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INTRODUCCION.

La Administracion Puablica Municipal 2021-2024, como elemento basico para transformar los
objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones y resultados concretos, debe ser
eficiente en su desemperio, eficaz en la respuesta a las demandas de la sociedad y transparente en
sus procesos de gestion.

Los retos de la pobreza, la vulnerabilidad social y los rezagos que subsisten en la economia del
Municipio, hacen los compromisos de justicia social del gobierno Municipal una tarea de grandes
dimensiones, e imprimen a la accion asistencial un valor esencial para un gran numero de Nifios,
Niflas y Adolescentes, Mujeres, y Adultos Mayores que gracias a ésta labor, pueden afrontar sus
adversidades.

La asistencia social que impulsa y opera el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Amealco, Qro., estd previniendo, protegiendo, atendiendo, rehabilitando,
promoviendo y elevando las capacidades de repuesta de los mas fragiles y vulnerables.

Conforme a lo anterior, las familias siguen siendo el centro de las acciones del SMDIF, con el
propésito de protegerias y fortalecerlas, para incrementar sus capacidades y condiciones para
enfrentar estos retos y de esta forma prevenir los riesgos de desintegracion y favorecer su desarrollo
integral.

En este sentido, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Amealco, Qro., intensifica sus acciones para articular y dar mayor oportunidad a la labor que
desempefia, para lo cual es indispensable que este organismo cuente con los mecanismos
administrativos que apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento de los actos de gobierno.

En congruencia con estos propésitos se presenta el Manual de Organizacion del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Amealco, Qro., mismo que se establece
en un elemento administrativo basico, que contiene detalladamente sus antecedentes, base juridica,
misién, visién, estructura organica, organigrama, asi como los objetivos y funciones de cada una de
sus unidades administrativas, con el proposito de orientar e informar al personal, la ciudadania, asi
como a otras dependencias y entidades sobre la estructura organica y las funciones de este Sistema.

Este documento constituye una herramienta administrativa importante para el cumplimiento de
nuestros propios objetivos, es un elemento para modernizar la funcién publica municipal, al definir el
ambito de competencia de sus unidades administrativas precisando las funciones que deben realizar
sus servidores publicos.
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OBJETIVO DEL MANUAL.

Orientar al personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF), sobre
los objetivos, funciones y estructura organica del Organismo y delegar las responsabilidades y el
ambito de competencia de las distintas unidades administrativas que integran su estructura, con la
finalidad de servir de apoyo para la capacitacion del personal que labora en la Institucion y aquel de
nuevo ingreso a la misma, asi como representar una referencia organizacional para los servidores
publicos de otras dependencias, entidades y publico en general.

En este mismo orden de ideas, el servidor publico que labore en la institucién, para el desempefio
de sus funciones, se regira bajo los principios de legalidad, honradez, ética, lealtad, imparcialidad y
eficiencia.

ALCANCE DEL MANUAL.

Aplica para todas las areas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, como son: Junta Directiva, Patronato, Direccién General, Organo de Control Interno, Unidad
de Informacién Gubernamental, Coordinacién Administrativa (Contador Interno), Procuraduria
Municipal de Protecciéon de los Nifios, Nifias y Adolescentes, Coordinacién de Programas
Alimentarios, Coordinacion Médica, Coordinacién de la Unidad de Rehabilitacion (U.R.),
Coordinacion del Programa del Adulto Mayor (INAPAM), Coordinacién de Desarrollo Comunitario,
Coordinacion juridica y demas personal adscrito al Organismo.

POLITICAS DE EJECUCION.

El presente Manual de Organizacién, es de observancia general y obligatoria para todos los
servidores publicos adscritos y/o comisionados al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (SMDIF) del Municipio de Amealco, Qro; el cual debe ser difundido entre los funcionarios y
empleados que son responsables de su aplicacion como instrumento administrativo para la
organizacion de la institucion.

Las unidades administrativas que conforman al SMDIF Amealco y que se enuncian en el presente,
deberan aplicar y observar estricto apego a las funciones que en el mismo se estipulan para el
desempefio de sus tareas y actividades institucionales.
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En la ejecucion de este Manual es responsabilidad de las unidades administrativas del SMDIF
Amealco, revisar y cumplir con la misién, visién, objetivos y funciones que se incluyen en el mismo.

ANTECEDENTES.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Amealco, Qro., como
organismo publico encargado de instrumentar, aplicar y dar dimensién plena a las politicas publicas
en el &mbito de la Asistencia Social, tiene su origen y es heredero de instituciones y programas que
en su momento y con otras identidades, constituyeron valiosas respuestas ante las situaciones de
desventaja social que han afrontado sectores de la poblacién mas desprotegida.

Su primer antecedente formal es el Programa Gota de Leche que en 1929 aglutinaba a un sector de
mujeres mexicanas, quienes se encargaban de proporcionar este alimento a nifias y nifios de la
periferia de la Ciudad de México. Ello dio origen a la creacion de la Asociacion Nacional de Proteccion
a la Infancia, que reorganizé a la Loteria Nacional precisamente para apoyar a la Beneficencia
Publica, encargada desde entonces de sustentar acciones de este tipo.

Posteriormente a partir de 1943, al crearse la Secretaria de Salubridad y Asistencia, fusionandolas
actividades de la entonces Secretaria de Asistencia Publica con las del Departamento de Salubridad,
se integroé la Subsecretaria de Asistencia Publica, la que compartia con la de Salubridad, las
funciones de atencion a los grupos sociales mas desprotegidos y vulnerables; es entonces cuando
se da relevancia al concepto de la Asistencia social.

El 31 de enero de 1961, tomando como fundamento los Desayunos Escolares, se crea por Decreto
Presidencial, el organismo descentralizado Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia (INP1), que
gener6 una actitud social de gran simpatia y apoyo hacia la niflez. Posteriormente, el 15 de julio de
1968 es creado también por decreto Presidencial, la Institucion Mexicana de Asistencia a la Nifiez
(IMAN) orientando a la atencién de niflas y nifos huérfanos abandonados, desvalidos,
discapacitados o con ciertas enfermedades. Mas tarde en los afios setenta se crea el Instituto
Mexicano para la Infancia y la Familia, por la afinidad de objetivos se fusiona con la Institucion
Mexicana de Asistencia a la Niflez, para dar paso al Sistema Nacional DIF.

Fue entonces que en 1977 se crea por decreto presidencial el Sistema Nacional DIF, como un
Organismo Publico Descentralizado y con Patrimonio y Personalidad Juridica Propias, con el
objetivo primordial de promover el bienestar social, esto a partir de la fusién del Instituto Mexicano
para la Infancia y la Familia (IMPI), con la Institucion Mexicana de Asistencia a la Nifiez (IMAN),
considerando que ambos tenian objetivos y programas comunes que deblan cumplirse a través de
un solo organismo, el cual coordinara los programas gubernamentales y en general las acciones a
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favor del bienestar de las familias mexicanas. Decreto por el que se creé el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Querétaro, de fecha 10 de Enero de 1977 y publicado en el
periédico oficial del Estado el dia 13 de Abril de 1977. En el periodo del Presidente Miguel de la
Madrid Hurtado se expidi6 un decreto con fecha 20 de diciembre de 1982, donde se modifico la
estructura organico-funcional del SNDIF incorporando los servicios de Asistencia Social y
Rehabilitacién. En 1985 se aprueba la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia. Ley
que crea el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro publicado en
el periodico oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga” el 26 de Diciembre de 1985 (P.O.
No. 52). Con fecha 6 de Marzo de 1986, se publica en el periddico oficial de Gobierno del Estado “La
Sombra de Arteaga” el Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Amealco, Qro.
MARCO JURIDICO.
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
. Constitucién Politica del Estado de Querétaro;
° Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro;
. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores de Querétaro
o Ley del Sistema de Asistencia Social para el Estado de Querétaro;
. Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro;
o Ley del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Querétaro. ?
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro \ _
] Ley General de Salud o N
. Ley Organica Municipal para el Estado de Querétaro; N \
° Decreto de Creacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del TR

Municipio de Amealco, Qro.
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ATRIBUCIONES.

Con fundamento con el Decreto que Crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Amealco, Qro., Publicado en el periddico oficial de Gobierno la “Sombra de
Arteaga” de fecha 06 de Marzo de 1986. (P.O. No. 11), misma que se transcribe en forma literal con
sus respectivos Objetivos:

ARTICULO 1.

Se crea el Organismo Publico Descentralizado del Municipio de Amealco, Qro., denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, con personalidad juridica y patrimonio propio, y
cuyos objetivos son:

l. Promover el bienestar social y prestar servicios de asistencia social, atendiendo a las normas
que dicten para tal efecto la Secretaria de Salud, la Direccién de Salud del Estado y los Sistemas
Nacional y Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

I Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad.

1l Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez.

V. Crear mejores condiciones de vida para los habitantes del Municipio.
V. Fomentar la educacion, que propicie la integracion social.
VI. Propiciar la creacién de establecimientos de asistencia social en beneficio de menores en

estados de abandono, personas de la tercera edad y minusvalidos sin recursos.

VII. Coordinar todas las tareas de asistencia social que realicen otras Instituciones del Municipio.
VIIl.  Prestar gratuitamente servicios de asistencia juridica y de orientacion social a los menores, \
personas de la tercera edad y minusvalidos sin recursos y en estado de abandono.
5 W

IX. Auxiliar al Ministerio Publico en la protecciéon de incapaces, personas de la terceraedady ™. \i\

B N,
minusvalidos abandonados.
X. Procurar permanentemente adecuar sus acciones con los objetivos y programas del Sistema
Estatal.

Xl Coordinar y desarrollar los programas que el Sistema Estatal para la Asistencia Social les
encomiende.

Por lo anterior, se define que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Amealco, Qro., es un Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio. Su funcién primordial es la prestacion de servicios de Asistencia Social, de una

I
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manera planeada, programada y coordinada, con la colaboracién de Instituciones Publicas y
Privadas en el ambito Federal, Estatal y Municipal, asl como la cooperacion de los tres niveles de
gobierno.

ARTICULO 2.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, tiene también como fin, el crear y
establecer las bases y procedimientos del Sistema Municipal de Asistencia social que promueva los
servicios de asistencia social y coordinando el acceso a los mismos acorde a las bases que
establecen la Ley General de Salud, la Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social, la Ley
de Salud Publica para el Estado de Querétaro y la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social
del Estado de Querétaro.

Por Asistencia Social, acorde a la Ley de Asistencia Social se entiende: El conjunto de acciones
tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo
integral del individuo y su familia, asf como la proteccion flsica, mental y social de personas en estado
de necesidad, desproteccién o desventaja fisica y mental; hasta lograr su incorporacién a una vida
plena y productiva.

ARTICULO 3.

De conformidad a lo que establece la Ley del Sistema de Asistencia Social del

Estado de Querétaro seran sujetos de los servicios de asistencia social: ;

l. Los menores en estado de abandono, desamparo, desnutricién o sujetos de maltrato;

il Los menores de doce afios de edad, a quienes se atribuya la realizacién de una conducta
tipificada como delito por las leyes del Estado, en cuanto a su readaptacion e incorporacion a la
sociedad y sin menoscabo de lo que establezcan las leyes que resulten aplicables;

. Los alcohdlicos y farmaco dependientes; (:-\f" \\.

Iv. Las mujeres en estado de abandono, en perlodo de gestacion o lactancia; | \§<
V. Los adultos mayores en estado de abandono, con incapacidad legal,

VI.  Marginacion o sujetos a maltrato;

VILI. Las personas con alguna discapacidad de las que sefiala la Ley para las personas con

Discapacidad del Estado de Querétaro;

VIHL. Las personas en situacion de indigencia;

e ——
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IX. Las victimas de la comision de delitos que se encuentren en estado de abandono;
X Los familiares que dependen econémicamente de quienes se encuentran recluidos por la
comisién de delitos, si quedan en estado de abandono;
XI. Los habitantes del medio rural o del urbano, marginados, que carezcan de lo indispensable
para su subsistencia;
XIl. Las personas afectadas por desastres; y
Fa™ TL
XIll.  Los demas sujetos considerados en otras disposiciones juridicas aplicables. ’j*l i
g
-
MISION Y VISION.

MISION:

Llevar a cabo politicas de Asistencia Social para la promocion del Desarrollo Integral de las Familias
con el propdsito de combatir las causas y efectos de vulnerabilidad detectada en el Municipio, en
coordinacion con las diferentes Instituciones para elevar el bienestar, la calidad de vida, PROGRESO
y FELICIDAD de los Amealcenses de manera integral y planeada.

VISION:

Ser un Organismo de Vanguardia e Innovacién con Calidad Humana que a partir del 01 de octubre
del 2021, represente y vele por la poblacion mas vulnerable; nifios, nifias y adolescentes (NNA), '
mujeres, adultos mayores (AM), personas con barreras para el aprendizaje y la participacion (BAP)
u otras condiciones, de manera que garantice la prestacién de servicios asistenciales, atencidn social
y Desarrollo Integral de los Amealcenses.
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ESTRUCTURA ORGANICA.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia se auxiliara de los siguientes Organos:

= EL PATRONATO

= LA JUNTA DIRECTIVA

* UNIDAD DE TRANSPARENCIA

= ORGANO INTERNO DE CONTROL

Estara integrado de los siguientes Direcciones, Coordinaciones y Unidades para el despacho de sus
asuntos:

! ON
DIRECCION OPERATIVA.
Atencién ciudadana-recepcion.

1. COORDINACION DE FINANZAS (CONTADOR INTERNO)
Aucxiliar Contable

2. COORDINACION ADMINISTRATIVA. ‘
Auxiliar administrativo y encargado de bienes patrimoniales Q
Intendencia
Operadores vehiculares y auxiliares generales

3. PROCURADURIA MUNICIPAL DE LA DEFENSA DE LOS NINOS, NINAS Yz \‘-\__ '

ADOLESCENTES
Auxiliar de Procuraduria

Area de Psicologia
Trabajo Social
Atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes (ANNA)
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4. COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
Nutriélogo.
Encargado de desayunos Escolares
Encargado de padrén de beneficiarios
Responsable de huertos.
Almacenista
Operadores de vehiculos y auxiliares generales.

