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MUNICIPAL DIF

Colén Querétaro

‘ PUESTO: DIRECTORA DEL SISTEMA | AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION

GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

AIINTARS ER T DI

COLON

VIGENCIA A PARTIR DE:

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en Derecho, | CATEGORIA DEL PUESTO Confianza
PREFERENTE Administracion Publica o
carrera afin a las ciencias
humanas o econdmico- | MANEJO DE VEHICULO Si
administrativas,
preferentemente.
SEXO Femenino TIPO DE LICENCIA Automovilista
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAIAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, en campo
y bajo presién.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO '
USO DE PAQUETES DE | Manejo de paqueteria | NIVEL DE | Alto
COMPUTO U OTRA | office, equipo de cémputo | RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA | v de oficina.
CONOCIMIENTOS Atencion y trato al pdblico, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios en el servicio
Capacidad de organizacion, | LABORAL publico.
Administracion y Manegjo
de Recursos, Asistencia
Social, Relaciones Publicas,
Gestion. Derechos
Humanos.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismo, Lealtad y | PARA DESEMPENARSE
L/ compromiso con la | EFICIENTEMENTE
institucion, Liderazgo,
Disciplina, Honradez,
Trabajo en equipo.
' IDENTIFICACION
Coordinador de
Administracién, Contraloria
Interna, Coordinador de
UBICACION EN | H. Ayuntamiento PUESTOS QUE LE | Centro de Dia, Coordinador
ORGANIGRAMA: REPORTAN: de Programas Sociales y
Desarrollo Comunitario,
Coordinador de Programas
Alimentarios, Procuraduria

de la defensa del menory la
familia, Unidad Bdsica de
rehabilitacion. Procuraduria
de Adultos Mayores vy
Grupos Vulnerables.
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Puesto, Cargo o comision: + Directora

FUNCIONES

Funcién 1

Administrar y representar legalmente al organismo, dirigiendo y controlando los servicios que se prestan a la
comunidad, de conformidad con la legalidad aplicable y en cumplimiento a los acuerdos dictados por la Junta Directiva.

Funcion 2

Formular y someter a su anlisis y en su caso, aprobacién de la Junta Directiva: los planes, programas, politicas, normas
reglamentos, manuales y procedimientos, asi comao los proyectos, presupuestos e informes que requiera el organismo
para el cumplimiento eficaz de sus objetivos.

Funcion 3

Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva.

Funcién 4

Presentar a la Junta Directiva los informes de actividades con base en el programa operativo anual, asi como de los
estados financieros trimestrales y anuales, acompafiado en caso de existir de observaciones y recomendaciones que
emita el Titular del Organa interno de Control, o del organisme que sea designado por el Gobierno del Estado de
Querétaro o auditores externos.

Funcién 5

Elaboracion de acuerdos, contratos, convenios de colaboracién y demds actos juridicos y administrativos con
instituciones publicas y privadas que sean indispensables para el cumplimiento de los objetivos del Sistema.

Funcidn 6

Ejercer la representacién legal del Sistema Municipal, poderes generales para pleitos y cobranzas y actos de
administracién con todas las facultades generales y especiales en términos del Cédigo Civil del Estado de Querétaro,
que incluyan, entre otras facultades de manera enunciativa y no limitativa, la de otorgar, endosar y suscribir Titulos de
Crédito firmando mancomunadamente con el coordinador de administracién; celebrar toda clase de contratos y
convenios con los sectores publico, social y privado e instituciones educativas, para la ejecucién de acciones
relacionadas con su objetivo, asi como comparecer ante toda clase de autoridades interponer toda clase de recursas.

Funcién 7

Rendir informe escrito sobre el ejercicio de sus funciones, de manera trimestral, ante el H. Ayuntamiento de Colon
Querétaro.

Funcion 8

Expedir los nombramientos del personal del Sistema.

Funcion 8

Promover e implementar estrategias de profesionalizacién y desarrollo de sus servidores publicos, en los sistemas y
procesos de trabajo.

Funcidn 10




Presentar a la Junta Directiva para su aprobacién, las adecuaciones a la estructura de organizacién y funcionamiento
del Sistema Municipal.

Funcion 11

Fomentar la integracidn y participacion de prestadores de servicio social, que contribuyan al cumplimiento de objetivos
del Sistema.

Funcion 12

Celebrar contratacién de personal que formard parte de |a plantilla laboral del Sistema Municipal.

Funcidn 13

Aprobar el otorgamiento de ayudas sociales, donaciones y subsidios a los ciudadanos del Municipio de Colén

Funcién 14

Aprobar el pago de cualquier otro gasto o inversién a realizar por el Sistema Municipal.

Funcién 15

Las que establezca el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Colén Qro., y demds disposiciones legales aplicables.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

Ay LR TARMERTE BE

COLON

PUESTO: AUXILIAR

PERFIL Y. DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION | VIGENCIA A PARTIR DE:
GENERAL DEL SMDIF.

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MIiNIMA Bachillerato, Carrera | MANEJO DE VEHICULO No
PREFERENTE Técnica.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAIAR

JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas, en campo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE | Manejo de pagueteria | NIVEL DE | Medio
COMPUTO u OTRA | office, equipo de computo | RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA | y de oficina.
CONOCIMIENTOS Técnicas de oficina, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

Manejo de documentos, | LABORAL

Organizacion de agenda,

Derechos humanos,

Atencidn a la poblacion
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Disciplina, Honestidad,

Trabajo en equipo

IDENTIFICACION

A BIE

UBICACION EN
ORGANIGRAMA:

Directora del Sistema,
Auxiliar

PUESTO QUE L
REPORTAN:

Ninguno.
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Puesto, Cargo o comision: E Auxiliar de Direccion

FUNCIONES

Funcién 1

Llevar la agenda de actividades de la directora del Sistema Municipal DIF.

Funcién 2

Atencién al publico que solicita audiencia con la directora del Sistema Municipal DIF

Funcién 3

Elaborar oficios, invitaciones, solicitudes, escritos, etc., que sean requeridos por la Titular del Sistema Municipal DIF.

Funcion 4

Atender y realizar llamadas telefénicas, tomar recados, e informar a quien corresponda.

Funcién 5

Gestionar acciones que solicita la Titular de la Direccidn

Funcién 6

Apoyar en giras de trabajo.
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Colén Querétaro

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

——
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COLON

DESCRIPCION DEL PUESTO

Trabajo en equipo.

PUESTO: COORDINADOR DE | AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:
CENTRO DE DiA DE CENTRO DE DiA
DATOS GEMERALES :

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en | CATEGORIA DEL PUESTO Confianza
PREFERENTE Administracion o carrera =

afin a las ciencias humanas | MANEJO DE VEHICULG Si

0 econdémico-

administrativas.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si

VIAIAR

JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas, Campo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
'

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de cémputo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTQOS Politicas publicas y | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

derechos de las vy los | LABORAL

adultos mayores,

Desarrollo humano,

Relaciones humanas,

Orientacién familiar,

Estadistica basica,

Asistencia social.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

Profesionalisma, PARA  DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Liderazgo,

Responsabilidad,  Orden

Honradez, Honestidad,

IDENTIFICACION

et

UBICACION EN
ORGANIGRAMA:

Directora del Sistema,

PUESTO QUE
REPORTAN:

il

Auxiliar \
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: Coordinador

FUNCIONES

Funcién 1 *

Fungir como enlace con el Instituto Nacional para la Proteccion del Adulto Mayor (INAPAM) y Plan Vida,

Funcién 2

Coadyuvar con en INAPAM, para la expedicién de credenciales del adulto mayor.

Funcién 3

Realizar informe mensual del INAPAM para tener el control de la cantidad de credenciales expedidas durante el mes,
asi como también conocer |a cantidad de adultos mayores atendidos.

Funcién 4

Visitar a grupos de Adulto mayor para implementar actividades lddicas y de esparcimiento {manualidades, juegos de
mesa, ejercicio, convivios, etc.) para que los adultos mayores tengan a bien actividades que le permitan mantener
una mejor calidad de vida.

Funcién 5

Coordinar la imparticién de talleres de manualidades para los adultos mayores con el fin de que tengas actividades
ocio para mejorar su calidad de vida en funcidn a su convivencia con sus demds compafieros.

