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Introduccioén

El Manual de Organizacién es un documento administrativo de observancia interna
gue contiene informacion detallada donde se describen y establecen las funciones
basicas, las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y
coordinacién, la descripciéon de puestos de trabajo, asi como las instrucciones y

lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desemperio de sus tareas.

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivos establecer la estructura
organica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia DE Villa
Hidalgo, S.L.P. (SMDIF); precisar las funciones asignadas a cada unidad
administrativa para definir responsabilidades, evitar duplicidades y detectar
omisiones; contribuir a la correcta realizacion de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo; optimizar el tiempo y el esfuerzo
en la ejecucion de las actividades con el propdsito de garantizar un funcionamiento
eficiente, transparente y orientado al servicio publico; facilitar la integracion del
personal a su area o puesto de trabajo; apoyar la iniciativa, aprobacion, publicacion
y aplicacion de posteriores modificaciones necesarias en el organismo; determinar
la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con el resto del Sistema
Municipal DIF; y establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de

los distintos niveles jerarquicos que lo conforman.

Por su caracter general, el manual contiene informacion Integral del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Villa Hidalgo, S.L.P.

El manual sera de utilidad cada vez que ingrese un trabajador nuevo al organismo

o cada vez que se realicen actualizaciones al manual.

El manual se actualizara en cualquiera de los siguientes casos:

Integré ) Reviso ) Autorizo )
LIC. DAVID ALEJANDRO PARTIDA VAZQUEZ | LIC. EVELYN VAZQUEZ PALOMO C. LUZ ADRIANA ORTEGA DIAZ
JEFE DEL DPTO DE ADMINISTRACION Y RH | CONTRALOR INTERNO DIRECTORA GENERAL




=) PERIODICO OFICIAL

i PLAN DE SAN LUIS LUNES 2DE ABRIDE 2026

$\0,5 ; v - Fecha Octubre de 2025
N AY (A Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
SMDIF Manual de organizacion general
= Cuando la estructura organica, tenga alguna modificacion que impacte en su
estructura, atribuciones o funciones.
= Cuando existan modificaciones en la descripcién de alguno de los puestos
que conforman el organismo.
= Cuando procesos, procedimientos y/o formas de hacer las cosas en el SMDIF
también tengan una modificacion.
= Cuando se publique un nuevo reglamento interior.
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Antecedentes historicos

En la publicacion de la edicion extraordinaria del Periddico Oficial del Estado Libre
y Soberano de San Luis Potosi, de fecha 23 de octubre de 1999, se publico el Acta
del H. Cabildo del Ayuntamiento de Villa Hidalgo, S.L.P., de fecha 9 de octubre de
1998, en la que se aprobd en el punto IV del orden del dia la creacion del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, como un Organismo Publico
Descentralizado de la Administraciéon Publica Municipal, con personalidad juridica y
patrimonio y estructura organica propios, con especialidad técnica e independiente
del ayuntamiento. Con el objeto de promover y aplicar acciones encaminadas a la
asistencia social, una de sus vertientes principales opera en base a la proteccion
integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, bajo el imperativo
constitucional del interés superior de la nifiez, asi como del desarrollo integral del
individuo, de la familia y de la comunidad, principalmente de quienes por su
condicion fisica, mental o social enfrentan una situacion de vulnerabilidad o de

discapacidad, para que ejerzan plenamente sus derechos.

Integré ) Reviso ) Autorizo )
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Mision

Fomentar el desarrollo integral de las familias y de personas en situacion de
vulnerabilidad, para contribuir a mejorar su calidad de vida, donde impere el respeto,
el trato digno, la participacion corresponsable y la organizacion social, asi como la
colaboracién con instituciones publicas, privadas y de asistencia social, con el

objetivo de fortalecer la inclusidn social en nuestro municipio.

Visién

Ser una institucion que sea reconocida por brindar atencion integral de calidad y con
calidez en materia de asistencia social a las personas en situacion de vulnerabilidad,
a través de acciones, programas y servicios, que permitan el bienestar social, el
fortalecimiento familiar y la puesta en practica de valores que contribuyan a la
construccion de condiciones necesarias para mejorar la calidad de vida de todas y

todos.

