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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion, es un documento de control administrativo que contiene los criterios de organizacion,
detallando de manera explicita, las funciones de cada area que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles, S.L.P. Se elaboré con la finalidad de que los Servidores Publicos de esta Dependencia, cuenten con
una fuente de informacion que les permita conocer la organizacion, asi como las funciones de su cargo, evitando la duplicidad en
el desempefio de sus actividades y/o la evasion de las mismas.

Desde la naturaleza dinamica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Valles, S.L.P., es necesario
que cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se consulte y comunique a la brevedad a la Direccion
de Administracion, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura Organica de la Administracién en ésta
Institucion.

Esta dirigido a los Servidores Publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., asi
como a todas aquellas personas que deseen conocer el funcionamiento de este Organismo.

DE LA DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD
VALLES, S.L.P.

Es para mi un privilegio, trabajar en coordinacién con éste valioso equipo de personas, para elaborar el presente Manual de
Organizacion, en el cual se plasman las principales actividades de cada area que forman parte del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., que dignamente me honro en dirigir.

La Administracion 2018-2021, tiene la obligacion no tan solo como un deber, sino como un compromiso moral con todos los
ciudadanos, de brindar un servicio de eficiencia y calidad, que cubra las expectativas que requiere nuestra sociedad, pero sobre
todo las zonas mas vulnerables y olvidadas. Sabemos que el reto no es facil; sin embargo, nuestras ganas de trabajar y ayudar a
quienes menos tienen, son mas grandes que cualquier adversidad, por ello hemos establecido esquemas de organizacién y
medicién, que nos permitan implementar, gestionar y ejecutar programas de asistencia social, de tal manera que contribuyan en
el desarrollo de una mejor calidad de vida de las familias.

Por otra parte, con la finalidad de prevenir incidencias y/o violaciones a los derechos humanos de las personas mas vulnerables
de nuestra zona, se brinda eficientemente asesoria juridica, psicoldgica y de servicio social, fomentando la integracion de estas
personas a nuestra sociedad y al desempefio laboral a través de la capacitacion correspondiente.

Por ultimo, exhorto a todos los colaboradores de esta Administracion Publica, a desempefiarse con alto sentido de responsabilidad,
de tal manera que la Ciudadania quede satisfecha por el trato y respuesta profesional de los servicios que se brindan en esta
Dependencia.

Confiando plenamente en que los resultados a este esfuerzo seran muy satisfactorios, agradezco enormemente su apoyo y
dedicacion.

C.P. FRANCISCA R. MORENO HERNANDEZ.

OBJETIVO DEL MANUAL

e Definir en un solo documento la Estructura Organica, la Mision, la Vision, el Marco Juridico, las atribuciones, el
Organigrama General y por Direcciones, los objetivos generales y las funciones a desarrollar por cada una de las areas
del Sistema; de tal manera que contribuya a la orientacion del personal que labora en él, asi como al personal de nuevo
ingreso, para facilitar su incorporacion a las distintas unidades de adscripcion que conforman la administracion publica
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., y evitar que se modifique su
estructura, la omisién de responsabilidades y delimitar las jerarquias y niveles de decision en las areas administrativas,
mediante los organigramas respectivos.

QUIENES SOMOS

. Somos el maximo organismo rector de la asistencia social municipal, una institucién que promueve la integracion familiar
y procura el mejoramiento de las condiciones de vida de las familias del municipio a través de las acciones o programas
que previenen, orienta y atienden la pobreza, vulnerabilidad y exclusion social.
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MISION

MISION

VISION

- VISION - VALORES

Promover y ejecutar con calidad, calidez, eficacia y transparencia los programas, obras y acciones en materia de
asistencia e inclusion social, en coordinacion con las diferentes organizaciones de la sociedad civil, instituciones publicas,
privadas y de asistencia social buscando ofrecer una mejor calidad de vida a la poblacién en desventaja, en situaciéon de
pobreza o vulnerabilidad en el Municipio.

Ser un referente en la administracion publica municipal, proporcionando servicios y apoyos de asistencia social que
mejoren las condiciones de vida de los grupos vulnerables en Ciudad Valles, mediante programas que generen
oportunidades de desarrollo comunitario, promuevan y mejoren el bienestar integral de la familia; teniendo como ejes
principales la prevencion, el profesionalismo y la corresponsabilidad social.

VALORES

Honestidad — Respeto — Legalidad — Responsabilidad — Profesionalismo- Integridad — Empatia — Justicia — Compromiso
— Solidaridad — Igualdad — Calidad — Transparencia.

Los valores son principios que nos permiten desarrollar nuestro comportamiento como personas, por ello, se ha trabajado con
insistencia para que sean practicados, empezando desde nuestro ambito de trabajo, con la Ciudadania y toda persona con la que
se tenga relacién tanto de las Instituciones publicas como privadas.

ANTECEDENTES HISTORICOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

CIUDAD VALLES, S.L.P.

A partir de 1999, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., se crea como
Organismo Descentralizado, es decir un Organismo Auténomo con responsabilidad juridica, administracion y patrimonio
propios, sin desligarse de la orientacién gubernamental con el propdsito de cumplir una funcién determinada encaminada
a la Asistencia Social.

De acuerdo al Decreto 328 en el que se reforma la Fraccion | del Articulo 52 de la Ley de Asistencia Social para el Estado,
la Junta de Gobierno no debe constituirse con integrantes del Ayuntamiento, ya que la relacion que existe entre ambos,
no es administrativa. En esos mismos articulos reformados el 22 de Julio de 2010, se establece que los DIF Municipales
Descentralizados contaran con un Organo de Control denominado Contralor Interno, la forma de su designacién y su
perfil profesional que debiera tener, ya que en la anterior Ley especificaba a un Comisario con facultades limitativas.

Por ultimo y de acuerdo a la ultima reforma que data del 20 de Julio de 2017, en la propia Ley de Asistencia Social, se
da forma actual a la estructura del Organismo y que en orden debe constituirse a) en primer término como un Organismo
Descentralizado con personal Juridica y patrimonio propio, con especialidad técnica e independiente de la estructura
administrativa del Ayuntamiento, contaran con un Organo de Control denominado Contralor Interno, b) una Unidad
Administrativa dependiente de la Administracién Municipal a la que el Ayuntamiento conferira sus responsabilidades en
materia de asistencia social y c) un Organo Desconcentrado con estructura organica propia y autonomia técnica y de
control, que formara parte de la Administracion Publica Municipal y estara jerarquicamente subordinada a una Direccion
o un Departamento del Gobierno Municipal.

En cuanto su reglamentacion interna, el primer reglamento que se hace, fue en el afio de 1999, contando actualmente
con un Reglamento Interno publicado el 24 de mayo de 2015 en el Periddico Oficial.

MARCO JURIDICO
Los lineamientos o normas juridicas que rigen la Operatividad del Sistema Municipal el Desarrollo Integral de la Familia de

Ciudad

Valles, S.L.P. son los siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
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Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley De Asistencia Social del Estado de San Luis Potosi.

Reglamento Interno del SMDIF Municipal Publicado en el 2015.

DECRETO 0233. Se adiciona la Ley que establece las bases para la emisiéon de Bando de Policia y Gobierno y
Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi

Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

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

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado de San Luis Potosi.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de S.L.P.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los sujetos obligados del Estado de S.L.P.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de S.L.P.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de S.L.P.

Ley Reglamentaria del Articulo 133 de la Constitucién Politica del Estado en Materia de Remuneraciones.
Cddigo Penal del Estado de S.L.P.

Ley de Disciplina Financiera

Reglamento Interno del SMDIF.

Normativa CONAC

Dichas Leyes, se mencionan de manera enunciativa, mas no limitativa, ya que como Ente Publico nos sometemos a las Reformas
sobre Asistencia Social y diversas disposiciones aplicables a la materia.

ATRIBUCIONES

Articulo 7 de la Constitucion Politica, que establece que el objeto de la Instituciones Politicas y sociales, es proteger los
derechos de los habitantes, en relacién con el articulo 12 de la misma Constitucion, que establece la especial proteccion
a la familia, personas con discapacidad, adultos mayores y menores.

Articulo 70, Fraccion VIl establece que es facultad del Presidente Municipal el nombrar a la Presidenta del DIF Municipal.

Articulo 12, Constituciéon Politica del Estado de San Luis Potosi.

ESTRUCTURA ORGANICA

Junta de Gobierno.

Directora General.

Voluntariado SMDIF

Contralor Interno.

Coordinaciéon Administrativa

Coordinacién de Centros Asistenciales.
Coordinacion de Trabajo Social.

Coordinacién de Centros de Desarrollo Comunitario.
Coordinacién de Atencion a Problemas Familiares.
Coordinacion de Asistencia Alimentaria.
Coordinacion de Gestion y Participacion Social.
Coordinacién de Bienestar Familiar.

Coordinacion de atencion e Integracion social a personas con discapacidad.
Centro de Rehabilitacion Integral
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Coordinacion de atencion e Integracion social a personas con discapacidad Auditiva y Visual
Villa El Cielo

Procurador Municipal de protecciéon de Nifios, Nifias y Adolescentes.

Unidad de Transparencia

Responsable de Relaciones Publicas, Disefio y Difusiones.

Enlace Habitat.

Responsable de Archivo de Concentracién

Velatorio SMDIF

JUNTA DE GOBIERNO

Es el érgano superior del Sistema Municipal el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P. el cual esta integrado por
una Presidenta, una Secretaria Técnica, un Asesor Contable, un Asesor Juridico y Cinco Vocales.

OBJETIVO. - Promover y garantizar la participacion de la sociedad, para ejecutar programas en materia de asistencia social,
asegurando una atencioén permanente que eleve el desarrollo integral de la poblacion mas vulnerable.

FUNCIONES

Asegurar la atencion permanente a la poblacion marginada, brindando servicios integrales de asistencia social.
Promover el mejoramiento de las condiciones de vida en las familias y comunidades en condiciones vulnerables.
Fomentar la educacién escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez.

Asistir a las personas, familias y grupos en situacion de discriminacién procurando su integracion social.

Fomentar una cultura de orientacion nutricional a la poblacion vulnerable.

Coordinarse con otras entidades de gobierno y asociaciones civiles para impulsar, operar y evaluar acciones emprendidas
a favor de grupos discriminados en caso de contingencias o desastres naturales.

Operar los programas de asistencia social en el ambito municipal.

Participar en coordinacion con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P. en
los programas de asistencia alimentaria encaminados a mejorar las condiciones nutricionales de los nifios en edad
preescolar y escolar.

Prestar asesoria juridica, psicologica y social en materia familiar, a la poblacién en estado de abandono y desventaja
social, preferentemente a los menores, mujeres, personas con discapacidad y adultos mayores.

Investigar y en su caso dictaminar sobre la existencia de cualquier tipo de maltrato a menores, mujeres, personas con
discapacidad y adultos mayores, haciéndolo del conocimiento de la Autoridad competente.

Operar los programas de atencién a la infancia, principalmente para prevenir maltrato, abuso sexual y corrupcién en los
términos y modalidades que establezca la PMPNNA, la Mujer, la Familia y el Adulto Mayor, asi como los que el Organismo
Descentralizado implemente dentro de su Municipio.

Brindar atencion a personas con discapacidad, acercandolos a los servicios de rehabilitacion y en los casos posibles a
los beneficios de educacion especial.

Impulsar estrategias de apoyo a adultos mayores, principalmente a los que estén en situacién de desamparo.

Celebrar acuerdos y convenios que tiendan a generar el bienestar social de los grupos en situacion de discriminacion.
Operar programas de prevencion, formacion y orientacion de padres de familia, adolescentes, menores en riesgo, familias
de adultos mayores, personas con discapacidad y enfermos psiquiatricos.

Participar en las tareas de proteccion civil que les corresponda.

Integrar los grupos de trabajo que sean necesarios para el mejor funcionamiento del Organismo.

Coadyuvar con la PMPNNA y El Consejo Estatal de Adopciones para llevar a término los tramites y solicitudes de
adopcion que se reciban en el Municipio; y

Apoyar a la Poblacion de acuerdo a las posibilidades econémicas y materiales de las Coordinaciones del Organismo, en
la canalizacion a Instituciones Publicas y Privadas.



PuvoeSan Luis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

JUEVES 18 DE MARZO DE 2021

ORGANIGRAMA GENERAL

1] - F " C
XW*oB Sa||EAPEPNIDJIP MMM
*EJUBPEPNIY B] B UadaJjo as anb
SOIDIAIGS $3)UBIa)ID SO Owad IS ‘|ediolunw 4| ap [euoideziuebio ojouksap |9 138(2104 @
‘pepioedensip uea seuassad sk e JesBigu) @ Jey|iqeyey @
*|B190§ B|3Ua)SISE ap BLajeW Ua ugide|qod €| ap
owoa yse ‘sepeaud A sea)gnd 198} op uotoedjaned e 123je}0) £ Jejnuns3 @
“ouBwWNY ojjoLesap |o & Jeijwe) uoiaeiBeyu e) Jedode £ Jeyuswed @
*0s8ub ap A [nueju “1e)|\wey ejousolA €] Japusle £ Jjusnald @
*eleyuansap ue & se|qesauina e
sa|21308 sodnuf p ud uoie|qod B| B SB|BIDUSISISE SOII|AIBE 50| JEpULIG .O ol
VH153 SOAILIr80
$YNIONYO 23401
OSONLINYS SONM —]
.o___oﬂ_nm n 30 NIGHY A $¥D .
0407 OIYNALUING
YEm W SONIN 30 NigkYr _|
VIaYNHYd 200, "NINWYD
(e (= ki
_ 0002154l 30
01312 13 vTur _ SOI4VLNIANI _| foveininas “THENIAON _ OTIEEYD Nwn®
SR i) 3002 309« soyiNde ||
= = S
TOSIA A ¥ALIGNY sosunI3Y ONELINEHOS JTavson -
avolaxdvasia 203, C
308 $390033N004 : ANLINONOF 30
NORDVEDALN 13N —
NOIDYNIZHOOD E_l SonCLIMI03 E 4-3._n.q.u=#n§u
_ QVOrNIEVINGD T
SIANEZEN0QY S
150400 A SYNIN "SONIN
e, (M ouamat || orovasiin | x . gy v LkamnY | | 30 uoioonaoks ooumvsaa| [ weos sawaLs
MWotaveLnaonog) | 30 CHINED 12q || JALIEVH | | SYOIIE0d INGIINALY | yviSINIIE i | 3N WISNLLSISY 30 Tvam SOHLNID rYEvel 50 SOHANID 30
| 50 oMoy | |_Nolavuiade0s || 39vING | |SEINDIvIEY ‘Ncod | cowood || ‘O¥002 | | 39 avoiun ..T_co....__m._._ STINVINEY | | 04000 | | soovinaous, ascoo | | ‘cwood NOIDYNIQHT0D)
[ SYALLYHLSIN NOY 1
S e | VIHviaEo3s |
30 avoisn
PR F—— 20Z - A10E CUNBRANTAY
H VNH3LNI = T wnmiva Vi 30 Wi

S3[[EA PEPND

3P

VIHOTYHLNOD

1202-8102 'd"1'S ‘SITTVA a9 VITIAVA V1 3d TVHOILNI
07704HVYS3A 13 VdVd TVdIDINNIW VINILSIS VINVHOINYOHO

,,l._smzuo NOIDO3H _aT..mm_«_.rﬁr.?.mm...w

?z:m_mow 30 VLNr i

OTIOHUVSIC T3 VHvd TV IININ YMALSIS

d1d




Punoe Sa@nN LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO JUEVES 18 DE MARZO DE 2021 9

DESCRIPCION Y PERFIL DE LOS PUESTOS
PUESTO: DIRECTORA GENERAL.

AREA: DIRECCION GENERAL.

OBJETIVO: Planear, organizar, dirigir, integrar, implementar y llevar el control de seguimiento de los planes, programas y
proyectos que ofrece el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., proporcionando los
elementos técnicos para realizar de manera profesional y oportuna, cada accion en beneficio principalmente de quienes se
encuentran en estado de vulnerabilidad y de la poblacién en general.

PERFIL: Titulo Profesional, Carrera Técnica o Bachillerato concluido.

REQUISITOS: experiencia en toma de decisiones, manejo de personal, administracién, liderazgo, disponibilidad de horario,
responsabilidad, honestidad, persona con gran espiritu de servicio y empatia con todas las personas sin importar el nivel social.

FUNCIONES:

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias como Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Representar legalmente al Organismo ante toda clase de autoridades, con facultades para actos de dominio y de
administracion.

Formular el programa anual de trabajo y dirigir las acciones que de él se deriven.

Organizar la plantilla laboral, pudiendo designar, remover y en su caso, cesar al personal en apego a la Ley de los
Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y demas Leyes reglamentarias o complementarias.
Presentar a la Junta de Gobierno las propuestas, proyectos e informes que requiera para su eficaz desempefio.
Presentar a la Junta de Gobierno, los planes de trabajo, presupuestos, informe de actividades y estados financieros
anuales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. acompafiados de los
documentos que resulten pertinentes, y las recomendaciones que al efecto formule la Contraloria Interna.

Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de los objetivos del
Organismo, pudiendo delegar ésta facultad discrecionalmente.

Otorgar, sustituir o revocar poderes, en los términos de la fraccion anterior en asuntos que sean parte el Organismo,
debiendo informar a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles
S.L.P. sobre los resultados del otorgamiento, sustituciéon o revocacion en su caso.

Evaluar y controlar el desarrollo de los planes y programas de trabajo y en su caso proponer las medidas correctivas que
correspondan.

Realizar actos, convenios, acuerdos y contratos de interés para el Organismo, de conformidad con los lineamientos que
determine la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
Formular los proyectos de reglamentos interiores, manuales de organizacion y de procedimientos del Organismo,
sometiéndolos para su validacién y aprobacion a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Organismo con sujecion a los planes Nacionales, Estatales y Municipales
de desarrollo y demas disposiciones legales aplicables.

Asistir y participar en representacion del Organismo a las reuniones o eventos que convoque el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado y el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
Expedir nombramientos y promociones del personal y dirigir las relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables.

Informar a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
la designacion de nuevos nombramientos a Coordinadores.

Como Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Valles S.L.P. formular el orden del dia de los asuntos que deban tratarse en las sesiones de la Junta de Gobierno,
teniendo bajo su cuidado el libro de actas y el archivo del Organismo.

En su caracter de Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles S.L.P. elaborar y autorizar las actas correspondientes de las sesiones ordinarias y
extraordinarias que se celebren, anotando en ellas los acuerdos que emanen del Organo Colegiado, las que se
presentaran en la proxima sesion de la Junta, para que en su caso sean aprobadas, debiendo recabar en cada una de
ellas las firmas de sus integrantes.

Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles S.L.P. y emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan para acuerdo.

Presentar a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
un informe anual de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos, acompafiando los informes especificos que
se requieran.

Practicar en coordinacién con la Contraloria Interna y la Coordinacién Administrativa a través del area de Inventarios, el
inventario de bienes del Organismo, teniendo a su cuidado el actualizarlo y controlarlo permanentemente, sometiéndolo
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a consideracion de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles
S.L.P. semestralmente.

Autorizar los sueldos del Organismo dentro del minimo y maximo del tabulador vigente.

Autorizar los puestos del personal dentro del Organigrama del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles S.L.P.

Notificar sus propias resoluciones y actos administrativos por conducto del personal autorizado, en los términos del
Reglamento Interior.

Tener conocimiento de las actas circunstanciadas que se levanten con motivo de las infracciones administrativas y/o
laborales que cometan los servidores publicos y trabajadores del Organismo en el ejercicio de sus funciones.

Avalar las actividades de las Instituciones de asistencia privada que asi lo soliciten, previa verificacion de las mismas.
Firmar de autorizado junto con la firma de elaboracién del Coordinador Administrativo, las erogaciones (gastos, apoyos
y otros) respecto al presupuesto.

Establecer relaciones de coordinacién con Autoridades Federales, Estatales, Municipales y con sectores sociales y
privados para el tramite y atencién de asuntos de interés comun.

Realizar las actividades y estrategias que se requieran para lograr que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. preste a la Comunidad los servicios adecuados vy eficientes.

Vigilar que se lleve a cabo el programa ADULTO MAYOR y mejorar asi el servicio adecuado y eficiente a la poblacion
que se tienen en el registro.

Supervisar la eficiencia en la Ventanilla Unica como primer contacto dentro del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Certificar y/o cotejar los documentos emanados de todas y cada una de las Unidades Administrativas y/o coordinaciones
del Organismo, asi como los que deriven de los acuerdos de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Ejercer y hacer cumplir las funciones que marca el Articulo 50 de la Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios
de San Luis Potosi, cuando la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles S.L.P. asi lo determine, y

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su encargo y que le confieran las disposiciones legales aplicables.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
AREA: DIRECCION GENERAL.
PERFIL: Técnico, Secretariado o Bachillerato concluido

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, disponibilidad de servicio, manejo de lenguaje, facilidad de redaccion,
habilidad numérica, manejo de equipo de computo, trato cordial con la poblacidon abierta y con personal del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

FUNCIONES:

e Administrar la agenda de trabajo de la Directora General

e Verificar que los documentos que se presentan a la Direccidén para su autorizacién cumplan con la normatividad
establecida.

e Resguardar y controlar la correspondencia de la Direcciéon General.

e Ofrecer el soporte administrativo a la Directora General.

Mantener buena comunicacién con todas las areas de trabajo a fin de ser enlace en las actividades que se realizan

para la obtencion de recursos econémicos.

e Elaborar la correspondencia que se emite por parte de la Direccion General.
e Llevar el archivo de la Direccion en forma ordenada.
e Distribuir la correspondencia recibida para dar continuidad al tramite, ante el area que corresponda.
e Apoyar en las reuniones de personal directivo con la adecuacion de los espacios.
e Ejecutar las tareas que le solicite la Directora General.
VOLUNTARIADO.

OBJETIVO: Promover la participacion de personas voluntarias como apoyo en los diferentes programas de ayuda social que
tiene la Institucidn, cuyo proposito fundamental es apoyar mediante acciones de recaudacion con los sectores publico, social
y privado, a fin de estimular el mejoramiento del bienestar social de la poblacion menos favorecida.

FUNCIONES:

e Fomentar habitos de conducta y valores que contribuyan a la dignificacién humana, a la proteccion de los grupos
sociales mas vulnerables y a su superacion.
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e Promover el servicio voluntario para la realizacion de tareas basicas de asistencia social bajo la direccion de las
autoridades correspondientes.

e Promover acciones tendientes a la obtencién de recursos econdmicos y materiales en apoyo a los programas
asistenciales.

e Convocar a los integrantes del Voluntariado Oficial y diversos grupos de apoyo, para organizar eventos educativos,
culturales y sociales entre otros, para fomentar la buena imagen del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., ante los diversos sectores de la poblacion.

e Implementar estrategias para integrar damas voluntarias al quehacer del DIF Municipal a través de reuniones
informativas.

e Establecer coordinacion con otras Instituciones que realizan acciones asistenciales en el area de educacion, salud,
nutricion, economia, entre otros, como apoyo para los programas del Sistema Municipal DIF.

e Presentar ante la Direccion General los Proyectos a realizar de forma trimestral.

¢ Notificar a la Direccién del Organismo sobre las acciones y/o programas que lleven a cabo, asi como los resultados
de sus gestorias.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y a las que asi considere la Junta de Gobierno.

I?UESTO: CONTRALOR INTERNO.
AREA: CONTRALORIA.
PERFIL: Titulo de Contador Publico

REQUISITOS: sexo indistinto, experiencia en administracion publica, responsabilidad, presentacion, honestidad, disposicién de
servicio, discrecion, compromiso, manejo de personal y trato amable con poblacion abierta.

OBJETIVO: En un marco de transparencia, ejercer las facultades de fiscalizacion, vigilancia, control interno y coordinaciéon que
deben darse en la correcta administracion, captacion, manejo, aplicacion, destino y comprobacion de los recursos financieros,
economicos y materiales del Organismo Descentralizado denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles S.L.P. Asi como el apego en los actos de su administracion publica, a la Ley, apoyandose en la participacion del
ciudadano para prevenir y en su caso, sancionar los actos de corrupcion que afecten los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
servicio publico.

FUNCIONES:

e Desarrollar y coordinar el Sistema de Control Interno del Organismo.

e Establecer y vigilar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizacion y auditoria que deban observar las
dependencias y entidades del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

e Expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos de control interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., para lo cual podra requerir de las dependencias competentes,
la expedicion de normas complementarias para el ejercicio del control administrativo. Lo anterior, sin menoscabo de las
bases y principios de coordinacioén y recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador de los Sistemas, Nacional y
Estatal Anticorrupcion.

e Vigilar, en colaboracién con las autoridades que integren el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, el
cumplimiento de las normas de control interno y fiscalizacién, asi como asesorar y apoyar a las dependencias y entidades
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P., en la promocién de su
cumplimiento;

e Inspeccionar el ejercicio del gasto publico y la obtencién de los ingresos, su apego y congruencia a las respectivas leyes,
reglamentos, reglas y lineamientos aplicables;

e Coordinar y supervisar el sistema de control interno, establecer las bases generales para

e la realizacion de revisiones y auditorias internas, transversales y externas; expedir las normas que regulen los
instrumentos y procedimientos en dichas materias en las unidades administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.;

e Opinar sobre la idoneidad de los sistemas y normas de registro y contabilidad, de administracion de recursos humanos,
materiales y financieros, de contratacion de obra publica, de adquisicion de bienes, de contratacion de servicios, de
contratacion de deuda publica, y de manejo de fondos y valores;

e Comprobar por si, el cumplimiento por parte de las dependencias y coordinaciones del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. de las obligaciones derivadas por las disposiciones en materia
de planeacion, presupuestario, ingresos, egresos, financiamiento e inversién; adquisiciones, obra publica, servicios;
deuda, sistema de registro y contabilidad, personal humano, arrendamiento, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de muebles e inmuebles y demas activos y recursos materiales; fondos y valores de la propiedad o al
cuidado del organismo.

e Coordinar acciones y, en su caso, celebrar convenios con la Auditoria Superior, la Contraloria General, ambas del Estado,
para el cumplimiento de sus funciones.

e Participar, cuando proceda, en el Comité del Sistema Estatal de Fiscalizacion.
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Intervenir en los convenios de concertacion con la Contraloria General del Estado y con la Auditoria Superior del Estado
en relacion a recursos federales, asi como vigilar su ejecucion y cumplimiento;

Informar a la ciudadania mediante su publicacién, el resultado final de la evaluacion, fiscalizacidon y auditoria de las
dependencias y entidades de la administracion del organismo, asi como de la recepcién, seguimiento y avance o
resolucion de los asuntos a que se refiere la fraccion Xl del articulo 86 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado
de San Luis Potosi;

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales, la constancia de presentacién de declaracion fiscal y la declaracion
de conflicto de intereses que deban presentar, asi como verificar su contenido mediante las investigaciones que resulten
pertinentes de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

Atender las quejas y denuncias que presente la ciudadania derivadas de las actuaciones de los servidores publicos del
organismo.

Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles S.L.P.y de los particulares, que pudieran constituir responsabilidades administrativas; asi como
substanciar los procedimientos correspondientes conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi, para lo cual podran aplicar las sanciones que
correspondan en los casos que no sean de la competencia del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa; y, cuando se
trate de faltas administrativas graves o de faltas administrativas de particulares, emitir el informe de presunta
responsabilidad administrativa y ejercer la accién que corresponda ante ese Tribunal o ante la Auditoria Superior del
Estado; asi como presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Materia de Delitos
Relacionados con Hechos de Corrupcion y ante otras autoridades competentes, en términos de las disposiciones legales
aplicables.

Llevar en el organismo, el registro de los servidores publicos sujetos a procedimientos administrativos instaurados, de los
sancionados e inhabilitados, de los recursos e impugnaciones que se hayan hecho valer y, en su caso, las resoluciones
por las que se dejen sin efectos las sentencias dictadas; para lo cual debera realizar la captura, asi como el envio oportuno
y veraz de la informacion a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, en términos de lo previsto por la
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion, y de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi.

Solicitar el apoyo de la Contraloria General y Auditoria Superior del Estado, en la implantacion de sistemas y 6érganos de
control y evaluacion interna, en el marco del Sistema Estatal de Fiscalizacion y los convenios particulares que se
establezcan.

Intervenir en los procesos de entrega y recepcion de las oficinas de las coordinaciones del organismo, a efecto de verificar
el procedimiento a seguir, y conocer de las incidencias que pudieran resultar en faltas administrativas.

Auxiliar a las dependencias y entidades de la administracién publica en la prevencion de irregularidades en los procesos
administrativos.

Designar y remover libremente a los titulares de las areas de auditoria, quejas y responsabilidades de los citados érganos
internos de control, quienes tendran el caracter de autoridad y realizaran la defensa juridica de las resoluciones que
emitan en la esfera administrativa y ante los Tribunales, representando al titular de dicha Contraloria.

Promover la innovacién gubernamental y la mejora de la gestion publica en el organismo, bajo los principios de
participacion ciudadana, transparencia, rendicién de cuentas e innovacion, y con criterios de eficacia, legalidad, eficiencia
y simplificacion administrativa, para lo cual podra emitir normas, lineamientos especificos y manuales.

Asi mismo, realizar o encomendar las investigaciones, estudios y andlisis necesarios sobre estas materias.

Desarrollar y aplicar mecanismos de verificacion, competencias y cumplimiento de metas individuales de los servidores
publicos del Organismo, en base a la politica y lineamientos para la administracién de los recursos humanos que expida
la Direccion General o Coordinacion Administrativa.

Verificar que se dé cumplimiento a lo establecido en materia de certificacion y evaluacién de conocimientos en los
términos establecidos en la presente Ley.

Colaborar en el marco de los Sistemas Nacionales Anticorrupcion y de Fiscalizacion, asi como con los correspondientes
en la Entidad, en el establecimiento de las bases y principios de coordinacién necesarios, que permitan el mejor
cumplimiento de las responsabilidades de sus integrantes.

Implementar las acciones que acuerde el Sistema Estatal Anticorrupcién, en términos de las disposiciones legales
aplicables.

Suspender de acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable, en el manejo, custodia o administracion de recursos
y valores de la propiedad o al cuidado del organismo, a los servidores publicos responsables de irregularidades,
interviniendo los recursos y valores correspondientes, dando aviso de ello al titular de la dependencia o ente de que se
trate y, en su caso, a la Junta de gobierno para la sustitucion correspondiente.

Informar periddicamente al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como a la Junta de Gobierno,
sobre el resultado de la evaluacion respecto de la gestion de las dependencias y entidades del organismo, asi como del
resultado de la revision del ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos municipales, y promover ante las
autoridades competentes las acciones que procedan, para corregir las irregularidades detectadas.
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Vigilar el cumplimiento de la politica de gobierno digital, gobierno y datos abiertos en el ambito de las dependencias y
entidades del organismo, que apruebe la comisién de transparencia.

Formular y conducir en apego y de conformidad con las bases de coordinacién que establezca el Comité Coordinador
del Sistema Estatal Anticorrupcion, la politica general del organismo para establecer acciones que propicien la integridad
y la transparencia en la gestion publica, la rendicién de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacion
que aquélla genere; asi como promover dichas acciones hacia la sociedad.

Implementar las politicas de coordinacion que promueva el Comité Coordinador del Sistema Nacional y Estatal
Anticorrupcién, en materia de combate a la corrupcion en el SMDIF.

Emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del organismo, y las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcion publica.

Recibir, tramitar y resolver las inconformidades o impugnaciones que formulen los particulares con motivo de los actos
realizados por los servidores publicos de las dependencias y entidades de la paramunicipal, en materia de adquisiciones,
arrendamientos, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, y

Las demas que le encomienden expresamente las leyes y reglamentos.

PUESTO: AUTORIDAD INVESTIGADORA.

AREA: CONTRALORIA INTERNA.

PERFIL: Licenciado en Derecho Titulado

REQUISITOS: tener experiencia en materia Administrativa Disciplinaria y del proceso Adversarial, sexo indistinto, experiencia en
administracion publica, responsabilidad, presentacion, honestidad, disposicion de servicio, discrecion, compromiso, manejo de
personal.

OBJETIVO: Sera la autoridad encargada de llevar a cabo investigaciones sdlidas respecto a posibles actos de corrupciéon que
sean denunciados o detectados de oficio a través de las auditorias y revisiones correspondientes, contribuira y facilitara la solidez
en las sanciones, basada en la investigacion que se realice.

FUNCIONES:

Instrumentar los mecanismos para la prevencién, correccion e investigacion de responsabilidades administrativas y
hechos de corrupcion de los servidores publicos del SMDIF y particulares, conforme a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis Potosi.

Recibir e investigar las quejas y denuncias que se promuevan con motivo del incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos del SMDIF, asi como de las de los Particulares vinculados a faltas graves, de conformidad con la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis Potosi.

Realizar las acciones para la recepcién de denuncias por faltas administrativas

Imputables a los servidores publicos del SMDIF o bien referidas a faltas de particulares.

Realizar el tramite y desahogo de los procedimientos administrativos de investigacién, por actos u omisiones de los
servidores publicos del SMDIF o de particulares que puedan constituir responsabilidades de acuerdo a la normativa
aplicable, autorizando con su firma los acuerdos e informes, asi como informar de los mismos a su superior inmediato.

Acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos que se reciban, relacionados con los procedimientos
administrativos de investigacién de su competencia.

Aprobar el acuerdo en el que se determine si existen o no elementos que presuman conductas constitutivas de probables
faltas administrativas, formulando la calificacién si dichas conductas consisten en faltas administrativas graves o no
graves, asi como suscribir el informe de presunta responsabilidad administrativa para turnarlo al Contralor como
autoridad substanciadora.

Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacion de faltas no graves, conforme a lo dispuesto
por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis Potosi.

Habilitar dias y horas habiles para la practica de diligencias.

Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares.

Realizar todo tipo de notificaciones.

Administrar, en coordinacion la Autoridad Substanciadora, el libro de registro y seguimiento de denuncias presentadas
ante el Organo Interno de Control.

Realizar las demas indicaciones que designe la Contraloria Interna y Direccién General, que sean afines a sus funciones.

PUESTO: AUTORIDAD SUSTANCIADORA.

AREA: CONTRALORIA INTERNA.

PERFIL: Licenciado en Derecho Titulado
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REQUISITOS: Tener experiencia en materia Administrativa disciplinaria y de procedimiento penal adversarial, sexo indistinto,
experiencia en administracion publica, responsabilidad, presentacion, honestidad, disposicion de servicio, discrecién, compromiso,
manejo de personal.

OBJETIVO: Seré la autoridad que, en el ambito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admisién del informe de presunta responsabilidad.

FUNCIONES:

e  Admitir, desechar o tener por no presentado, el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, que le haga llegar
la Autoridad Investigadora y, en su caso, dar inicio y tramitar el procedimiento de responsabilidad administrativa en contra
de Servidores Publicos y/o ex Servidores Publicos de Municipio o de particulares, que infrinjan las obligaciones previstas
en la Ley, asi como demas Leyes complementarias.

e Remitir los autos a las autoridades competentes de procedimientos instaurados por faltas graves en los términos
sefialados por la Ley.

e Decretar o negar el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa, asi como admitir o rechazar la
intervencion del tercero interesado en el procedimiento de responsabilidad administrativa.

e Tramitar el recurso de reclamacion que se interponga en contra de las resoluciones que admitan, desechen o tengan por
no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, la contestacion o alguna prueba, las que decreten
0 nieguen el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa antes del cierre de instruccion, y
aquellas que admitan o rechacen la intervencién del tercero interesado.

e Administrar, en coordinacion con la Autoridad Investigadora el libro de registro y seguimiento de denuncias presentadas
ante el Organo Interno de Control.

e Hacer uso de las medidas de apremio que se establecen en la Ley, para el debido cumplimiento de sus determinaciones.

e Hacer del conocimiento de la Autoridad, aquellos casos en que se presuma la existencia de un ilicito penal en el
desempefio de las funciones de los Servidores Publicos y/o ex Servidores Publicos del Sistema Municipal el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., para que se promueva la denuncia correspondiente.

e Substanciar el incidente que corresponda a la solicitud de la Autoridad Investigadora para que se decreten aquellas
medidas cautelares previstas por la Ley.

e Realizar las demas indicaciones que designe la Contraloria Interna y Direccion General, que sean afines a sus
funciones.

PUESTO: AUTORIDAD RESOLUTORA.
AREA: CONTRALORIA INTERNA.
PERFIL: Licenciado en Derecho y/o Contador Publico Titulado

REQUISITOS: sexo indistinto, experiencia en administracion publica, responsabilidad, presentacion, honestidad, disposicién de
servicio, discrecion, compromiso, manejo de personal.

OBJETIVO: Sera la instancia encargada de declarar de oficio cerrado el proceso de alguna responsabilidad administrativa de los
servidores publicos y particulares.

FUNCIONES:
e Citar para oir sentencia en el procedimiento de responsabilidad.
¢ Notificar la resolucién al presunto responsable por conducto del notificador habilitado.

o Resolver conforme a derecho los procedimientos de responsabilidad administrativa instaurados por faltas administrativas
no graves.

e Imponer en su caso, las sanciones que correspondan

F"UESTO: COORDINA!)OR.
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA.
PERFIL: Contador Publico Titulado

REQUISITOS: Sexo indistinto, experiencia en administracion publica, toma de decisiones, manejo de personal amplios
conocimientos en contabilidad y administracion, honestidad, responsabilidad, discrecién habilidad numérica, liderazgo, buenas
relaciones humanas y experiencia laboral comprobable en el puesto.
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OBJETIVO: Analizar y aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para

la administracion de los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles y financieros del Sistema Municipal el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., buscando satisfacer de manera pronta, oportuna y eficiente la buena
administracion y funcionamiento de esta Dependencia.

FUNCIONES:

Planear la utilizacion de los recursos humanos, materiales y financieros.

Entregar el reporte diario a la Direccién General de los saldos en BANCOS del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. Asi como semanalmente el reporte de gastos los dias viernes para su
supervision.

Definir y proponer las normas y politicas que regulen la gestion de los recursos humanos, materiales y financieros.
Coordinar los procesos relacionados con el mantenimiento, resguardo, control y utilizacion del recurso material y
financiero.

Convocar las reuniones de trabajo para analizar e integrar los presupuestos de las Areas del Organismo.

Coordinar los procesos relacionados con la Contabilidad Gubernamental de acuerdo con las disposiciones aplicables de
acuerdo a la Ley.

Coordinar los procesos relacionados con las adquisiciones de bienes y servicios.

Apoyar a la Direccion General en los diversos programas establecidos en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Presentar el proyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos para el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Integrar junto con las demas coordinaciones el Programa Operativo Anual Integral (POAI) del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. y presentarlo previa autorizacion de la Direccién General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. a la Junta de Gobierno.

Coordinar la integracion de la Cuenta Publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles S.L.P. y someterla para su aprobacion a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Elaborar en coordinacién con la Direccion General y revision de Contraloria Interna, el Reglamento Interno, Manual de
Organizacion, Manual de Procedimientos, Perfil de Puestos y Organigrama General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Administrar los ingresos para el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P., con
apego a las Leyes, Reglamentos y Politicas de control interno.

Desahogar y aclarar las observaciones realizadas a la documentacion financiera por parte de la Contraloria Interna y de
la Auditoria Superior del Estado.

Elaborar cuadros comparativos del presupuesto de egresos entre lo proyectado y lo efectivamente ejercido.

Contar con las facultades administrativas para apertura y manejo de las cuentas de cheques en forma mancomunada
con la Direccion General.

Coordinar la recepcién y custodia de los ingresos por concepto de participacion municipal, cuotas de recuperacion de los
diversos servicios que ofrece el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. y de
donativos voluntarios.

Supervisar y avalar los trabajos que realizan el personal que depende de Recursos Humanos y la Coordinacion
Administrativa.

Revisar y llevar un estricto control para que la comprobacion de los gastos relna todos los requisitos fiscales que sefialan
la normativa vigente.

Previa autorizacion de la Direccion General y en coordinacion con ella, buscar la aprobacion de proveedores de bienes y
servicios que se requieran para el buen funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Valles S.L.P.

Avalar junto a la Direccion General los Inventarios de Bienes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Informar diaria y oportunamente a la Direccion los ingresos, egresos y uso de los recursos.

Verificar que se cumplan con los lineamientos de Ley en los procesos de las demandas laborales que se llevan en contra
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Solicitar en tiempo y forma el recurso para el pago de laudos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General y que sean afines a sus funciones.

PUESTO: AUXILIAR CONTABLE.
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA.
PERFIL: Contador Publico titulado y/o pasante

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, disposicion de servicio, discreciéon, honestidad, responsabilidad, habilidad
numeérica, buenas relaciones humanas.
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FUNCIONES:

Disefiar y proponer los estados financieros del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles S.L.P.

Interpretar los estados financieros del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
Llevar a cabo la integraciéon de la documentacion contable y financiera para su presentacion ante Direccion, Junta de
Gobierno y ante las Autoridades Hacendarias.

Analizar para su integracion los ingresos y egresos del ejercicio.

Integrar el presupuesto de ingresos y egresos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles S.L.P.

Hacer cumplir las normas fiscales establecidas relacionadas con el pago de impuesto y con el uso del recurso financiero.
Recibir, analizar y solventar las observaciones en materia fiscal y contable que realice el Organo de Control Interno o la
ASE.

Cumplir en tiempo y forma con el pago de impuestos.

Actualizar los procedimientos con relacién a las reformas y nuevas leyes fiscales.

Integrar el POAI de la Coordinacion Administrativa y entregarlo oportunamente al Coordinador Administrativo.

Disefiar y proponer el catalogo de cuentas de acuerdo a la contabilidad gubernamental vigente.

Llevar a cabo los registros contables y que éstos cumplan con la norma y tiempos establecidos.

Resguardar los documentos originales legales que sustentan la propiedad de los activos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Elaborar e interpretar con oportunidad y eficiencia los estados financieros.

Integrar la documentacion financiera junto con el Coordinador, para su presentacion a Direccién, Junta de Gobierno y
Auditoria Superior del Estado.

Las demas actividades que el Coordinador Administrativo y la Direccion General le encomiende con relacion a sus
funciones.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA.
PERFIL: Contador Publico, Técnico en contabilidad o Bachillerato concluido.

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, discrecion, honestidad, disposicion de servicio, manejo de lenguaje, habilidad
numérica, buena presentacion, sociabilidad.

FUNCIONES:

Integrar el catalogo de bancos.

Elaborar y entregar contra recibos.

Realizar pagos respectivos a proveedores y servicios profesionales.

Realizar transferencias a trabajadores por viaticos, gastos de representacion, préstamos personales, pago de consultas
médicas.

Elaborar las pdlizas de egresos.

Programar el calendario de pagos o transferencias.

Recibir y mandar a las Instituciones Bancarias los depdsitos que se generen diariamente dentro del Organismo.
Realizar comprobacion de gastos y reposicion de caja chica.

Integrar la documentacién financiera junto con el area administrativa para su presentacion a direccion, Junta de Gobierno
y la ASE.

Controlar y resguardar las cuentas bancarias del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles S.L.P. Gasto corriente, Programas Alimentarios, Valleston Néminas, Velatorio del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Elaboracién de cheques, oficios y recibos fiscales.

Revisar e integrar la documentacién comprobatoria en las pdlizas de cheque.

Participar y apoyar en los diversos eventos que realiza el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Valles S.L.P.

Realizar transferencias por descuentos efectuados a empleados por primas de seguro, FAMSA, Caja Popular, Cuotas
sindicales y préstamos personales.

Llevar a cabo los procesos relacionados con el resguardo, control, y entrega de los insumos requeridos por el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Llevar a cabo los procesos relacionados con la adquisicion de bienes materiales y servicios.

Resguardar los documentos de requerimientos, cotizaciones y presupuestos.

Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas establecidas para la adquisicion, uso y aprovechamiento de los recursos
materiales.
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e Llevar a cabo los procesos de compra para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, haciéndole saber al
Coordinador Administrativo que se cumplen los requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones.

e Informar al Coordinador Administrativo para que éste a su vez de vista al Comité de Adquisiciones, cuando se tenga que
realizar un concurso o licitacién para adquisicion de bienes y servicios que rebase los montos establecidos.

e Expedir y controlar los vales de gasolina, diésel y lubricantes del equipo de transporte al servicio del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Elaborar y resguardar los contratos de comodatos de los vehiculos.

Establecer convenios con proveedores para el suministro de materiales y servicios.

Realizar los pedidos procurando la calidad y optimizando recursos.

Recibir los materiales solicitados.

Integrar el padrén de proveedores, entregando de manera actualizada la relacién a la Direccion General.

Atender con oportunidad las solicitudes (requerimientos) de los bienes y materiales que se generan dentro del Organismo.

Cotizar con los proveedores los bienes y materiales solicitados.

Elaborar érdenes de compra, previa autorizacion de los requerimientos por parte del Coordinador del Area.

Las demas actividades que solicite el Coordinador Administrativo y la Direccion General, afines a sus funciones.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (INVENTARIOS).
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA.
PERFIL: Contador Publico, Técnico Contable y/o Bachillerato concluido

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, discrecién, honestidad, disposicion de servicio, manejo de lenguaje, habilidad
numeérica, buena presentacion, sociabilidad.

FUNCIONES:

e Elaborar e integrar el inventario del SMDIF, en forma semestral dando vista a la Direccion General y Contraloria Interna,
para su debida participacion.
Realizar los trabajos de recepcion y entrega de bienes del Inventario y almacén.
Verificar que los articulos recibidos correspondan a lo especificado en la factura u oficio.
Elaborar el Plan de Trabajo para evaluar el inventario.
Elaborar de manera aleatoria a fin de reconocer contablemente la pérdida de valor de los bienes muebles propiedad del
Organismo, adecuandolos para cumplir los postulados basicos de Contabilidad Gubernamental, las reglas especificas y
generales del Registro y Valoracion del Patrimonio, los parametros de estimacion de vida util y demas normatividad
emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
e Las demas actividades que solicite el Coordinador Administrativo y la Direccion General, afines a sus funciones.

PUESTO: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS.
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA.
PERFIL: Licenciado en Derecho, Contador Publico, Lic. en Administracion de Empresas

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, discrecion, honestidad, disposicion de servicio, manejo de lenguaje y personal,
habilidad numérica, buena presentacion, sociabilidad.

FUNCIONES:
e Elaborar oficios y escritos internos y externos sobre asuntos relacionados con el personal y de caracter laboral.
e Revisidn de actividades y funciones desarrolladas por el personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Revisiéon de documentos en custodia de R.H. completo.

Desarrollo de reclutamiento y entrevista de trabajo.

Enlace entre la Direcciéon Juridica del H. Ayuntamiento de Cd. Valles, S.L.P. sobe asuntos meramente laborales.

Investigar y en su caso proponer ante la Direccion General medidas administrativas sobre faltas de los trabajadores del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Elaborar el Manual de Remuneraciones.

e Elaborar Contratos del Personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
segun sea el caso.

e Apoyar y participar en los eventos culturales, sociales y tradicionales que realiza el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

e  Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas establecidas por la Direccién General.

e Autorizar el programa de vacaciones del personal adscrito al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles S.L.P.

e  Cumplir y hacer cumplir las Leyes y Normatividad vigente con referente a las relaciones laborales.

e Resguardar la correspondencia y archivo inherentes a su funcion.

e Recibir, analizar y solventar las observaciones que en materia de ndémina realice la Contraloria Interna o la ASE.
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e Elaboracion de fichas administrativas, actas circunstanciadas, constancias, etc.

e Emitir memorandum de vacaciones a los trabajadores de acuerdo al programa de vacaciones y a solicitud de las mismas
por parte de los Coordinadores.

e Realizar informe de las actividades realizadas cuando lo requiera la Junta de Gobierno o Direccion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

e Elaborar nombramientos, organigramas y tabulador del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Valles S.L.P.

e Brindar seguimiento legal a las bajas del personal ante la Instancia correspondiente.

e Realizar, controlar y resguardar documentacion diversa, recibida y enviada al Departamento y

e Las demas actividades que el Coordinador Administrativo encomiende en relacion a sus funciones.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
AREA: RECURSOS HUMANOS.
PERFIL: Contador Publico, Licenciado en Derecho, Técnico en Contabilidad o Bachillerato

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, discrecion, honestidad, disposicion de servicio, manejo de lenguaje y personal,
habilidad numérica, buena presentacion, sociabilidad

FUNCIONES:

e Realizar en tiempo y forma las actualizaciones en el sistema de ndminas de los cambios de puesto, areas, bajas, etc.

e Mantener actualizados los reportes de asistencia e incidencias de los trabajadores del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

e Llevar control de permisos, incapacidades y vacaciones del personal del Organismo.

e Supervisar el control del reloj checador de la entrada y salida del personal.

e Calcular los finiquitos de las bajas del personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles S.L.P. y darle el seguimiento indicado.

e Dispersion de la nédmina quincenal y semanal.

Dar seguimiento a los tramites sindicales y de confianza respecto de préstamos personales, (caja popular, de FAMSA,

Metlife).

Emisién de facturas correspondientes a ndminas.

Elaboracién de organigrama, tabuladores, credenciales, asi como carnet médico del personal.

Llevar control de vacaciones del personal y elaboracion de formato para pago de prima vacacional.

Realizar descuentos via ndmina a empleados por concepto de viaticos, préstamos.

Pago de ndmina a empleados a través de transferencia bancaria o mediante cheque.

Controlar, resguardar y contabilizar némina.

Elaboracién de nédmina semanal, quincenal, eventual y honorarios en el programa CONTPAQI néminas, asi como su

timbrado

Entrega de recibo de némina via correo electrénico y/o fisica.

e  Calculo de aguinaldo.

e Resguardar, controlar y actualizar los archivos individuales de los trabajadores relacionados con percepciones,
préstamos, modificaciones de puestos yo adscripcion, beneficiarios y estado civil.

e Actualizar cambio de tablas en el sistema de néminas.

e Aplicar los diferentes lineamientos legales incluyendo los internos que en materia laboral o fiscal se requieran dentro de
sus percepciones y deducciones a cada uno de los trabajadores del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles S.L.P.

e Controlar resguardar y elaborar altas, bajas y modificaciones del personal del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

e Realizar reposiciones y altas de tarjetas de suma némina de la institucién bancaria.

e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles S.L.P.