Funcidn 6

Realizar traslados del adulto mayor con el fin de apoyarlos a que asistan a diferentes dependencias que asi lo
soliciten o simplemente realizar actividades de esparcimiento a otros lugares que le permitan convivir con la
naturaleza y compafieros de otras comunidades.

Funcién 7

Proponer y fomentar programas de respeto, solidaridad, convivencia y conciencia social, que procuren evitar
cuzlquier forma de discriminacién u olvido hacia el adulto mayor.

Funcion 8

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

Funcion 9

Las demds que establezca el superior jerarquico. / W
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |a Familia

Colén Querétaro

ALIMTARMIENTS BE

COLON

PUESTO: AUXILIAR

'FIL Y DESCRIPCION DEL PUESTO

DE CENTRO DE DiA.

1" AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

asistencia social, trato al
adulto mayor.

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD Carrera Técnica, | MANEJO DE VEHICULO No
Bachillerato y/o
experiencia en el area.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, Campo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Relaciones humanas, | TIEMPO EXPERIENCIA | 1 afios preferentemente
Temas relacionados con | LABORAL

CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Liderazgo,

Responsabilidad,  Orden

Honradez, Honestidad,
7 Trabajo en equipo.

IDENTIFICACION "

UBICACION EN | Coordinador de Centro de | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: Dia, Auxiliar REPORTAN: //\
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Jumes etkmen Colén Querétaro :
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e COLON

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comisidn: Auxiliar

FUNCIONES

Funcion 1

Asistir en todos los aspectos con el adulto mayor. (activacion fisica, actividades de canto, pldticas de reflexion y
motivacion)

Funcidon 2 i

Instructora de manualidades en los 49 grupos que se atienden en el municipio.

Funcidn 3

Realizar informes periédicos correspondientes de sus actividades.

Funcion 4

Brindar apoyo en todas las actividades extras que surjan en la institucion.

Funcion 5

Colaborar en las actividades especiales y eventos propios de DIF, cuando se solicita el apoyo.

Funcion 6

Las demds que establezca el superior Jerdrquico.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

AYUNTARENTO DE

COLON

DESCRI

ADSCRIPCION: COORD
DE CENTRO DE DIA.

PG IOIN DIEEL RUESTO)

INACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

asistencia social, trato al

DATOS GENERALES L
ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Técnica, | MANEIO DE VEHICULO No
PREFERENTE Rachillerato y/o
experiencia en el drea.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, Campo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Relaciones humanas, | TIEMPO EXPERIENCIA | 1 afio preferentemente
Temas relacionados con | LABORAL

adulto mayor.
APACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

7 Profesionalismo, PARA  DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Liderazgo,

Responsabilidad,  Orden

Honradez, Honestidad,

Trabajo en equipo.

IDENTIFICACION / /

UBICACION EN | Coordinador de Centro de | PUESTO QUE LE | Ninguno % f
ORGANIGRAMA: Dia, Enlace PPAM REPORTAN:




Juntas volames
DiFerente
2021-2024

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Colon Querétaro

ATUNTARIENTO DR

COLON

Puesto, Cargo o Comision: Encargado enlace PPAM

FUNCIONES

Funcion 1

Coadyuvar con en INAPAM, para la expedicién de credenciales del adulto mayor.

Funcion 2

Coadyuvar con el titular en la elaboracién de informe mensual del INAPAM para tener el control de la cantidad de
credenciales expedidas durante el mes, asi como también conocer la cantidad de adultos mayores atendidos.

Funcion 3

Coadyuvar con el titular en actividades de visitas a grupos de Adulto mayor

Funcion 4

Realizar informes periddicos correspondientes de sus actividades.

Funcidon 5

Brindar apoyo en todas las actividades extras que surjan de mensajerfa en la institucion.

Funcién 6

Colaborar en las actividades especiales y eventos propios de DIF, cuando se solicita el apoyo.

Funcién 7

Las demds que establezca el superior jerarguico.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

-
AL TARIEMTO L

COLON

"PUESTO:
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR |

SICRIP.CION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVA

AREA DE ADSCRIPCION:; COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en | CATEGORIA DEL PUESTO | Confianza
PREFERENTE Administracion  Publica, | \ANEIO DE VEHICULO Si

Contabilidad o pasantia de

ambas carreras.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si

VIAJAR

JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 92:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas y bajo

presién.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO *
1

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Contabilidad, Procesos | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afos

Fiscales, Administracion, | LABORAL

Manejo de  personal,

Capacidad de organizacion,

Atencion y trato a la

ciudadania. "
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Responsabilidad,  Orden

Honradez, Honestidad,

Trabajo en equipo.

IDENTIFICACION

UBICACION EN | Directora del Sistema PUESTO QUE LE | Auxiliar  administrativo,

ORGANIGRAMA:

REPORTAN:

Unidad de Acceso a la
Informacion, Encargada de
mantenimiento, Auxiliar,
Intendente A, B, C, D,
Velador A, B.
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. 0. Coldn Querétaro
DiFerente

Puesto, Cargo o Comisidn:

_ Coordinador

FUNCIONES

Funcién 1

Documentar informes financieros y tributarios

Funcién 2

Manejar registros, sistemas y presupuestos financieros

Funcion 3

Realizar célculos contables

Funcion 4

Reportar irregularidades

Funcion 5

Elaborar balances de libros financieros

Funcién 6

Elaboracién de pdlizas

Funcién 7

Realizar pagos y depdsitos

Funcion 8

Encargado de parque vehicular

Funcién 9

‘| Encargado de archivo administrativo

Funcion 10

Encargado de los recursos materiales, humanos y técnicos

Funcién 11

Elaborar de oficios (direccién- ESFE)

Funcién 11

Integrante de la Junta Directiva y las demas gue sefiale el superior jerarquico

- }’_ﬂ___,____._'___
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Colén Querétaro

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

VLI TR N T O

COLON

'PUESTO:
UNIDAD DE
INFORMACION

ENCARGADA DE

PERFEIL Y DESCRIPCIGN DEL PUESTO.

LA | AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:
ACCESO A LA | ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA:

Administracion,
Encargada de Acceso a la
Informacion

REPORTAN:

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en | MANEIO DE VEHICULO No
PREFERENTE Administracién,  Carrera
Técnica, Bachillerato.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades
. 16:00 horas Administrativas.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Manejo bésico de | NIVEL DE | Medio
COMPUTO U OTRA | utilitarios de Microsoft | RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA | Office (Word, Excel, etc.).
Técnicas de archivo.
Ortografia y equipo de
oficina.
CONOCIMIENTQS Manejo de plataformas | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
digitales para la | LABORAL
publicacién de
informacion, Técnicas de
g oficina,  Manejo  de
/ documentos, Atencién a la
poblacion
PACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismo, PARA  DESEMPENARSE
7 Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Liderazgo,
Responsabilidad,  Orden
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION
UBICACION EN | Coordinador de | PUESTO QUE LE | Ninguno.

\O
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
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Asciaie b Colén Querétaro A

DiFerente AVUNTARIENTO DE

EOLON 2021- 1024 COLON
DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: Encargada de la Unidad de acceso a [a informacion
gubernamental y Direccion

FUNCIONES

Funcion 1
Encargada de la Unidad de acceso a la informacién gubernamental

Funcion 2 :
Mantener actualizada, la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como en la pagina web institucional.

Funcién 3
Revisar correos electronicos de Acceso a la Informacién y otros.

Funcién 4
Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacion.

Funcién 5 _ R
Recibir y realizar lamadas telefdnicas.

Funcion 6 _
Brindar atencién a la ciudadania y canalizarla al drea correspondiente.

