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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1. INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracién Puablica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,

servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la
administracion.

De acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027, el presidente Municipal
Constitucional de Metepec, Hgo. el C. Juan Antonio Franco Ortiz establece el
compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la certeza de contar
con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

El presente manual tiene como objetivo, dotar a los funcionaros publicos de un
instrumento que permita hacer mas eficiente los tramites y servicios, asi como los
procesos internos encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas
publicas. Por ello, su organizacién y sistema de trabajo deben revisarse y
modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente y
moderna.
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DIARIO OFICLAL / miércoles | | de mayo de 2016

Que la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de diciembre de 2014, en
su articulo 1° tiene entre Sus objetivos: 1) reconocer a nifias, nifios y
adolescentes como titulares de derechos, de conformidad con los principios
de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad: en los
términos que establece el articulo 1° de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; |l) garantizar el pleno ejercicio, respeto,
proteccion y promocion de los derechos humanos de nifias, nifios y
adolescentes conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en los tratados internacionales de los que el
Estado mexicano forma parte.

Que con fecha 02 de diciembre de 2015, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion el Reglamento de la Ley General de los Derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes, el que establece obligaciones al Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia entre ellas integrar y en su caso
operar diversos registros, disefiar, administrar y resguardar bases de datos,
otorgar y en su caso revocar autorizaciones, publicar normatividad diversa
en materia de adopciones en el ambito su competencia.

Que la ley y el Reglamento en cita establecen que en todas las decisiones y
actuaciones del Estado se velara y cumplira con el principio del interés
superior de la nifiez, garantizando de manera plena sus derechos. Nifas,
nifios y adolescentes tienen derecho a la igualdad sustantiva, la no
discriminacion, la inclusion, el derecho a la vida, la supervivencia y el
desarrollo, a la participacion, la interculturalidad, la corresponsabilidad de los
miembros de la familia. la sociedad y las autoridades, la transversalidad en
la legislacion, politicas publicas, actividades administrativas, economicas y

culturales, a la autonomia progresiva, al principio por persona, al acceso a
una vida libre de violencia y a la accesibilidad.
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DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

IV.  Articulo 1. El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia es el
Organismo Publico Descentralizado a que se refieren los articulos 172 de la
Ley General de Salud y 27 de la Ley de Asistencia Social, cuenta con
patrimonio y personalidad juridica propios y es el coordinador del Sistema
Nacional de Asistencia Social Publica y Privada. Cuando en el presente
ordenamiento se haga menciéon al Organismo, se entendera hecha al
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia. EI Organismo
debera cumplir con los objetivos que le establecen la Ley General de Salud,
la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil, la Ley General de los Derechos de las Nifias Nifios
y Adolescentes, la Ley General de Victimas, la Ley de Asistencia Social, y
demas disposiciones legales aplicables.
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DOF: 05/12/2019

ESTATUTO Organico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia.

La Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el cuatro de diciembre de dos mil catorce, en sus
articulos 89, parrafo tercero y 90, asi como la Ley General de Victimas, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el nueve de enero de dos mil trece, en su
articulo 38, contemplan las atribuciones del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia, respecto de la atenciéon a personas en situacion de
vulnerabilidad, especialmente, las relativas a migrantes, nifias, nifios y adolescentes
migrantes acompafiados y no acompafiados, que no habian sido precisadas
estatutariamente para alguna unidad administrativa, lo que hizo necesario su
incorporacién en las atribuciones de la Unidad de Atencion a Poblacion

Vulnerable y las direcciones generales que le estan adscritas.
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1.2. MISION Y VISION
MISION

Ser un Organismo Gubernamental promotor de los derechos de nifios, nifias,
personas vulnerables, a través de la creacion de estrategias innovadoras, regidos
por los valores de honestidad, compromiso, empatia, respeto, equidad, calidez,
efectividad y profesionalismo, para la estructura de” Familias con impulso’,
resguardando informacion personal de la ciudadania de Metepec.