PUESTO: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA.
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA.
PERFIL: Bachillerato, Secundaria, Primaria, conocimientos y habilidades técnicas.

REQUISITOS: sexo indistinto, iniciativa, observacion, disposicion de servicio, responsabilidad, sociabilidad, interés por el trabajo

FUNCIONES:
e Realizar trabajos de plomeria, ya sea preventivo o correctivo, en las diferentes areas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. que se requiera.
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Revisar y reparar las instalaciones eléctricas de las diversas areas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Instalar aires acondicionados, ventiladores y extractores.

Realizar trabajos de pintura, herreria y carpinteria, segun se requiera.

Apoyar y realizar actividades distintas a las del puesto, sefialados por su coordinacion.

Emitir 6rdenes de servicio de acuerdo al programa de mantenimiento o al requerimiento de cada area.

Emitir reportes de los trabajos efectuados.

Realizar las demas indicaciones que designe el Coordinacion Administrativo y la Direccion General Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

PUESTO: INTENDENTES O AUXILIAR DE INTENDENCIA.
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA.
PERFIL: Bachillerato, Secundaria, Primaria

REQUISITOS: sexo indistinto, iniciativa, observacion, disposicion de servicio, responsabilidad, sociabilidad, interés por el trabajo

FUNCIONES:

e Realizar adecuadamente el aseo en forma general de oficinas, recepcion, pasillos, banquetas y patios periédicamente
Reportar a su Coordinador los desperfectos y anomalias que se presenten dentro del desarrollo de sus funciones.
Conservar en buen estado los equipos y herramientas que se le proporcionen para el desempefio de sus funciones.
Vigilar y en su caso solicitar los materiales de limpieza y aseo necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Realizar actividades de caracter complementario asociado al puesto, como apoyo en eventos y actividades diversas
realizadas por el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
e Realizar las demas indicaciones que designe el Coordinacion Administrativo y la Direccion General, Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

PUESTO: COORDINADORA DE CENTROS ASISTENCIALES.
AREA: CENTROS ASISTECIALES.
SUBAREAS: CAS Y JARDIN DE NINOS GUADALUPE RODEA DE JONGUITUD
CAS DIANA LAURA RIOJAS DE COLOSIO Y JARDIN DE NINOS JULIAN CARRILLO
CAS ANGELES DEL CARMEN Y JARDIN DE NINOS BICENTENARIO 2010
CAS Y JARDIN DE NINOS FRUCTUOSO LOPEZ CARDENAS
CAS PADRE XAVIER

PERFIL: Profesional Técnico, Licenciatura en Psicologia y/o Educacion en el area de docencia e investigacion.

REQUISITOS: sexo femenino, tener conocimientos en psicologia, educacién, docencia, buena presentacion, disposicion de
servicio y liderazgo, sentido social, responsabilidad, manejo de personal, creatividad, carifio y empatia con los pequefos.

OBJETIVO: Los Centros Asistenciales tienen como objetivo primordial dar la debida atencién a los nifios de madres y padres
trabajadores sustentada en principios cientificos, éticos y sociales; creando actividades educativas, recreativas y culturales que
promuevan el desarrollo de las esferas cognitiva, afectiva y motora. Siempre respetando los derechos pertenecientes de los nifios
y nifias, bajo el mayor cuidado, vigilancia y proteccion por el personal adscrito a cada area y coadyuvar a un buen desarrollo
integral del nifio en educacion inicial y preescolar; con el fin de integrar el ndcleo familiar.

FUNCIONES:
e Coordinar en estrecha comunicacion con las Responsables de los Centros Asistenciales las labores que realizan para la
obtencién de mejores resultados.
e Vigilar la atencidn y ensefianza que se otorga a los nifios que asisten a los Centros Asistenciales.
e Vigilar el aprovechamiento de los recursos financieros, materiales y humanos de estos espacios; revisar planeaciones y
evaluar el desempefio del personal adscrito de los mismos.
e Comunicar las estrategias, programas, acciones y planes de trabajo que se realizan dentro de los Centros Asistenciales a
la Direccion General del Organismo.
e Realizar actividades de caracter complementario asociadas al puesto dentro de los Centros Asistenciales apoyando en
actividades como; eventos especiales, festejos, kermesse, campafias de prevencion, etc.
e Ingresar el recurso que se genera por cuotas de recuperacion en los Centros Asistenciales de manera diaria en la Caja
de la Coordinacién Administrativa del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccidon General, que sean afines a sus funciones.

PUESTO: RESPONSABLE DEL CENTRO ASISTENCIAL.
AREA: CENTROS ASISTENCIALES.
PERFIL: Profesional Técnico, Licenciatura en Psicologia y/o Educacion en el area de docencia e investigacion



Punoe Sa@n Luis

20 JUEVES 18 DE MARZO DE 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

REQUISITOS: sexo femenino, disponibilidad de horario, liderazgo, toma de decisiones, manejo de personal, creatividad,
disposicién de servicio y responsabilidad.

OBJETIVO: Dirigir el buen funcionamiento del Centro Asistencial y Jardin de Nifios, otorgando un servicio confiable y de calidez
que promueva el desarrollo y la satisfaccion del usuario del servicio. Cuidando profesionalmente del recurso humano.

FUNCIONES:

e Disenar el plan anual de trabajo en las distintas areas y vigila su desarrollo.

e Dirigir, coordinar y supervisa los trabajos realizados en cada una de las salas, de acuerdo a los programas del modelo de
atencioén con enfoque integral de educacion inicial, el Nuevo Modelo Educativo, Educacién Fisica, Psicologia, Desarrollo
Social y Psicomotriz.

Coordina y supervisa el area de cocina, asi como el esquema nutricional.
Supervisa la preparacion de alimentos, solicitando los insumos segun el disefio del menuario.
Vigila la seguridad e higiene del inmueble.
Elabora y maneja expedientes escolares y clinicos de los menores; inscribe a alumnos, determina su admisién de acuerdo
a la norma establecida por el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. convoca
a reuniones de personal docente y padres de familia.
e Organiza actividades extramuros: desfiles, kermesse, graduaciones, eventos especiales y festejos tradicionales del
plantel.
e Reporta anomalias y desperfectos a Coordinacién de Centros Asistenciales, para ello elabora requerimientos de
materiales e insumo que son entregados en la Coordinacion Administrativa.
e Reporta a los padres de familia cualquier caso de enfermedades; da seguimiento para la recepcion del menor ya
recuperado.
. Supervisa reporte de ingresos por cuotas de recuperacion a Coordinacion Administrativa del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
e Acude a las reuniones de responsables del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles

S.L.P.

Establece contactos con URSEHN para apoyar actividades pedagdgicas.

Reporta y canaliza problematicas de conducta, lenguaje y terapia fisica en los menores segun sea el caso.

Cumplir con los requerimientos de salubridad y riesgos que sefiala la COEPRIS y Proteccién Civil.

Realiza actividades de caracter complementario asociados al puesto dentro del Centro Asistencial y para el Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. apoyando en actividades como eventos

especiales, festejo, kermesse, campanias preventivas, etc.

e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccidon General, que sean afines a sus funciones.

FjUESTO: SECRETARIA.
AREA: CENTROS ASISTENCIALES.
PEREFIL: Secretariado, carrera técnica y/o bachillerato concluido.

¢ REQUISITOS: sexo femenino, responsabilidad, disponibilidad de servicio, manejo de lenguaje, facilidad de redaccion,
habilidad numérica, manejo de equipo de computo, trato cordial con poblacién abierta y personal del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

FUNCIONES:
e Elaboracion de documentos administrativos.
e Proporciona informacion a la poblacion sobre los Centros Asistenciales.
e Envia y revisa reportes de asistencia del personal a Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles S.L.P.
e Contesta el teléfono y traslada la diferente documentacién dentro de la institucion y al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
Archiva documentos de expedientes de asuntos generales, de los menores y del personal.
Apoya en la recepcion y entrega de menores.
Cumplir con los requerimientos que sefiala la COEPRIS.
Realiza actividades de caracter complementario asociadas al puesto dentro de los Centros Asistenciales y para el SMDIF
apoyando en actividades como; eventos especiales, festejos, kermesse, campanas etc.
e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccidon General, que sean afines a sus funciones.

F"UESTO: AUXILIAR DE SALA.
AREA: CENTROS ASISTENCIALES.
PEREFIL: Licenciatura o Técnico en Puericultura, Técnico o asistente educativo.
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REQUISITOS: sexo femenino, experiencia laboral comprobable en el puesto, toma de decisiones, manejo de lenguaje creatividad,
trabajo en equipo, destreza manual, observacién disposicion de servicio, responsabilidad, sociabilidad, ajuste emocional, iniciativa
e interés con el trabajo con los nifios.

FUNCIONES:

Promueve, organiza, dirige y ejecuta actividades que favorezcan el desarrollo cognoscitivo, fisico y afectivo-social de los
nifios, por medio de la ensefanza de diferentes disciplinas, de acuerdo a los programas y planes de trabajo de la SEP y
SEGE
Elabora planes de trabajo anuales, mensuales y semanales, asi como material didactico. Realiza evoluciones iniciales y
finales.
Detecta y reporta posibles problemas de conducta, lenguaje, auditivo, visual y psicomotor de los menores a la Responsable
del Centro Asistencial.
Desarrolla conductas cooperativas a través del juego y proyecto de grupo.
Desarrolla, promueve y organiza actividades recreativas y discusiones de grupo, para estimular los intereses, ampliar el
conocimiento y comprension del medio ambiente fisico y social de los menores.
Registra en los formatos la informacién requerida en relacién a las actividades de cada menor.
Fomenta el aseo personal y habitos de higiene.
Supervisa y vigila a los menores en las actividades del patio de juegos.
Suministra los alimentos a los menores y vigila su ingesta adecuada.
Realiza actividades de caracter complementario asociadas al puesto dentro de la estancia y para el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P., apoyando en actividades como: eventos especiales,
festejos, kermesse, campafas preventivas, etc.
Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles S.L.P.

PUESTO: AUXILIAR DE COCINA.
AREA: CENTROS ASISTENCIALES.
PERFIL: Técnico en alimentos o nutricion, secundaria o preparatoria

REQUISITOS: sexo femenino, trabajo en equipo, higiene, manejo de lenguaje, observacion, disposicion de servicio,
responsabilidad, calidad en la preparacion de alimentos, interés por el trabajo, experiencia comprobable minima de un afio en la
preparacion de alimentos

FUNCIONES:

Elabora comida especial conforme a las dietas, indicada segun el menuario de acuerdo a las edades de los nifios.
Realiza aseo de su area y comedor, asi como de las vajillas, utensilios, refrigerador y enseres de cocina, con las medidas
de higiene establecidas.
Realiza lista de insumos para la elaboracion y preparacién de alimentos; recibe los insumos; lava y desinfecta los productos
para su resguardo.
Informa oportunamente a la Responsable del Centro Asistencial, los desperfectos de mobiliario y equipo, asi como de
anomalias que se presenten en su area de trabajo.
Participa en la elaboracién del menu semanal, en base al mosaico mensual de menos ya establecidos por Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
Llevar el control de ingresos y egresos de los alimentos perecederos, no perecederos y abarrotes, asi como el registro de
su caducidad.
Hacer un registro del lavado de refrigerador y la temperatura por semana.
Cumplir con los requerimientos que sefiala la COEPRIS.
Realiza actividades de caracter complementario asociadas al puesto dentro del Centro Asistencial y para el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. apoyando en actividades como: eventos
especiales, festejos, kermesse, compaifiias, etc.
Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles S.L.P.
Vigilar que los insumos se encuentren en buen estado y en caso contrario hacerlo saber a la Responsable del Centro de
Asistencia Social.

PUESTO: INTENDENCIA O AUXILIAR DE INTENDENCIA.
AREA: CENTROS ASISTENCIALES.
PERFIL: secundaria o primaria concluida

REQUISITOS: sexo femenino, iniciativa, observacion, disposicién de servicio, responsabilidad, sociabilidad, interés por el trabajo.

FUNCIONES:
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Asea en forma general todos los salones, oficinas del Centro Asistencial, de Personal Administrativo, recepcion, bafios y
sanitarios, pasillos y patios, calle, anaqueles y closet, con el propésito de mantener la funcionabilidad e higiene del Centro
Asistencial.

Limpia, pule, trapea, friega, talla pisos, ventanas y puertas, asi como recolecta y saca la basura.

Reporta los desperfectos y anomalias que se presenten dentro del desarrollo de sus funciones, para la oportuna
correccion o reparacion.

Conserva los equipos, aparatos o utensilios que se le proporcionen para el desempefio de sus funciones.

Proporciona mantenimiento general al Centro Asistencial.

Cumplir con los requerimientos que sefiala la COEPRIS.

Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General, que sean afines a sus funciones.

PUESTO: RESPONSABLE DE CENTROS ASISTENCIALES. (Albergues)
AREA: COORDINACION JURIDICA CAVIF.
PERFIL: Licenciatura en: Psicologia, Trabajo Social, Pedagogia, Enfermeria, Técnico en Trabajo Social

REQUISITOS: sexo femenino, liderazgo en la toma de decisiones, manejo de personal, responsabilidad, discrecion, disponibilidad
de horario

OBJETIVO: Planear, coordinar y dirigir las acciones encaminadas a atender y proteger a todo nifio (a) que se encuentre en
situacion extraordinaria (Maltrato Fisico, Psicolégico, Emocional, Abandono y en ocasiones nifios o nifias de la calle) menores de
12 afios, proporcionandoles un hogar sustituto temporal que les ofrezca un ambiente de comprension y respeto, en donde sean
tratados con amor y dignidad.

FUNCIONES:

Recibir formalmente a los menores por parte de Centro de Atencién a la Violencia Familiar, quien es la Autoridad que
determina la custodia. Por orden de un Juez.

Cuidar responsablemente el estado fisico y psicologico de los menores que se encuentran bajo custodia temporal en la
Institucion, creando un ambiente apropiado para el buen desarrollo del menor.

Cumplir diligentemente con el reglamento y acuerdos que establece el CAVIF, relacionados con las visitas o entregas de
menores en fin de semana.

Solicitar los materiales necesarios para la limpieza, material escolar, utensilios de cocina, papeleria e insumos
alimentarios utilizados en la manutencién de los menores albergados a través de requerimiento en la Coordinacion
Administrativa del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. e higiene personal
y medicamentos.

Colaborar directamente en el programa de integracion de los menores, llevandolos personalmente a sus terapias de
psicologia, servicio médico y a las conferencias juridicas ordenadas por el Centro de Atencion a la Violencia Familiar
(CAVIF).

Establecer comunicacion estrecha con los Directivos de las escuelas de los menores y estar al pendiente de la Educacion
de los mismos.

Rendir un informe mensual de las actividades de su responsabilidad a la direccién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. y Coordinacién Juridica (CAVIF).

Mantener actualizados los expedientes y llevar estrictamente la documentacion en general de la institucion y los
expedientes correspondiente de cada menor, asi como los documentos escolares, extra escolares y médicos.

Cuidara de que todos los documentos que se encuentran en el archivo no salgan de él, al menos con una causa o
justificacion y siempre dejando un recibo mantener bajo su resguardo los documentos.

Supervisar el control y uso adecuado del material, que se utiliza en las diferentes areas del Centro Asistencial.

Tendra a su cargo la supervisién médica de las menores, control de visitas a médicos, asi como la supervision de la
enfermeria y botiquin dentro del Centro Asistencial.

Elaborar la papeleria administrativa necesaria (oficios, pases, permisos, incapacidades, vacaciones actas).

Tendra a su cargo las inscripciones de kinder y primaria de las menores.

Realizar compras de material escolar, otras compras necesarias, visitas a médicos, visitas a escuelas, visitas a Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P. mediante requerimiento en la Coordinacién
Administrativa.

Informacién Semanal, Quincenal de asistencia y puntualidad del personal al departamento de Recursos Humanos de
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

Control de las llamadas telefonicas en la bitacora telefonica.

Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
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F"UESTO: NUTRIOLOGA. . ]
AREA: CENTROS ASISTENCIALES y COORDINACION JURIDICA. (CAVIF)
PERFIL: Licenciada en Nutricion

REQUISITOS: Sexo femenino, trabajo en equipo, higiene, manejo de lenguaje, observacion, disposicion de servicio,
responsabilidad, interés por el trabajo, experiencia comprobable minima de un afio en la preparacion de alimentos, brindar atencion
nutriologica a través de la elaboracion de menus y programas de alimentacion y nutricion infantil.

OBJETIVO: identificar y evaluar programas nutriolégicos de los nifios, nifias que se encuentran en custodia del organismo. Asi
como disefar, organizar, implementar y evaluar los programas de nutricion. Plantear politicas de alimentacion y nutricion.