Funcién7 ol ' [
Elaborar oficios que sefiale la Titular del SMDIF y el Coordinador Administrativo. ’
Funcién8

Recibir oficios del SMDIF y remitirlos al drea correspondiente de la Institucién

Funcién 9

Entregar oficios a las diversas dependencias

) Funcion10 _ -
Manejo de GEOTAXX y DRIVE

Funcion11 | . T /
Mantener actualizado el pizarrén de fechas conmemorativas
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

ATUMTAMIENTE DE

COLON

PUESTO:
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES

16:00 horas

ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Técnica, | MANEIO DE VEHICULO No necesario
PREFERENTE Bachillerato.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En Oficina, Unidades

Administrativas.

administrativo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO U OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Técnicas de oficina, manejo | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
de documentos, | LABORAL
organizacion de agenda,
Manejo de Inventarios,
Canocimientos de archivo,
Atencidn a la poblacion.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud  de  servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismo, PARA  DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Disciplina, Honestidad,
Trabajo en equipo.
)
/ IDENTIFICACION
UBICACION EN | Coordinador de | PUESTO QUE Ningun
ORGANIGRAMA: Administracién, Auxiliar | REPORTAN:

v
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Coldon Querétaro

e
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Puesto, Cargo o Comisién: Auxiliar administrativo

FUNCIONES

Funcién 1

Elaborar subsidios de gastos médicos, para reembolsar a los trabajadores los gastos.

Funcion 2

Realizar reportes de gasolinas, para su registro y posterior pago de quien corresponda.

Funcion 3

Elaborar oficios que solicite el titular del drea.

Funcion 4 N

Escaneo de pdlizas

Funcién 5

Elaborar carpetas, para la administracion de documentos de la Coordinacion

Funcién 6

Elaborar expedientes de empleados del SMDIF, organizando la documentacién personal de cada uno, para su control
manejo.

Funcion 7

Elaborar pedidos para las actividades propias del SMDIF

Funcion 8

Realizar verificaciones de salida y entrada del personal

Funcion 9

Realizar timbrado de néminas

h Funcién 10 C i
Revisar correos electronicos // \
Funcion 11 £ \
Elaborar reconocimientos [




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

AIPITAS EN T D

COLON

ADMINISTRATIVA.

bIEREIL Y. DESCRIPCION DEL PUESTO

"AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

16:00 horas

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MiNIMA Carrera Técnica, | MANEJO DE VEHICULO Si
PREFERENTE Bachillerato
SEXO Masculino TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO Oficinas, Unidades

Administrativas vy  en
campo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE
COMPUTO U OTRA
HERRAMIENTA O SISTEMA

Office, equipo de computo
y de oficina.

NIVEL DE
RESPONSABILIDAD

Bajo

CONOCIMIENTOS

Experiencia en manejo de
transporte, Conocimientos
basicos en mantenimiento
¥ conservacion de
instalaciones de bienes
muebles e inmuebles.

TIEMPO EXPERIENCIA

LABORAL

2 afios

CAPACITACION Y VALORES

Actitud de
Compromiso,
Discrecionalidad,
Responsabilidad,
Honradez, Disciplina,
Honestidad, Trabajo en

equipo.

servicio,
Iniciativa,

TIEMPO EN EL PUESTO
PARA DESEMPENARSE
EFICIENTEMENTE

3 meses

IDENTIFICACION

UBICACION EN
ORGANIGRAMA:

Coordinador de
Administracion, Auxiliar.

PUESTO QUE
REPORTAN:

Ninguno
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Juntes velamas
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ATUNTARMIENTG OF

COLON

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: Auxiliar

FUNCIONES

Funcion 1

Realizar actividades de mantenimiento de parque vehicular

Funcion 2

Realizar actividades de mantenimiento en las instalaciones del SMDIF

Funcion 3

Brindar apoyo en todas las actividades extras que surjan de mensajeria en la institucion.

Funcion 4

Recoger pedidos para actividades del DIF

Funcion 5

Ordenar sus productos y materiales, asf como herramientas de trabajo.

Funcién 6

Elaborar un reporte de las actividades realizadas propias de su rea.

L

Funcién 7

Colaborar en las actividades especiales y eventos propios de DIF, cuando se solicita el apoyo

Funcion 8

Recoger donativos en especie, y entregarlos en las comunidades que se le indique. Las demds que sefale el superior
jerdrguico.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Coldén Querétaro

e
ALIRTAN T O D2

COLON

ENCARGADO (A
MANTENIMIENTO

PG OIN DIEL PUESTO!

)
ADMINISTRATIVA

DE | AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION

. VIGENCIA A PARTIR DE:

mantenimiento.

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MiNIMA Carrera Técnica, | MANEJO DE VEHICULO No necesario
PREFERENTE Bachillerato.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR

JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 8:00 a | TIPO DE TRABAIO En Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas y zonas

exteriores al inmueble.
ESPECIFICACIONES GEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO U OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Habilidad de limpieza, Uso | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

de instrumentos y material | LABORAL

de aseo vy relaciones

humanas.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de  servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

7 Disciplina, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION
4

UBICACION EN | Coordinador de | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: Administracion, REPORTAN:

Encargado de

p

N

p——"
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: Coldn Querétaro

JurTtas volamos
Dl

Puesta, Cargo o Comisién: Encargada de Mantenimiento

FUNCIONES

Funcién 1

Elaboracién de alimentos para los adultos mayores que acuden al Centro de Dfa

Funcién 2

Realizar las actividades de limpieza de las oficinas, comedor y cocina de Centro de dia

Funcion 3

Realizar actividades de limpieza del exterior del edificio de Centro de Dfa.

Funcién 4

Brindar apoyo a las diversas areas del SMDIF en actividades como: manualidades, eventos culturales y entregas de
apoyos de la institucién.

Funcion 5

Elaborar lista de insumos para la preparacion de alimentos.

/Funcién 6

Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.

Funcion 7

Colocar insumos de limpieza e higiene (tapete sanitizante en la entrada de acceso a las instalaciones y gel anti
bacterial en las oficinas), como medidas de prevencion ante la contingencia sanitaria por Covid 19.

Funcién 8

Y las demas que sean encomendadas por su superior jerdrquico.

Y
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

arIRTARMENTO DI

COLON

PUESTO: INTENDENTE A, B,

RIECION DE PUES

Co
ADMINISTRATIVA.

| AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

Intendente A, B, C, D.

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MIiNIMA Educacién Bésica MANEJO DE VEHICULO No necesario
PREFERENTE
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | No necesaria
VIAJIAR

JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 2:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas y zonas

exteriores al inmueble.
ESPECIFICACIONES L

USO DE PAQUETES DE | No necesario. NIVEL DE | Bajo
COMPUTO u OTRA RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Uso de instrumentos y | TIEMPO EXPERIENCIA | No necesaria

material de limpieza LABORAL
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

Compromiso, Iniciativa, | PARA DESEMPENARSE

Discrecionalidad, Orden, | EFICIENTEMENTE

Responsabilidad,

7 Honradez, Disciplina,
Disposicion, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION s
G SR d

UBICACION EN | Coordinador PUESTO QUE LE ¥ Ninguno
ORGANIGRAMA: Administrativo, REPORTAN:
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Puesto, Cargo o Comision: Intendente

FUNCIONES

Funcién 1

Elaborar alimentos, (desayunos, comida, y demds que sefiale la Directora del SMDIF

Funcién 2

Elaboracién de alimentos para los adultos mayores que acuden al Centro de Dia

Funcién 3

Realizar las actividades de limpieza de las oficinas, comedor y cocina de Centro de dia

Funcidn 4

Realizar actividades de limpieza del exterior del edificio de Centro de Dia.

Funcién 5

Brindar apoyo a las diversas dreas del SMDIF en actividades como: manualidades, eventos culturales y entregas de
apoyos de la institucién.

Funcién 6

Elaborar lista de insumas para la preparacién de alimentos

7unci6n 7 ¥

Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.

Funcion 8

Colocar insumos de limpieza e higiene (tapete sanitizante en la entrada de acceso a las instalaciones y gel anti
bacterial en las oficinas), como medidas de prevencién ante la contingencia sanitaria por Covid 19.

Funcion 9

Y las demés que sean encomendadas por su superior jerarguico.

N atili;
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

PUESTO: INTENDENTE A, 8, C, D.

ADMINISTRATIVA.