5. COORDINACION MEDICA
Médico General
Odontélogo
Enfermeria
Auxiliar de Farmacia

6. COORDINACION DE LA UNIDAD DE REHABILITACION (U.R))
Auxiliar U.R.
Terapia de Lenguaje
7. COORDINACION DEL PROGRAMA DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
PROTECCION DEL ADULTO MAYOR (INAPAM) Y DEL CENTRO DE DIA DEL ADULTO
MAYOR.
Auxiliar de INAPAM
Recepcionista
8. COORDINACION JURIDICA.

Auxiliar juridico. /
9. COORDINACION DE GUARDERIA. o
Nutriélogo |
Cuidador .
Enfermero s P
10. PROCURADURIA DE PROTECCION A ADULTOS MAYORES Y UNIDAD DE ATENCION-— ‘a
A GRUPOS VULNERABLES.

Auxiliar de la Procuraduria y grupos vulnerables.
Psicélogo para la atencion de grupos vuinerables.
Trabajo Social para la atencion de grupos vulnerables.
11. COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIO
Enlace de Desarrollo comunitario, salud y bienestar.
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Nombre del puesto

UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

Reporta a

DIRECCION GENERAL

Nivel Jerarquico

ORGANISMO AUXILIAR

Le reportan

Todas las areas del SMDIF.

Facultades

e Dar atencion de las solicitudes de informacion, sera responsable de
hacer los requerimientos de la informacion solicitada a las dependencias
y las notificaciones necesariasa la ciudadania, verificando en cada caso
que la informacién no sea considerada como clasificada.

e Gozara de autonomia técnica y de gestion;

e Emitir respuesta debidamente fundada y motivada, cuando la
informacién solicitada sea de la clasificada como reservada o
confidencial;

e Suscribir los documentos que emita la Unidad en ejercicio de sus
atribuciones;

e Abstenerse de dar tramite a solicitudes que no se formulen en forma
pacifica y respetuosa; y

e Las demas que se deriven de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro;

Exigencias del
Puesto

e Ser profesionista en el campo de la administracién, contaduria, derecho «-.

o fiscalizacién.

e Contar con conocimiento en materia de acceso a la informacion,
transparencia y proteccion de datos personales;

¢ Experiencia en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos
personales; y

e Habilidades de organizacion y comunicacién, asf como vision y
liderazgo.
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Funciones del
puesto:

Dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y I
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Queretaro

Recibir y despachar las solicitudes de acceso a la informacion publica;
Entregar o negar la informacion requerida fundando ymotivando su
resolucién en los términos de la presente Ley; Practicar las notificaciones
a que haya lugar, mediante las cuales se comunique al particular la fecha
en que se haraentrega de la informacién publica solicitada;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso ala informacién publica,
sus resultados y el tiempo de respuesta de las mismas;

Aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion y
conservacién de los documentos administrativos, asi como Ila
organizacion de archivos,

Difundir entre los servidores publicos los beneficios del manejo publico
de la informacion, asl como sus responsabilidades en el buen uso y
conservacion de ésta;

Clasificar en publica, reservada o confidencial la informacion;

Informar semestraimente al titular del sujeto obligado o en cualquier
momento a requerimiento de éste, sobre las solicitudes de acceso a la
informacién recibidas;

Administrar y operar el Portal de Transparencia y los médulos ciudadano
e interno de gestion;

Prestar capacitacién y asesoria a los servidores publicos adscritos al
sujeto obligado de que se trate, respecto del cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, asl como del procedimiento de acceso a

la informacién publica. .\

Intervenir en los recursos que prevé la Ley. RN

Las demés que establezca la Ley de la materia, asi como las disposiciones
legales aplicables.
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Nombre del puesto ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nivel Jerarquico ORGANO AUXILIAR
Le reportan TODAS LAS AREAS A QUIEN SOLICITE.
Facultades e Vigilar la mejora de la gestion administrativa del sistema

Auditorias

Responsabilidades de los servidores publicos

Quejas
Vigilar la administracion de los recursos financieros que se ejerzan en el
sistema;

Proponer las politicas y procedimientos contables para el mejor
funcionamiento de los recursos econémicos del Sistema

Y todas las que indique la secretaria de la funcién publica y demas leyes

aplicables.
Exigencias del e La formacion profesional
Puesto ¢ Conocimientos

Experiencia y
Habilidades y capacidades que marque la secretaria de la Funcion publica
y demas leyes aplicables.
Trabajo en equipo
Enfoque a resultados
Negociacion

Liderazgo
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Funcionesdel ¢ Se encargara de evaluar la planeacion, programacién, control y ejercicio

puesto de los recursos humanos, materiales y financieros del organismo,

conforme a las politicas, normas y procedimientos establecidos en las
leyes, reglamentos y manuales aplicables;

Realizar los sistemas, mecanismos y procedimientos de evaluacion y
control utilizados por la Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado,
para verificar el adecuado funcionamiento del DIF Municipal;
Supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales
aplicables sobre todas los érganos, coordinaciones y unidades que
integran el Sistema Municipal: Registro yContabilidad, Contratacion y
Pago de personal, Contratacion de servicios, Adquisiciones,
Arrendamientos, Uso y Conservacion de bienes mueble e inmuebles,
activos y en general de los recursos materiales del Sistema Municipal
DIF;

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones, quejas y sugerencias
de la ciudadania, relativas al desempefio de los servidores publicos;
turnandolos a las areas respectivas para su atencién oportuna;
Conocer e investigar, por instrucciones del Director del Sistema
Municipal DIF, los actos ilicitos y omisiones en el desempefio delos
servidores publicos, a fin de notificar las recomendaciones que
procedan, conforme a la legislacién aplicable en la materia;

Presentar un informe de actividades, al Director General del Sistema
Municipal DIF cuando este le requiera

Presentar a la Junta Directiva informe, que indique el resultado de las
auditorias, examenes y evaluaciones realizadas al interior del Sistemas

Municipal DIF ; y —

B

Las demas que establezcan el presente reglamento y las disposiciones 4

legales aplicables.

e
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Nombre EL PATRONATO
Reporta a PRESIDENTA DEL PATRONATO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DEL

MUNICIPIO DE AMEALCO, QRO.

Nivel Jerarquico

ORGANO PERMANENTE DE COORDINACION INSTITUCIONAL DEL
SMDIF.

Se integran por:

Un Presidente que sera nombrado y removido libremente por el
(la) Presidente Municipal.

Un Secretario que designara y serd removido libremente por el
presidente del Patronato
Un Tesorero, que designara y sera removido libremente por el
presidente del Patronato

Un minimo de cinco vocales, que seran nombrados por el (la)
Presidente Municipal procurando que gqueden representados
diversos sectores del Municipio.

Facultades

El nombramiento que tendran los miembros del Patronato sera honorifico
y por lo tanto no recibiran retribucién alguna.

Exigencias de los e  Amor por Amealco
integrantes e Dedicacién, empatia
e Honestidad, Honradez
e Solidaridad, Sensibilidad social
Funciones de los . Contribuir con el SMDIF del Municipio de Amealco, Qro., en la

integrantes:

obtencion de  recursos que permitan el incremento de su
patrimonio y el cumplimiento de sus objetivos

Emitir opinién y recomendaciones sobre programacion de labores,
presupuestos, informes y desempefio del Sistema.

Apoyar las actividades del organismo y formular sugerencias
tendientes a su mejor desempefio

Las demas que le sefiale la Ley.
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Sesiones de la Junta
Directiva.

El Patronato sesionara ordinariamente una vez por afio y en forma
extraordinaria cuantas veces sea necesario.

Los bienes e ingresos del Patronato no estaran sujetos a pago de
contribuciones estatales o municipales; no se gravaran los actos y
contratos en que se intervenga, si las contribuciones quedan a su cargo
por disposicion de Ley.

Los bienes que adquiera el Patronato seran propiedad del SMDIF del
Municipio de Amealco, Qro., y seran administrados conforme a la
realizacion de sus fines.

Nombre del puesto

JUNTA DIRECTIVA

Reporta a

PRESIDENTE MUNICIPAL

Nivel Jerarquico

ORGANO MAXIMO DEL SMDIF AMEALCO

Se integra por:
1. Un presidente, dicho cargo recaera en el Director General del | \
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del )

Municipio de Amealco, Qro., quien serd nombrado y removido
libremente por el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente
Municipal.

Titular del Organo Interno de Control Municipal.

Director de finanzas o Coordinacién administrativa del municipio. J
Secretario Ejecutivo; (designacion del Presidente Municipal).

o M DN

Secretaria de Actas de la Junta Directiva. Q
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6. Representante de la Sociedad Civil.
7. Las demas personas que sean designadas por el Presidente

Municipal.

Le reporta

Direccién General.

Facultades

VI,

VII.
VIIL

IX.
X

Aprobar los convenios que el Sistema Municipal celebre para e
cumplimiento de sus objetivos;,

Delegar poder general y especial,

Aprobar el Reglamento interior, la organizacion general del
Sistema y los Manuales de procedimientos y de servicios al
publico;

Conocer de los informes, dictamenes y recomendaciones, del
Organo Interno de Control;

Aprobar los Planes y Programas de trabajo del Sistema Municipal
acorde con los Planes y Programas del Sistema Nacional y Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia;
Conocer los informes anuales que deba rendir el (la) Presidente (a)
del Patronato;

Celebrar sesiones ordinarias y extraordinarias que se requieran
Aprobar la aceptacion de herencias, legados, donaciones,
usufructos, subsidios, concesiones, compensaciones y etc.
Analizar y aprobar los proyectos de inversion y

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las facultades
anteriores.

Exigencias de los
integrantes:

Alto sentido humano y de responsabilidad, profesionalismo,
sensibilidad, conocimiento del medio. N

Funciones de los
integrantes:

Asumir el cargo por el término constitucional de la administracion
municipal correspondiente. Todos los miembros de la Junta Directiva
tendran voz y voto dentro de las sesiones y podran designar suplente
para aquellos casos en que no puedan asistir a alguna sesién o por
incapacidad.

POR AMOR A AMEALCO
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Sesiones de la Junta La Junta Directiva celebrard sesiones ordinarias cada mes y las
Directiva. extraordinarias que se requieran.
Facultades y En lo que respecta a las sesiones de la Junta Directiva, el Director del Sistema
obligaciones de los Municipal tendra las siguientes facultades y obligaciones:
integrantes. ° Someter a consideracion de la Junta Directiva, el Reglamento

interior del Sistema y el Reglamento del Patronato.

o Ejecutar los Acuerdos y disposiciones de la Junta Directiva.

e Proponer a la Junta Directiva los Planes de actividades y
presupuestos, asl como presentar ante ésta los estados financieros
del Sistema, cuando le sean requeridos.

o Dirigir los servicios que ha de prestar el Sistema Municipal para el
Desarrollo integral de la Familia del Municipio de Amealco, Qro.

° Representar de forma juridica y administrativa al SMDIF del
Municipio de Amealco, Qro., e intervenir en los convenios, contratos
y actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de
los objetivos del Sistema.

o Las demas que la Ley le asigne.

o El Secretario de Actas de la Junta Directiva, tendra las siguientes
facultades:

° Citar a sesiones, a los integrantes de la Junta;

o Elaborar el Orden del Dia de la Sesién que se trate, mismo que
debera contener como minimo lo siguiente:

o Pase de lista y comprobacion del quérum legal,

o Consideraciones sobre el acta de la sesion anterior;

o Iniciativas, propuestas y solicitudes;

° Dictamenes; y

) Asuntos generales;

0

o Pasar lista de asistencia a los integrantes de la Junta Directiva .
verificar que exista el quérum requerido;, k 5 | N

3 Estar presente en todas las sesiones de la Junta Directiva; \\%\

o Levantar las actas de las sesiones que celebre la Junta Directiva y
llevar el Libro de Actas respectivo;

° Efectuar la lectura y someter a firma el Acta de la Sesion Anterior,

al inicio de la Sesion que se trate; \
%Q ° Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta

POR AMOR A AMEALCO



g AMEALCO DE BONFIL
Amealco LOMINETRAT 8N 202 2024

Directiva; y
° Las demads que establezcan el presente reglamento y las
disposiciones legales aplicables.

o Es responsabilidad de los miembros de la Junta Directiva:

o Asistir puntualmente a las sesiones que celebre la Junta;

° Participar activamente en las comisiones de trabajo que acuerde el
SMDIF del Municipio de Amealco, Qro.;

o Facilitar a la Junta todos los informes o dictdmenes que les requiera
sobre las comisiones que desempefian;

o Someter a la consideracion del Presidente de la Junta, a través del
Secretario de Actas, la propuesta de asuntos a tratar en la sesion
inmediata, por lo menos con veinticuatro horas de anticipacion de la
citacion para la sesion;

o Tener en cuenta las indicaciones, que tanto el Presidente de la
Junta, como el Secretario de Actas, les hagan para el mejor
desarrollo de las comisiones;

o Convocar a Sesiones Extraordinarias, siempre que se haga por
escrito en el que conste la firma de la mayoria de los miembros de
la Junta Directiva, con derecho a voz y voto; y

o Las demas que establezcan el presente reglamento y las
disposiciones legales aplicables.

Nombre del puesto
DIRECCION GENERAL

Reporta a JUNTA DIRECTIVA q
Nivel Jerarquico DIRECCION N\
Le reporta DIRECCIONOPERATIVA

Facultades La representacion del Organismo en asuntos de caracter legal,

administrativo, contable, técnico, de gestibn y coordinacion
interinstitucional.