Valores
Respeto * Igualdad < Equidad * Inclusién social + Responsabilidad + Etica «
Honestidad < Profesionalismo « Transparencia ¢ Integridad * Generosidad -

Imparcialidad  Altruismo ¢ Justicia « Empatia * Sororidad.

Objetivo general del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia

Implementar acciones, programas y brindar servicios en materia de asistencia social
que permitan que las nifas, nifios, adolescentes, hombres, mujeres, adultos
mayores y personas con discapacidad de nuestro municipio, que se encuentren en
situacion de vulnerabilidad, accedan al pleno ejercicio de sus derechos,

contribuyendo a mejorar su calidad de vida.

Integré ) Reviso ) Autorizo )
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Marco juridico
= Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi (Art. 78, Fracc.
XVII, Art. 84 Fracc. IX).
= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San
Luis Potosi, julio de 2018 (Art. 84, fracciones I, V, VI y VII).
= Ley de Entrega-Recepcion del Estado y Municipios de San Luis Potosi (Articulo
23).
= Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios.
= Decreto 0233 del 02 de julio del 2016, que adiciona la Ley del Reglamento
Interno de la Administracién Publica Municipal.
= |nstrumentos Programaticos y Operativos.
= Plan Municipal de Desarrollo.
= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.
'L".S’."SXV.D ALEJANDRO PARTIDA VAZQUEZ E%YiE?IELYN VAZQUEZ PALOMO éf’tgizzf\DRuANA ORTEGA DIAZ
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Atribuciones

El sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia es un Organismo
Publico Descentralizado de la Administraciéon Publica Municipal, con personalidad
juridica, patrimonio y estructura organica propios, tiene su residencia en el municipio
de Villa Hidalgo, S.L.P. “Articulo 2 del Reglamento interno del SMDIF y Articulo 48,
fraccion | de la LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS
DE SAN LUIS POTOSI".

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Villa Hidalgo, S.L.P.,
como organismo publico descentralizado del Ayuntamiento, cuenta con las
siguientes atribuciones, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Asistencia
Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi, la Ley Organica del Municipio

Libre del Estado de San Luis Potosi, y demas disposiciones aplicables:

Brindar servicios de asistencia social que comprenden acciones de promocion,
prevencion, proteccion y rehabilitacién a personas, familias y grupos en situacién de
vulnerabilidad ya sea fisica, psicolégica, mental, econémica, social o juridica, en
tanto las mismas superen su condicidn y alcancen su pleno desarrollo (Articulo 3 de
Reglamento Interno del SMDIF); atenderan sin discriminacion y en la medida de sus
posibilidades presupuestales, las necesidades que en materia de asistencia social
requieran las personas sujetas a la asistencia social de su municipio con el objeto
de garantizar el acceso y ejercicio pleno de sus derechos humanos y en igualdad
de condiciones con las demas. “Articulo 5, fracciones | a la XXV y articulo 46 de la
LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS
POTOSI

Ejercer las demas atribuciones que le confieran las leyes, reglamentos y acuerdos

del Ayuntamiento o de la Junta de Gobierno.

Integré ) Reviso ) Autorizo )
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Estructura organica

1. Junta de Gobierno.
1.1 Director(a) general.
1.1.1 Coordinador(a) General de Programas.
1.1.1.1 Jefe(a) del Departamento de Administracion y Recursos
Humanos.
1.1.1.1.1 Auxiliar administrativo.
1.1.1.1.2 Auxiliar contable.
1.1.1.2 Jefe(a) del Departamento Juridico.
1.1.1.2.1 Auxiliar juridico.
1.1.1.3 Procurador(a) Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes.
1.1.1.3.1 Trabajador(a) social.
1.1.1.3.2 Psicologo(a).
1.1.1.4 Responsable de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion.
1.1.1.5 Responsable de la Unidad de Atencién de las Personas
Adultas Mayores.
1.1.1.6 Responsable de la Unidad Basica de Rehabilitacion.
1.1.1.6.1 Médico Especialista de Rehabilitacion.
1.1.1.6.2 Psicdélogo(a).
1.1.1.6.3 Terapeuta/Terapista.
1.1.1.6.4 Auxiliar administrativo.