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

COMPUTO U  OTRA

RESPONSABILIDAD

R e e DATOS GENERALES. T ANl
ESCOLARIDAD MiNIMA Educacion Basica MANEJO DE VEHICULO No necesario
PREFERENTE
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | No necesaria
VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas y zonas
exteriores al inmueble.
S R . ' [ESPECIFICACIONES e R T S
USO DE PAQUETES DE Nonecesarin. NIVEL DE | Bajo

HERRAMIENTA (8]

SISTEMA :

CONOCIMIENTOS Uso de instrumentos y | TIEMPO EXPERIENCIA | No necesaria
material de limpieza LABORAL

CAPACITACION Y
VALORES '

/

servicio,
Iniciativa,
Orden,

Actitud ~ de
Compromiso,
Discrecionalidad,
Responsabilidad,
Honradez, Disciplina,
Disposicién, Honestidad,
Trabajo en equipo.

TIEMPO EN EL PUESTO
PARA  DESEMPENARSE
EFICIENTEMENTE

3 meses

ORGANIGRAMA:

UBICACION EN

Coordinador
Administrativo,
Intendente A, B, C, D.

PUESTO QUE LE

REPORTAN:

Ninguno

—
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Juntas volamos
DIFerente
CoLON 2051-2028

B TN ENTED E

COLON

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comisidn: | Intendente

FUNCIONES

Funcidén 1

misma.

Realizar actividades de intendencia, limpiando oficinas, pasillos y bafios en las instalaciones de la Procuradurfa de la
Defensa del Menor y la Familia, con la finalidad de mantener limpia el drea y contribuir a la buena imagen de la

Funcién 2

mantener limpias las instalaciones.

Realizar actividades de limpieza de oficinas de la Coordinacién de Programas Alimentarios, con la finalidad de

Funcién 3

Mantener limpios todos los espacios y dreas externas de las Instalaciones de la Procuraduria, Coordinacion de
Programas Alimentarios, asi como limpieza del cajerc automatico que se encuentra afuera de las instalaciones.

Funcién 4

bacterial en las oficinas), como medidas de prevencién ante la contingencia sanitaria por Covid 19,

Colocar insumos de limpieza e higiene (tapete sanitizante en la entrada de acceso a las instalaciones y gel anti

uncion 5

;Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.

Funcién 6

Y las demds que sean encomendadas por su superior jerarquico.
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‘Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

AYUNTAMIENTO OB

COLON

PUESTO 1NTENDENTE A B, C, D

ADMINISTRATIVA.

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

i 'DATOS GENERALES T
ESCOLARIDAD MINIMA Educacién Basica MANEIO DE VEHICULO No necesario
PREFERENTE
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | No necesaria

VIAIAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes z Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas y zonas
exterlores al mmueb[e

e e AT ESPECIFICACID&ES i Bop sl S
USO DE PAQUETES DE Nonecesario NIVEL DE | Bajo
COMPUTO u OTRA RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA o]

SISTEMA %
CONOCIMIENTOS Uso de instrumentos y | TIEMPO EXPERIENCIA | No necesaria
material de limpieza LABORAL
CAPACITACION Y | Actitud de  servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Compromiso,  Iniciativa, | PARA ~ DESEMPENARSE
Discrecionalidad, Orden, | EFICIENTEMENTE
Responsabilidad,
Honradez, Disciplina,
Disposicidén, Honestidad,
Trabajo en equipo.

UBICACION EN

ORGANIGRAMA:

Coordinador
Administrativo,
Intendente A, B, C, D.

PUESTO

QU |

REPORTAN:

inguno

£
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Juntos volomos
DiFerente
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DESCRIPCI

Puesto, Cargo o Comision: | Intendente

FUNCIONES

Funcion 1

Limpieza de oficinas, se realiza mediante un horario establecido para cada actividad y llevar un mejor control.

Funcion 2

Limpieza de salas de espera, se realiza mediante un horario establecido para cada actividad y llevar un mejor control.

Funcion 3

Limpieza de cubiculos de terapia, se realiza mediante un horario establecido para cada actividad y llevar un mejor
control.

Funcién 4

Lavado de compreseros, se realiza mediante un horario establecido para cada actividad y llevar un mejor control.

Funcién 5

/Limpieza de ventanas, se realiza mediante un horario establecido para cada actividad y llevar un mejor control.

-

’yﬁncién 6

{ Limpieza de material (juguetes, pelotas etc.) se realiza mediante un horario establecido para cada actividad y llevar un
mejor control.

Funcién 7

Limpieza de sanitarios de las instalaciones de la UBR.

|
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

S it
APLNMTARMIEMTS D8

COLON

PUESTO: VELADOR A y B.

PERFIL Y DESGRIBCION DE BUESTO)

ADMINISTRATIVA

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MINIMA Educacion Bésica MANEJO DE VEHICULO No necesario
PREFERENTE
SEXO Masculino TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | No necesaria
VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO No especifica TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades

Administrativas y zonas
exteriores al inmueble.

ESPECIFICACIONES

y B.

USO DE PAQUETES DE | No necesario. NIVEL DE | Medio
COMPUTO U OTRA RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
|”'CONOCIMIENTOS En seguridad y proteccién, | TIEMPO EXPERIENCIA | Deseable
defensa personal, | LABORAL '
relaciones humanas.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Compromiso,  Disciplina | PARA  DESEMPENARSE
Discrecionalidad, Orden, | EFICIENTEMENTE
Responsabilidad,
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION
UBICACION EN | Coordinador PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: Administrativo, Veladcr A | REPORTAN:
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i, /7 Colén Querétaro
DiFerentes e A
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: Velador

FUNCIONES

Funcidén 1
Resguardar las instalaciones del Sistema Municipal DIF.

Funcidn 2

Prevenir y evitar cualguier tipo de hurto de equipo, mobiliario o material de la institucién, vigilando las entradas y
salidas de personal en horario nocturno y fines de semana.

Funcién 3
Realizar recorridos de inspeccidn dentro y fuera de las instalaciones.

Funcidn 4
Detectar irregularidades y anomalias durante su turno e informar al superior jerarquico de manera inmediata.

Funcion 5
Vigilar |a entrada y salida de vehiculos fuera del horario habitual de trabajo.

Funcion 6
Presentar un informe de las actividades realizadas y anomalias presentadas durante su turno a su jefe inmediato.

Funcion 7

Y las demads que sean encomendadas por su superior jerarquico.




Juntas wolamas
DiIFerente
m-zEor

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

e

A NTARIENT DE

COLONM

RIPCIONIDEL PUES

DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA | DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Derecho CATEGORIA DEL PUESTO Confianza
PREFERENTE MANEIO DE VEHiCULO Si
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilista
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAID Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, Juzgados
Bajo Presién.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de cdmputo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Conocimiento de Leyes, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
Conocimiento de | LABORAL
procedimientos juridicos,
Experiencia en temas
relacionados con la
Asistencia Social,
Relaciones Plblicas,
Litigantes
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Disciplina, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION
UBICACION EN | Directora del Sistema PUESTO QUE LE | Auxiliar Juridico,

ORGANIGRAMA:

REPORTAN:

il

Encargada de Despacho
Programa AMA, Psicologa,
Trabajadora Social,
Secretaria.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comisién: " Procuradora

FUNCIONES

Funcién 1

Procurar en todo momento la proteccién integral de nifias, nifios y adolescentes de acuerdo con lo previsto por los
Tratados Internacionales en los que el Estado Mexicano sea parte, Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, Constitucién Politica del Estado de Querétaro,
la Ley y las demds disposiciones juridicas aplicables.

Funcién 2

Asesoramiento y orientacion juridica en materia de Derecho Familiar, asi como |a representacidn legal en caso
requerido.

Funcion 3

Brindar representacidn juridica en suplencia o coadyuvancia a nifias, nifios y adolescentes en el Municipio.

Funcion 4

Atencion a usuarios con problematicas en materia familiar.

Funcién 5

Recibir, atender y coadyuvar con la Procuraduria de Protecci6n Estatal en el seguimiento de las medidas de proteccion
para la restitucién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, asi como en los procedimientos que requiera, dentro
de las posibilidades de este organismo.

| Funcién 6

Prever todas las medidas legales y administrativas necesarias para garantizar el interés superior de las nifias, nifios y
adolescentes.

Funcion 7

Brindar asesorfa, representacién legal en suplencia y coadyuvar de manera oficiosa en procedimientos judiciales o
administrativos en los que participen nifias, nifios y adolescentes, sin perjuicic de las atribuciones que le correspondan
a la Fiscalia, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad internacional y nacional aplicables.