POR AMOR A AMEALCO
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e Licenciatura concluida o trunca en area administrativa, educativa o
Perfil derecho
¢ Mayor de 35 afios

e Con experiencia minima de 3 afos en la administracion publica.
Exigencias del e Liderazgo

Puesto. e Introduccién en temas educativos, de salud y de asistencia social

e Capacidad de adaptaciona los cambios,
e Buen comunicador

e Poder de resolucion,

» Habilidades de negociacion

¢ Inteligencia emocional, Alta sensibilidady Humanismo

Funciones del e Llevar la administracién y representacion legalmente del

puesto organismo, conforme a la legislacion aplicable y estricto
apego a los acuerdos dictados por la Junta Directiva,
Formular y someter a su andlisis y en su caso aprobacion
de la Junta Directiva y del municipio: los planes,
programas, politicas, reglamentos, normas, manuales y
procedimientos, asi como los proyectos, presupuestos e
informes que requiera el organismo para el cumplimiento
eficaz de sus objetivos.

e Presentar a la Junta Directiva los informes de actividades,
asl como de los Estados Financieros bimestrales y anuales,
acompafando en caso de existir, las observaciones o
recomendaciones realizadas por el Titular del Organo
Interno de Control.

e Celebrar, previo acuerdo de la Junta Directiva, acuerdos,
contratos, convenios de colaboracién y demas actos
juridicos y administrativos con instituciones
publicas y privadas, que sean indispensables para el
cumplimiento de los objetivos del SMDIF del Municipio de
Amealco, Qro.

¢ Ejercer la representacion legal del SMDIF del Municipio de
Amealco, Qro., para el ejercicio de las facultades de
dominio, administracién, pleitos y cobranzas.

e Rendir informe escrito sobre el ejercicio de sus funciones,

de manera anual ante la Presidenta del Patronato del

- I
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e Elaborar los nombramientos y/o comisiones del personal

e Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion, las

SMDIF del Municipio de Amealco, Qro., y al Presidente
Municipal.

del SMDIF del Municipio de Amealco, Qro.

adecuaciones a la estructura de organizacion vy
funcionamiento del SMDIF del Municipio de Amealco, Qro.,
asi como cualquier proyecto de reglamentacion que vaya a
ser remitido al Ayuntamiento.

Nombre del puesto

DIRECCION OPERATIVA

Reporta a

DIRECCION GENERAL

Nivel Jerarquico

DIRECCION

Le reportan COORDINADORES Y TITULARES DE LAS PROCURADURIAS
Facultades De Direccion a personal del SMDIF, toma de decision, organizacionde
las actividades y administracion en el Sistema. N
Exigencias del e Licenciatura con titulo o Maestria en areas de Educacion, Derecho o}. _ N N §
Puesto Administracién. ' \

Mayor de 30 afios

e Con experiencia minina de 5 afos en la direccion de grupos y
personal a su cargo.

¢ Habilidades de Organizacion, Planeacion y Evaluacion.

e Actualizacién constante.

¢ Preparacion en temas educativos, de salud y de asistencia social.

POR AMOR A AMEALCO
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Liderazgo

Capacidad de adaptacion a los cambios

Buen comunicador

Poder de resolucion de conflictos y toma decisiones
Habilidades de negociacion

Inteligencia emocional,

Alta sensibilidad y humanismo

Conocimiento de administracién, compromiso, dedicacion

Funciones del
puesto

Instituir y vigilar el cumplimiento de las actividades
cotidianas de las Coordinaciones a su cargo, asf como de
los objetivos, propésitos, metas, planes y programas de
trabajo, acciones y lineamientos dirigidos a mantener el
buen funcionamiento del SMDIF del Municipio de Amealco,
Qro.

Dirigir e implementar conjuntamente con los
Coordinadores a su cargo los Programas que se
desarrollan en el SMDIF del Municipio de Amealco, Qro.

Ejecutar los Acuerdos y disposiciones de la Junta Directiva.

Proponer a la Junta Directiva los Planes de actividades y
presupuestos del Sistema junto con la Coordinacion de
finanzas, previa autorizacién de la Direccién General.

Emitir opinion técnica, social o econbmica ante otras
Autoridades o Instituciones, en relacion a la expedicion de
permisos, licencias, autorizaciones, apoyos o estimulos
que solicite cualquier persona y cuya actividad u objeto sea
la asistencia social.

Fomentar la integracion y participacion de prestadores de
servicio social, que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos del Sistema Municipal DIF.

Llevar a cabo las reuniones de trabajo con el personal del
SMDIF para la organizacion, seguimiento y evaluacion de
los programas y planes de trabajo.

Emitir las observaciones, recomendaciones y sanciones a
las faltas administrativas de los servidores publicos del
SMDIF en apego a las recomendaciones de la Titular del
Organo Interno de Control, en conjunto con la Coordinacion
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jurldica con apego total a la ley.

e Promover e implementar estrategias de profesionalizacion
y desarrollo de los servidores publicos del SMDIF en los
sistemas y procesos de trabajo aplicables.

Nombre del puesto

ATENCION CIUDADANA Y RECEPCION.

Reporta a

DIRECCION OPERATIVA

Nivel jerarquico

AUXILIAR

Facultades

Area que brinda atencién de forma personal o por via telefénica al usuario o
la ciudadania, con estricto apego a los principios de respeto, amabilidad y
de calidad en el servicio.

Exigencias del Puesto

Facilidad de palabra, amabilidad, capacidad de
organizacion, capacidad de escucha, atencion de calidad.

Funciones del puesto

Reportara y se sujetara a las indicaciones de la Presidenta, Directora
General y Directora operativa del SMDIF del Municipio de Amealco,
Qro., entre otros en los siguientes temas:

e Recibir y llevar control y registro de las llamadas telefénicas y
mensajes (Canalizar las indicaciones con quien corresponda).

e Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias y turnarlos para su analisis al (la) Director (a)
operativa del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia o canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser,_
necesario, elaborar oficios de contestacion con base a lo que 2

establezca el (1a) Director (a) operativo del Sistema Municipal Q_'_

para el Desarrollo Integral de la Familia, Directora General y
Presidenta del Patronato.

e Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos,
eventos y citas informarles y ponerle al tanto delos mismos a
Sus superiores.

o Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y
demas documentacibn que se genere o se recibe en la

POR AMOR A AMEALCO
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dependencia.

e Elaborar vales de material requerido en la Dependencia Recibir
y brindar atencion a las personas y usuarios engeneral que
acuden a la Dependencia y canalizarlos conquien corresponda;
y las demas actividades inherentes a su puesto, necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el (la) director (a) operativo, asi como la Presidenta del
Patronato del Sistema Municipal para el SMDIF.

Nombre del puesto.

COORDINACION DE FINANZAS (CONTADOR INTERNO). l

Reporta a

DIRECCION OPERATIVA

Nivel Jerarquico

COORDINACION

Le reportan

AUXILIAR CONTABLE

Facultades

Sera el responsable de la programacion, presupuestos, rendicién de
cuentas de llevar el control de los Recursos Materiales, Humanos y
financieros del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Exigencias del Puesto

Carrera Universitaria en el area de Contabilidad.

Contar con experiencia en el area contable y administrativa de
al menos 1 afio.

Toma de decisiones.

Organizacion.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Actualizacién constante

Disponibilidad de tiempo

No haber sido condenado por delitos patrimoniales ni estar
suspendido para ejercer el servicio publico.

Licencia de manejo tipo A

Funciones del Puesto.

Se encargara de la planeacion y programacion respecto a la administracion
de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, en razén de las
prioridades, normas, politicas y procedimientos del Sistema Municipal DIF;

s
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e Llevar la contabilidad del organismo y presentar de manera mensual a
la Junta Directiva los reportes que indiquen su situacion contable,
econdmica y presupuestal;

o Realizar y presentar los Estados Financieros relacionados al ejercicio
presupuestal del organismo, dentro de los primeros quince dias de cada
mes, ante la Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado si es
requerido.

o Desempeniar las funciones y comisiones que el Director del Sistema
Municipal DIF le delegue o encomiende en materia administrativa;

e Supervisar la correcta aplicacién contable y presupuestal de las
partidas, de acuerdo al catalogo de cuentas establecido.

e Realizar los Manuales de Contabilidad y Procedimientos en materia
contable para el organismo;

o Proponer a la Junta Directiva y al Director del Sistema Municipal DIF las
medidas administrativas que estime pertinentes para el mejor uso y
destino de los bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio
del Sistema Municipal DIF;

e Gestionar y vigilar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos, contratos, lineamientos, circulares y demas
disposiciones normativas aplicables;

e Efectuarla contestacién y subsanar en tiempo y forma las observaciones
derivadas de las auditorias realizadas por la Entidad Superior de
Fiscalizacion del Estado;

e Apoyar en la planeacion, programacién, direcciéon y control de las
adquisiciones, arrendamiento de bienes y contratacion de servicios,
conforme a lo dispuesto en los ordenamientos aplicables; =

e Elaborar, analizar y presentar la cuenta Publica y todas las obligaciones
gue la misma conlleve.

e Lasdemas que les confiera el Reglamento Interior, los manuales
de organizacién y procedimientos o los que le sean encomendadas
por su superior jerarquico.

Nombre del puesto

AUXILIAR CONTABLE

| Reporta a

COORDINACION DE FINANZAS (CONTADOR INTERNO)

I
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Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facultades Llevar el control de los registros contables.

Exigencias del Puesto

e Carrera Universitaria en el area de contabilidad/administrativa o
carrera a fin.

e Experiencia practica en el area.

o No haber sido condenado por delitos patrimoniales ni estar suspendido
para ejercer el servicio publico.

¢ Disciplina.

e Organizacion.

¢ Responsable

e Actualizacién constante

¢ Disponibilidad de tiempo

e Manejo de Paqueteria contable, office, uso y manejo de scanner,
copiadora.

Funciones del puesto:

e Llevar los registros, elaborar pélizas, registrar en sistema contable, asi
como relaciones y reportes diversos del rea de su competencia; realizar
conciliaciones bancarias, manejo de reportes de Cuenta Publica y
Estados Financieros apegados a la Contabilidad Gubernamental
Desarrollar; Recursos Materiales, Humanos y Financieros.

e Y las demas que sean encomendadas por su superior.

Nombre del puesto.

COORDINACION ADMINISTRATIVA.

Reporta a

DIRECCION OPERATIVA

Nivel Jerarquico

COORDINACION

Le reportan

¢ Auxiliar administrativo y Encargado de bienes patrimoniales
¢ Intendencia

e Operadores vehiculares y auxiliares generales

POR AMOR A AMEALCO
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Facultades Coordinar todo lo relacionado con lo referente al buen manejo de los

bienes, control de lo que ingrese y salga del Sistema, asi como vigilar que

todas las oficinas se encuentren presentables y que funcionen

adecuadamente, suministrar de todos los bienes necesarios a las distintas

areas que componen el Sistema Municipal DIF para el cumpiimento de sus

funciones.

Exigencias del Puesto

Carrera universitaria en el area de Administracién o Contabilidad.
Habilidad para gestionar el tiempo y priorizar tareas.

Trabajo en equipo.

Organizacion.

Disciplinado.

Confidencialidad

Una asertiva comunicacién verbal y escrita.

Actualizacion constante

Disponibilidad de horario

Contar con experiencia en el area administrativa y/o contable
de al menos 1 afio.

Conocimiento basico de manejo de archivo

No haber sido condenado por delitos patrimoniales ni estar
suspendido para ejercer el servicio publico.

Licencia de manejo tipo A.

Funciones del Puesto.

Gestionar y vigilar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos, contratos, lineamientos, circulares y demas

disposiciones normativas aplicables; Q

Actualizar constantemente los expedientes del personal
adscrito al Sistema Municipal DIF.

Efectuar la contestacion y subsanar en tiempo y forma las observaciones
derivadas de las auditorias realizadas por la Entidad Superior de
Fiscalizacion del Estado;

Apoyar en la planeacion, programacion, direccion y control de las
adquisiciones, arrendamiento de bienes y contratacion de servicios,
conforme a lo dispuesto en los ordenamientos aplicables;

Crear, coordinar, dar seguimiento y evaluar los programas de
profesionalizacion de los servidores publicos adscritos a las Unidades y
Coordinaciones del DIF Municipal.

Cl—
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Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los
manuales de organizacion y procedimientos o los que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

Nombre del puesto  AUXILIAR  ADMINISTRATIVO Y ENCARGADO DE BIENES
PATRIMONIALES.

Reporta a COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facultades e Coordinar todo lo relacionado con las adquisiciones para los diferentes|

departamentos, llevar acabo los procesos administrativos
correspondientes a las adquisiciones del SMDIF, realizar el Programa
anual de adquisiciones y apoyar en las auditorfas en el area de su
competencia.

Encargado de inventarios de bienes muebles, inmuebles e intangibles y
de la administracién del parque vehicular, comodato, mantenimiento,
bitacoras de combustible y logistica de traslados.

Exigencias del Puesto| e

Carrera Universitaria en el area de contabilidad/administrativa o
carrera a fin.

Experiencia practica en el area.
No haber sido condenado por delitos patrimoniales ni estar suspendido
para ejercer el servicio publico.
Sexo indistinto

Disciplina.

Organizacién.

Responsable.

Puntualidad.

Actualizaciéon constante
Conocimientos basicos en archivo

Conocimientos en mecanica.

Manejo de la paqueteria Office
Manejo de sistema SAAGC
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Licencia de manejo tipo A.

Funciones del puesto:

Realizar los procesos de adquisicion, arrendamiento de bienes VY|
servicios para el SMDIF.

Llevar el registro y control de los expedientes del personal adscrito al
SMDIF.

Llevar el control de las incidencias de caracter laboral de los
trabajadores del SMDIF, reportandolo al area correspondiente una vez
que hayan sido autorizados por parte de la Direccion Operativa.

Vigilar que los bienes que ingresen y salgan del Sistema coincidan con
lo reportado.

Control vehicular de los vehiculos asignados al SMDIF del Municipio
de Amealco, Qro.,propios, arrendados y en comodato cuando aplique.
Emplacamiento de vehiculos en uso del SistemaMunicipal DIF.
Asignacién y requisitado del convenio de resguardo de vehiculo/control
de condiciones fisicascon el Gobierno Municipal.

Pase de revista a vehiculos oficiales de manera diaria, entregando
mediante bitacora y resguardo a los funcionarios publicos que les daran
uso; dichos resguardos deberan seran entregados a la Direccion
General para el seguimiento respecto, conservando copias para el
control diario.