FUNCIONES:

e Control y actualizacion de expedientes de salud para cada nifia, evaluacion de perfil antropométrico de peso y talla,
supervision del area donde reciben, almacenan, elaboran y sirven los alimentos, asi como condiciones de higiene,
seguridad y estado de los mismo, se prevé mejorar e incrementar la calidad de los alimentos proporcionados a las nifias
por medio de un correcto control de calidad de la mercancia al momento de su llegada la adecuacién de técnicas y
procedimientos acertados para su conservacion, y valor nutritivo de la comida, ademas de la adecuada higiene del
personal y del trabajo, asi como el control de inventario de alimentos.

e Cumplir con los lineamientos establecidos por la COEPRIS.

e Supervisar la correcta elaboracién de los alimentos en los Centros Asistenciales. (estancias, albergues). De acuerdo al
menuario y programa establecido.

e Elaborar y entregar informe de actividades mensual a la Coordinacién de Centros Asistenciales y Coordinacion Juridica
(CAVIF)

e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

PUESTO: AUXILIAR DE COCINA O COCINERA.

AREA: COORDINACION JURIDICA. (CAVIF)

SUBAREA: CENTROS ASISTENCIALES. (Albergues)

PERFIL: Licenciada en Nutricién, Preparatoria, Carrera Técnica, Bachillerato concluido

REQUISITOS: Sexo femenino, trabajo en equipo, higiene, manejo de lenguaje, observacion, disposicion de servicio,
responsabilidad, calidad en la preparaciéon de alimentos, interés por el trabajo, experiencia comprobable minima de un afio en la
preparacion de alimentos

FUNCIONES:

e Elaborar los alimentos en estricto apego a los menus autorizados y bajo condiciones rigidas de higiene segun las
indicaciones de la secretaria de salud.

e Mantener en perfecto estado orden y limpieza a las alacenas, refrigerador y equipo de cocina en general, realizar el aseo
de cocina diariamente.

e Elaborar junto con la responsable del hogar la lista de abarrotes y vigilar el estado de frutas y verduras, asi como fecha
de caducidad de los productos que se utilizan cada semana, de acuerdo a los mendus.

e Preparar alimentos especiales para menores en etapa de lactancia y maternal.

e Cumplir con los lineamientos de salubridad y riesgos establecidos por la COEPRIS y Proteccién Civil.

e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

PUESTO: AUXILIAR DE INTENDENCIA-LAVANDERIA.
AREA: COORDINACION JURIDICA. (CAVIF)
SUBAREA: CENTROS ASISTENCIALES. (Albergues)
PERFIL: Bachillerato, Secundaria, Primaria

REQUISITOS: sexo femenino, responsabilidad, disposicion de servicio, iniciativa, higiene, puntualidad.

FUNCIONES:

¢ Mantener la ropa de las menores debidamente lavada y planchada como ordenar y acomodar las prendas en los closets.
Lavar sabanas colchas, cortinas y toallas.

e Notificar las necesidades de insumos a la Responsable del Centro Asistencial.

e Mantener en perfectas condiciones de limpieza las areas del Centro Asistencial.

e Apoyar en reparaciones sencillas, o pintar algin espacio, ademas de aquellas actividades que sean sefaladas por la
responsable.

e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.
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PUESTO: AUXILIAR.

AREA: COORDINACION JURIDICA. (CAVIF)
SUBAREA: CENTROS ASISTENCIALES. (Albergues)
PERFIL: Bachillerato, Carrera Secretarial

REQUISITOS: sexo indistinto, trabajo en equipo, discrecion, amabilidad para escuchar y resolver problemas, disposicién de
servicio, responsabilidad, puntualidad, honestidad.

FUNCIONES:
e Elaborar la merienda de los (as) menores.
Verificar que se cumplan los horarios para dormir y aseo personal.
Supervisar que el menor ordene sus objetos personales para el buen desarrollo de sus labores estudiantiles.
Verificar al dia siguiente, el aseo personal de los (as) menores antes de ofrecerles el desayuno.
Administrar el medicamento a los (as) menores cuando tengan esta indicacion médica.
Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal DIF.

PUESTO: AUXILIARES DE FIN DE SEMANA Y DiAS FESTIVOS.
AREA: COORDINACION JURIDICA. (CAVIF)

SUBAREA: CENTROS ASISTENCIALES. (Albergues)

PERFIL: Técnico en Trabajo Social, Enfermeria. Bachillerato, Secundaria

REQUISITOS: sexo femenino, responsabilidad y empatia con los NNA, disposicién de servicio, puntualidad, honestidad.

FUNCIONES:
e Son las responsables de estar al cuidado de NNA.
Elaboracién de alimentos de los menores.
Mantener todas las areas en orden.
Vigilar el aseo personal de NNA albergados.
Atender cuando estén enfermos, administrarles los medicamentos y cuidados requeridos por el médico.
Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direcciéon General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles S.L.P.

PUESTO: COORDINADORA.
AREA: TRABAJO SOCIAL.
PERFIL: Licenciatura en Trabajo Social

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, trato amable con los usuarios, facilidad de palabra, manejo de personal,
honestidad, puntualidad, trabajo en equipo.

OBJETIVO: Trabajar de manera coordinada con las Areas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Valles, S.L.P., para brindar una atencién eficiente a todas las personas que requieran de los servicios de trabajo social,
especialmente a quienes han sufrido situaciones de abandono, negligencia, maltrato u otros que afecten sus derechos
fundamentales, canalizandolos de manera oportuna a las diversas instancias gubernamentales y no gubernamentales, con el
proposito de resolver su situacion y buscar mejores alternativas de vida para ellos.

FUNCIONES:
e Realizar visitas domiciliarias y de apoyo.

e Realizar oficios para gestion de apoyos diversos.

Previa autorizacion de la Direccion General realizar tramites de enmiendas y registros extemporaneos a personas
vulnerables.

Apoyos de Despensas, pafales y ropa y realizar la entrega.

Elaboracién de notas de trabajo social.

Investigacion y seguimiento de los casos que ameriten investigacion.

Entregar en Direccidon General informacién mensualmente de las actividades realizadas.

Realizar tramites de apoyos funerarios, de inhumaciones y lotes de cementerio.

Elaborar los tramites y gestiones de traslado y/o pasaje.
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e Apoyo administrativo a peticiones del Sistema Estatal DIF y Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles, S.L.P.

Difusion de los programas establecidos.

Elaborar y dar seguimiento a la busqueda o localizacién de personas.

Entrega de donativos a la poblacion vulnerable en casos de desastres.

Apoyo en las actividades indicadas por el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles,
S.L.P.

Acudir a cursos de capacitacion.

e Gestionar diversos tipos de apoyo ante las Instituciones Publicas o privadas cuando sea necesario.

e Traductora del idioma Tének (en caso de ser necesario).

e Darles continuidad a los programas de apoyo social, conforme a la indicacion del Sistema Estatal y Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., y

e Las demds indicaciones que se reciban de la Direccién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles, S.L.P., de acuerdo a la competencia.

PUESTO: AUXILIAR EN TRABAJO SOCIAL.
AREA: TRABAJO SOCIAL.
PERFIL: licenciatura en trabajo social, técnico en trabajo social, bachillerato, secundaria.

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, trato amable con los usuarios, facilidad de palabra, manejo de personal,
honestidad, puntualidad, trabajo en equipo.

FUNCIONES:
e Acudir a visitas domiciliarias.
Previa autorizacion de la Direccion General tramitar condonaciones de actas de otros estados y municipios.
Elaborar estudios socioecondmicos con su respectiva visita domiciliaria.
Entrega de apoyos de acuerdo a las necesidades de la poblacion.
Elaboracién de informe mensual de sus actividades a la Direccion General.
Archivar documentacion del Departamento.
Apoyo en los programas implementados por el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles, S.L.P.
e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: COORDINADORA DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO.

AREA: CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO: ANFER, DORACELY, SANTA LUCIA, 20 DE NOVIEMBRE Y EL
CERRITO.

PEREFIL: Licenciatura y/o Carrera Técnica, Bachillerato concluido.
REQUISITOS: sexo indistinto, trabajo en equipo, liderazgo, responsabilidad, puntualidad, trato amable con los usuarios.

OBJETIVO: Implementar acciones concretas para incentivar el desarrollo integral de las familias en estado de vulnerabilidad;
creando programas y actividades productivas a través de cursos y talleres de capacitaciéon con el fin de mejorar la economia
personal, familiar y el desarrollo del auto empleo, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la poblacién en general, enfocado
principalmente a adultos mayores, mujeres y nifios.

FUNCIONES:

e Colaborar de manera conjunta con la Directora del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles, S.L.P. para cumplir el Plan de Trabajo de cada uno de los Centros de Desarrollo Comunitario.

e Fortalecer los factores de integracion y el desarrollo de cada miembro de la familia, a través de capacitaciones para el
auto empleo.

e  Propiciar la participacion social a través del desarrollo de actividades deportivas (zumba, danza), culturales (bordado tenek,
belleza), educativas (computacion, lecto-escritura y cuento) y recreativas (manualidades y confeccion).

e Ofrecer un espacio para la operacion y fortalecimiento de los clubes de adultos mayores, con acciones y programas
enfocados a su bienestar.

e  Ofertar programas y acciones enfocadas a la integracion de nifios, jévenes y adultos, fortaleciendo los lazos sociales.

e Realizar reporte de asistencia del personal adscrito a cada uno de los Centros.

e Levantar actas circunstanciadas de las incidencias respecto al personal adscrito de los Centros de Desarrollo Comunitario,
informado al Departamento de Recursos Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Valles, S.L.P.
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e Administrar eficientemente los materiales de trabajo de los talleres que imparte cada Centro.
e Gestidon de materiales para realizar actividades en los diferentes talleres que se imparten.
e Elaboracién de requerimientos de material de limpieza para mantenimiento de cada Centro en la Coordinacion
Administrativa del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.
e Realizar reportes de fallas en las instalaciones y/o equipo para su éptimo funcionamiento.
e Realizar platicas de orientacién fomentando los buenos héabitos relacionados con la salud, higiene y prevencion de
enfermedades.
e Incentivar el acondicionamiento fisico a través del deporte.
e Fomentar en el adulto mayor el ejercicio de psicomotricidad fina y gruesa.
e En ausencia del Coordinador, las funciones que le corresponden a este, se ejecutaran por las responsables de cada uno
delos CDC, y
e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: COORDINADOR DEL CENTRO DE ATENCION A PROBLEMAS FAMILIARES. (CAVIF)
AREA: CENTRO DE ATENCION A PROBLEMAS FAMILIARES. (CAVIF)
PERFIL: Licenciado en Derecho, Titulo y Cédula profesional.

REQUISITOS: sexo indistinto, trabajo en equipo, manejo de personal adecuado, destreza y observacion, disposiciéon de servicio,
sentido ético y moral, discrecion, responsabilidad, sociabilidad.

OBJETIVO: Brindar atencion y asesoria juridica a personas que son victimas de violencia familiar, abandono, abuso sexual y
violacién, a través de un equipo multidisciplinario capaz de atender las necesidades de la poblacion que ha sido vulnerada en sus
derechos, mediante acciones de prevencion, promocion, proteccion y rehabilitacién, utilizando los recursos juridicos, de
investigacion de campo y de terapia psicoldgica, para estar en condiciones de lograr la reintegracion familiar. Actuando siempre
con estricto apego a derecho y con el debido respeto de los Derechos Humanos del gobernado y de la sociedad, buscando formas
conciliadoras cuando la naturaleza del asunto asi lo permita.

FUNCIONES:

e Apoyar a instituciones publicas estatales y federales, asi como a organizaciones de asistencia publica para la
prevencion de la violencia familiar.

e Realizar las demandas de caracter familiar, asi como su seguimiento ante los Juzgados Familiares.

e Realizar y revisar los convenios de alimentos y audiencias conciliatorias.

e Revisar las investigaciones de Trabajo Social procedentes de denuncias anénimas o asesoria juridica para su
seguimiento.

e Realizar, revisar e integrar los expedientes de los menores internos en los Centros Asistenciales adscritos al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P. “Nelly Sulaiman de Esper” y “Leticia
Gonzalez de Ortiz” para la pronta reintegracion de los menores al seno familiar, en coordinacién con la Procuraduria
Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Canalizar a la Procuraduria Municipal de Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes de Ciudad Valles, S.L.P., los
expedientes de Nifias, Nifios y Adolescentes de los cuales se presuma sean victimas de la comision de un delito.

e Determinar cuales asuntos deberan trabajarse en completo sigilo de manera que no se entorpezca la investigacion
de campo.

e Trabajar de manera coordinada con la Autoridades administrativas y judiciales Municipales, Estatales y Federales
competentes en cada caso.

e Apoyar en actividades extraordinarias que realiza el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: SECRETARIA.
AREA: COORDINACION DE ATENCION A PROBLEMAS FAMILIARES. (CAVIF)
PERFIL: Secretariado, Carrera Técnica o Bachillerato concluido.

REQUISITOS: sexo femenino, responsabilidad, disponibilidad de servicio, manejo de lenguaje, facilidad de redaccion, habilidad
numeérica, manejo de equipo de computo, trato cordial con poblacion abierta y personal del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., discrecién.

FUNCIONES:
e Recibir a las personas que solicitan audiencias con el Coordinador o que solicitan asesorias juridicas registrando su visita
en el libro de control que para ese efecto se lleva.
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Turnar los oficios elaborados al Coordinador para su solucién y seguimiento.

Controlar, ordenar y resguardar el archivo documental del despacho.

Controlar la correspondencia enviada y recibida.

Atender a las personas que soliciten informacion via telefonica y en su caso canalizarlas al area correspondiente.

Llevar un control de informes semanal, quincenal, mensual y semestral que rinden los Trabajadores Sociales, Psicologos
y Asesores Juridicos y enviarlos a la Direccion de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles, S.L.P.

e Recibir y entregar pensiones alimenticias derivadas de los Convenios de alimentos.

e Apoyar en actividades extraordinarias que realiza el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles, S.L.P.

PUESTO: ASESOR JURIDICO.
AREA: COORDINACION DE ATENCION A PROBLEMAS FAMILIARES (CAVIF)
PERFIL: Licenciado en Derecho Titulo y Cédula Profesional.

REQUISITOS: Experiencia en Derecho Familiar, sexo indistinto, trabajo en equipo, manejo de personal adecuado, destreza y
observacion, disposicion de servicio, sentido ético y moral, discrecion, responsabilidad, sociabilidad.

FUNCIONES:
e Brindar asesoria juridica a personas y familias sujetas de asistencia social o personas vulnerables, asimismo, gestionar

y celebrar convenios entre las partes cuando exista una controversia, lo anterior en estricto apego a sus facultades.

Tramitar diversos tipos de juicios de caracter familiar.

Desahogar diligencias en los juzgados familiares y recibir notificaciones.

Elaborar y entregar un informe semanal, quincenal, mensual de los asuntos atendidos al Coordinador.

Canalizar al Coordinador los expedientes de menores en los que se agotaron los recursos del area y no se llegé a una

resolucion definitiva.

e Integrar expedientes de los Juicios de Controversias del Orden Familiar por Mutuo Consentimiento y Guarda y Custodia
de Menores.

e Elaborar convenios cuando el asunto lo amerite.

e Apoyar en actividades extraordinarias que realiza el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles, S.L.P.

e Brindar el acompafiamiento a las instancias correspondientes a usuarios del area.

e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccidon General del Sistema Municipal DIF.

PUESTO: PSICOLOGO.
AREA: COORDINACION DE ATENCION APROBLEMAS FAMILIARES. (CAVIF)
PEREFIL: Licenciado en Psicologia Titulo y Cédula Profesional.

REQUISITOS: Experiencia laboral, sexo indistinto, disposicion de servicio, discrecion, trato amable con los usuarios,
responsabilidad, facilidad de palabra, paciencia brindar servicio profesional y eficiente.

FUNCIONES:
e Brindar atencién y terapia psicoldgica a pacientes canalizados por el asesor juridico.
e Elaborar informes psicologicos de aquellos usuarios de los cuales se presuma sean victimas de la comision de algun
delito para realizar el tramite correspondiente o descartarlo al respecto, segun sea el caso.
e Proporcionar y dar seguimiento a los asuntos de los menores internos en los Centros Asistenciales "Leticia Gonzalez de
Ortiz" y "Nelly Sulaiman de Esper" dependientes de este Organismo Municipal.
Elaborar Fichas Informativas acerca de la situacion de los usuarios atendidos.
Asistir a menores en Audiencias solicitadas por los Juzgados 1°y 2° Familiar.
Realizar valoraciones psicolégicas solicitadas por los Juzgados 1° y 2° Familiar.
Elaborar y entregar informe semanal de los pacientes atendidos en el area.
Apoyar en actividades extraordinarias que realiza el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles, S.L.P.
e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: TRABAJADOR (A) SOCIAL.
AREA: COORDINACION DE ATENCION A PROBLEMAS FAMILIARES. (CAVIF)
PEREFIL: Profesional o Técnico en Trabajo Social.