1.1.1.7 Coordinador(a) de Bienestar Familiar.
1.1.1.8 Coordinador(a) de Desarrollo Comunitario y Asistencia
Alimentaria.
1.1.1.9 Coordinador(a) de Integracion Social de Personas con
Discapacidad.
1.1.1.10 Coordinador(a) de Gestién y Participacién Social.
1.1.1.11 Coordinador(a) de Comunicacion Social.

1.1.1.12 Coordinador(a) de Archivos.

1.1.1.13. Auxiliar general.
1.1.1.14 Chofer.
1.1.1.15 Afanadora
(Contralor interno)
(Unidad investigadora)
(Unidad sustanciadora)

Integré ) Reviso ) Autorizo )
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Descripcién de puestos: 1.1 Director(a) General

Identificacion y relaciones

A) Identificacién

1. Nombre del puesto: Director(a) general.

2. Numero de plazas: Una plaza.

3. Clave: 1.1

4. Ubicacion (fisica y administrativa): SMDIF, oficina de la Direccién general.

5. Tipo de contratacion: Nombramiento por tiempo determinado, conforme al
periodo de la administracion municipal en turno.

6. Ambito de operacion: Institucional y municipal. Ejerce autoridad sobre todas
las areas del organismo y coordina la relacion con la Presidencia Municipal, DIF
Estatal y dependencias publicas y privadas para el cumplimiento de los programas

sociales.

B) Relaciones de autoridad
7. Jefe inmediato: Supervisado por la Junta de Gobierno (autoridad superior

jerarquica).

8. Subordinados directos: Coordinadores, Jefes de Departamento, Responsables
de Unidad y personal operativo (afanadoras y choferes).

9. Dependencia funcional: DIF Estatal.

Propésito del puesto: Dirigir, planear, coordinar y supervisar integralmente las
acciones, programas y servicios de asistencia social del Sistema Municipal DIF,
garantizando una atencién eficiente, transparente y humanista a la poblaciéon en
situacion de vulnerabilidad, en apego al marco legal vigente y a las politicas publicas
de asistencia social.

Funciones generales: Dirigir y coordinar la operacion general del organismo para

el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Integro

Reviso Autorizo
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Funciones especificas:

I. Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de
Gobierno.

Il. Autorizar acuerdos, documentos y escritos en que tenga intervencion la Junta de
Gobierno, en beneficio de la institucion y la ciudadania.

lll. Dirigir los servicios de asistencia social.

IV. Colaborar con el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado y
Nacional.

V. Gestionar los recursos necesarios para el alcance de los objetivos de la
institucion.

VI. Suscribir acuerdos, contratos o convenios con instituciones publicas o privadas
y asociaciones de asistencia social.

VII. Controlar el desarrollo de los planes de trabajo de manera oportuna.

Las demas que determine la Ley de Asistencia para el Estado y Municipios de San
Luis Potosi en su articulo 55 y el Reglamento interno en su articulo 19, asi como

aquellas que le otorgue el o la Presidente Municipal.

Responsabilidades o deberes:

¢ Representar legal y administrativamente al Sistema Municipal DIF.

e Tomar decisiones, supervisar, dirigir y coordinar el funcionamiento general del
organismo para dar cumplimiento a su objetivo primordial de asistencia social.

e Supervisar la correcta atencion a la poblacion beneficiaria.

e Asegurar el uso eficiente, honesto y transparente de los recursos publicos.

¢ Rendir cuentas claras y oportunas, a través de un informe anual.

e Coordinar, supervisar y participar activamente en las acciones de asistencia
social que el Sistema Municipal DIF realice en comunidades del municipio,
incluyendo la entrega de apoyos, donaciones y la realizacion de eventos

sociales, asegurando que dichas actividades se lleven a cabo con apego a los

Integro

Reviso Autorizo
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principios de equidad, transparencia, legalidad y trato digno, priorizando la

atencion a personas en situacion de mayor vulnerabilidad y marginacion.

Comunicacion

1. Ascendente: Se comunica de forma directa mediante oficios, llamadas
telefonicas o correos electronicos con DIF Estatal, Presidencia Municipal y mediante
reuniones trimestrales con la Junta de Gobierno.