Control en &l envié para mantenimiento y reparacion de los vehiculos
en resguardo del Sistema Municipal DIF del Municipio de Amealco,
Qro.

Suministro y comprobacion (abastecimiento) de combustible a cada
unidad del resguardo del SistemaMunicipal DIF, el cual debera ser
llevado por cada vehiculd y usuario, mediante bitacora de uso .'y.\_
kilometraje.

Revisar que el uso, mantenimiento y cuidado de los vehiculos sea el
adecuado y conforme a la autorizacién que dicte la Direccion General
Llevar a cabo el inventario y resguardo de activos fijos del organismo y
atdzrpor o menos cada 3 meses.

Llevar a cabo las funciones Archivo acordes a la ley correspondiente.

Y las demas que sean encomendadas por su superior.

POR AMOR A AMEALCO
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Nombre del puesto

INTENDENCIA

Reporta a COORDINACION ADMINISTRATIVA
Nivel Jerarquico AUXILIAR
Le reportan e
Facultades El intendente se encargara de limpiar todas las areas de trabajo del
edificio, sanitizar y garantizar la higiene de los
barfios y espacios comunes del Sistema.
Asicomo de enceres 0 accesorios.
Debera prever con anticipacién la solicitud a su jefe inmediato de los
productos y utensilios para una correcta limpieza.
Exigencias del e Primaria terminada
Puesto e Sexo indistinto
o Mayor de 20 afios
e Responsabilidad
o Honestidad
e Dedicacion
e Sociable y con disposicién al aprendizaje
Funciones del e Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza
puesto: requeridos para el desarrollo de las actividades.

e Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las areas del
Sistema.

e Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo
requieran las necesidades de las Institucion.

e Suministrar los insumos necesarios en el area de cafeteria. {

N

e Mantener el rea de los sanitarios limpios en todo momento, con los-|
| S O

insumos de material necesario. i i, §

o Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.

¢ Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna
observacion a efecto de mantener en 6ptimas condiciones las
instalaciones.

e Brindar apoyo en el montaje de las salas de capacitaciéon segun sea
requerido.

e Discrecion, empatia y honradez.

o Lasdemas que les confiera el Reglamento Interior, los manuales
de organizacién y procedimientos o los que le sean encomendadas

POR AMOR A AMEALCO
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por su superior jerarquico.

Nombre del puesto

OPERADORES VEHICULARES Y AUXILIARES GENERALES

Reporta a COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facultades Encargado del manejo y cuidado de los vehiculos a su

responsabilidad, para traslados de beneficiarios de programas o del
personal del Sistema para diligencias propias de los servicios.

Exigencias del Puesto

e Preparatoria terminada.

¢ Mayor de 25 afios.

e Sexo indistinto

e Licencia de manejo tipo B.

e Conocimientos basicos en mecdnica automotriz..
e Responsabilidad.

e Disposicién de horario.

Funciones del puesto:

e Dar el uso adecuado en el manejo, mantenimiento y cuidado de los
vehiculos, conforme a la autorizacion que dicte la Direccion General,
operativa, Presidenta del patronato o su jefe inmediato superior.

e Garantizar el mantenimiento puntual de los vehiculos y reportar de
manera inmediata cualquier incidencia o percance acontecido.

¢ Respetar con estricto apego a las reglas y normas de transito, de lo

contrario hacerse acreedor al pago de las multas y sanciones a que

POR AMOR A AMEALCO
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hubiera lugar.

Salvaguardar siempre y en todo lugar la integridad fisica de los
trasladados en su vehiculo, en estricto apego a la ley.

Apoyar en el emplacamiento de vehiculos en uso del Sistema
Municipal DIF.

Suministro y comprobacién (abastecimiento) de combustible a cada
unidad del resguardo del SistemaMunicipal DIF, el cual debera ser
llevado por cada vehiculd y operador, mediante bitacora de uso y
kilometraje.

Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los manuales
de organizacion y procedimientos o los que le sean encomendadas
por su superior jerarquico.

<
i g Y

Nombre del PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION A NINOS, NINAS N\ =
Puesto ADOLESCENTES = S

-
Reporta a DIRECCION OPERATIVA
Nivel COORDINACION {
Jerarquico
Le reportan Auxiliar de Procuraduria /

Area de Psicologia

Trabajo Social
Atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes (ANNA)

POR AMOR A AMEALCO
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Facultades e Es el area encargada de proteger los derechos de las personas en
situacion vulnerable afectadas por conflictos de caracter familiar, asi
como representar y defender a los menores de edad e incapaces ante
las autoridades competentes ademas prevenir, atender y erradicar la
violencia familiar en el Municipio. Proporcionar orientacién y asesoria
juridica en materia de derecho familiar a personas en situacion
vulnerable;

e  Actuar con interés juridico ante las autoridades y tribunales respetando
siempre las atribuciones y funciones que las leyes encomiendan a
otras autoridades;

e Representar legalmente a los menores en materia de derecho familiar,
sin que sea necesario el otorgamiento de poder de parte de quien
ejerza la patria potestad, la tutela o custodia;

= Promover todo proceso administrativo y judicial tendiente a lograr la
adopcion plena de menores puestos a su disposicién con situacion
juridica resuelta y la adopcion entre particulares;

e Actuar como tercero coadyuvante ante la Fiscalla y autoridades
jurisdiccionales, en asuntos de menores puestos a su disposicion,

o Atender y prevenir la violencia familiar en coordinacién con las
instituciones y autoridades publicas y privadas, organismos
gubernamentales y no gubernamentales, de acuerdo a sus
posibilidades y recursos, conforme a las atribuciones que le confiere
la Ley de la materia en el Estado de Querétaro;

e Solicitar ante las autoridades en materia de salud y educativas que los
menores albergados o puestos a disposicion de la Procuraduria
Municipal de Proteccion a los NNA reciban atencion meédica Y\
educacioén para lograr su integracién social, asi como vigilar que -\---.TI'

quienes tengan a su cargo el ejercicio de la patria potestad o tutela de
un menor cumplan con esa obligacion,

e Procurar el sano desarrollo de los menores que se encuentren bajo la
tutela o custodia provisional y definitiva de la Procuraduria Municipal
de Proteccién a los NNA en coordinacién con otras dependencias

publicas y privadas en sus respectivas competencias, en busca y
proteccién del interés superior del menor;

e Defender el interés juridico de los menores e incapaces declarados é
judicialmente ante las autoridades administrativas y judiciales;

e Velar por que los menores que se encuentren en situacion de

IS
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desamparo, maltratados o sean victimas de violencia familiar,
obtengan, provisional o definitivamente un hogar seguro;

Girar y contestar de manera oportuna citatorios, oficios y realizar las
gestiones necesarias para cumplir sus funciones, asi como para
constatar el abandono de menores o localizar a los familiares de los
menores en situacién de desamparo;

Autorizar, suspender o negar, de manera provisional, las convivencias

o reintegracién de los menores, una vez que se cuente con los
elementos juridicos, médicos y psicolégicos para garantizar el sano
desarrollo del infante, respecto a menores puestos a su disposicion,
hasta en tanto exista determinacién judicial al respecto educacion,
debiendo acatar los albergues las indicaciones que en base al interes
superior del menor y su sano desarrollo determine la Procuraduria.
Determinar provisionalmente el lugar donde deberan permanecer los
menores en situacién vulnerable o puestos a su disposicion, dejando a
salvo los derechos de los interesados

Procurar la conciliacion de los interesados en los asuntos de su
competencia, exhortandolos a resolver sus diferencias mediante
convenio, el cual sera vinculatorio y exigible para las partes siempre y
cuando sea ratificado ante la autoridad judicial competente. Este
procedimiento no es requisito previo para el ejercicio de cualquier accion
judicial. La conciliacién no se promovera cuando exista riesgo grave para
la integridad fisica o psicolégica de los involucrados, particularmente en
los casos de violencia familiar.

Emplear, para hacer cumplir sus determinaciones, cualesquiera de las
sanciones y/o medios de apremio que establece la Ley de
Procedimientos Administrativos para el Estado y Municipios

Gestionar, en su caso, ante el Oficial del Registro Civil, la obtencién del. _

acta de nacimiento de menores abandonados o expoésitos

Intervenir y decidir sobre todas las cuestiones relativas a los menores
albergados, respecto de sus necesidades, en especial en salud y que no
cuenten con acta, conformea los lineamientos del Codigo Civil del Estado
de Querétaro vigentes.

Emitir dictamen que determine las condiciones de ingreso y estado en
que se encuentra el menor albergado o puesto a su disposicion respecto
a su condicion fisica, emocional y social

Realizar la busqueda exhaustiva por medio de las investigaciones

—

| ;
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institucionales, de las personas que ejerzan Patria Potestad sobre los
menores albergados o puestos a su disposicién, con la finalidad de
expedir la constancia de inexistencia de domicilio en el Estado; y

Las demas que establezcan el presente Reglamento y las disposiciones
legales aplicables

Exigencias del
puesto.

Contar con cédula profesional de Licenciatura en Derecho
Actualizacién constante, disposicion para estudiar minimo una
Maestrla o especialidad a fin a los Derechos de los NNA.

3 arlos de ejercicio profesional y experiencia en derecho familiar
como minimo;

Alto grado de empatia, resiliencia, disciplina, compromiso con
los NNA

Ser mayor de 25 afios

Buena presentacion,

Excelente trato y atencion a la ciudadania

Inteligencia emocional

Lider,

No haber sido condenado por delito doloso que amerite pena
privativa de la libertad

Funciones del
puesto:

o Ejercer las funciones que deriven de su competencia y facultades,
T
mismas que podra delegar a sus subordinados; b

e Coordinar las actividades de los integrantes de la Procuradurla  “_|”

e Proponer a la Junta Directiva para su aprobacion, a través del

Director general y del director operativo del Sistema Municipal DIF,
el Reglamento Interno de la Procuraduria

e Expedir y autorizar copias certificadas de los documentos y
constancias que emita laProcuraduria Municipal de Proteccion a
los NNA en ejercicio de sus funciones, previo requerimiento
judicial o de las partes que acrediten el interés juridico;

Otorgar mandato judicial a los servidores publicos que determine,

en los términosde las leyes aplicables.

POR AMOR A AMEALCO
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e Las demas que establezcan el presente Reglamento y las
disposiciones legales aplicables, Reglamento Interior, los
manuales de organizacion y procedimientos o los que le sean
encomendadas por su superior jerarquico.

42
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Nombre del puesto AUXILIAR DE PROCURADURIA
Reporta a TITULAR DE PROCURADURIA DE PROTECCION MUNICIPAL DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
Nivel Jerarquico AUXILIAR
Le reportan -
Facultades Apoyar al procurador en todas sus actividades,
Exigencias del |o Pasante de derecho,
Puesto e Mayor de 20 afios
e Sexo indistinto
e Alto grado de compromiso, responsabilidad vy
sensibilidad
e Excelente atencién a la ciudadania
e Facilidad de palabra y capacidad de resolucidn
de conflictos.
e Organizado,
e Licencia de conducir tipo a
Funciones del |, Ayudar a proteger el interés superior de los menores o incapaces
Puesto. declarados judiciaimente que son victimas de violencia familiar o que
se encuentran en situacion de vulnerabilidad por conflictos familiares, |- 2
coadyuvando asi para que sus derechos sean respetados en busc‘é*::.\_ :
de una justicia social.

N
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Nombre del Puesto

AREA DE PSICOLOGIA.

Reporta a TITULAR DE PROCURADURIA DE PROTECION MUNICIPAL DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y DIRECCION OPERATIVA.

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facuitades

e Dar atencién en general y realizar diagnésticos de las personas que les

e Brindar atencion psicoldgica y terapias a las personas que se

e Aplicar las baterias psicolégicas necesarias para detectar la

e Programar e impartir platicas de prevenciéon en las comunidades

o Lasdemasque les confierael Reglamento Interior, los manuales

sean canalizadas para su atencién

encuentren en asistencia y asesoria del DIF Municipal, asi como
elaborar peritajes psicolégicos, cuando asi lo requieran las autoridades
competentes.

problematica o condiciones de cada paciente.

de organizacion y procedimientos o los que le sean
<
encomendadas por su superior jerarquico.

Exigencias del
Puesto

e Licenciatura en Psicologia en cualquier especialidad.
e Mayor de 25 afios \

e Sexo indistinto \
o Certificacién como terapeuta. ~
¢ Apego total a los codigos de ética y conducta

e Sensibilidad social

e Humanismo

e Responsabilidad, honestidad y empatia.

o Experiencia de trabajo en el area de la psicologia
o Elaboracion de puntaje de valoracion psicoldgica
e Manejo de conflictos
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e Manejo de primeros auxilios psicologicos.
e Atencién a la poblacion
e Manejo de paqueteria office
¢ Conocimientos de archivo
e Contestar de manera oportuna y ética a las autoridades o entidades
correspondientes, los reportes de seguimientos de los pacientes con
estricto apego a la ley.
Funciones del e Impulsar, coordinar y aplicar programas de prevencion y atencion en
Puesto: materias de violencia familiar, embarazo, adicciones, trabajo en
edades tempranas, educacién y demas problemas que afectan a las
nifias, nifos, adolescentes y mujeres sujetas de asistencia social;
e Ofrecer atencién y consultas a la poblacion que presenta problemas
de: Depresién, farmaco dependencia, violencia familiar, conyugales,
de aprendizaje, adicciones, de conducta y demas problemas que
afectan su desarrollo;
e Orientar y canalizar a las instancias correspondientes a personas
sujetas de asistencia social; y
e Lasdemasquelesconfierael Reglamento Interior, los manuales
de organizacion y procedimientos o los que le sean
encomendadas por su superior jerarquico.
Nombre del Puesto TRABAJO SOCIAL <
Reporta a TITULAR DE PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE _
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y DIRECCION OPERATIVA
Nivel Jerarquico Auxiliar
Le reportan -
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Facultades

Elaboracion de estudios socioecondémicos.