REQUISITOS: experiencia laboral, sexo indistinto, espiritu de servicio, manejo de lenguaje, discrecion, destreza, responsabilidad,
sociabilidad, paciencia
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FUNCIONES:

Realizar visitas domiciliarias e investigaciones de campo solicitadas por el Coordinador, provenientes de asesorias

juridicas en las cuales exista violencia familiar, omision de cuidados a menores y omision de cuidados al adulto mayor.

e Realizar visitas domiciliarias e investigaciones en auxilio de autoridades administrativas y jurisdiccionales, derivados de
Juicios de Controversias del Orden Familiar por Alimentos y Guarda y Custodia.

e Realizar estudios socioecondmicos solicitados por las autoridades administrativas y jurisdiccionales derivados de Juicios
de Controversias del Orden Familiar por Alimentos, asi como Guarda y Custodia y demas contemplados en la Ley.

e Realizar el informe semanal de las actividades que se realizan en el area.

e Apoyar en actividades extraordinarias que realiza el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Valles, S.L.P.

e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: AUXILIAR JURIDICO.
AREA: COORDINACION DE ATENCION A PROBLEMAS FAMILIARES. (CAVIF)
PERFIL: Licenciado en Derecho

REQUISITOS: sexo indistinto, trabajo en equipo, manejo de personal adecuado, destreza y observacion, disposicion de servicio,
sentido ético y moral, discrecién, responsabilidad, sociabilidad.

FUNCIONES:

e Contestar oficios de los Juzgados Familiares derivados de Juicios de Controversias del Orden Familiar por Alimentos,
Guarda y Custodia y Divorcio por Mutuo consentimiento.

e Realizar demandas de Divorcio derivadas de Juicios de Controversias del Orden Familiar: Guarda y Custodia, Alimentos
y Divorcios por Mutuo Consentimiento.

e Contestar oficios de las diversas autoridades administrativas y jurisdiccionales.

e Integrar los Expedientes de los menores internos de los Centros Asistenciales “Nelly Sulaiman de Esper” y “Leticia
Gonzalez de Ortiz”.

e Realizar los oficios para su canalizacion a la Procuraduria Municipal para la Protecciéon de Nifas, Nifios y Adolescentes
de Cd. Valles, S.L.P.

e Contestar oficios del Juzgado de Ejecucién de Penas y Medidas de Seguridad.

e Brindar el acompafamiento a las instancias correspondientes a usuarios del area.

e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: COORDINADOR DE ASISTENCIA ALIMENTARIA.
AREA: COORDINACION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA.

OBJETIVO: Coordinar y administrar el programa DIF Estatal en la entrega de despensas a la poblacién con mayor indice de
marginacion en nuestro municipio, con el fin de mejorar la alimentacion y apoyar a la economia familiar.

PEREFIL: Licenciado en Administracién o Técnico Profesional

REQUISITOS: sexo indistinto, manejo de equipo de computo, facilidad de palabra, manejo de personal, trabajo en equipo,
responsabilidad, disposicion de servicio.

FUNCIONES:

e Planear, desarrollar, supervisar y evaluar la operacion de programas alimentarios cuidando que se cumplan los objetivos
de acuerdo a la normatividad del SEDIF y Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles,
S.L.P.

o Desarrollar estrategias de asistencia social alimentaria de acuerdo al Plan de Trabajo Anual que determina la Direccion
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

e Asesorar mediante capacitacion a la poblacion en cuanto al mejoramiento de la alimentacion familiar y el aprovechamiento
de los recursos alimenticios regionales.



Punoe Sa@nN LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO JUEVES 18 DE MARZO DE 2021 29

e Determinar en coordinacién con la Direccidon General, las comunidades y nimero de beneficiarios de cada uno de los
centros asistenciales y/o educativos.

e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccidon General y que sean afines a sus funciones.
PUESTO: TECNICO OPERATIVO.
AREA: COORDINACION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA.
PERFIL: Profesional, Técnico, Bachillerato o Carrera Comercial

REQUISITOS: sexo indistinto, habilidades y aptitudes, manejo de equipo de computo, facilidad de palabra, excelente trato con los
usuarios, disposicion de servicio

FUNCIONES:
e Dar seguimiento a las lineas de operacion de la coordinacién de asistencia alimentaria.
e Apoyar al jefe inmediato en reuniones u otra actividad que se requiera.
e Realizar el concentrado o informes con su respectivo andlisis.
e Archivo general.
e Realizar visitas de supervision y donde se tenga alguna problematica en apoyo a los auxiliares de programas.
¢ Mantener permanentemente informado al jefe inmediato acerca del desarrollo de las actividades.
e Apoyar en la instalacidn o reinstalacion de programas de asistencia alimentaria.
e Dar seguimiento a toma de evidencia fotografica para subir a plataforma las recepciones de insumos alimentarios.
¢ Realizar las demas indicaciones que designe la Direccidon General y que sean afines a sus funciones.
PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS.
AREA: COORDINACION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA.
PERFIL: Profesional, Técnico o Bachillerato concluido.

REQUISITOS: sexo indistinto, habilidades y aptitudes, manejo de equipo de cdmputo, facilidad de palabra, excelente trato con los
usuarios, disposicién de servicio

FUNCIONES:
e Capturar los datos de los beneficiarios de los programas.
o Distribuir los apoyos en los diferentes centros beneficiados. (mensualmente)

e Supervisar que se cumplan debidamente los lineamientos que marca el SEDIF y Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

e Actualizar cada ciclo escolar el padron de los beneficiarios.

e Realizar los tramites necesarios, en caso de que alguna Institucion Educativa rechace el programa y asignarlo a otro
centro.

e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccidon General y que sean afines a sus funciones.
PUESTO: AUXILIAR.
AREA: COORDINACION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA.
PERFIL: Técnico o Bachillerato concluido.

REQUISITOS: sexo indistinto, habilidades y aptitudes, manejo de equipo de computo, facilidad de palabra, excelente trato con los
usuarios, disposicién de servicio

FUNCIONES:
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¢ Mantener las instalaciones de la Coordinacién en completa limpieza, incluyendo oficina, bodegas, estacionamiento, etc
¢ Reporta los desperfectos y anomalias que se presenten dentro del desarrollo de sus funciones.
e Vigilar que existan los materiales necesarios para llevar a cabo sus tareas.

PUESTO: COORDINADOR DE GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL.
AREA: COORDINACION DE GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL.

PERFIL: Licenciatura en medicina en general, enfermera o carrera afin al puesto

REQUISITOS: sexo indistinto, disposicion de servicio, discrecion, trabajo en equipo, destreza, manejo de personal, trato amable
con los usuarios.

OBJETIVO:

Realizar acciones inherentes a la salud, a través de convenios con Instituciones Publicas y Privadas relacionadas con éste ambito,
con la finalidad de atender adecuada y oportunamente a la poblacién sujeta de asistencia social, asi como a Servidores Publicos
adscritos al Organismo, realizando lineas de accion para la atencion y prevencion de enfermedades, participando como apoyo en
los programas de la Secretaria de Salud.

FUNCIONES:

Atender reportes de casos, solicitud de apoyos o gestiones en materia de salud.

Asistir a las Reuniones de Trabajo cuando asi se requieran.

Revisar oficios recibidos del Sindicato, relacionados con tramites de servicio médico a trabajadores sindicalizados para su
aprobacion.

Mantener enlace con los médicos especialistas contratados por la Institucion para trabajadores del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., para informar cualquier cambio en la forma de trabajo referente a
las consultas.

Gestionar la aprobacion de apoyos en medicamentos y servicios de atencion médica o tratamiento ante la direccion General
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., para personas en estado vulnerable
y que no cuenten con servicios de seguridad social.

Gestionar apoyos econdémicos, de atencion, de traslados de pacientes, de medicamentos o de estudios médicos.

Gestionar la donacién de medicamento ante instituciones publicas y privadas, asi como poblacion abierta.

Gestionar apoyos en materia de salud y de acuerdo a la linea de trabajo establecida por la Direccion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P. Reporte semanal de medicamentos.

Actualizar inventario de medicamentos diariamente.

Realizar la compra diaria de medicamentos en la farmacia donde se realice descuento mayor.

Responsable de que no exista medicamento caducado.

Gestionar ante la Coordinacion Administrativa el pago puntual de las facturas de medicamento de manera diaria.

Supervisar entrada y salida en la Farmacia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles,
S.L.P. de manera diaria justificando la salida con las recetas médicas, asi como para integrar las facturas para el respaldo en
el pago de las mismas.

Gestionar la aprobacién de apoyo econdmico o de transporte para personas que requieren tratamiento para su enfermedad
en Hospitales de tercer nivel, fuera del municipio.

Controlar y coordinar entradas y salidas del Operador y vehiculo, segun bitacora de trabajo de Salud.

Organizar los traslados a la ciudad de San Luis Potosi, en vehiculo de la Institucién de los pacientes que acuden a Hospitales.
Realizar tramites administrativos ante las Dependencias Sanitarias y/o competentes que requieran la participacion de ésta
Unidad.

Planear y organizar campanas de salud para la poblacién en general.

Coordinar las acciones del Subcomité Municipal de atencion a poblacion en condiciones de emergencia (APCE), y

Realizar las demas indicaciones que designe la Direccién General Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: AUXILIAR DE SALUD.
AREA: COORDINACION DE GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL.
PERFIL: Profesional en Enfermeria

REQUISITOS: sexo indistinto, trato amable con los usuarios, responsabilidad, discrecién, puntualidad, gran sentido ético y moral.
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FUNCIONES:

Redactar, archivar y revisar documentos, tales como informes semanales, quincenales, mensuales internos y a SEDIF,
memos, tarjetas informativas, hojas de calculos y/o registro de Campafias de salud y otros documentos administrativos.
Elaborar Oficios de descuento para la compra de boletos de autobus, de gestion de atencion y descuento en consultas y
procedimientos médicos, de ingreso a Anexos de AA.

Realizar para los usuarios, el tramite de canalizacion a laboratorio quimico, rayos X, ultrasonido, o cualquier otro tipo de
estudio previo requerimiento del Médico.

Control de agenda para consultas de especialidad a trabajadores sindicalizados.

Control de formatos foliados para atencion a poblacién abierta y trabajadores.

Archivar y Organizar Documentos fisicos y digitales.

Elaboracién de requisiciones para el suministro de materiales, equipos y/o servicios cuando sea necesario.

Realizar la solicitud de medicamento para trabajadores, captura de los medicamentos con su cotizacion y envio de correo a
farmacia y administracion.

Elaboracién y/o actualizacion de manuales, Matriz de Gestion, PTA y POA.

Control de entrada y salida del medicamento que se encuentra en existencia dentro de la farmacia.

Realizar servicios de enfermeria general (toma de signos vitales, ministracion de medicamento, curaciones, glucemias
capilares, orientaciones)

Asistir al médico en caso de que lo solicite.

Elaborar y actualizar expedientes clinicos, entregando una relacién del mismo en la Direccién General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

Impartir platicas sobre temas de Salud.

Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: MEDICO GENERAL.
AREA: COORDINACION DE GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL.
PERFIL: Licenciatura en Medicina en General, Médico Cirujano Titulado y Cédula Profesional.

REQUISITOS: sexo indistinto, disposicion de servicio, discrecion, observacion.

FUNCIONES:

Diagnosticar y brindar el tratamiento a pacientes de poblacion abierta y trabajadores de la Institucién, en casos rutinarios.
Elaborar los expedientes de los pacientes atendidos.

Referir a los pacientes que asi lo requieran, con los especialistas con los que cuenta el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

Realizar consulta médica en visitas domiciliarias.

Otorgar incapacidades en caso necesario, a los empleados del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Valles, S.L.P.

Elaborar certificados y/o constancias de salud, y

Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: DENTISTA.
AREA: COORDINACION DE GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL.
PEREFIL: Profesional en la Carrera de Odontologia. Titulado

REQUISITOS: sexo indistinto, disposicion de servicio, discrecion, observacion.

FUNCIONES:

Suministrar asistencia preventiva, curativa y correctiva en general a los usuarios.
Examinar al paciente para diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal.
Referir a pacientes a especialidades odontolédgicas. ( no es especialista )

Orientar a los pacientes en las técnicas de salud bucal.

Atender emergencias odontoldgicas.

Aplicar tratamiento de obturaciones de amalgamas.

Llevar el control de personas tratadas, con referencia breve del trabajo efectuado.
Realizar el pedido del material necesario en el consultorio. (Requerimiento).
Controlar la existencia de material de trabajo almacenado en el consultorio.
Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Impartir platicas de prevencion de caries y limpieza bucal.
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e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: PSICOLOGO (A).
AREA: COORDINACION DE GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL.
PEREFIL: Licenciado en Psicologia Titulo y Cédula Profesional

REQUISITOS: sexo indistinto, capacidad de trabajar bajo presion, disponibilidad de horario, capacidad de ejercer autoridad formal
y moral, buena presentacion, discrecion.

FUNCIONES:

e Brindar atencién a la poblacién sujeta de asistencia social, pacientes en condiciéon de riesgo (depresion, intento suicida) y
familiares, asi como a la poblaciéon en condiciones de emergencia (habilitacién de albergues) con la coparticipacion de la
sociedad civil organizada, a través de instituciones publicas y privadas, dependencias de Gobierno, instancias Municipales y/o
poblacién abierta.

e Llevar el programa CIPIS con reuniones y estadisticas actualizadas. (reporte quincenal en la Direccién General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.)

e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: CHOFER.
AREA: COORDINACION DE GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL.
PERFIL: Bachillerato o Carrera Técnica

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, puntualidad, honestidad, discrecién, conocimientos en el manejo de diversos tipos
de vehiculos, contar con licencias y permisos vigentes para manejar el vehiculo.

FUNCIONES:
Trasladar a pacientes segun hoja de ruta de traslado.
Mantener en buenas condiciones el vehiculo.
Informar fechas para realizar servicios de mantenimiento de los vehiculos.
Llevar bitacora diaria de los traslados.
Informar a Coordinacién de Gestion y Participacion Social, cuando no se traslade a un paciente incluido en hoja de ruta.
Apoyar en actividades del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.
Reportar en tiempo y forma sobre cualquier averia que tenga el vehiculo.
Acudir a las revisiones de la unidad programadas por la Jurisdiccion Sanitaria V.
Realizar las demas indicaciones que designe la Direcciéon General Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: COORDINADORA.
AREA: BIENESTAR FAMILIAR.
PERFIL: Licenciado en Psicologia o Trabajo Social Titulo y Cédula Profesional.

REQUISITOS: sexo indistinto, manejo de personal, facilidad de palabra, responsabilidad, trato amable con los usuarios, capacidad
de trabajo bajo presion, disponibilidad de horario, buena presentacion, discrecion y responsabilidad.

OBJETIVO: Mejorar la calidad de vida de la poblacion, a través de la participacion de Instituciones y de la sociedad civil, mediante
la instrumentacioén de las tematicas y lineas de accién dirigidas a cada grupo de edad, con el Unico y firme propédsito de minimizar
la incidencia de los riesgos psicosociales, mejoramiento de las relaciones familiares e interpersonales, asi como el fortalecimiento
de valores.

FUNCIONES:
e Coordinar la planeacion y programacion de estrategias preventivos en el municipio.

e Entregar en tiempo y formar reportes a Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P. y
SEDIF con el fin de informar las actividades realizadas.
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e  Contribuir con el disefio y desarrollo del plan operativo anual con el fin de sustentar los recursos para la instalacion e imparticion
de talleres preventivos.

e Elaborar oficios para el permiso de instalaciéon de programas preventivos en los Centros Educativos.

e Organizar eventos para la difusion de los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Asistir a reuniones y capacitaciones promovidas por SEDIF.

e Estar en contacto y coordinacién con Oficina Regional V de SEDIF, en torno a actividades propias del area.

e Coordinar y apoyar al personal a su cargo en la ejecucion de sus funciones de acuerdo a los objetivos generales, brindando
realimentacién permanente para un desempefio con ética y profesionalismo.

e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: PSICOLOGO (A).
AREA: BIENESTAR FAMILIAR.
PERFIL: Licenciado en Psicologia. Titulo y Cédula Profesional

REQUISITOS: sexo indistinto, capacidad de trabajar bajo presion, disponibilidad de horario, capacidad de ejercer autoridad formal
y moral, buena presentacion, discrecion.

FUNCIONES:
e Dominar y trabajar con los procesos grupales.

e Impartir tematicas especificas como: PREVENCION DEL SUICIDIO, PREVENCION DE ADICCIONES, PREVENCION DE LA
VIOLENCIA.

e Impartir tematicas especificas como: PARTICIPACION INFANTIL Y PREVENCION DEL EMBARAZO ADOLESCENTE,
PREVENCION DEL ACOSO ESCOLAR.

e Impartir tematicas especificas como: PREVENCION DEL ABUSO SEXUAL INFANTIL, PREVENCION DE LA TRATA DE
PERSONAS Y LA EXPLOTACION SEXUAL COMERCIAL INFANTIL.

e Planear las actividades pedagdgicas con el fin de reeducar a la poblacién y cambiar paradigmas en torno a riesgos
psicosociales.

e Recopilar evidencias fotograficas de las actividades que realiza.
e Participar activamente como Conferencista y/o ponente cuando se requiera en temas propios del area.

e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: AUXILIAR.
AREA: BIENESTAR FAMILIAR.
PERFIL: Bachillerato, Carrera Técnica

REQUISITOS: sexo indistinto, facilidad de palabra, trabajo en equipo, discrecién, habilidad para escuchar y resolver problemas,
disposicién de servicio y responsabilidad.