Funcién 8

Conciliadora y mediadora en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de nifias, nifios y adolescentes hayan sido
restringidos o vulnerados, conforme a las disposiciones juridicas aplicables. La conciliacién no procede en casos de
violencia grave y delitos que atenten contra la integridad sexual de nifias, nifios y adolescentes.

Funcion 9

Solicitar medidas de proteccidn en caso de restriccion o violacion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes por
falta, omisién o abuso de quienes ejerzan la patria potestad, tutela, guarda o custodia.

Funcién 10

Denunciar ante Fiscalia aquellos hechos que se presuman cg tltutlvos e delito en agravio de nifias, nifios y
adolescentes.

L

Funcion 11

L =



Solicitar a la Fiscalia o autoridad competente la imposicién de medidas urgentes de proteccidn especial idéneas,
cuando exista un riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de nifias, nifios y adolescentes.

Funcion 12

Recihir, atender y dar seguimiento a los reportes de maltrato a nifias, nifios y adolescentes, mismos que podran abarcar
algunos de los siguientes puntos de acuerdo con el caso en concreto:

o Atencion psicologica y de trabajo social de manera preventiva y oportuna;

o Respeto y promocién en primera instancia del mantenimiento y buen funcionamiento de las relaciones familiares
con sus padres, tutores, cuidadores o responsables legales;

o Seguimiento a las actividades académicas, de su entorno social, cultural y nutricional en donde se desenvuelven
nifias, nifios y adolescentes; y

o La inclusién, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y custodia de nifias, nifios y
adolescentes del Municipio, en las medidas de rehabilitacién y asistencia.

Funcion 13

Elaborar citatorios, oficios, canalizaciones, reportes, convenios, demandas, contestaciones, reconvenciones,
promociones de forma y fondo, y realizar todas aquellas gestiones necesarias para cumplir con las funciones en el
Municipio y demds instancias legales competentes.

Funcién 14

Revisar lista de acuerdos de los asuntos judicializados de manera diaria.

Funcion 15

Emitir dictdmenes, informes y opiniones a diversas instancias judiciales y pablicas con el fin de salvaguardar la
integridad y seguridad de nifias, nifios y adolescentes victimas de violencia familiar, para la proteccién y restitucion de
sus derechos vulnerados, coadyuvando con la Procuraduria de Proteccidn Estatal y demds dreas competentes.

Funcién 16

Gestionar, atender, dar seguimiento y revisar internamente, las actividades y el cumplimiento de las obligaciones de
todos los servidores piiblicos adscritos a la Procuraduria, en las dreas de, trabajo social, AMA, recepcidn y drea juridica.

Funcién 17 i

Revisar los informes emitidos por el drea de Trabajo social, asi como desahogar visitas de trabajo social en compafiia
de la trabajadora social.

Funcién 18

Llevar a cabo de manera personal el desarrollo del protocolo de institucionalizaciones al Estado, en acompafiamiento
y coma representante legal del nifio, nifia o adolescente hasta depositarlo (a) en la casa de asistencia en el Estado.

Funcién 19

Realizar requisiciones de material de limpieza y papeleria de manera trimestral para el drea de Procuraduria

Funcion 20

Elaborar el presupuesto demds requerimientos administrativos para el drea Procuraduria.

Funcion 21

Las demas que establezca la Ley y las demds disposiciones legales aplicables.

Funcién 22

Solicitar las medidas necesarias de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y custodia de nifias, nifios o

adolescentes.
SAEE S e
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Juntas volomos
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Coldén Querétaro

AYUNTAMIENTO DE

COLON

l:;.a__',_;;.l e gt
PUESTO: SEC

RETARIA |

|"AREA DE ADSCRIPCIGN: PRO

FAMILIA.

DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA

DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera Técnica

MANEJO DE VEHiCULO

No necesario

Vulnerables, Secretaria

PREFERENTE Secretarial, Bachillerato
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR

JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA 0
SISTEMA
CONOCIMIENTOS Técnicas de oficina, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

Manejo de documentos, | LABORAL

Organizacion de agenda,

derechos humanos,

Atencidn a la poblacion,

Redaccion.
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso,  Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Disciplina, Honestidad,

Trabajo en equipo.

IDENTIFICACION "
L]

UBICACION EN | Procurador de Adultos | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: Mayores v Grupos | REPORTAN:
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DiFerente ATUNTAMIENTO BF
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Puesto, Cargo o Comisidn: Secretaria de Procuraduria

FUNCIONES

Funcién 1

Atender al piblico que solicita informacién déndole |a orientacion requerida y canalizarlo al drea correspondiente.

Funcion 2

Llevar el contral de filtro sanitario derivado de la contingencia sanitaria producida por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)
como son: toma de temperatura al ingresar a las instalaciones, aplicacién de gel antibacterial y uso obligatorio de
cubrebocas.

Funcion 3

Anotar en la bitdcora de control diario las visitas de |a ciudadania a la Procuradurfa, registrando nombre completo,
localidad de donde viene y drea a la cual se dirige, para su atencion canalizarlos al drea correspondiente.

Funcién 4

Realizar concentrado de domicilios con datos de bitdcora, enviar por correo electrénico y oficio a recepcion DIF,
mediante el formato que nos fue solicitado, a través de correo electrénico, para llevar un control de personas que se
atienden diariamente.

ﬂ]FuncIén 5

Y

Elaborar requisiciones de material necesario de la procuraduria, para el desempefio de las actividades.

Funcion 6

Coadyuvar en la elaboracién de reportes semanales del Area, recopilando los mismos de cada una de las areas de la
Procuraduria como lo son: Psicologia, Trabajo Secial, Juridico y A.M.A, para elaborar uno general de toda el area, para
informar a la Direccién.

Funcion 7

Recibir la documentacion, correspondencia, oficios y escritos que llegan a través de correo electrénico o en forma
fisico, y remitirlos al drea correspondiente para su atencion o seguimiento.

Funcion 8

Atender y realizar llamadas telefénicas, tomar recados, e informar a quien corresponda.

Funcion 9

Archivar documentos varios como san: hojas de atencidn, expedientes, carpetas de la Procuraduria, correspondencia
recibida y enviada, para llevar un control y localizarlos de manera répida y eficiente y asi evitar su extravié.

Funcién 10

Elaborar oficios, citatorias, solicitudes, constancias, escritos, etc., para ser enviados o entregados a quien lo solicite o
corresponda (usuarios o dependencias), para su atencion.

Funcién 11
P ——
Sacar copias, escanear documentos, cuando sean solicitadas, para conservar do entos en digital o en modo
impreso.
Funcion 12 / X

e



En ocasiones me solicitan apoyo adultos mayores en retiro de sus tarjetas en cajero Banorte ubicado a un costado de

la Procuraduria., por medio del cajero, realizarles retiro de sus tarjetas, para que se eviten algin mal uso de sus
tarjetas o robo de sus recursos. ;

Funcidn 13

y las demds que sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

AYUNTAMIENTD OE

COLON

PUESTO:

UXILIAR JURIDICO

FAMILIA

AREA DE ADSCRIPCION: PROCURADURIA | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en Derecho MANEJO DE VEHICULO Si
PREFERENTE
SEXO Indistinta TIPO DE LICENCIA Automovilista
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR

JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas y Juzgados

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA (o]
SISTEMA
CONOCIMIENTOS Conocimiento de Leyes, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

Conocimiento de | LABORAL

procedimientos juridicos,

Experiencia en temas

relacionados con la

Asistencia Social,

Relaciones Publicas,

Litigantes.
CAPACITACION ¥ | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Disciplina, Honestidad,

Trabajo en equipo.

IDENTIFICACION
¥

UBICACION EN EL | Procuradora, Auxiliar | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: Juridico REPORTAN: / \

Q{)O



ﬁaﬁﬁ Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Colén Querétaro

Jurtes velamas

Puesto, Cargo o Comision: Auxiliar Juridico

FUNCIONES

Funcion 1

Revisar expedientes Judicializados (lista de acuerdos), revisando y de descargando los acuerdos de los expedientes
que estemos representando en |a P4gina Oficial del Tribunal Superior del Edo de Qro. Acto seguido se actualiza la lista
fisica de los expedientes.