Recibir todas las solicitudesde apoyo de asistencia social, en trabajo
colaborativo con la coordinacién de Asistencia social.

Aplicar herramientas correctas de diagnéstico social y econémico de
solicitantes para su correcta evaluacién socioeconomica.

Brindar apoyo a la Procuraduria en el seguimiento de trabajo social
para el estudio de casos de maltrato, lesiones, abuso fisico o psiquico,
descuido o negligencia y en general cualquier conducta de accion u
omision que perjudique al menor.

Apoyar a la Procuraduria en la realizacién de visitas domiciliarias,
estudios socioecondmicos e investigaciéon social y de campo con el

informe y en su caso el dictamen correspondiente.

Exigencias del
Puesto.

Estudios en Trabajo Social o equivalente §\

Mayor de 25 afios .
Experiencia en el trabajo de campo con NNA

Elaboracion de los Diagnésticos Sociales Atencién a la poblacion

Excelente atencién a la ciudadania

Competencias en inteligencia emocional

Licencia de conducir tipo A o~

Dominio en temas relacionados con la AsistenciaSocial g \\

Disposicion y disponibilidad de horarios X §
Empatia, alto grado de humanidad y apego total a los cédigos de ética X
y conducta.

Funciones del
Puesto.

Tramitar y gestionar apoyos a personas sujetas de asistencia social
(NNA) y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, tales como:

Despensas, cobijas, colchones y ropa, asi como atencién psicologica,

médica, estudios de laboratorio, medicamentos, transporte, entre otros; ?
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Visitas Domiciliarias para verificar el entorno familiar en aquellg'
asuntos de Violencia Familiar;
Las demés que les confiera el Reglamento Interior, los manuales
de organizacién y procedimientos o los que le sean encomendadas
por su superior jerarquico

Nombre del ATENCION A MENORES Y ADOLESCENTES (ANNA).

puesto

Reporta a TITULAR DE PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Nivel Jerarquico

AUXILIAR

Le reportan

Grupos comunitarios

Facultades

Prevenir la migracion infantil;
Desarrollar habilidades sociales en nifios y adolescentes;
Promover la responsabilidad social y cuidado del entorno;

Vincularse con los nifios y adolescentes, a través de la promocion y
aplicacién de programas encaminados a la prevencion de riesgos a la
salud, el combate a la drogadiccion, el conocimiento de sus derechos

sociales fundamentales y la no violencia familiar;

Promover acciones de informacién y sensibilizacion para padres de
familia. Buscando la prevenciony combate contra la migraci %

infantil, las adicciones y problemas de salud en nifios y+

adolescentes: ~

Exigencias del
Puesto.

Licenciatura en Pedagogia, Derecho, Psicologia, Trabajo Social
o Educacién

Mayor de 25 afios

Sexo indistinto

F Y FN e
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Experiencia minima de 3 afios en el area social,

Licencia de conducir tipo A

Alto compromiso, responsabilidad social,
sensibilidad y empatia.

Funciones del
Puesto.

Enviar informes mensuales de las actividades realizadas por la
coordinacién y las promotoras familiares comunitarias a sus jefe
inmediatos;

Asistir a reuniones de capacitacién y evaluacion;

Convocar a las promotoras familiares comunitarias, a los nifios
difusores y demas beneficiarios del programa;

Dar seguimiento constante a las

promotoras familiarescomunitarias;

Administrar, distribuir almacenar, preservar y eficientar recursos

materiales o econdmicos de los que pueda disponer para la realizacion §
de los programas o servicios establecidos;

Capacitacién en centro escolares detectados con problematicas sociales

de migracién, adicciones, violencia escolar, etc.

Promover estilos de vida saludables en la poblacién de nifias, nifios, é
adolescentes y sus familias, a través de talleres de reflexionen un marco

de derechos de la nifiez, empleando las carpetas metodolégicas de

tematicas preventivas tanto nacionales comoestatales; ‘\
Promover el auto cuidado de la salud en nifios de 3 a 6 afios

Promover los derechos y deberes de la nifiez;

Prevenir los embarazos en adolescentes; \\:"x\
Promover el ejercicio responsable de la sexualidad,; \m ~§
Prevenir el uso y abuso de las drogas; v
Colaborar con las instancias publicas para la reintegracion de nifios

migrantes de manera responsable, oportuna y eficiente en la aplicacion

de los recursos, tiempos y espacios.

Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los manuales
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de organizacion y procedimientos o los que le sean encomendadas
por su superior jerarquico
Nombre del COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS.
puesto
Reporta a DIRECCION OPERATIVA

Nivel Jerarquico

COORDINACION

Le reportan Encargado de desayunos Escolares
Encargado de padrén de beneficiarios
Responsable de huertos.
Almacenista
Operadores de vehiculos y auxiliares generales.
Facultades

Crear rutas para distribuciéon de alimentos mediante los programas que el
SMDIF autorice en el municipio, garantizando la entrega en condiciones
optimas para su consumo y de manera equitativa.

Exigencias del
Puesto

e Alto compromiso.

e Capacidad de organizacion

e Liderazgo

e Experiencia en el campo de la administracion

e Manejo responsable de los recursos econémicos derivados de los
programas alimentarios

e Licencia de conducir tipo B

A /7
/
/
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Funciones del
Puesto:

Promover una alimentacion correcta en poblacién escolar mediante
desayunos frios, calientes o comidas, disefiados con criterios de
calidad nutricia, y acompafiados de acciones de orientacion alimentario
y de desarrollo comunitario;

Fomentar la integracion de una alimentacién correcta de individuos,
familias y comunidades en condiciones de riesgo y vulnerabilidad, a
través de la entrega de apoyos alimentarios en el contexto de salud y
alimentacion actual, con perspectiva familiary comunitaria, regional, de

género y como apoyo a la seguridad alimentaria en el hogar y la familia;

Operar los programas alimentarios de acuerdo a la normatividad
vigente y de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas
por la direccién de alimentacién del SEDIF; reintegrando de manera
oportuna y total de acuerdo a lo recaudado de acuerdo a las reglas
de operacion de los programas alimentarios a la coordinacion de
finanzas para su debido pago a la entidad estatal.
Aplicar convenios y acuerdos establecidos con secretarias y
organismos que permitan el mejoramiento en la atencion a los
beneficiarios de los programas alimentarios
Concertar y gestionar apoyos con autoridades competentes para
adecuar las instalaciones de los almacenes donde opera el
programa Programas alimentarios en los cuales no es posible su
construccion por parte del SEDIF;
Vigilar y garantizar ia recepcion y correcta manipulacion y
resguardo de los insumos alimentarios, almacenamiento y

distribucion en tiempo y forma de acuerdo alas politicas y

lineamientos establecidos por el 4rea responsable del DIF Estatal,
Asegurar que todos los materiales y productos cuenten con los
protocolos y medidas de higiene requerido para su
entrega y manipulacién en apego de los mismos dentro de las aulas|
cocinas.
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Nombre del NUTRIOLOGO.
puesto
Reporta a COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Y PROGRAMAS
ALIMENTARIOS SEDIF
Nivel AUXILIAR

Jerarquico

Le reportan -
Facultades Librar los insumos alimentarios en base a los programa del
SEDIF
Exigencias e Licenciatura en Nutricién o carrera técnica afin.
delPuesto e Capacidad para manejo de grupos;
e Conciliador;
e Disciplina
e Puntualidad y honradez.
Funciones o« Dar capacitacion de higiene y alimentacién
del puesto: saludable y equilibrada a los padres de familia oy

tutores que manipulan alimentos dentro de las escuelas y
grupos sociales;

Dar supervisién y seguimientos de las buenas practicas [\ °

~J

de higienes en las aulas cocinas;

Coordinar las fumigaciones que se realizan en las
cocinas programadas durante el ciclo Escolar;
Apoyo en el area de almaceén,;

Llevar a cabo los programas de “Asistencia social
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alimentaria en los primeros 1000 dias de vida” , y “Programa
de asistencia social alimentaria en personas de atencion
prioritaria en situacion de vulnerabilidad” de acuerdo a las
reglas de operacioén de los mismos.

« Proponer mejoras de su area en el programa anual de

trabajo del Sistema.

Nombre del Puesto ENCARGADOS DE DESAYUNOS ESCOLARES

Reporta a COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS.

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facultades e Crear calendario de visitas a escuelas y centros donde se entreguen

desayunos para verificar la eficacia y calidad de los mismos.
e Supervisar que el personal cargo de los desayunos cuente con la\
capacidad y caracteristica para que estos sean de alta calidad

« Diagnosticar, sugerir, modificar aspectos que mejoren la entrega de

N
e los desayunos.

Exigencias del e Capacidad de organizacion.
Puesto ¢ Puntualidad

_'/—:;/ % S\ G

e Compromiso y responsabilidad.
e Conocimientos en alimentos,

e Licencia de conducir tipo B. [
e Facilidad de palabra
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Funciones del o Realizar las entregas mensuales de los insumos alimentarios;

Puesto. o Coordinar las fumigaciones que se realizan en las cocinas;

e Recabar los padrones de beneficiarios a través de los integrantes del
comité y con apoyo de los comités de desayunos de los centros‘
escolares; Informar a los beneficiarios los cambios de los paquetes
de losinsumos en cada ejercicio;

o Verificar los productos de perecederos y no perecederos en el
momento de la recepcion;

o Ejecutar las fechas de entregas a comunidad por ciclo escolar par
informar el dia y la hora en que realizara la entrega mensual;, Reporta
el informe mensual de las entregas a comunidad de losinsumo
alimentarios;

e« Dar atencion a las solicitudes de acuerdo a las necesidades;
e Reportar al SEDIF altas o bajas de los paquetes en caso de haber s
modificaciones durante el ciclo escolar;

e Captura de entregas a comunidad mensual en los formatos
correspondientes para informar al DIF Estatal;

e Elaboracion de llenado de recibos de entrega a comunidad. é
\\
Nombre del Puesto ENCARGADO DE PADRON DE BENEFICIARIOS.
Reporta a COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS. \
BN,
Nivel Jerarquico AUXILIAR NS \
Le reportan - B
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Facultades

Crear calendario de visitas a escuelas y centros donde se entreguen
desayunos para verificar la eficacia y calidad de los mismos.
Supervisar que los insumos de los programas de desayunos cuenten
con las caracteristicas para que estos sean de alta calidad
Diagnosticar, sugerir, modificar aspectos que mejoren la entrega de

los desayunos.

Colaborar con la entrega-recepcién de los insumos en las escuelas.

Exigencias
puesto.

del

e Preparatoria terminada

e Sexo indistinto

e Mayor de 20 aflos

e Conocimientos en tratamiento y almacenaje de alimentos,
e Capacidad de organizacioén y facilidad de palabra

e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Puntualidad y honradez

Funciones del
puesto:

Programar las reuniones al inicio de cada ciclo escolar,
Recabar los padrones de beneficiarios a través de los integrantesdel
comité y con apoyo de los directores de los centros escolares; Informar
a los beneficiarios los cambios de los paquetes de losinsumos encada
ejercicio;

Captura de los padrones de desayunos;

Realizar los programas de calendarizacién de entregas de desayunos
escolares en caliente,

Calendarizar las fechas de entregas a comunidad por ciclo escolarpaé!\.

informar el dia y Ia hora en que realizara la entrega mensual;

Reportar el informe mensual de las entregas a comunidad de los
insumos alimentarios

Dar atencién a las solicitudes de acuerdo a las necesidades;

Reportar al SEDIF altas o bajas de los paquetes en caso de haber
modificaciones durante el ciclo escolar
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Capturar de entregas a comunidad mensualen los
formatos correspondientes para informar al DIF Estatal;

Elaboracion de llenado de recibos de entrega a comunidad.

Colaborar en la entrega de los desayunos en las escuelas

Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los manuales

de organizacién y procedimientos o los que le sean encomendadas
por su superior jerarquico.

Nombre del Puesto

RESPONSABLE DE HUERTOS.

Reporta a

COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS.

Nivel Jerarquico

AUXILIAR

Le reportan

Grupos comunitarios

Facultades

o Disefiar organizar y aplicar programas de huertos de traspatio en
localidades y escuelas

Exigencias del
puesto.

e Mayor de 25 afios

» Conocimientos basicos sobre huertos de traspatio
e Disciplina,

e« Organizacién

e Buen trato

Funciones del
puesto:

e Disefar planesy programas de apoyo a grupos vulnerables en
comunidades o escuelas focalizadas

e Organizar la logistica y calendarizacion de los programas de huertos |

e  Aplicar programas de huertos de traspatio en localidades y escuelas
como apoyo a los grupos vulnerables y en coordinacion con el SEDIF y
Programas alimentarios

o Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los
manuales de organizacién y procedimientos o los que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

7

7
/
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Nombre del puesto

ALMACENISTA

Reporta a COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS.

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facultades Llevar el control de almacén, para el manejo, registrado de

salidas y entradas de los programas alimentarios y demas que se
requieran en el Sistema

Exigencias del
Puesto

e Estudios de preparatoria
* Mayor de 20 afios
e Compromiso

o Trabajo en equipo
e Profesionalismo

e Disciplina

e Lealtad

¢ Responsabilidad
e Puntualidad

e Orden

e Honradez

¢ Confidencialidad

Funciones del

puesto:

e Controlar y registrar cada una de las entradas y salidas del

e Actualizar los resguardos de los vehiculos oficiales deﬁ\%

Programas alimentarios y llevar el registro de mantenimiento

almacén

de los mismos.

e Elaborar las bitacoras del combustible que utilice el parque

vehicular adscrito a su resguardo.

e Coordinar las fumigaciones que se realizan en las areas a su

cargo;

e Reportar el informe mensual de las entregas a comunidad
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de los insumos alimentarios asi como también para la
recepcion de perecederos;

e Verificar los productos de perecederos y no perecederos en
el momento de la recepcion,;

e Tramitar el pago oportuno a proveedores y de los diferentes
servicios relacionados con los programas del area.

e Controlar el inventario fisico del almacén y mantenerlo
actualizado.

e Informar a sujefe inmediato de todas las observacionesy
resultados obtenidos en los inventarios realizados.

e Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los
manuales de organizacién y procedimientos o los que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

Nombre del puesto

OPERADORES VEHICULARES Y AUXILIARES GENERALES

Reporta a COORDINACION  ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE
PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan .

Facultades

Encargado del manejo y cuidado de los vehiculos a su
responsabilidad, para entregas de programas alimentarios, y
transporte del personal del Sistema para diligencias propias &r—:u\\
los servicios. Q

Exigencias del
Puesto

e Preparatoria terminada.

¢ Mayor de 25 afios.

¢ Sexo indistinto

¢ Licencia de manejo tipo B.

e Conocimientos basicos en mecanica automotriz..
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e Responsabilidad.

e Disposicién de horario.

Funciones del e Dar el uso adecuado en el manejo, mantenimiento y cuidado de

puesto: los vehiculos, conforme a la autorizacién que dicte la Direccidn
General, operativa, Presidenta del patronato o su jefe inmediato
superior.

e Garantizar el mantenimiento puntual de los vehiculos y reportar
de manera inmediata cualquier incidencia o percance
acontecido.

e Respetar con estricto apego a las reglas y normas de transito, de
lo contrario hacerse acreedor al pago de las multas y sanciones
a que hubiera lugar.

e Salvaguardar siempre y en todo lugar |a integridad fisica de los
trasladados en su vehiculo, en estricto apego a la ley.

e Apoyar en el emplacamiento de vehiculos en uso del Sistema
Municipal DIF.

e Suministro y comprobacion (abastecimiento) de combustible a
cada unidad del resguardo del SistemaMunicipal DIF, el cual
debera ser llevado por cada vehiculd y operador, mediante
bitacora de uso y kilometraje.

SN T

e Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los
manuales de organizacion y procedimientos o los que le \
sean encomendadas por su superior jerarquico. NI
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Nombre del puesto COORDINACION MEDICA.

Reporta a DIRECCION OPERATIVA
Nivel Jerarquico COORDINACION
Le reportan « Médico general

e Odontélogo
e Enfermero,

e Auxiliar de farmacia

Facultades ¢ Supervisa a los siguientes:

Médico General, un Médico Odontélogo, una enfermera y la
encargada de farmacia cuyas funciones es brindar atencion a la
poblacion mas vulnerable de Amealco

Exigencias  del e Formacion académica: Licenciatura en medicina o a fin

Puesto ¢ Afios de experiencia: 5-7 afios

o Gestionar el centro de salud a fin de cumplir los objetivos trazados a
través de la ejecucion del plan estratégico y operativo en
concordancia con los lineamientos de politica nacional, estatal y
municipal de salud, en beneficio de la comunidad.

(ﬁ

e Conocimientos o competencias obligatorias: Debe de tener
conocimiento en administracién de recursos humanos asi como
también en relaciones publicas, un buen manejo de herramientas
tecnolégicas, buen manejo de presupuestos, conocimiento de las i
normativas vigentes sobre el sistema general de la seguridad social. |

e Habilidades deseables: persona orientada a resultados, con buen& \ ~
comunicacion asertiva, con actitud de servicio, que sepa trabajar en B \\Q‘
equipo, innovador y con mejora continua, con facultades para liderar
su equipo de trabajo de trabajo, debe de ser una persona proactiva
y que sepa reconocer las prioridades.

4

Funciones  del o Promover relaciones con otras dependencias en el ambito de salud
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puesto:

e Evaluar el proceso productivo en materia de Salud del SMDIF en el
marco de la normatividad vigente.

e Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos sociales.

e Supervisar la eficiencia de los servicios médicos del SMDIF.

e Garantizar la satisfaccion de los usuarios de servicios medicos.

e Apoyar en la gestién administrativa con las demas areas.

e Elaborar planes anuales de actividades de los servicios medicos.

e Elaborar informes anuales de las actividades del SMDIF en materia
de salud.

e Promover el desarrollo de programas o proyectos orientados a
mejorar y garantizar la calidad de los servicios

e Participar en la elaboracion de un Plan de Salud de acuerdo a las
nomativas gubernamentales.

¢ Elaborar un presupuesto segun las normativas legales vigentes.

e Funciones adicionales del puesto: Asistir a actividades de las
entidades gubernamentales asi como también feria de la salud de
otros centros de salud.

Nombre del puesto

MEDICO GENERAL

Reporta a

COORDINADOR MEDICO

Nivel Jerarquico

COORDINACION

Le reportan

Facultades

Prestar atencion médica de excelente calidad mediante el |
reconocimiento de los pacientes y el tratamiento de las enfermedades.
También desempefiar tareas destinadas a la prevencion y fomento de
habitos saludables.

Exigencias  del
Puesto

e« Formacién académica: Licenciatura en medicina general
e 5 Afios de experiencia

e Etica, responsabilidad, sentido humano, empatia
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e Actualizacion constante

e Disponibilidad de horario

Funciones del
puesto:

e Consulta General;
o Urgencias menores;
e Hospitalizacion de pequefa estancia;

e Canaliza los casos que requieren de atencion mayor a

urgencias;
e Coordina su trabajo con la enfermera;
o Elabora un registro de los casos atendidos durante el dia;

» Maneja la informacién en total apego ético, con discrecion y
respeto del ser humano;

Nombre del puesto

ODONTOLOGO

Reporta a COORDINADOR MEDICO

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facultades Prestar atenciéon médica de excelente calidad mediante el

reconocimiento de los pacientes y el tratamiento de las enfermedades.
También desempenar tareas destinadas a la prevencion y fomento de\

habitos saludables. e

Exigencias del
Puesto

o Formacién académica: Licenciatura en odontologia
e 5 Afos de experiencia

e Etica, responsabilidad, sentido humano, empatia

e Actualizacion constante

e Disponibilidad de horario
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Funciones del
puesto:

e Consulta General;

¢ Urgencias menores;

e Esquema basico de prevencion,

e curaciones, amalgamas, resinas fotocurable,

¢ rehabilitacion bucaly extracciones adultas e infantil;

e Elabora un registro de los casos atendidos durante el dia

e Canalizacion de los casos que requieren de atencion mayor a

e Coordina su trabajo con la enfermera;

» Maneja la informacién en total apego ético, con discrecion y

urgencias;

respeto del ser humano

Nombre del puesto ENFERMERIA

Reporta a COORDINADOR MEDICO
Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facultades

Prestar atencién médica de excelente calidad mediante el-\
reconocimiento de los pacientes y el tratamiento de las enfermedades\
También desempefiar tareas destinadas a la prevencion y fomento de

habitos saludables.

Exigencias  del
Puesto

o Formacién académica: Licenciatura o estudios a fin en enfermeria
e 1 Ao minimo de experiencia

e FEtica, responsabilidad, sentido humano, empatia

e Actualizacién constante
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e Disponibilidad de horario
Funciones  del |, ,yiia al Médico General;
puesto:
e Toma de signos vitales;
e Aplicacioén de ampolletas;
e Aplicacion de sueros;
e Detecciones.
Nombre del puesto AUXILIAR DE FARMACIA
Reporta a COORDINADOR MEDICO _
Nivel Jerarquico AUXILIAR
Le reportan - '
Facultades Prestar atencién médica de excelente calidad mediante el surtido de
medicamento a los pacientes para el tratamiento de las enfermedades
bajo estricta indicacion del médico general en la receta. 4
También desempefiar tareas destinadas a la prevencién y fomento de
habitos saludables.
Exigencias  del o Estudios de preparatoria
Puesto e Conocimientos basicos de medicamentos
e Atencién ciudadana de calidad ;
o™~
e Organizacion \\x
D \\
e Etica, responsabilidad, sentido humano, empatia N ~ N Q*
e Actualizacion constante =
o Disponibilidad de horario
Funciones del e Recibe y atiende a los pacientes que requieren de algun tipode )
puesto:

servicio médico general u odontolégico;




&0

9 \ i :-.I.i: ..";
I lfth
66
AMEALCO DE BONFIL
por Amora Amealco ADMINISTRACION 2021 - 2024

e Otorga la ficha correspondiente y solicita el cobro del servicio;
o Pasa al paciente con el Médico correspondiente;

e Surte los medicamentos de los pacientes recetado por elMédico
General;

o FElabora un registro de los medicamentos surtidos durante el dia a

través de un inventario

e Lleva el control y registro de las consultas que realizan las areasde

medicina general y odontolégica
e Coordinar su trabajo con el médico general y la enfermera;

e Maneja la informacion en total apego ético, con discrecion y
respeto del ser humano;

Nombre del puesto | COORDINADOR UNIDAD DE REHABILITACION (U. R.)

Reporta a DIRECCION OPERATIVA
Nivel Jerarquico COORDINACION
Le reportan Auxiliar de la Unidad de Rehabilitacion,

Encargada de terapia de lenguaje.

Facultades e Supervision a ejercer: Auxiliar de UR y terapia del lenguaje
e Atender pacientes que soliciten el servicio,

e Crear un programa en todo el municipio, direccionar las acciones

%Q para mejorar la salud
Exigencias del e Estudios como Especialista en rehabilitacion fisica o fisioterapeuta\\
Puesto e 1-3 Afos de experiencia “-‘g\;
e trato humano .
e Coordinar la prestaciéon del servicio y atencion a personas con
%‘ lesiones deportivas y trastornos de las articulaciones mediante el
reconocimiento de los pacientes y el tratamiento de las

enfermedades.
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Desempenar tareas destinadas a la prevencion y fomento de habitos
saludables.

Ser discreto.
Excelente ética de trabajo y dedicacioén para aliviar al paciente.
Conocimientos basicos de informatica.

Funciones

delpuesto:

Brindar terapias de rehabilitacion; mediante la aplicacion de
agentes fisicos (calor, frio, luz, agua, masaje y electroterapia) y
tratamiento por medio del ejercicio terapéutico, prevenir, recuperar
y adaptar a personas afectadas de disfunciones somaticas o a las
que se desea mantener en un nivel adecuado de salud;

Elaborar planes detallados de tratamiento y atencion para cada uno
de los pacientes.

Comunicarse y coordinarse con los médicos de los pacientes para
asegurar un nivel de atencién consistente.

Tener juicio personal basado en la experiencia para implementar
combinaciones de tratamiento efectivas.

Evaluar e informar sobre el progreso de los pacientes.

Propiciar un ambiente de trabajo 6ptimo;

Apoyar a las actividades propias de la unidad,

Vigilar que existan los elementos y equipos necesarios para que el
personal pueda realizar sus actividades adecuadamente;

Vigilar y promover el estado del equipo y la infraestructura;

Verificar la formacién adecuada del personal

Supervisar, evaluar y dar seguimiento a la normatividad establecida,

a las actividades y programas que se operan en la Unidad dé“

Rehabilitacién

Reportar semanalmente a la unidad operativa de las actividades
realizadas en la Unidad de Rehabilitacion,

Llevar el control de los expedientes de los pacientes de la Unidad,;

Llevar el control de las citas y visitas del personal de apoyo dela
unidad operativa;
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Estar presente durante las consultas médicas para recibir la
orientacién e indicaciones del médico a cada uno de los
pacientes;

Llevar un control de asistencias de los pacientes;

Llevar un control de cuotas de recuperacion

Nombre del puesto

AUXILIAR DEL COORDINADOR UNIDAD DE
REHABILITACION (U. R.)

propuestas de mejora

Reporta a COORDINADOR UNIDAD DE REHABILITACION (U. R)

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facultades Apoyar en todo lo que sea de las funciones del Coordinador, con

Exigencias del
Puesto

Licenciatura en fisioterapia o estudios afines,
Mayor de 25 afios

Sexo indistinto

Respeto, ética, empatia

Disponibilidad de horarios

Actualizacién constante

Funciones del
puesto:

Brindar terapias de rehabilitacion; mediante la aplicacion de
agentes fisicos (calor, frio, luz, agua, masaje y electroterapia) y i
tratamiento por medio del ejercicio terapéutico, prevenir, recuperar 1
y adaptar a personas afectadas de disfunciones somaticas o a las
que se desea mantener en un nivel adecuado de salud;

Elaborar planes detallados de tratamiento y atencion para cada uno
de los pacientes

Las demas que les confiera el  Reglamento Interior, los

manuales de organizacién y procedimientos o los que le sean
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encomendadas por su superior jerarquico.
Nombre del puesto | TERAPEUTA DE LENGUAJE ADSCRITO A LA UNIDAD DE
REHABILITACION (U. R.)
Reporta a Coordinador unidad de rehabilitacion (U. R.)
Nivel Jerarquico AUXILIAR
Le reportan -
Facultades e Detectar, identificar, evaluar y aplicar la intervencion, a personas
de todas las edades con, o en riesgo de sufrir alteraciones del
habla, la voz, el lenguaje, la comunicacion, la deglucion, la
audicion 3
Exigencia del « Terapeuta de lenguaje, maestro en educacion especial o a fin.
Puesto e Mayor de 25 afios \
e Actualizaciéon constante
e Excelente comunicador ?
Funciones del En general, la funcién de los terapeutas del lenguaje es detectar,
puesto: identificar, evaluar y aplicar la intervencién, asi como servicios de
consulta, orientacién, y seguimiento, a personas de todas las edades
con, o en riesgo de sufrir alteraciones del habla, la voz, el lenguaje, la
comunicaciéon, la deglucién, la audicion u otros trastornos
relacionados.




&%

DI b
Amealco

AMEALCO DE BONFIL
MINISTRACION 20, 4

?

Nombre del puesto

COORDINACION DEL PROGRAMA DEL INSTITUTO NACIONAL
PARA LA PROTECCION DEL ADULTO MAYOR (INAPAM) Y DEL
CENTRO DE DIA DEL ADULTO MAYOR.