FUNCIONES:
e Participar, ejecutar y llevar a cabo los procesos grupales.
e Instalar los talleres que lleva acabo el area en las diversas Escuelas Educativas.

e Impartir tematicas especificas como: CLUB SALUD DEL NINO, PREVENCION DE QUEMADURAS, ESTILOS SALUDABLES
EN LA MADUREZ PARA DISFRUTAR LA VEJEZ.



Punoe Sa@n Luis

JUEVES 18 DE MARZO DE 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

e Impartir teméaticas especificas como: DESPENSA DE LOS BUENOS TRATOS, TALLER DE HABILIDADES DEL BUEN TRATO
Y AUTOCUIDADO DEL ADULTO MAYOR.

e Planear las actividades pedagodgicas con el fin de reeducar a la poblacién y cambiar paradigmas en torno a riesgos
psicosociales.

e Recopila evidencias fotograficas de las actividades que realiza.

e Participar como conferencista y/o ponente cuando se requiera en temas propios del area.

e Asistir a capacitaciones promovidas por SEDIF.

e Instalar talleres en Centro Educativos sobre prevencién del trabajo infantil.

e Tomar evidencias del trabajo realizado.

¢ Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: COORDINADOR DE ATENCION E INTEGRACION SOCIAL A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.
AREA: COORDINACION DE ATENCION E INTEGRACION SOCIAL A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.
PERFIL: Licenciatura o Carrera Técnica

REQUISITOS: sexo indistinto, buena presentacién, manejo de personal, trabajo en equipo, paciencia, disponibilidad de horario.

OBJETIVO: Ser enlace entre el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P. y el Sistema
Estatal DIF, para lograr que las personas con discapacidad tengan acceso a servicios de salud, educacion, cultura, recreacion y
empleo; de tal manera que se asegure el ejercicio y goce de sus derechos, para lograr un desarrollo integral e inclusion a nuestra
sociedad.

FUNCIONES:

Promocionar los requisitos para la obtencion de la credencial nacional para personas con discapacidad expedida por el
SNDIF y obtencién de ciertos beneficios que otorga esta al titular.

Canalizar al médico fisiatra a las personas con discapacidad para su rehabilitacion en su caso y obtencién de sus
respectivos certificados de discapacidad.

Apoyar a los usuarios que requieran placas oficiales para personas con discapacidad, ante la Secretaria de Finanzas y/o
Delegaciones del Estado.

Canalizar al Centro de Rehabilitaciéon Integral para la obtenciéon de ayudas funcionales tales como: sillas de ruedas,
andadores, cabestrillos, collarines, zapatos ortopédicos, entre otras.

Promover el uso apropiado de los cajones de estacionamiento reservados en la via publica para este sector marginado.
Brindar asesoria para la obtencién de la tarjeta de pago preferencial del servicio urbano de esta ciudad.

Promover la inclusién de las personas con discapacidad a las actividades normales de la vida diaria.

Gestionar con dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, organizaciones civiles y sector privado a fin de satisfacer
las necesidades de las personas con discapacidad.

Identificar las necesidades de salud, especificamente en las personas mas vulnerables, para darles la asesoria
correspondiente.

Realizar programacién de talleres, campafias y platicas de sensibilizacién a fin de fomentar el respeto hacia este sector
vulnerable de la poblacion en el municipio.

Promover la inclusion educativa de las personas con discapacidad en escuelas de educacion especial, CAM y regulares
integradoras de nivel basico.

Gestionar la inclusién laboral de personas con discapacidad en el sector privado, apoyandose en la secretaria del Trabajo
y Prevision Social, asi como participar en ferias de empleo a fin de sensibilizar a los reclutadores de recursos humanos.
Difundir los derechos humanos de las personas con discapacidad, por medio de conferencias y material impreso.
Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

PUESTO: COORDINADORA DEL CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL.
AREA: CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL.
PEREFIL: Licenciatura o Carrera Técnica

REQUISITOS: sexo indistinto, buena presentacion, manejo de personal, trabajo en equipo, paciencia, disponibilidad de horario.
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OBJETIVO: Planear y organizar el éptimo funcionamiento de los servicios que se otorguen en el area del Centro de Rehabilitacion
Integral a fin de coordinar las diversas unidades administrativas, lo anterior para la éptima atencioén integral de las personas con
discapacidad que requieren atencion especializada.

FUNCIONES:
e  Programar, organizar y supervisar las areas de Consulta y Terapia de acuerdo a los lineamientos del SNDIF y
del CREE.

o Realizar supervision en cada una de sus areas para detectar las necesidades.

Mantener constante comunicacion con el personal del Centro de Rehabilitacion Integral buscando estrategias
para brindar un 6ptimo servicio.
Acudir al CREE a las diversas capacitaciones y actualizaciones de programas asistenciales cuando lo solicite.

e  Promover y difundir la cultura en materia de discapacidad implementando talleres para inclusién social.
Mantener estrecha comunicacion con la Directora del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ciudad Valles, S.L.P., para la realizacién de toda actividad que se implemente en el area.
(VALLESTON)

e Concentrar la informacioén en el formato de reporte mensual de productividad para enviarla a Direccion General
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P. y al SEDIF, en un lapso
de tres dias habiles posteriores al dia 14 de cada mes.

e Abrir expediente clinico para cada uno de los pacientes que sean atendidos en este Centro de Rehabilitaciéon
Integral.

Canalizar a pacientes al CREE u otras Instituciones, cuando asi lo requieran.

e Elaborar estudio socioecondmico a cada paciente para determinar la clasificacion de la cuota de recuperacion.
Depositar diariamente las cuotas de recuperacion en la Caja de la Coordinaciéon Administrativa del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.

Mantener en éptimas condiciones el equipo y mobiliario bajo su resguardo.

e Recabar y entregar la informacioén requerida por el SEDIF, de acuerdo a los programas y lineamientos en los
formatos que para tal efecto se hagan llegar.

e Mantener actualizado y etiquetado el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad, comodato,
donacion.

. Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P.es a sus funciones.

PUESTO: SECRETARIA.
AREA: CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL.
PERFIL: Secretariado, Carrera Técnica y/o Bachillerato concluido.

REQUISITOS: sexo femenino, responsabilidad, disponibilidad de servicio, manejo de lenguaje, facilidad de redaccion,
habilidad numérica, manejo de equipo de computo, trato cordial con poblacién abierta y personal del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Valles, S.L.P., discrecion.

FUNCIONES:

Recibir al paciente con la valoracion correspondiente.

Agentar las citas.

Tramitar las cuotas de recuperacion.

Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal
DIF.

PUESTO: MEDICO FISIATRA.

AREA: CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL.

PERFIL: Médico Cirujano con especialidad en medicina fisica y rehabilitacion. Titulo y Cédula Profesional.
REQUISITOS: sexo indistinto, discrecion, paciencia, disposicion de servicio, excelente trato a los pacientes.
FUNCIONES:

Atender la consulta médica y consignar en el expediente clinico el tratamiento prescrito.
Revisar los estudios clinicos y de gabinete.

Prevenir, detectar y tratar oportunamente los procesos discapacitantes.

Participar en actividades de educacion continua.

Mantener comunicacién con el encargado de Centro de Rehabilitacion Integral.
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e Elaborar historia clinica, notas subsecuentes, nota de referencia y contra referencia del paciente y consignarlo

en el expediente clinico.

Anotar en hoja frontal la fecha y diagndstico.

Consignar en el expediente la prescripcion de ortesis y prétesis cuando el paciente lo requiera.

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

Consignar en la Hoja diaria del médico (SISP) su productividad de consulta, y la entregara al término de su

jornada al responsable de la Unidad.

Portar bata durante su jornada laboral.

e  Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, companeros y Publico en General.

e Acatar con responsabilidad las demés disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal
DIF.

PUESTO: TERAPISTA FiSICO.
AREA: CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL.
PERFIL: Profesional Técnico o Licenciatura en Terapia Fisica y de Rehabilitacion

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, disposiciéon de servicio, paciencia, discrecion, gran sentido ético y
moral, excelente trato a los pacientes.

OBJETIVO: Brindar tratamiento de Terapia Fisica bajo un programa de rehabilitacion de acuerdo a las indicaciones del Médico
que canaliza al paciente.
FUNCIONES:
e Llevar a cabo el tratamiento indicado por prescripcion médica.
e Aplicar técnicas generales y especificas de su area en el tratamiento de rehabilitacion.
e Realizar nota inicial de Terapia Fisica al recibir por primera vez al paciente, y subsecuentes informando los avances o
retrocesos en Terapia Fisica.
e Elaborar por escrito el programa de casa para pacientes cuando éste sea indicado.
e Llevar un control de asistencia de pacientes diario y mensual.
Trabajar de manera coordinada con el area de trabajo social, a fin de Agendar en forma conjunta las citas de seguimiento
de los usuarios.
Consignar su productividad diaria en los formatos correspondientes.
Elaborar férulas cuando éstas hayan sido prescritas por el médico especialista.
Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General y que sean afines a sus funciones.
Valorar al paciente. (terapia fisica, lenguaje, psicologia, estimulaciéon temprana)

PUESTO: TERAPISTA DE LENGUAJE.
AREA: CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL.
PERFIL: Licenciado en Psicologia titulo y Cédula Profesional

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, disposicion de servicio, paciencia, discrecion, gran sentido ético y moral, excelente
trato a los pacientes.

FUNCIONES:
e Llevar a cabo el tratamiento de Terapia de Lenguaje indicado por prescripcion médica.
Elaborar programas de casa para pacientes.
Llevar control de asistencia de pacientes.
Explicar a los pacientes y familiares el procedimiento a seguir en la Terapia de Lenguaje.
Realizar las anotaciones pertinentes de avances o retrocesos en los expedientes de los pacientes atendidos.
Mantener informado al Responsable de CRI sobre los hechos relevantes durante la jornada laboral.
Registrar la productividad diaria en el formato correspondiente.
Cuidar el material de Trabajo y ordenarlo al término de la jornada.
Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, compaferos y Publico en General.
Las demas actividades que designe su jefe inmediato superior.
Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General y que sean afines a sus funciones.

PUESTO: PSICOLOGO (A).
AREA: CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL.
PEREFIL: Licenciado en Psicologia. Titulo y Cédula Profesional.

REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, disposicion de servicio, paciencia, discrecion, gran sentido ético y moral, excelente
trato a los pacientes.
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FUNCIONES:
e  Emitir diagndstico psicoldgico.
Aplicar pruebas psicoldgicas (desarrollo evolutivo).
Realizar pruebas de inteligencia y proyectivas cuando se le solicite.
Dar tratamiento de acuerdo al diagnéstico emitido.
Canalizar a tratamiento médico a 2do y 3er nivel cuando se considera necesario.
Reconocimiento general de las areas, familiar, personal, recreativo y educativo.
Informar a su jefe inmediato sobre las necesidades detectadas.
Registrar la productividad diaria en el formato correspondiente.
Participar en los programas sustantivos de la unidad como: Escuela para padres con hijos con discapacidad y la
deteccién oportuna de procesos generadores de discapacidad, asi como cualquier otra que se implemente.
Participar en la difusion de los servicios de rehabilitacion en su municipio.
Acudir a capacitacion cuando asi lo requiera el CREE, SEDIF y/o el personal asignado para la atencién de CRI.
Asesorar al paciente y su familia.
Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, compafieros y Publico en General.
Las demas actividades que designe su jefe inmediato Superior.
Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General y que sean afines a sus funciones.

PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL.
AREA: CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL.
PEREFIL: Licenciado en Trabajo Social o Carrera Técnica

REQUISITOS: sexo indistinto, espiritu de servicio, manejo de lenguaje, discrecion, destreza, responsabilidad, sociabilidad,
paciencia

FUNCIONES:
e Entrevistar y aplicar estudio socio-econémico.
Dar acompafamiento a los pacientes dentro de las areas del CRI.
Canalizaciones pacientes que requieren servicios fuera de la CRI.
Realizar visitas domiciliarias.
Realizar tramites ante el CREE para elaboracion de ortesis, protesis y ayudas funcionales.
Mantener informado al Responsable de CRI sobre los hechos relevantes durante la jornada laboral.
Apoyar en la difusion de los Servicios que ofrece el CRI.
Apoyar en el programa de Detecciéon Oportuna de Procesos discapacitantes y participar en el programa de Escuela
para Padres y los demas que se implementen.
Participar en la elaboracion del Programa Anual de trabajo del CRI.
Elaborar el carnet correspondiente.
Elaborar el ingreso de usuarios en la “Bitacora de ingreso de pacientes.”
Registrar la productividad diaria en el formato correspondiente.
Agendar citas en coordinacion con el area de terapeuta.
Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General y que sean afines a sus funciones.

PUESTO: ENFERMERO (A).
AREA: CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL.
PEREFIL: Profesional Técnico o Licenciatura en Enfermeria

REQUISITOS: sexo indistinto, disposicién de servicio, discrecion, compromiso, responsabilidad, buena presentacién, excelente
trato a los usuarios.

FUNCIONES:
e Atender las necesidades basicas de comodidad e higiene del paciente.
Tomar signos vitales.
Apoyar al médico especialista que atendera al paciente.
Abrir expedientes médicos de los pacientes.
Proporcionar platicas de deteccion de procesos discapacitantes y promocién de la salud a pacientes y familiares.
Acompafiamiento en caso necesario al paciente.
Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General y que sean afines a sus funciones.

PUESTO: CHOFER.
AREA: CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL.
PEREFIL: bachillerato o carrera técnica
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REQUISITOS: sexo indistinto, responsabilidad, puntualidad, honestidad, discrecién, conocimientos en el manejo de diversos tipos
de vehiculos, contar con licencias y permisos vigentes para manejar el vehiculo.

FUNCIONES:
e Trasladar con responsabilidad al personal y pacientes para el ejercicio de sus funciones.
e Mantener en buenas condiciones el vehiculo asignado.
e Elaborar bitacora diaria de las actividades realizadas.

PUESTO: VILLA EL CIELO. ]
AREA: CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL
PEREFIL: Profesional Técnico o Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o Educacion.

REQUISITOS: sexo indistinto, capacidad de liderazgo y de organizacion, responsabilidad, destreza, habilidad numérica, trabajo
en equipo, disposicion de servicio y manejo de personal

OBJETIVO: lograr que los alumnos con capacidades diferentes puedan tener una vida inclusiva dentro de la sociedad
FUNCIONES:

e Planear y organizar actividades con los alumnos para poder tener una mejor calidad de vida.
e Organizar actividades culturales, y artisticas en donde participen los alumnos.
¢ Vigilar que la educacién del alumno se realice de acuerdo al estatuto establecido por el centro.

PUESTO: PROCURADOR MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL MUNICIPIO DE CD.
VALLES, S.L.P.

AREA: PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
PERFIL: Licenciado en Derecho, Titulo y Cédula profesional.

REQUISITOS: sexo indistinto, trabajo en equipo, manejo de personal adecuado, destreza y observacion, disposicion de servicio,
sentido ético y moral, discrecién, responsabilidad, sociabilidad.

OBJETIVO: Unidad Administrativa con caracter de Autoridad Competente y personalidad juridica, asi como autonomia técnica y
de gestion, encargada de promover, proteger, hacer valer, garantizar y en su caso restituir los derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes del Municipio de Ciudad Valles S.L.P., cuando estos derechos sean vulnerados.

FUNCIONES:

e Procurar la proteccién integral de nifias, nifios y adolescentes que sean vulnerados en sus derechos.
e Canalizar para su atencion médica y psicoldgica a los menores.

e Prestar asesoria y representacion en suplencia a nifas, nifilos y adolescentes involucrados en procedimientos judiciales
o administrativos.

e Establecer acciones y mecanismos de prevencion y proteccion a nifias, nifios y adolescentes maltratados, en desamparo
o con problemas sociales, para incorporarlos al nucleo familiar o albergarlos provisionalmente previa orden del juez en
instituciones adecuadas para su custodia, formacion e instruccién, asi como garantizar en todo momento su
representacion juridica de acuerdo a las disposiciones aplicables.

e Verificar y validar con su rubrica, la reintegracion de las nifias, nifios y adolescentes, que se encuentren asistidos
temporalmente en el Organismo a su nucleo familiar o de familia extensa, previa aplicacion de los protocolos y dinamicas
para la determinacion de idoneidad de éstas, atendiendo a una determinacion judicial o en su caso, haciendo del
conocimiento de manera inmediata y posterior a la entrega del o la menor, a las autoridades competentes, en coordinacion
con el Centro de Atencién a Problemas Familiares.
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e Coadyuvar con la Fiscalia General del Estado en la atenciéon y tratamiento de las nifas, nifios y adolescentes victimas
del delito.

e Recibir quejas y denuncias por parte de cualquier persona, sobre la violacién de los derechos de las nifias, nifias y
adolescentes haciéndolo del conocimiento de las demas autoridades competentes, asi como realizar el tramite
correspondiente.

e  Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de nifias, nifios y adolescentes
hayan sido restringidos o vulnerados, conforme a las disposiciones aplicables. La conciliacion no procedera en caso de
que exista violencia.

e Denunciar ante la Fiscalia General del Estado cualquier caso de maltrato, lesiones, abuso fisico o psiquico, sexual,
abandono, descuido o negligencia, explotacién y en general cualquier acto en el que se presuma la comision de un delito
a nifias, nifos y adolescentes.

e Gestionar ante la Fiscalia del Registro Civil el registro de nacimiento de nifias, nifios y adolescentes.

e Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la planificacién y ejecucion de acciones a favor de
la atencion, defensa y proteccién de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

e Solicitar al Ministerio Publico competente la imposicion de medidas de proteccién a favor de nifias, nifios y adolescentes.