Funcion 2

Atender a usuarios, brindando asesoria juridica o en su caso la orientacién a las personas/usuarios que se presenten
a esta Procuraduria

Funcion 3

Realizar promociones y escritos de los expedientes judicializados, revisando la lista de acuerdos del T.S.1. y si
publicaron expedientes se tiene que avisar al usuario que fue lo que publicé en su expediente para poder elaborar
promociones/escritos que vayan solicitando en la secuencia procesal.

Funcion 4

Realizar de demandas, brindando la asesorfa juridica para la representacién legal a los usuarios para iniciar juicio.

Funcién 5

Realizar acompafiamiento a Fiscalia y a Juzgados, para abrir Carpeta de Investigacion, desahogo de pruebas, o alguna
/cgdida urgente y a Institucionalizacién de menores.

Funcién 6

Realizar citatorios, exhortando al ciudadano que se presente en las instalaciones de la procuraduria para tratar un

7asunto relacionado con su persona

Funcion 7

Canalizar a los nifios, mama o papa que necesiten terapia psicologia, para tener un amplio conocimiento de la
personalidad de los padres y asi poder orientarnos sobre |a custodia o convivencias de y con los menores.

Funcion 8

Canalizar a los menores que presenten temas de consumo de drogas, alcoholismo o cigarro, para prevenir o combatir
adicciones.

Funcién 9

Canalizar asuntos a (H.A.) que por su naturaleza se advierte alguna omision de cuidado o violencia, para que se
realice una visita de TRABAJO SOCIAL asi mismo para corroborar las condiciones de los menores, adultos mayores,
personas con capacidades diferentes y viviendas.

Funcion 10 e ey

Elaborar convenios

=

W



Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Coldn Querétaro

AL TR € I

PUESTO: ENCARGADA

DESPACHO DEL PROGRAMA ANNA

DEL

FAMILIA

PERFEILY, DESCRIPCILON DEL PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION: PROCURADURIA | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA

DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en Ciencias

MANEJO DE VEHICULO

No necesario

W it

PREFERENTE Sociales (Psicologia,

Sociologfa, Trabajo Social,

filosofia, Ciencias Politicas

Carrera Técnica u otras

afines.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si

VIAIAR

JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas e

intemperie
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de cémputo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | v de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Experiencia en temas | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

relacionados con la | LABORAL

Asistencia Social,

Relaciones Piblicas,

Manejo de menores de

edad.
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Creatividad Disciplina,

Honestidad, Trabajo en

equipo y Trato al pablico

IDENTIFICACION

UBICACION EN EL | Procuradora, Encargada | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: del Programa ANNA REPORTAN:
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o . AR Colén Querétaro
DlIFe

AYUNTAMIENTO DE

COLON

Puesto, Cargo o Comisidn: Encargada de despacho Programa de Atencidn a
Menores y Adolescentes AMA

FUNCIONES

Funcion 1

Planear y ejecutar talleres sobre tematicas PREVENTIVAS (actualmente cuenta con 13) en las comunidades del
Municipio de Colon.

Funcion 2

Realizar las actividades complementarias de fechas conmemorativas alusivas a la prevencion, ejecutdndolas en
tiempo y forma. Ejemplo: dia del nifio, dia del padre, conmemoracién de |la convencién de los derechos de nifios y
nifas, entre otras.

Funcion 3

Fungir como enlace entre AMA Estatal y AMA municipal, reportando actividades mensualmente y cada trimestre se
enviando un padrén de beneficiarios.

Funcion 4

Asistir a las reuniones de evaluacion convocadas por el Estado y a capacitaciones programadas.

Funcion 5

Expedir contestacidn a solicitudes de informacién hechas por el Programa de atencién a menores y adolescentes
(AMA) Estatal.

Funcion 6

Gestionar lugares y recursos para realizar actividades complementarias de prevencién.

Funcién 7

Gestionar espacios para impartir talleres preventivos (Escuelas, polos de desarrollos, casas de usos mdltiples entre
otros)

Funcién 8

Supervisar y acompafiar a NNA parte de la Red de DIFusores Municipal, fungiendo como enlace entre RED de
DIFusores Municipal y RED de DIFusores Estatal y AMA Estatal.

Funcién 9

Realizar visitas constantes a las REDES de DIFusores del Municipio en sus comunidades para revisar sus proyectos,
actividades de difusién y distribuir material para las actividades preventivas.

Funcion 10

Capacitar constantemente a los NNA parte de la RED de DIFusores en nuevas temdticas preventivas para que ellos
puedan replicarlas en sus comunidades.

Funcién 11 / ,‘

Supervisar y acompafiar a promotoras voluntarias de cada comunidad y fungir cernlace con AMA Estatal;
=




Funcion 12

Realizar visitas constantes a Promotoras comunitarias para supervisar talleres impartidos y recolectar informacion

para reportes mensuales. De igual forma apoyar en sus actividades preventivas y facilitar el material para las mismas.

Funcién 13

Capacitar constantemente a Promotoras Comunitarias en nuevas tematicas preventivas o actualizaciones.

Funcion 14

Planear capsulas informativas para la plataforma de Facebook; realizando speech y material a.utilizar en grabacion
(grabacién y edicién) de video.

Funcion 15

Ejecutar actividades de oficina, realizando oficios; archivando documentacién; realizando planeaciones y proyectos,
entre otras.

Funcion 16

Planear y ejecutar clases de regularizacién en cabecera municipal.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Coldén Querétaro

AVLINTAMERTO DE

COLON

PUESTO: PSICOLOGA

| AREA DE ADSCRIPCION: PROCURADURIA
DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA

FAMILIA

VIGENCIA A

PARTIR DE:

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Psicologia MANEIO DE VEHICULO No necesario
PREFERENTE
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR

JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 4

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de cémputo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA (o}
SISTEMA
CONOCIMIENTOS Elaboracion de puntaje de | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

valoracién psicoldgica, | LABORAL

Manejo de conflictos,

Atencién a la poblacidn,

Problematica Social,

Experiencia en temas

relacionados con la

Asistencia Social.
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA  DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Disciplina, Honestidad,

Trabajo en equipo.

IDENTIFICACION
UBICACION EN | Procuradora, Psicologa PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: REPORTAN: e
b
!

P M



‘-:.. il gy = 3
f}ﬁ Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia ofoithy

Juntes velameos Colén Querétaro e
DiFerente AYUNTAMIENTO GE

Puesto, Cargo o Comisién: ] Psicéloga

FUNCIONES

Funcién 1 &

Atender las salicitudes de atencién psicoldgica de los Nifios, Nifias o Adolescentes (NNA) en situacion de
vulnerabilidad emocional, agendando una cita para entrevista inicial con los padres, para acordar un dia y horario de
atencion.

Funcion 2

Entrevistar a los padres de los NNA, realizando preguntas en relacion al motivo de consultay a la dindmica familiar
para conocer el contexto sobre el cual se Ilevara a cabo la atencién, para determinar los objetivos y acuerdos de
trabajo.

Funcién 3

Registrar la informacién recabada en la entrevista, anotando en un formato de historia clinica, la informacién
obtenida de la entrevista, para posteriormente abrir un expediente de seguimiento.

Funcion 4

Habilitar un expediente de seguimiento de atencicn, sefialando nombre del paciente, comunidad, motivo de consulta
y ntimero de expediente que se le asigna, para tener un registro ordenado de los asuntos en tramites.

Funcion 5

Anotar las asistencias, inasistencias, avances y nuevos acuerdos de trabajo en los expedientes de los pacientes,
sefialando fecha y responsable de la atencién, y la nota a registrar, para llevar un registro de los avances dela
atencién.

Funcion 6

Recibir las solicitudes de atencién o evaluacion psicolégica, que mediante oficio emiten las instancias de
administracién de justicia, de las cuales somos auxiliares (fiscalia, juzgados) cotejando copia del oficio o solicitud,
para tener un control de oficios recibidos.

Funcion 7

Contestar, mediante oficio, las solicitudes de atencién o evaluacién psicolégica provenientes de instancias externas,
redactando la respuesta a la solicitud, en un documento asignandole un numero de oficio, para dar seguimiento a las
solicitudes.

Funcion 8 ‘

Planear las sesiones de evaluacion psicologica de NNA o de padre y tutores que se encuentren en protocolo de
atencién de esta procuradurfa, seleccionado las técnicas de aplicacion, para realizar una evaluacién metodologica y
de cardcter ético y profesional.