Reporta a

DIRECCION OPERATIVA

Nivel Jerarquico

COORDINACION

Le reportan Auxiliar de INAPAM
Recepcionista
Facultades e Realizar el diagnostico correspondiente para el ingreso del

adulto mayor a la Casa de Dia.

e Contar con un control de inventarios de los insumos materiales
y activos fijos existentes en la Casa de Dia.

e Elaborar un control del personal, profesores y asesores que
trabajan en la Casa Dia.

o Elaborar y supervisar los programas alimentarios de salud y
recreacion dirigidos a los adultos mayores beneficiarios de la
casa Dia

Exigencias del
Puesto

e Licenciatura en Psicologia, Gerontologia, o carrera afin
e Sensibilidad y alto sentido humano
e Paciencia, empatia respeto

¢ Licencia de conducir tipo A

Funciones del

puesto:

e Proponer y fomentar programas de respeto,
solidaridad, convivencia y conciencia social, procurando asi
la plena integracién social de los Adultos mayores;

e Promover actividades deportivas que propicien el sano
desarrollo de los adultos mayores;

e Crear, apoyar y coordinar grupos de adultos mayores en
distintas colonias y comunidades, con el fin de propiciar

espacios de participacion e integracion social;
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e Canalizar para apoyo institucional a los adultos mayores,de
acuerdo a la disponibilidad de alimentos y atencién médica,
juridica y psicolégica;

e Impulsar la convivencia entre niflas, nifios y adolescentes
con los adultos mayores, propiciando una cultura de aprecio y
comprensién hacia ellos;

e Gestionar apoyos alimentarios para personas de la tercera
edad ante SEDIF;

e Solicitar la credencializacién al Instituto Nacional para la
Proteccién del Adulto Mayor (INAPAM)

o Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los
manuales de organizacién y procedimientos o los que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

Nombre del puesto | AUXILIAR DE (INAPAM) Y DEL CENTRO DE DIA DEL ADULTO

MAYOR.
Reporta a COORDINACION DE INAPAM Y DEL CENTRO DE DIA DEL é
ADULTO MAYOR
Nivel Jerarquico AUXILIAR
Le reportan - \
Facultades e Apoyar en el diagnéstico correspondiente para el ingreso del

adulto mayor a la Casa de Dia.
¢ Coadyuvar al control de inventarios de los insumos materiales
y activos fijos existentes en la Casa de Dia.

Exigencias del e Estudios de preparatoria
Puesto

e Sensibilidad y alto sentido humano

e Paciencia, empatia respeto

¢ Licencia de conducir tipo A
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Funciones del e Proponer, apoyar a los grupos de adultos mayores en distintas
puesto: colonias y comunidades, con el fin de propiciarespacios de

participacion e integracion social;

e Ayudar en la credencializacion al Instituto Nacional para la
Proteccién del Adulto Mayor (INAPAM)

e Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los
manuales de organizacion y procedimientos o los que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

Nombre del puesto RECEPCION DE (INAPAM) Y DEL CENTRO DE DIA DEL ADULTO

MAYOR. §

Reporta a COORDINACION DE (INAPAM) Y DEL CENTRO DE DIA DEL
ADULTO MAYOR.

Nivel Jerarquico Auxiliar

Le reportan R

Facultades Area que brinda atencion de forma personal o por via telefénica al
usuario o la ciudadania, con estricto apego alos principios de
respeto, amabilidad y de calidad.

Exigencias del Faciidad de palabra, Amabilidad, Capacidad de

Puesto organizacion, Atencién

Funciones del Reportara y se sujetara a las indicaciones de la Coordinacion

puesto (INAPAM) y del centro de dla del adulto mayor, Presidenta,

Directora General y operativa del SDIF entre otros en los siguientes
temas:

1.-Recibir y llevar control y registro de las llamadas telefonicas y
mensajes

2.-Canalizar las indicaciones con quien corresponda

3.-Recibir los oficios y demas documentacién enviada por las
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Dependencias y turnarlos para su analisis y, en caso de ser
necesario, elaborar oficios de contestacién con base a lo que
establezca su jefe inmediato

4 -Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos,
eventos y citas informarles y ponerle al tanto de los mismos

5. Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y
demas documentacibn que se genera o se recibe en la
dependencia

6- Elaborar vales de material requerido en la Dependencia Recibir
y brindar atencion a las personas y usuarios engeneral que
acuden a la Dependencia y canalizarlos conquien corresponda; y
Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el
buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el (la)
Director (a) operativo asi como la Presidenta del patronato del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia.

Nombre del puesto "
COORDINACION JURIDICA

Reporta a DIRECCION OPERATIVA
Nivel Jerarquico COORDINACION
Le reportan Auxiliar juridico
Facultades e Realizar estudios de las situaciones legales del SMDIF a nivel
comercial, administrativo o de legislacion laboral.
® e Conocimientos o competencias obligatorias: Indispensable el

conocimiento de las leyes en materia comercial, familiar, civil,
laboral y conocer de litigios administrativos.

e Debe de contar con una mentalidad analitica para respaldar

las decisiones legales asi como una actitud investigativa y

conocer la jurisprudencia anteriormente mencionada.
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Exigencias del |e Licenciado en derecho titulado,
Puesto e Experiencia el area juridica y del servicio publico
o Liderazgo
e Etica, respeto, compromiso
o Puntualidad, orden, disciplina.
Funciones del e Brindar asesoria juridica al Sistema y a las diversas unidades
puesto: dependientes,

Representar legalmente al sistema y sus unidades administrativas

en los términos de los poderes que se le otorguen, ante cualquier

autoridad e instancia en los procesos o procedimientos de toda

indole, podra conferir dichas representaciones y en su caso,
sustituir o revocar dichas facultades;

Asesorar juridicamente en la elaboracion de circulares, resoluciones,
contratos, convenios, bases de coordinacion, decretos y acuerdos
que sean competencia del sistema y llevar el registro de estos y
de los documentos y disposiciones internas que regulen la actividad
administrativa del mismo

Asesorar en el tramite de los recursos administrativos, medios de
impugnacion, juicios contenciosos administrativos y judiciales que
se interpongan en contra de los actos y resoluciones del sistema y
las unidades administrativas, llevando a cabo los actos que se

requieran para su tramite yresolucion;

Formular demandas, contestaciones, reclamaciones, denuncias de

hechos, querellas y los desistimientos, asi como otorgar

discrecionalmente los perdones legales que procedan previa
autorizacion escrita de la Directora del sistema y,

Asesorar a la Direccién en la vigilancia del cumplimiento de las

Condiciones Generales de Trabajo;

Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en
la formulacién de dictamenes de cese y suspension de los efectos
del nombramiento de los trabajadores;
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e En coordinacién con la Direccién Operativa llevar a cabo la
regularizacion de los bienes inmueblescon que cuenta

e Realizar los actos que se requieran para iniciar y tramitar los
procedimientos administrativos deincumplimiento de contrato por
parte de proveedores, que se lleven a cabo con el Sistema,;

o Elaborar y proponer los escritos de demanda o contestacion, segun
procedan, en las controversias constitucionales o acciones de
inconstitucionalidad; promover y desistirse, previa autorizacion
escritaen su caso de los juicios de amparo cuando se tenga
caracter de quejosa o intervenir como tercero perjudicado en los
juicios de amparo y, en general, formular todas las promociones que
a dichos juicios tenga lugar.

Representar legalmente al sistema cuando sea parte en juicios o en
otros procedimientos judicialeso extrajudiciales por actos derivados
del servicio;

e Asesorar a las unidades del sistema para que cumplan
adecuadamente las resoluciones jurisdiccionales pronunciadas o
las recomendaciones emitidas por la Comision Estatal de Derechos
Humanos.

e Resolver los recursos administrativos que sean de la competencia
del sistema

e Asesorar en las auditorias que pueda tener SMDIF

e Funciones adicionales del puesto Brindar asesorias y consultorias
via electronica, asi como asistir a reuniones fuera de las oficinas
del SMDIF cuando asi se requiera.

e lLas demas que les confiera el Reglamento  Interior, los

manuales de organizacién y procedimientos o los que le sean

encomendadas por su superior jerarquico.
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Nombre del puesto
AUXILIAR JURIDICO

Reporta a COORDINACION JURIDICA

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facultades e Apoyar al coordinador juridico en la realizacion de estudios

de las situaciones legales del SMDIF a nivel comercial,
administrativo o de legislacién laboral.
Exigencias del |e Licenciado en derecho titulado,

Puesto e Experiencia el area juridica

o Etica, respeto, compromiso

e Puntualidad, orden, disciplina.

Funciones del |s Brindar asesoria jurldica en estricto apego a la recomendacion del
puesto: coordinador juridico, al Sistema y a las diversas unidades

dependientes,

Las demas que les confiera el Reglamento  Interior, los
manuales de organizacion y procedimientos o los que le sean
encomendadas por su superior jerarquico.
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Nombre del puesto
COORDINADOR ADSCRITO DE LA GUARDERIA

Reporta a DIRECCION GENERAL

Nivel Jerarquico COORDINACION ’

Le reportan Nutri6logo, enfermero, cuidador de guarderia
Facultades b

Coordinar, supervisar y controlar los recursos de la guarderia con elfin
de brindar un servicio de calidad, ademas es el responsable
implementar los planes y programas que ayuden a alcanzar los

objetivos para esta guarderia.

Exigencias del e Profesionista en areas de Educacion, salud, psicologia, pedagogia,
Puesto administracién,

e Experiencia en manejo de guarderias y cuidado de infantes

Funciones del
e Organizar y dar seguimiento a los trabajos de la guarderia de

puesto: acuerdo a los planes y programas que les sean dictados. Llevar un
registro pormenorizadode los usuarios inscritos a la guarderia

e Implementar programas relacionados con mejorar el servicio de
guarderiay que ayuden a alcanzar los objetivos generales y su
mision.

e Supervisar la calidad de los servicios que se presten en la guarderia

e Seleccionar y realizar entrevista inicial a personal de apoyo de

ServicioSocial. Conocer, diagnosticar y Gestionar ante la Direccion

las acciones y adecuaciones para mejorar el servicio que se presta
:‘\E en el SMDIF Amealco. \
3\.

e Supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Guarderia

e Organizar cursos de capacitaciéon para el personal adscrito a la
guarderia. Presentar requisiciones de material que se utilizara en la
guarderia

e Organizar juntas periédicas con personal, para su evaluacién e

integracién. Orientar, supervisar, evaluar y controlar al personal de
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la guarderia a fin delograr los objetivos del mismo.
o Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que exige la SEP
para la Guarderia.

» Supervisar que de la guarderia esté al corriente en sus pagos.
Presentar informe mensual de actividades al director SMDIF
Amealco,

e Concentrar y procesar las altas, modificaciones y bajas de usuarios
de la guarderia

o Coordinar y supervisar los festejos o eventos deportivos, culturales
y sociales que se lleven a cabo en la guarderia

e Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y las instrucciones
que reciba de su superior.

Nombre del puesto
NUTRIOLOGO ADSCRITOA LA GUARDERIA

Reporta a COORDINADOR DE LA GUARDERIA

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan -

Facultades Capacitado para evaluar el estado de nutricién de los infantes asi

como determinar el plan de alimentacién requerido de acuerdo a las
condiciones biolégicas y socioculturales de cada uno.

Exigencias del e Licenciado en Nutricion
@ Puesto e Experiencia en el area de nutricion en infantes
Funciones del

puesto: e Diagnosticar en tema alimentario a los infantes quelleguen a ia

guarderia

e Emitir dictamen sobre cada uno de los menores enviando dicho ;
informe a la Coordinacién para su valoracion y decision

e Crear e implementar las dietas y guias de alimentacion, nutrimentos

en esta etapa de la vida y su relacién con los procesos patolégicos
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e Reconocer los factores externos que influyen en su

odisfunciones concomitantes

proceso de Alimentacion y Nutricion con relacién al
medio donde creceran

Nombre del puesto

ENFERMERO ADSCRITO A LA GUARDERIA

Reporta a COORDINADOR DE LA GUARDERIA

Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan Cuidador

Facultades
Realizara las actividades de apoyo al personal médico para cuidar y
preservar el buen estado de salud de las nifias y los nifios durante su
estancia enla guarderia.

Exigencias del | Licenciatura o estudios en enfermeria

Puesto e Experiencia como enfermero en guarderias o con infantes
e FEtica, respeto, tolerancia, compromiso.

Funciones del

puesto: e La enfermeria, en el ambito escolar, brinda los cuidados desalud

necesarios en la comunidad estudiantil y posee competencias que
acreditan sus conocimientos y  habilidades dirigidas a contribuir
con el bienestar fisico, mental y social de dicha comunidad,
desarrollando labores de promocion de la salud y prevencion.

e Prestar atencion y cuidados atrds del proceso de valoracion,
planificacion y ejecucion.

e Promocionar, proteger, mantener y rehabilitar la salud de los

menores en su cargo.

e Realizar la actividad asistencial en funcion de las necesidades de
cuidados detectados

e Actuar ante emergencias o incidencias que surjan durante el
horario de atencion.
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e Administrar los tratamientos y medicaciones prescritos por
profesionales médicos, a los menores que lo requieran, previa
autorizacién por escrito.

e Control y seguimiento del alumnado con enfermedades cronicas en
colaboracion con las familias, facultativos y demas miembros del
equipo de salud.

e Adecuacion de los menls a los menores con necesidades
alimentarias especiales.

o Dictar las medidas para que el menor se envié al centro sanitario
cuando se considere necesario con previa autorizacién de la
direccion, padres o tutores del infante.

e En caso de que algun menor sufriera un accidente durante la
jornada de guarda sera atendido si esta en su alcance o enviado
segun el inciso anterior, emitiendo el parte de accidente

e Gestionar el proceso de atencién, recopilacion y almacenamiento
de la informacién referente a los menores, con su Registro y
actualizacion de las fichas de salud.

Nombre del puesto

CUIDADOR ADSCRITO A LA GUARDERIA

Reporta a COORDINADOR DE LA GUARDERIA- ENFERMERO
Nivel Jerarquico AUXILIAR

Le reportan Padres de familia

Facultades

e En ausencia del maestro y/o el técnico, ayudan en la supervision
del aula, asi como, en la organizacion, desarrollo y puesta en
practica del horario diario.

e Vigilan y ayudan a los nifios tanto en grupo como individualmente,
y tienden a enfocarse en los nifios que necesitan cuidado y
atencién adicionales si el maestro y/o el técnico, responsables del
grupo, lo demandan.
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Exigencias del
Puesto

e Estudios de preparatoria.

e Mayor de 25 afios

e Altamente responsable

e Humano, empatico, comprometido, respetuoso

o Experiencia en guarderias o como cuidador

Funciones del
puesto:

Apoyar, supervisar y participar en actividades quemejoren el
desarrollo fisico, social, emocional e intelectual de los nifios en
las estancias infantiles.