VISION

Amparar y promover el bienestar integral de las familias en Metepec, impulsando
de manera responsable el desarrollo humano de personas vulnerables e infantes,
implementando programas y acciones de asistencia social en colaboracién con los
departamentos de Gestion y Trabajo Social, Psicologia, Juridico y Nutricional, para

brindar atencién en la calidad de vida dentro del contexto familiar \\

Sistema DIF T\
Municipal
Instancia

Municipal de las
Mujeres
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OBJETIVO GENERAL

Desarrollar acciones en materia de asistencia social de manera corresponsable y
en apego a lo establecido en las leyes y lineamientos aplicables a través de la
ejecucion de programas y proyectos encaminados al beneficio de las familias

hidalguenses mas vulnerables a fin de contribuir a su desarrollo humano y calidad
de vida.

ANTECEDENTES

Se notifica que en base al oficio SMDIF/09/2022, en donde el sistema DIF Municipal
de Metepec, solicita una blsqueda en el area de archivo, sobre el DECRETO DE
CREACION DE LAS INSTALACIONES DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
METEPEC, HIDALGO. Por lo que la contestacién fue que, "DESPUES DE UNA
EXHAUSTIVA BUSQUEDA EN ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL NO SE
ENCONTRO EL DOCUMENTO SOLICTTADO"

Lo consiguiente conlleva a que el SI§TEMA MUNICIPAL DE METEPEC, NO
CUENTA CON DECRETO DE CREACION.

Presidente Muncipal

Directora del Sistermna DIF
Municipal

Subdirectore del
Sisterna DIF Municipal

|

Tenda del

Trabajo Social
Bienestar

Ayudas

Técnicas

Manualdo Oramzaclon e —
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Programas Filares
Abmantarnos
|
Enlace lomadas
Asistencia Medicas
Social -
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DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ORGANIGRAMA ESPECIHICO

Directora Sastema DI

Subdirectora DI \&

I rabajadora

Qactsy $22909090909992@@02020290909020 == e ow

Sistema DI Auxtlin

Adminmistrativo U\
! [ l |
Focarpada enda Choter DI EAYD Intenden
Dhiconsa
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2.1.1 DESCRIPCION DEL PUESTO DIRECTORA SISTEMA DIF

W
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PUESTO:

DIRECTORA SISTEMA DIF

FORMACION:

Contar con titulo profesional.
Experiencia minima de un afio.

EXPERIENCIA:

Proactivo. Con necesidades de en diversos nucleos de
poblacion del Municipio y dar un trato de calidad y
calidez a la ciudadania, asi como a los servidores
publicos del Ayuntamiento y de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal.

REPORTAN A:

Presidente Municipal

LE REPORTAN A:

Subdirectora DIF. Trabajadora Social, Auxiliar
administrativo, Encarga tienda DICONSA, Chofer,
EAYD, Intendente.

FUNCIONES:

I.  Operar los programas de asistencia social que
el Ayuntamiento y el Organismo Estatal
recomienden, bajo soporte documental donde
se plasme el beneficio a los sujetos de
asistencia social;

Il. Implementar programas municipales en
materia de asistencia social que atiendan la
problematica social vigente y prevenga
nuevas problematicas sociales;

. Garantizar, de manera permanente, la
continuidad de los programas, proyectos y
acciones en materia de asistencia social;

IV. Conservar la infraestructura existente
destinada a los programas en materia de
asistencia social, 0 en su caso proporcionar
los servicios en ofros inmuebles que
garanticen la continuidad de atencion en
beneficio de los sujetos: que menciona este
Reglamento:

V. Otorgar servicios y apoyo a la poblacién sujeta
de asistencia social que se menciona en este
Reglamento, residentes en el Municipio,
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VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Xl

Otorgar facilidades para la construccion o
instalacion de infraestructura municipal para
atender problematicas sociales a nivel Municipio
0 region:

Otorgar facilidades para la implementacion de
programas yo provectos en materia de
asistencia social dependientes del Organismo:

Signar convenios de colaboracién
interinstitucional con los tres o6rdenes de
gobierno Federal y estatal, asi como con
Organismos no Gubernamentales para la
implementacion de programas y proyectos en
materia de asistencia social que potencialicen el
desarrollo a nivel regional:

Conocer o participar en todas las acciones que
en materia de asistencia social se realicen en el
Municipio, por Instituciones de caracter Publico:

Conocer y en su caso aprobar las acciones que
en materia de asistencia social se realicen en el
Municipio, por Instituciones de caracter Privado
o Social independientemente de donde este
establecido su domicilio legal y/o fiscal:

Coadyuvar para integrar y mantener actualizado
el Sistema Estatal de Informacién de Asistencia
Social:

Informar al Ayuntamiento los avances resultados
de la aplicacion de los programas y /o proyectos
que operen en el Municipio:

Resguardar y custodiar Ila informacién
documental que evidencie la aplicacion de los
programas y proyectos hacia los beneficiarios,
de conformidad a la normatividad existente:
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XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

Resguardar y custodiar los bienes muebles e
inmuebles que el Organismo les otorgue,
informando periédicamente el estado que
guardan:

Realizar acciones de coordinacion con la
Procuraduria de la Defensa del Menor y la
Familia a efecto de proporcionar asesoria
juridica Y patrocinar los juicios en materia
familiar, en el ambito Municipal de su
competencia, velando por los intereses de los
sujetos de asistencia social dando prioridad a
los intereses superiores de las nifias, nifios y
adolescentes:

Atender y dar seguimiento a los casos de
maltrato a los sujetos de asistencia social, que
le hagan de SU conocimiento;

Auxiliar a la Procuraduria de la Defensa del
Menor y la Familia en las acciones que ésta
requiera para el seguimiento de los asuntos
juridicos o familiares: y

Las demas que dispongan las leyes,
reglamentos y normatividad aplicable.
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ORGANIGRAMA ISPECIFICO

Directora Sistema DIF

Subdrectora DIV \

l}ll —————————
Auxiliar
Adminmstrativo J
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Fncargada enda Choter DIF Intendente
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2.2.1 DESCRIPCION DEL PUESTO SUBDIRECTORA SISTEMA DIF
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PUESTO: SUBDIRECTORA SISTEMA DIF
FORMACION: Contar con titulo profesional.
Experiencia minima de un afio.
EXPERIENCIA: Habilidades en derecho familiar, publico, penal.
REPORTAN A: Directora DIF
LE REPORTAN A: Trabajadora Social. Auxiliar administrativo, Encarga
tienda Diconsa, Chofer, EAYD, Intendente.
FUNCIONES:

VL.

VIL.

VIIL.

Gestionar apoyos para poder brindar un mejor
servicio a la poblacién, (donaciones De
despensas, medicamentos, productos de
canasta basica, sillas de ruedas, andaderas,
bastones, et.)

Gestionar convenios de colaboraciéon con
dependencias de salud, para la comunidad de
escasos recursos. (ninos, nifas, adolescentes
y adultos mayores), para apoyos €conémicos.

Solucionar como unidad de primer contacto,
problemas legales que se presenten en el
Sistema DIF.

Priorizar a nifos, nifias, adolescentes y
adultos mayores, salvaguardando su
bienestar, su educacion, su salud y sus
derechos.

Atencion a solicitudes por parte de la
Comunidad, (nifos, nifias, adolescentes y
adultos mayores)

Atencién a las necesidades que requiera la
comunidad, (nifios, nifias, adolescentes y
adultos mayores).

Ser participe en alguno de los cargos de la
dependencia de SIPINNA.

Colaborar en eventos sociales, que tengan
que ver con nifos, nifas.
adolescentes y adultos mayores.
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2.2.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Directora Sistema DIF

Subdirectora DIF

I'rabajadora
social sistema
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2.3.1 DESCRIPCION DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMACION: Certificado de prepa. Experiencia minima de un ano.