Funcion 9

Aplicar las técnicas de evaluacion, apegdndonos a los manuales y protocolos correspondientes a cada técnica, para
poder obtener informacién de forma objetiva de las personas evaluadas.

Funcién 1 ’ [ \

1



Evaluar los resultados de la aplicacién de las técnicas de evaluacion, analizando e interpretando de acuerdo a los
manuales y protocolos correspondientes a cada técnica, para poder elaborar conclusiones de la evaluacion.

Funcién 11

Redactar un informe psicolégico, integrando datos generales de los evaluados, los resultados de las técnicas de
aplicacién y conclusiones desarrolladas, para dar respuesta a las solicitudes correspondientes.

Funcion 12

Asesorar a las personas gque tengan duda sobre alguna situacién personal, escuchando su situacién y dando la
informacién necesaria al usuario para que continde con su atencion.

Funcién 13

Canalizar a las personas gue requieran de alguna atencién que no se encuentre dentro de las funciones o alcances de
atencién de esta Procuraduria, proparcionandole datos de contacto de profesionales o instituciones a las cuales
puede acudir, para que reciba una atencidn acorde a su necesidad o situacion.

Funcién 14

Elaborar informes semanales, registrando las actividades realizadas durante una semana de trabajo, para informar al
coordinador del area, de las actividades semanales.

Funcién 15 .

Redactar correos electronicos, haciendo uso de una cuenta de correo electrénico, para el envié de informacién de
una forma rapida y segura.

—
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Juntos velameas

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colon Querétaro

ALUMTAMIENTS DE

COLON

AREA DE ADSCRIPCION: PROCURADURIA | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA
DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en Psicologia, | MANEJO DE VEHICULO Necesario
PREFERENTE Trabajo Social, Carrera

Técnica o afin.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si

VIAJAR

JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas vy visitas

domiciliarias
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 3 d

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Diagnosticos Sociales | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

Atencion a la poblacién | LABORAL

Relaciones publicas,

Manejo de conflictos,

Problemdtica Social,

Experiencia en temas

relacionados con la

Asistencia Social.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud  de  servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Disciplina, Honestidad,

Trabajo en equipo.

IDENTIFICACION
m

UBICACION EN | Procuradora, Trabajadora | PUESTO QUE LE+TNinguno
ORGANIGRAMA: Social REPORTAN: /

«z%___,/
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COUGH 205 -3004. CO

Juntes volamos

Puesto, Cargo o Comision: | Trabajadora Social

FUNCIONES

Funcion 1

Realizar visitas domiciliarias, para dar atencién a los reportes de omisién de cuidados, maltrato y abuso sexual.

Funcién 2

Llevar a cabo entrevistas colaterales o vecinales, abordando usuarios y poblacidn, para obtener informacion mas
certera de los casos reportados.

Funcién 3

Aplicar estudios sociofamiliares, elaborando el estudio socioeconémico a los usuarios, para obtener informacién y
datos generales.

Funcion 4

Realizar informes sociales, aplicando estudio social para determinar la situacion del entorno sociofamiliar del sujeto
al estudio del caso.

Funcién 5

Canalizar a las diferentes areas interdisciplinarias como psicologia, CEMAM (centro estatal de salud mental), unidad
bésica de rehabilitacion, atencion médica (hospitales), Alcohdlicos andnimos y Area juridica, al sujeto objeto del caso
segun sea su diagndstico y/o necesidad.

Funcién 6

Gestionar y tramitar a diferentes dreas a los usuarios que asi lo requieran, para alglin apoyo funcional seglin sus
necesidades especificas (despensa, aparatos ortopédicos, medicamentos, etc.)

£ Funcién 7

Realizar acompafiamiento de pacientes y diligencias juridicas y usuarios, cuando sea requerido y el superior
jerdrquico lo determine.

Funcion 8

Gestionar con Registro Civil para tramites de registros extemporaneos, reconocimiento de paternidad, rectificacion
de acta.

Funcion 9

Atender e intervenir cuando asi se solicita, en audiencias de procuraduria a usuarios de primera vez, en ausencia del
personal para brindarles la orientacién y asesoria requerida.

Funcidn 10

del Sistewpa Municipal DIF,
e intervenciol.

Recibir y registrar reportes hechos por la poblacién, instituciones piblicas, y autorida
ya sea de manera presencial, via telefénica, redes sociales o escritas para su atencig
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

ATTIN TR T D

COLON

PUESTO:  COORDINADOR
PROGRAMAS ALIMENTARIOS

D ERFIL Y,

e

DE

DESICRIPCIONIDENPUESTO

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en | CATEGORIA DEL PUESTO Confianza
PREFERENTE Administracion o carrera
afin a las ciencias huma.nas VIANEIO DE VEHICULO S
o econémico-
administrativas.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, Campo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Administracién, programas | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
de asistencia alimentaria, | LABORAL
distribucion, control de
calidad e higiene,
inventarios, manejo de
personal, logistica,
Atencién a la poblacion.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Liderazgo,
Responsabilidad,  Orden
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo. /‘-
IDENTIFICACION \\
UBICACION EN | Directora del Sistema, PUESTO QUE LE | Nutridlogo AB,CD, |
ORGANIGRAMA: REPORTAN: Secretaria, Almacenista,
Encargado de

mantenimiento, Chofer Ay

B.




Iﬁ' Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

e Do Colén Querétaro
DiFerente AVUNTAMIENTO OF
i somenoia COLON

Puesto, Cargo o Comision: Coordinadora

FUNCIONES

Funcion 1

Vigilar y supervisar |a correcta operacién de acuerdo al convenio de Coordinacién y Colaboracién Interinstitucional,
sus reglas de operacion y normatividad vigente.

Funcidn 2

Resguardo de los Documentos Oficiales de los Beneficiarios para las diferentes auditorias por parte de SEDIF.

Funcidn 3

Vigilar que los padrones de beneficiarios, cambios de comités, bajas de centros educativos y reportes en el dmbito
municipal, estatal se entreguen en tiempo y forma, de esta forma garantizar la correcta operacién de los programas
alimentarios.

Funcion 4

Supervisar que las aportaciones econémicas de la recuperacion de los programas alimentarios se manejen
correctamente sean depositadas en tiempo y forma, posteriormente la recepcién de facturas.

Funcién 5

Ofrecer las condiciones necesarias de las acciones de supervision, seguimiento o evaluacién en el momento que el
SEDIF Querétaro lo considere necesario.

]Funcién [ .

{ Implementar y Desarrollar |a estrategia de orientacién alimentaria y aseguramiento de calidad e inocuidad
alimentaria, produccién de alimentos de acuerdo a la EIASA DC.

Funcién 7

Vigilar que se brinde la capacitacién correspondiente para los beneficiarios de los programas alimentarios y asi
mejorar su estado de nutricién.

Funcidon 8

Asistir a reuniones en comunidades atendidas con los programas alimentarios y verificar que se estén operando de
manera adecuada

Funcién 9

Entrega de manera mensual de paquetes alimentarios de los diferentes programas.

Funcién 10

Asistir a Capacitaciones convocadas por el SEDIF.

——
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Funcion 11

Armado de paguetes de los diferentes programas.

Funcion 12

Actividades que establezca el Director del SMDIF y las disposiciones legales Aplicables.

s



Colén Querétaro

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

AVLIMEARSIF N TS OE

COLON

DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en Nutricién o | MANEJO DE VEHICULO No
PREFERENTE carrera afin
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR

JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas, Campo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
i

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | v de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Nutricion, evaluacion | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

antropométrica, valoracion | LABORAL

nutricional, temas sobre

Asistencia, Atencién a la

poblacion.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromisg, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Liderazgo,

Responsabilidad,  Orden

Honradez, Honestidad,

Trabajo en equipo.

IDENTIFICACION

UBICACION EN | Coordinador de | PUESTO QUE LE | Ninguno

ORGANIGRAMA:

Programas Alimentarios,
Nutriclogo

REPORTAN:




%ﬁ Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
o ol Coldn Querétaro

DiFerente AFUNTAMIENTO DS

Puesto, Cargo o Nutriéloga Encargada de desayunos en frio
Comision:

FUNCIONES

Funcion 1

Encargada de Desayunos Escolares Modalidad Fria para mejorar el estado de nutricion de los nifios y nifias
beneficiados del programa.