2. Horizontal: No tiene comunicacion.

3. Descendente: Mediante reuniones u oficios comunica lineamientos e
instrucciones a la Coordinadora General de Programas y/o a los demas niveles
jerarquicos.

4. Externa: Mediante oficios solicita apoyo a el o la Presidente Municipal, mediante
informes de gobierno comunica los resultados de su gestiéon frente al Sistema
Municipal DIF, y mediante reportes u oficios se comunica con el DIF estatal y otras

dependencias educativas y de gobierno.

Especificaciones del puesto

1. Escolaridad minima: Licenciatura concluida en Administracion, Administracion
Publica, Derecho, Finanzas, Contaduria, o cualquier carrera afin al ambito social,
administrativo o de politicas publicas.

*Deseable: Maestria en Administracion publica, Finanzas publicas o areas
relacionadas.

2. Conocimientos: Conocimiento integral de la Ley de Asistencia Social, Ley de
Archivos, Ley de Transparencia, Ley de Responsabilidades Administrativas, Ley
Organica Municipal, y demas normativa aplicable a organismos publicos
descentralizados; administracién publica municipal: planeacién, organizacion,
direccién y control; elaboracién y supervision de programas sociales y comunitarios;
gestion presupuestal y uso adecuado de recursos publicos; operacion de programas

del SMDIF; control administrativo, transparencia y rendicion de cuentas; técnicas de

Integro

Reviso Autorizo

LIC. DAVID ALEJANDRO PARTIDA VAZQUEZ LIC. EVELYN VAZQUEZ PALOMO C. LUZ ADRIANA ORTEGA DIAZ
JEFE DEL DPTO DE ADMINISTRACION Y RH | CONTRALOR INTERNO DIRECTORA GENERAL




PERIODICO OFICIAL

liderazgo, resolucion de conflictos y manejo de equipos; conocimiento del
funcionamiento del DIF Estatal; comunicacion institucional y voceria publica.

3. Experiencia: Minimo un afio de experiencia en puestos directivos, de supervision
0 en el sector publico o social en la atencién y gestion de servicios dirigidos a
poblacion vulnerable.

4. Habilidades:

Liderazgo y capacidad de conduccion institucional.

Capacidad de toma de decisiones responsable y bajo presion.

Alto sentido de ética, responsabilidad y vocacion de servicio publico.
Capacidad para coordinar equipos multidisciplinarios.

Excelente comunicacion oral y escrita.

Gestion de conflictos y negociacion.

Andlisis critico y solucion de problemas.

Organizacion, planeacion y seguimiento de acciones administrativas y sociales.

Sensibilidad social y empatia hacia los grupos prioritarios.

Integro

Reviso Autorizo
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W Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Fecha Octibrede 2025
SMDIF Manual de organizacion general
Descripcion de puestos: 1.1.1. Coordinador(a) General de
Programas
Identificacion y relaciones
A) Identificacion
1. Nombre del puesto: Coordinador(a) General de Programas.
2. Namero de plazas: Una plaza.
3. Clave: 1.1.1.
4. Ubicacion (fisica y administrativa): SMDIF, Direccion general.
5. Tipo de contratacion: Nombramiento por tiempo determinado, conforme al
periodo de la administracion municipal en turno.
6. Ambito de operacion:
Interno: Departamentos, unidades, coordinaciones y procuraduria del SMDIF.
Externo: Ayuntamiento, dependencias municipales y estatales, organismos publicos
y privados, asi como ciudadania en general.
B) Relaciones de autoridad
7. Jefe inmediato: Titular o Director(a) general.
8. Subordinados directos: Coordinadores(as) de departamento, Jefes(as) de
Departamento, Responsables de Unidad y personal operativo.
9. Dependencia funcional: Junta de Gobierno del SMDIF y Direccion general.
Propésito del puesto:
Dirigir, coordinar y supervisar la operacion integral del SMDIF, asegurando el
cumplimiento de la normatividad vigente, la correcta ejecucion de los programas
asistenciales, el adecuado uso del presupuesto y la efectiva atencién a la poblacion
en situacién vulnerable del municipio.
Integré ) Reviso ) Autorizo )
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