EXPERIENCIA: Atencion al publico, manejo de equipo de computo,
tareas administrativas.

REPORTAN A: Directora DIF. Subdirectora DIF

LE REPORTAN A: N/A

FUNCIONES:

I.  Controlar la entrada de solicitudes que vienen
de la ciudadania.

Il. Controlar la cantidad de donaciones que se
brindan en el Sistema DIF. apoyos como:
medicamentos, sillas de ruedas, bastones,
andaderas, estudios médicos, etc.

lll.  Reunir expedientes, de la ciudadania que
requiere de apoyos. (documentos personales)

o
IV. Justificar las compras realizadas por el §

sistema DIF.

V. Controlar la entrada y salida de efectivo que
realiza el Sistema DIF.

VI. Controlar los diferentes programas que el
Sistema DIF Estatal le proporciona al Sistema
DIF Municipal. (Desayunos Escolares,
Espacios de Alimentacion, APCE, Estrategias
de orientacion y educacion alimentaria,
dotaciones alimentarias para personas
adultas mayores, personas con discapacidad,
ayudas técnicas, calidad de vida, etc.)
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VIl. Realizar reportes mensuales actividades, de
los diferentes programas que el Sistema DIF
lleva a cabo.

VIIl. Realizaciéon de convenios de colaboracion con
las dependencias de salud gestionadas para,
para la comunidad de escasos recursos,
(nifos, nifias, adolescentes y adultos
mayores), para apoyos economicos. S

IX. Atender a la ciudadania de acuerdo a sus %
necesidades.

X. Apoyar con las diferentes actividades de
cualquier indole que se presenten en el
Sistema DIE. (vacunaciones, eventos \
sociales, etc.). '

Xl. Atender lineamientos que requiere la
direccion de transparencia.

XIl. Atender lineamientos que requiere la kﬁ
direccién de planeacion.

Xill. Atender justificaciones de efectivo que

requiere la direccion de tesoreria de acuerdo |
a las peticiones de compra que el Sistema DIF
requiere. (x

Manual de Organizacion




b

s
D":D HIDALGO

Puniss aoncoms - 2672 1038 -

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Directora Sistema DIF

Subdirectora DIF

I'rabajadora
social sistema
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2.4.1 DESCRIPCION DEL PUESTO TRABAJADORA SOCIAL

At
AR
EapALeO

PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL

FORMACION: Contar con titulo profesional en Trabajo Social.
Experiencia minima de un afio.

EXPERIENCIA: Habilidades en trabajo social, habilidades en
psicologia y habilidades en derecho familiar.

REPORTAN A: Directora DIF. Subdirectora DIF

LE REPORTAN A: N/A

FUNCIONES:

Principaimente dedicada al area de PAMAR.

Brindar apoyo en problemas de abuso,
trastornos  psicologicos o  psiquiatricos,
conflictos familiares, desempleo o}
discriminaciéon por raza, estrato social o
sexualidad.

Asesorar a menores de edad en custodia de
los sistemas de acogimiento familiar. a los
adolescentes y adultos recluidos en
instituciones penitenciarias o a las personas
de la tercera edad.
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2.4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Directora Sistema DIF

Subdirectora DIV

________ = d
I'rabajadora . ‘
social sistema ‘
|1 § 2 (i e
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Auxiliar
Administrativo
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Diconsa




3¢
\ 4
Metepec oD HIDALGO

Dafes. avarsameon

2.5.1 DESCRIPCION DEL PUESTO ENCARGADA DE LA TIENDA

DICONSA

PUESTO: ENCARGADA DE LA TIENDA DICONSA

FORMACION: Certificado de primaria, secundaria o preparatoria

EXPERIENCIA: Conocimientos de computacion, habilidad en
operaciones basicas, facilidad de palabra.