Preparar areas interiores y exteriores para el aprendizaje y
actividades recreativas.

Ayudar a los nifios con dificultades intelectuales, fisicas,
conductuales y de aprendizaje con sus tareas.

Ayudar a los nifios individualmente a aprender habilidades
sociales.

Ayudar a los nifios a asearse y comer.

Asistir en la preparacion de materiales didacticos,y copiar y
cotejar material escrito e impreso.

Manejar equipos audiovisuales, ordenadores y otras

herramientas tecnoldgicas auxiliares para laensefianza.

Distribuir y recolectar material para las actividades.Informar a la

encargada de la guarderia
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Nombre del PROCURADURIA DE PROTECCION A ADULTOS MAYORES Y
Puesto UNIDAD DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES
Reporta a DIRECCION OPERATIVA
Nivel COORDINACION P
Jerarquico 9
Le reportan e Auxiliar de la Procuraduria y grupos vulnerables.

Psicologo para la atencién de grupos vuinerables.

e Trabajo Social para la atencion de grupos vulnerables.

Facultades o Es el area encargada de proteger los derechos de las personas
adultas mayores de edad y grupos vulnerables (Mujeres, Adultos
Mayores, Discapacitados y Hombres).

e Dar a estos sectores el respaldo ante autoridades y para la
proteccién, acompafiamiento juridico y defensa de sus derechos.

» Verificar que se les provea asistencia integral y especializada en
el ambito médico, recreativo, psicolégica y de apoyo juridico
cuando asi lo requieran para que les sean restituidos sus
derechos, brindandoles con ellos una proteccién a dicho sector de
la poblacion.

o Buscara en todo momento trabajar junto con las comunidades y
con los consanguineos de las personas adultas mayores para
concientizarlos de los cuidados que requiere, evitado con ellos la
omisién de las atenciones, el abandono y maltrato fisico y
psicolégico

e Dotar de herramientas a los consanguineos de los adultos
mayores a efecto de que puedan apoyarlos en sus limitaciones
fisicas y de caracter psicologico.

o Utilizar el apoyo de las areas de seguridad para en caso de que

exista violencia hacia algun adulto mayor, sea castigada la

persona por el abuso hacia el mismo
e Coordinarse con el Centro de Salud Mental (CESAM), en caso de

que se requiera internamiento de alguin paciente.
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Exigencias del ¢ Contar con cedula profesional de Licenciatura en Derecho,
Puesto minimo 3 afios de ejercicio profesional y experiencia en

derecho familiar;

e Ser mayor de 25 afios;

» Empatia, paciencia, ética, respeto y aito sentido humano

¢ No haber sido condenado por delito doloso que amerite pena
privativa de la libertad.

Funciones del e Qarantizar el Derecho a la salud, igualdad, educacion,
puesto: participacion politica, trabajo, desarrollo, que se les reconozca y
valore su participacion econdémica, llevando a cabo la supervision
y evaluacién de las areas, promover programas de medicina
preventiva, atencion psicolégica, trabajo social, asi como la
deteccion y canalizacién de los usuarios con discapacidad a los

diversos programas,terapias y seguimiento que se requiera.

e Supervisar la efectividad de cada una de las areas asu cargo de
acuerdo con la programacion de los mismos. Dar seguimiento y

continuidad a la entrega de apoyos de los programas instituciones.

§\
Programary supervisar las brigadas que se realicen en sus
diversas modalidades.
e Ejercer las funciones que deriven de su competencia mismas que
podra delegar a sus subordinados;
‘ \
A

e Coordinar las actividades

e Proponer a la Junta Directiva para su aprobacion, a través del

]
/
y,

Director general y del director operativo del Sistema Municipal
DIF, el Reglamento Interno de la Procuraduria

o Expedir y autorizar copias certificadas de los documentos y "
constancias que emita laProcuraduria Municipal de Atencion a

los Adultos mayores en ejercicio de sus funciones, previo
requerimiento judicial o de las partes que acrediten el interés
juridico;
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« Otorgar mandato judicial a los servidores publicos que
determine, en los términosde las leyes aplicables.

» Las deméas que establezcan las disposiciones legales
aplicables.

Nombre del puesto | AUXILIAR DE LA PROCURADURIA Y GRUPOS VULNERABLES.

Reporta a PROCURADURIA DE  PROTECCION A ADULTOS MAYORES Y
UNIDAD DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES.

Nivel Jerarquico AUXILIAR
Le reportan -
Facultades e Apoyar al Procurador a proteger los derechos de las personas

adultas mayores de edad y grupos vulnerables (Mujeres, Adultos
Mayores, Discapacitados y Hombres).

Exigencias del ¢ Licenciado en derecho

Puesto o Experiencia el area juridica
e Etica, respeto, compromiso

e Puntualidad, orden, disciplina.

Funciones del |e Brindar asesoria juridica en estricto apego a la recomendacion del

puesto: Procurador, a las personas adultas mayores y grupos vulnerables
(Mujeres, Adultos Mayores, Discapacitados y Hombres).

e Las demas que les confiera el Reglamento  Interior, los

manuales de organizacion y procedimientos o los que le sean

encomendadas por su superior jerarquico.
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Nombre del puesto

PSICOLOGO PARA LA ATENCION DE ADULTOS MAYORES Y

GRUPOS VULNERABLES

Reporta a

PROCURADURIA DE PROTECCION A ADULTOS MAYORES Y

UNIDAD DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES

Nivel Jerarquico

Auxiliar

Le reportan

Facultades

e Dar atencion en general y realizar diagnésticos de las personas
adultos mayores y grupos vulnerables que les sean canalizadas
para su atencion

e Brindar atencién psicologica y terapias a las personas que se
encuentren en asistencia y asesoria del DIF Municipal, asi como
elaborar peritajes psicologicos, cuando asl lo requieran las
autoridades competentes.

e Aplicar las baterias psicolégicas necesarias para detectar la
problematica o condiciones de cada paciente.

e Programar e impartir platicas de prevencion en las
comunidades

e Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los
manuales de organizacion y procedimientos o los que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

Exigencias del
Puesto

¢ Licenciatura en Psicologia en cualquier especialidad.
o Mayor de 25 arios

e Sexo indistinto

e Certificacion como terapeuta.

e Apego total a los cédigos de ética y conducta

e Sensibilidad social

¢ Humanismo

e Responsabilidad, honestidad y empatia.

e Experiencia de trabajo en el area de la psicologia

e Elaboracién de puntaje de valoracién psicologica

=S
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¢ Manejo de conflictos

e Manejo de primeros auxilios psicologicos.

e Atencion a la poblacion

e Manejo de paqueteria office

e Conocimientos de archivo

e Contestar de manera oportuna y ética a las autoridades o
entidades correspondientes, los reportes de seguimientos de
los pacientes con estricto apego a la ley.

Funciones del ¢ Impulsar, coordinar y aplicar programas de prevencion y

puesto: atencién en materias de violencia familiar, adicciones, educacién
y demas problemas que afectan los adultos mayores y grupos
vulnerables.

e Ofrecer atencién y consultas a la poblacién que presenta
problemas de: Depresién, farmaco dependencia, violencia
familiar, conyugales, de aprendizaje, adicciones, de conducta y
demds problemas que afectan su desarrollo;

e Orientar y canalizar a las instancias correspondientes a
personas sujetas de asistencia social; y

e Las demas que les confiera el Reglamento Interior, los
manuales de organizacion y procedimientos o los que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

Nombre del Puesto | TRABAJO SOCIAL PARA LA ATENCION DE GRUPOS 8
VULNERABLES. 4

Reporta a PROCURADURIA DE PROTECCION A ADULTOS MAYORES Y
UNIDAD DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES.

Nivel Jerarquico Auxiliar

Le reportan -

Facultades e Brindar apoyo a la Procuraduria en el seguimiento de trabajo social

para el estudio de casos de maltrato, lesiones, abuso fisico o
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psiquico, descuido o negligencia y en general cualquier conducta
de acciébn u omisién que perjudique al adulto mayor o grupo
vulnerable.

Apoyar a la Procuraduria en la realizacién de visitas domiciliarias,
estudios socioecondémicos e investigacion social y de campo con

el informe y en su caso el dictamen correspondiente.

Exigencias del
Puesto.

Estudios en Trabajo Social o equivalente

Mayor de 25 afios

Experiencia en el trabajo de campo con Adultos mayores y
grupos vulnerables

Elaboracién de los

Diagnésticos  Sociales Atencién a la

poblaciéon

Excelente atencién a la ciudadania

Competencias en inteligencia emocional

Licencia de conducir tipo A

Dominio en temas relacionados con la AsistenciaSocial
Disposicion y disponibilidad de horarios

Empatia, alto grado de humanidad y apego total a los cédigos de
ética y conducta.

Funciones del

Puesto.

Tramitar y gestionar apoyos a personas sujetas de asistencia
social y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, tales como:

Despensas, cobijas, colchones y ropa, asi como atencién

psicolégica, médica, estudios de laboratorio, medicamentos,
transporte, entre otros;

Recibir todas las solicitudesde apoyo de asistencia social, en
trabajo colaborativo con la coordinacién de Asistencia social.
Aplicar herramientas correctas de diagnéstico social y economico
de solicitantes para su correcta evaiuacion socioeconémica.
Visitas Domiciliarias para verificar el entorno familiar en aquellos
asuntos de Violencia Familiar;
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e Las demas que les confiera el  Reglamento Interior, los
manuales de organizacién y procedimientos o los que le sean

encomendadas por su superior jerarquico

Nombre del puesto | COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL Y DESARROLLO

COMUNITARIO
Reporta a DIRECCION OPERATIVA
Nivel Jerarquico Coordinacion
Le reportan Enlace de Desarrollo comunitario, salud y bienestar.
Facultades La organizacién de talleres, servicios y programas, asi como la

comprobacién de estos Ultimos en coordinacién con las unidades
involucradas o determinadas por el SEDIF Querétaro, para todos
los sectores que el SMFI Amealco maneja.

Exigencias del ¢ Licenciatura en Administracién, Derechos, Educacion o Psicologia.

Puesto e Capacidad de organizacion, concertacion, calendarizacion y
manejo de eventos

Funciones del e Coordinacion de circulos de apoyo, platicas de autoestima,

puesto: platicassobre prevencion de la violencia, salud reproductiva,

salud de la mujer, orientacion vocacional, bulling, derechos
humanos, instituto de la mujer, huertos escolares y de traspatio,
etc;

e Coordinacién y aplicacion de programas y proyectos de
asistencia social, asi como su comprobacién y rendicion de
cuentas a las auditorias que corresponda.

e Coordinacién y gestion con Instituciones publicas y privadas,
fundaciones, etc.

e Tramitacion de proyectos productivos de Salud y Bienestar;
&5 o Realizar gestién para el tramite correspondientea la obtencion de
becas TSUNI para nifios Indigenas; N

e Gestion y planeacion para campafas de salud;

e Gestién para el tramite de Mastografias;

e Realizacién de jornadas y brigadas, consultas médicas, toma de
presién, talla y peso, consulta odontolégica, preventiva y curativa,
asesoria legaly psicologica, corte de cabello, apoyo con kits para
mujeres embarazadas, afiliacion al seguro, etc.
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Nombre del puesto | ENLACE DE DESARROLLO COMUNITARIO, SALUD Y BIENESTAR.

Reporta a COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL Y DESARROLLO
COMUNITARIO
Nivel Jerarquico AUXILIAR
Le reportan Grupos comunitarios
Facultades Apoyo de enlace en la organizacion de talleres, servicios y
programas determinados por el SEDIF Querétaro, para todos los
sectores queel SMFI Amealco maneja.
Exigencias del Preparatoria terminada
Puesto Mayor de 25 afios.
Capacidad de organizacion, concertacion, calendarizacion y
manejo de eventos
Licencia de manejo tipo A
Funciones del Enlace de:
puesto: Circulos de apoyo, platicas de autoestima, platicas sobre

prevencién de la violencia, salud reproductiva, salud de la mujer,
orientacién vocacional, bulling, derechos humanos, instituto de la
mujer, etc;

Instituciones publicas y privadas, fundaciones, etc.

Proyectos productivos de Salud y Bienestar,

Campaiias de salud;

Para el tramite de Mastografias;

Jornadas y brigadas, consultas médicas, toma de presion, talla y
peso, consulta odontolégica, preventiva y curativa, asesoria legaly

psicolégica, corte de cabello, apoyo con kits para mujeres [\ -

embarazadas, afiliacién al seguro, etc.

Las demas que les confierael Reglamento Interior, los manuales
de organizacion y procedimientos o los que le sean
encomendadas por su superior jerarquico.
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ACUERDO.

UNICO. Se aprueba por unanimidad el Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrolio
Integral de la Familia del Municipio de Amealco, Qro., mediante sesion extraordinaria de Junta
Directiva con fecha 15 de junio de 2022.

TRANSITORIOS.

PRIMERO. Se considera dentro de la estructura a la recién creada Publiquese en la Gaceta Oficial
del Ayuntamiento del Municipio de Amealco de Bonfil, Querétaro y en el Periodico Oficial de Gobierno
del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” por una sola ocasion.

SEGUNDO. El presente Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia del Municipio de Amealco, Qro, entrara en vigor al dia siguiente de su Publicacion en

la Gaceta Municipal de Amealco de Bonfil, Qro y en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

TERCERO. A la entrada en vigor del presente Manual de Organizacion del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Amealco, Qro , quedaran derogadas todas las
disposiciones de igual o menor jerarquia.
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C. CELINA RETANA CABALLERO

DIRECTORA GENERAL DEL SMDIF.
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