue a lo establecido en el numeral
anterior sera acreedor a un acta administrativa.

\

s7/ Si algun miembro del personal del Sistema DIF Municipal presenta algun sintoma que pudiera  //
r/signo de alarma para COVID-19, debera informar de informar de manera inmediata a la //
Pifectora General del Sistema DIF Municipal.

19. El personal del Sistema DIF Municipal debera actuar siempre con respeto y compromiso dentro
\ de las instalaciones de su trabajo para poder desempefiar sus actividades correctamente.

AW \
) 20. Quedan prohibidas las visitas personales sin justificacion. /

21. Para el caso de la Unidad Basica de Rehabilitacion, deberan portar con responsabilidad el
uniforme dentro de su area de trabajo, para brindar una imagen de confianza para la poblacion.

22. En el caso de Centro de Asistencia Infantil Comunitaria, seguiran bajos las indjcaciones de CAIC
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24. El personal de trabajo del Sistema DIF Municipal, tiene la obligacion de entregar a su titular
reporte de actividades cada fin de mes incluyendo la fecha de cada actividad realizada.

El presente reglamento interno, entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por los integrantes de la
junta de gobierno y asi misma por los integrantes del comité de ética y,condueta del SISTEMA PARAEL
DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA DE HUICHAPAN HIDA , aAos 6 dias del mes de
septiembre del afio 2024.

APROBO
MAESTRA LINET ZUZUKY OY

L.T.S. CECILIA CUARTO MARTINEZ
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMARIMA DIF MUNICIPAL DE HUICHAPAN HIDALGO.

(NA HERNANDEZ N\
PAL DE HUICHAPAN HIDALGO.

L.D. KAREN ARIANA A
ENLACE JURIDICO DEL SISTEMA DIF M

SE FIRMA AL MARGEN Y CALCE LA
APROBACION POR PARTE DEL COMITE DE ETICA Y CONDUCTA /

C. LINET ZUZUKY OYUKI SOLIS ZAVALA
PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL HUICHAPAN,HGO
.
L.T.S. CECILIA'CUARTO MARTINEZ ING MARIA MAGDALENA MARTINEZ MIRANDA
Presidenta del Comité de Etica y Conducta Secretario Comité de Etica y Conducta
JUANA DE DIOS LOPEZ IPINA L.E. JUDITH CHAVEZ CHAVEZ

VOCAL vVoC

VOCAL/

LU T




A

i
HUICHAPAN

¥
o<
200
RLS)
(300
A\ &y

e,
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

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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Municipio de Huichapan, Hidalgo
Periodo 2024-2027.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
FAMILIA \j
AUTORIZO:
MTRA. YEYMI YADIRA SOLIS ZAVALA

PRESIDENTA MUNICIPAL DE HUICHAPAN HIDALGO.

APROBO
MAESTRA LINET ZUZUKY OYUKI SOLIS ZAVALA
PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL HUICHAPAN HIDALGO. &\
\

ELABORO
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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GARCIA VAZQUEZ
VOCAL

TRANO OLVERA
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