REPORTAN A: Directora DIF. Subdirectora DIF

LE REPORTAN A: N/A

FUNCIONES:

I. Entrega de dotacion de leche Liconsa a los
beneficiarios del municipio.

Il. Venta de productos de la tienda Diconsa.

ordenada.

lll. Mantener su arca de trabajo limpia y &
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2.5.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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Dircctora Sistema DIF \

Subdirectora DIF

)
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Trabajadora
social sistema
BE= 200 e e e :
Auxiliar
Administrativo
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2.6.1 DESCRIPCION DEL PUESTO CHOFER DIF
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PUESTO: CHOFER DIF

FORMACION: Certificado de primaria, secundaria.

EXPERIENCIA: Conocimientos en manejo, tener licencia de conducir,
saber de mecanica.

REPORTAN A: Directora DIF Municipal, subdirectora del
Sistema DIF Municipal.

LE REPORTAN A: N/A

FUNCIONES:

I. Supervisar el estado de los vehiculos que
tiene a cargo el Sistema DIF.

Il. Colaborar con traslados que el Sistema DIF
tenga acordados con la ciudadania. (nifos,
nifias, adolescentes y adultos mayores).

lll.  Apoyar con los programas que el Sistema DIF
tiene a cargo, como: Carga de insumos en el
almacén (Desayunos escolares, despensas,
etc.)

IV. Apoyar con las diferentes actividades de

cualquier indole que se presenten en el
Sistema DIF. (vacunaciones, eventos
sociales, etc..).
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2.6.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Dircctora Sistema DIF

Subdirectora DIF

Trabajadora
social sistema
S B

Auxiliar
Admmstrativo

I l I I
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2.7.1 DESCRIPCION DEL PUESTO EAYD

Mt
%

HIDALGO

PUESTO: EAYD

FORMACION: Certificado de preparatoria, Licenciatura.

EXPERIENCIA: Conocimientos basicos en computacion, habilidad en
operaciones basicas, facilidad de palabra,
conocimientos en preparacion de alimentos y medidas
de higiene.

REPORTAN A: Directora DIF Municipal, subdirectora DIF Municipal.

LE REPORTAN A: N/A

FUNCIONES:

.  Capacitacion/ salud

. Formacion de actas de comités de
participacion social, de cada espacio.

. Control de actividades de los diferentes
espacios de alimentacion.

V. Elaborar cedulas de personal operativo.

V. Entrega de menus a los responsables de cada
espacio.

VI. Capacitaciones a comités de participacion

social.

VIl. Reportes mensuales de actividades.

VIll. Platicas de elaboracion de alimentos
saludables.

IX. Captura de beneficiarios SIEB.
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2.7.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Directora Sistema DIF

Subdirectora DIF

Trabajadora
social sistema
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2.8.1 DESCRIPCION DEL PUESTO INTENDENTE

e
%
HIDALGO

PUESTO: INTENDENTE

FORMACION: Certificado de primaria o secundaria
EXPERIENCIA:

REPORTAN A: Directora DIF Municipal, subdirectora DIF Municipal.
LE REPORTAN A: N/A

FUNCIONES:

Realizar limpieza total de las instalaciones del
Sistema DIF (trapear, barrer, limpiar
escritorios, computadoras, etc.)

Apoyar con las diferentes actividades de
cualquier indole que se presente en el
Sistema DIF (vacunaciones, eventos sociales,
etc.)

2
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3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacién favor de dirigirse a:

Abasolo s/n Colonia Centro Metepec, Hidalgo. CP. 43400
Tel. (774) 7555100

Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Correo electronico: dif@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal. %
3.2 AUTORIZACION
DATOS DE CONTROL
Elaboro Reviso Autorizoé Version
LIC. Nayeli L.C. Noel C. Juan
Nombre Lépez Montiel | Miguel Antonio
Hemandez Franco Ortiz
AR Vargas
/| Directora., | Titular del Presidente
/oy "(Sistem&'?!ﬁ Organo Municipal
[/} s V)| Interno de
P Control

Fecha |Marzo2026 | Marzo2026 | Marzo2026 | .2