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

e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccidon General del Sistema Municipal DIF.

PUESTO: ASESOR JURIDICO.
AREA: PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
PERFIL: Licenciado en Derecho, Titulo y Cédula profesional.

REQUISITOS: sexo indistinto, trabajo en equipo, manejo de personal adecuado, destreza y observacion, disposicion de servicio,
sentido ético y moral, discrecién, responsabilidad, sociabilidad.

OBJETIVO: Responsable de dar asesoria juridica a nifias, nifios y adolescentes, asi como a sus familiares, cuya esfera de
derechos se haya visto vulnerada, asi como en casos urgentes y/o por ausencia fungir en funciones de Procurador.

FUNCIONES:

e Brindar asesoria juridica a nifias, nifios y adolescentes, asi como a familiares, de quienes se presuma hayan sido victimas
de la comisién de algun delito y/o, cuya esfera de derechos pudiera haber sido vulnerada.

e Desahogar diligencias en los juzgados familiares y recibir notificaciones.

e Elaborar y entregar un informe semanal de los asuntos atendidos al Procurador.

e Realizar acompafiamientos a los usuarios ante el Ministerio Publico y demas autoridades administrativas y
jurisdiccionales.

e Elaboracion de comparecencias y celebracion de convenios a usuarios de la Procuraduria, cuando no exista violencia.

e Apoyar en actividades extraordinarias que realiza el SMDIF.

e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccidon General del Sistema Municipal DIF.

PUESTO: PSICOLOGO (A). 3 }
AREA: PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
PERFIL: Licenciado en Psicologia. Titulo y Cédula Profesional

REQUISITOS: sexo indistinto, capacidad de trabajar bajo presion, disponibilidad de horario, capacidad de ejercer autoridad formal
y moral, buena presentacion, discrecion.

OBJETIVO: Responsable de brindar psicoterapia a nifias, nifios y adolescentes de quienes se presuma puedan ser victimas de
la comision de algun delito, asi como la realizacion de valoraciones psicolégicas.
FUNCIONES:
e Brindar atencion y terapia psicoldgica a pacientes canalizados por el Asesor Juridico, Subprocurador y Procurador.
e Elaborar informes psicolégicos, fichas informativas y dictdmenes psicoldgicos de victimas de violencia familiar en caso
de ser necesario.
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e Proporcionar y dar seguimiento de terapia psicoldégica a los menores internos en los Centros Asistenciales "Leticia
Gonzalez de Ortiz" y "Nelly Sulaiman de Esper" dependientes de este Organismo Municipal.

Elaborar Fichas Informativas acerca de la situacién de los usuarios atendidos.

Asistir a menores en Audiencias solicitadas por las autoridades administrativas y jurisdiccionales.

Realizar valoraciones psicolégicas solicitadas por las autoridades administrativas y jurisdiccionales.

Elaborar y entregar informe semanal de los pacientes atendidos en el area.

Apoyar en actividades extraordinarias que realiza el SMDIF.

Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal DIF.

PUESTO: TRABAJADOR SOCIAL.
AREA: PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
PERFIL: Licenciado en Trabajo Social o Carrera Técnica

REQUISITOS: sexo indistinto, espiritu de servicio, manejo de lenguaje, discrecion, destreza, responsabilidad, sociabilidad,
paciencia

OBJETIVO: Encargado de realizar visitas domiciliarias, investigaciones de campo, asi como estudios socioeconémicos, previa
solicitud del Procurador, en todos los asuntos que impliquen a nifias, nifios y adolescentes.

FUNCIONES:
Realizar visitas domiciliarias e investigaciones de campo solicitadas por el Procurador, en las cuales se presuma exista la probable
comision de un delito o cuando los derechos de nifias, nifios y adolescentes sean vulnerados.

e Realizar visitas domiciliarias e investigaciones de campo en auxilio de autoridades administrativas y jurisdiccionales.

e Llevar a cabo las actividades, mecanismos y gestiones necesarias e inherentes al departamento de trabajo social para

salvaguardar, proteger y en su caso restaurar los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
e Realizar el informe semanal, quincenal y mensual de las actividades que se realizan en el area.
e Apoyar en actividades extraordinarias que realiza el SMDIF.

e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccion General del Sistema Municipal DIF.

PUESTO: RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA.
AREA: TRANSPARENCIA.
PERFIL: Estudios a nivel Licenciatura o Ingenieria. Titulo y Cédula Profesional

REQUISITOS: sexo indistinto, buena presentacion, trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, disponibilidad de servicio,
facilidad de palabra y redaccion, excelente comunicacion con el personal, honestidad, discrecion y paciencia.

OBJETIVO: Garantizar y promover la renovacion de los mecanismos de difusion de la informacién publica, para que las personas
gocen de este derecho humano de acceso a la informacion, a los archivos publicos y a la proteccion de los datos personales, sin
menoscabo de su edad, condicién social y étnica, cultura, capacidades, apoyandolos en la adecuada difusion de datos abiertos.

FUNCIONES:

e Recabar y difundir la informacioén a que se refieren los Capitulos Il, Il y IV del Titulo Cuarto de la Ley de Transparencia 'y
acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi en los formatos requeridos por CEGAIP.

e Llevar a cabo la integracion del Comité de Transparencia.

e Recibir las solicitudes de informacién que realice el publico en general en Area de Recepcién. Generar un nimero de
folio y solicitar un correo para enviar la respuesta a la informacion solicitada, asi como dar una fecha aproximada de
respuesta a la solicitud. Canalizar la solicitud al area correspondiente mediante oficio para que apoyen a la Unidad de
Transparencia con la respuesta.

e Verificar en la plataforma http://www.infomexslp.mx/InfomexSLP/ si existen solicitudes de informacion y en su caso, citar
a junta del comité de transparencia si lo amerita o bien, girar oficio al area responsable de generar dicha informacion para
poder elaborar oficio de respuesta y tratar de dar una contestacion dentro de los tres primeros dias. En caso de que no
se vaya a tener la respuesta dentro del plazo de ley, solicitar una prérroga a CEGAIP.

e Elaborar mensualmente un informe de las solicitudes recibidas y las solicitudes respondidas en el transcurso del mes
anterior y entregarlo a direccién, este mismo informe servira para crear los hipervinculos solicitados por los formatos
LTAIPSLP84XVIIl y LTAIPSLP84XXXV los cuales son competencia de la Unidad de Transparencia subir a la plataforma,
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ademas de los formatos LTAIPSLP841X, LTAIPSLP84LIIIA, LTAIPSLP84LIIIB, LTAIPSLP84LIIC, LTAIPSLP84VIII,
LTAIPSLP84XLVIA, LTAIPSLP84XLVIB, LTAIPSLP84XLVIC y LTAIPSLP84XLVID.

e  Subir a la plataforma de CEGAIP http://www.cegaipslp.org.mx, dentro de los primeros 10 dias de cada mes, todos los
formatos que corresponden a cada una de las areas del SMDIF, para revision y asi garantizar el debido cumplimiento en
la subida de la informacién correspondiente.

e Apoyar a la Coordinacién Administrativa, en el cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y con el
Sistema de Evaluacioén para la Armonizacion Contable SEVAC subiendo a la pagina web www.difciudadvalles.gob.mx la
informacién de Armonizacién Contable requerida.

e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por la Direcciéon General del SMDIF.

PUESTO: RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS, DISENO Y DIFUSIONES.
AREA: RELACIONES PUBLICAS, DISENO Y DIFUSIONES.
PERFIL: Ingeniero en Sistemas, Profesional Técnico o Licenciatura

REQUISITOS: sexo indistinto, buena presentacion, buena ortografia, trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, disponibilidad
de servicio, facilidad de palabra y redaccién, excelente comunicacion con el personal, honestidad, discrecion y paciencia.

OBJETIVO: Promover la participacion social a través de las redes sociales y pagina web, compartiendo la informacién diaria de
relevancia y fortaleciendo los lazos Institucién-Ciudadanos, de tal manera que todos juntos colaboremos en las actividades que
ejecuta el SMDIF.

FUNCIONES:

e Dar a conocer las actividades y servicios ofrece el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad

Valles, S.L.P. a la ciudadania, actualizando la informacién cuando asi se requiera.

Tomar evidencia fotografica sobre eventos de DIF Municipal, compartirla y archivarla.

Crear, disefar y difundir las publicaciones que se deriven de las actividades diarias del SMDIF.

Redactar y adecuar los textos de acuerdo a la actividad que se va a compartir.

Crear y/o editar contenido de video para compartirlo en redes sociales.

Agendar los diversos eventos a realizar en las Instalaciones del SMDIF, como Ludoteca, Sala de Audicién y Sala de

Juntas.

Preparar el mobiliario y equipo necesarios para la realizacién de los eventos publicos que lleva a cabo el SMDIF.

e Dar alos medios de comunicacion los boletines informativos de las noticias o eventos relevantes que se realicen en el
Organismo.

e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General y que sean afines a sus funciones.

I?UESTO: ENLAQE HABITAT.
AREA: DIRECCION GENERAL
PERFIL.: Licenciatura o Carrera Técnica

REQUISITOS: sexo indistinto, buena presentacion, trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, disponibilidad de servicio,
facilidad de palabra y redaccion, excelente comunicacion con el personal, honestidad, discrecion y paciencia

OBJETIVO: Ejercer el presupuesto que otorga el Gobierno Federal para el Programa denominado Habitat, mediante la realizacion
de campafias; el cual esta destinado a contribuir con la reduccién de la pobreza y mejorar la calidad de vida de los habitantes de
las zonas urbanas marginadas.

FUNCIONES:
e Elaborar expedientes técnicos de los programas y acciones que se emprendan con subsidio federal a través del programa
Habitat, en materia de asistencia social, fortalecimiento y acondicionamiento de nuevos espacios.
Disefar estrategias de los programas de acuerdo a la normatividad del mismo.
Supervisar la correcta aplicacién de los recursos y facilitar la transparencia en el manejo de los programas.
Hacer la integracion de expedientes de los beneficiarios y de instructores.
Llenar los formatos que se requieren en la operacion de los programas.
Documentar las acciones, realizar las gestiones para la acreditaciéon de los recursos por medio del CECATI, cotizar los
materiales que se requieren en cada uno de los programas y acciones.
e Acatar con responsabilidad las demas disposiciones que indique la Direccidon General del Sistema Municipal DIF.

PUESTO: RESPONSABLE DE ARCHI\[O DE CONCENTRACION.
AREA: ARCHIVO DE CONCENTRACION.
PEREFIL: Licenciatura, Carrera Técnica, Bachillerato.
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REQUISITOS: sexo indistinto, buena presentacion, trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, disponibilidad de
servicio, facilidad de palabra y redaccion, excelente comunicacién con el personal, honestidad, discrecion y paciencia

OBJETIVO: Resguardar el acervo documental producido por las diferentes coordinaciones del SMDIF, administrarlo,
organizarlo y conservarlo de manera homogénea para su facil localizacion y consulta.

FUNCIONES:

e Resguardar, administrar, controlar, manejar y depurar la documentacién garantizando que los procesos se lleven a cabo
en forma objetiva y con estricto cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

e Elaborar catalogo de disposicion documental, cuadro general de clasificacion archivistica, guia simple y enviarlo al area

de transparencia para que a su vez lo suba a la Plataforma de CEGAIP.

Atender las solicitudes de busqueda.

Llevar el registro de solicitudes de informacién y expedientes que se reciben

Elaborar documentacién administrativa cuando sea necesario.

Realizar el escaneo de documentos y mantenerlo digitalizado en carpetas por area y afio de administracion para su facil

localizacion.

e Recibir capacitaciones.

e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccion General y que sean afines a sus funciones.

PUESTO: AUXILIAR. .
AREA: ARCHIVO DE CONCENTRACION.
PERFIL: Licenciatura o Carrera Técnica, Bachillerato

REQUISITOS: sexo indistinto, buena presentacion, trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, disponibilidad de servicio,
facilidad de palabra y redaccion, excelente comunicacion con el personal, honestidad, discrecién y paciencia

FUNCIONES:
e Auxiliar al Coordinador en sus funciones.
Recibir y entregar oficios.
Clasificacion de documentos.
Escanear de documentacion.
Realizar las cedulas de identificacion de las cajas de archivo.
Ordenar la documentacion por caja, departamento y afio.
Realizar el escaneo y mantenerlo digitalizado en carpetas por area y afio de administracion para su facil localizacion.
Sacar copias a los documentos solicitados o impresiones si se encuentra digitalizado.
Reacomodo de cajas por nimero de cedula.
Estar pendiente de cualquier informacion que soliciten de las diferentes coordinaciones del SMDIF
Recibir capacitaciones.
e Realizar las demas indicaciones que designe la Direccidon General y que sean afines a sus funciones.
PUESTO: SECRETARIA.
AREA: DIRECCION GENERAL (VENTANILLA UNICA).
PEREFIL: Licenciatura o Carrera Técnica, Bachillerato

REQUISITOS: sexo indistinto, buena presentacion, trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, disponibilidad de servicio,
facilidad de palabra y redaccion, excelente comunicacion con el personal, honestidad, discrecién y paciencia

OBJETIVO: fungir como primer filtro de canalizacion a los usuarios a las diferentes areas del SMDIF.

FUNCIONES:
e Canalizar de manera eficaz a los usuarios a el area correspondiente

GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad administrativa como parte de una
funcioén asignada.
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AREA: Parte de la institucidn en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que asignan a un funcionario o unidad administrativa mediante un
instrumento juridico o administrativo.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad, donde se establecen niveles
jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la ley, asi como reglamento interior
correspondiente.

JERARQUIZACION: Es el nivel que se asigna a un puesto dentro de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.
LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las actividades y tareas asignadas.
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes, marco
juridico administrativo, estructuras y funciones de las unidades administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacién; asimismo, contiene organigrama que
describe en forma grafica la estructura de organizacion.

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO: Muestra la visién, mision y objetivos de la Unidad Administrativa, asi como la
estructura de los puestos y actividades que realiza el personal que la integra.

OBJETIVO: Es el enunciado del propdsito que se establece para realizarse en un periodo determinado.

PERJUICIO: Dafo moral o material que una persona o una cosa causa en el valor de algo o en la salud o el bienestar de alguien.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Los 6rganos cuyas funciones sustantivas son de caracter meramente académico, con funciones y
actividades propias que se distinguen y diferencian entre si, conformada con una estructura organica especifica y propia, cuyas
atribuciones especificas se instruyen en el instrumento juridico correspondiente.

RESPONSABLE DE LA FORMULACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

ELABORO
IRMA MARTINEZ RODRIGUEZ
(Rubrica)

SUPERVISO
C.P. NOEL OLVERA CASTILLO
(Rubrica)

APROBO
C.P. FRANCISCA RAFAELA MORENO HERNANDEZ.
DIRECTORA GENERAL DEL SMDIF.
(Rubrica)



	VALLES MANUAL DE ORGANIZACION DIF (18-MAR-2021).pdf (p.1-2)
	SLP REFORMA AL LINEAMIENTO DEL ACUERDO GENERAL DEL DIVORCIO EN LINEA (25-FEB-2021).pdf (p.1-2)
	SLP REFORMAS AL REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA (25-FEB-2021).pdf (p.1-2)
	SLP CEPSAR-LP-04-2021 LICITACION CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA.(24-FEB-2021).pdf (p.1-6)
	SLP LICITACION PUBLICA CEPSAR-LP-03-2021 DEL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA (18-FEB-2021).pdf (p.1-4)
	SLP LICITACION PUBLICA CEPSAR-LP-03-2021 DEL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA (18-FEB-2021).pdf (p.1-2)
	ZARAGOZA PRESUPUESTO DE EGRESOS 2021 (28-ENE-2021).pdf (p.1-2)






	MANUAL DE ORGANIZACION DIF DE VALLES int.pdf (p.3-44)

		2021-03-18T12:10:42-0600
	tmp
	Edición con carácter oficial