Funcion 2

Promover del programa en las comunidades del municipio y asi aumentar el nimero de beneficiarios.

Funcion 3 ’

Integrar comités de DEF y de Contraloria Social, por centro escolar beneficiado y de esta manera garantizar la
correcta operacion de los programas alimentarios.

Funcion 4

Elaborar reportes mensuales de entrega de insumos alimentarios en comunidad y reportes de capacitacién para
entrega SEDIF y asi comprabar que se estd operando de manera adecuada los programas.

Funcién 5 ¢

Recuperar aportaciones econémicas de los diferentes programas, para dar continuidad a la adquisicion de los
insumos por parte de SEDIF.

Funcién 6

Archivar documentacién del programa de DEF para las auditorias correspondientes del SEDIF,

Funcién 7 :

Proyectar beneficiarios a atender durante el afio fiscal siguiente para el incremento o decremento de los
beneficiados.

Funcion 8

Revisar programas de distribucién enviados por SEDIF y verificar que las cantidades correspondan al nimero de
beneficiarios.

Funcion 9

Integrar paquetes alimentarios por beneficiario para su entrega en comunidad.

Funcion 10 /

Supervisar insumos perecederos durante la recepcién en almacén, para verificar que sean las cantidades,adecuadas.

L]

Funcién 11

/



Programar rutas de entrega de insumos alimentarios en comunidad, para llevar a cabo las entregas en tiempo y
forma.

Funcion 12

Elaborar salidas de almacén, para apoyar al encargado de almacén en la carga de insumos.

Funcion 13

Imprimir remisiones para entrega de insumos alimentarios perecederos y no perecederos.

Funcién 14

Entregar paquetes alimentarios a beneficiarios y cumplir con las reglas de operacion del SEDIF y obijetivos principales
de este.

Funcion 15

Elaboracién de tripticos y capacitaciones mensuales y cumplir con el objetivo principal de los programas el cual es
educar a la poblacién en temas de Nutricién y asf contribuir a la mejora del Estado de Nutricion de los beneficiarios

Funcién 16

Empaquetar insumos alimentarios.

Funcion 17

Capacitar a padres de familia de los beneficiarios en temas de alimentacién e higiene y aseguramiento de la calidad y
educar a la poblacién en ternas de Nutricién y asf contribuir a la mejora del Estado de Nutricidn de los beneficiarios.

Funcién 18

Apoyar en la entrega de los diferentes programas para asegurar las entregas en tiempo y forma.

]

/ Funcién 19

Apoyar en las diferentes actividades requeridas por la coordinacién de programas alimentarios.

& o -



Juntos volomos
DliFerente
N 2021-2024

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Coldn Querétaro

A

PUESTO: NUTRIOLOGO A, B, C, D

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

 DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MiNlMA

Licenciatura en Nutricion o

MANEJO DE VEHICULO

No

PREFERENTE carrera afin
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAJIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades

16:00 horas

Administrativas, Campo.

Nutriélogo

: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
SO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL
7(.:'0MPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA (o]
SISTEMA
CONOCIMIENTOS Nutricion, evaluacién | TIEMPQ EXPERIENCIA | 2 afios
antropométrica, LABORAL
valoracién nutricional,
temas sobre Asistencia,
Atencion a la poblacién.
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALCRES Profesionalismo, PARA  DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Liderazgo,
Responsabilidad,  Orden
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo.
g ~ IDENTIFICACION e
UBICACION EN | Coordinador de | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: Programas Alimentarios, | REPORTAN: ;

I
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08 Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
: ' Coldén Querétaro

Jumios volamos

Puesto, Cargo o Comisién: Nutridloga

FUNCIONES

Funcién 1 y

Encargada de Desayunos Escolares Modalidad Caliente.

Funcién 2

Responsable de Orientacién Alimentaria, para llevar a cabo los lineamientos que establece el SEDIF.

Funcién 3

Responsable de Aseguramiento de la calidad e higiene.

Funcion 4

Promover del programa en las comunidades del municipio, para incrementar el nimero de beneficiarios.

Funcion 5

Integrar comités de DEC y de Contraloria Social, por centro escolar beneficiado

Funcion 6

Elaborar padrén de beneficiarios, recabando la CURP de los beneficiarios del programa, para integrarlos al padron y
ser beneficiarios del programa.

Funcién 7

Proyectar beneficiarios a atender durante el afio fiscal siguiente.

Funcion 8

Revisar programas de distribucién enviados por SEDIF, para verificar las cantidades de dotaciones por centro escolar.

Funcion 9

Integrar paquetes alimentarios por beneficiario para su entrega en comunidad, de manera que sean las raciones
especificas para cada grupo de edad.

| Funcién 10

Supervisar insumos perecederos durante la recepcién en almacén, para verificar gue sean las cantidades adecuadas.

Funcion 11 / \

Programar rutas de entrega de insumos alimentarios en comunidad, para llevara a cabo las entregds en tiempo y
forma.

-~




Funcién 12

Elaborar salidas de almacén, para apoyar al encargado de almacén en la carga de insumos.

Funcion 13 5

Imprimir remisiones para entrega de insumos alimentarios perecederos y no perecederos

Funcién 14

Entregar paquetes alimentarios a beneficiarios, y cumplir con las reglas de operacién del SEDIF

Funcion 15

Recuperar aportaciones econémicas de los diferentes programas, para dar continuidad a la adguisicidn de los
insumos por parte de SEDIF.

Funcion 16

Empaquetar insumos alimentarios y de esta manera poder brindarles la atencién a los beneficiarios del programa.

Funcion 17

Capacitar a padres de familia de los beneficiarios en temas de alimentacién e higiene y aseguramiento de la calidad
de los alimentos y poder educar a la poblacién y asi mejorar su estado de nutricién

Funcion 18

Apovyar en la entrega de los diferentes programas para hacerles llegar en tiempo y forma los insumos alimentarios.

Funcion 19

_ }fborar reportes mensuales de entrega de insumos alimentarios en comunidad y reportes de capacitacion para
7 trega SEDIF y poder comprobar las entregas y capacitaciones por parte del SMDIF al SEDIF.

”r’ Funcién 20

Apoyar en las diferentes actividades requeridas por la coordinacién de programas alimentarios.

.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colon Querétaro

ATUNTAMIENTO DE

COLON

ik

PUESTO: NUTRIOLOGO A, B, C, D

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION

16:00 horas

DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
| DATOS GENERALES o
ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en Nutricién o | MANEJO DE VEHICULO No
PREFERENTE carrera afin
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades

Administrativas, Campo.

~ ESPECIFICACIONES DELPUESTO.

TR

SO DE PAQUETES DE

Office, equipo de computo

NIVEL DE

Nutridlogo

OMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA o]
SISTEMA
CONOCIMIENTOS Nutricidn, evaluacién | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
antropométrica, LABORAL
valoracion nutricional,
temas sobre Asistencia,
Atencidn a la poblacidn.
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Liderazgo,
Responsabilidad, Orden
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo.
UBICACION EN | Coordinador de | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: Programas Alimentarios, | REPORTAN:




ﬁ%% Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
: ' Colén Querétaro

ATUNTAMIENTE DE

COLON

Puesto, Cargo o Comisidn: Nutriélogo PASA (Prog. Asist. Social alimentaria)

FUNCIONES

Funcién 1

Promocion del programa en las comunidades del Municipio para el incremento de beneficiarios en el padrén y asi
poder mejorar su calidad de vida.

Funcién 2

Recabar documentos de los Beneficiarios Inscritos en el Programa y poder crear las historias clinicas de cada uno de
los beneficiarios.

Funcion 3 M

Elaboracién Mensual de Padron de Beneficiarios para la impresién de recibos para la comprobacidn de cada uno de
los beneficiarios del programa.

,E,uncir."m 4

royeccion de Beneficiarios a atender en el siguiente mes, tomando en cuenta peso y talla y las solicitudes recibidas
de nuevos beneficiarios.

Funcidon 5 ‘

Integracién de Comités del PASA y de Contraloria Social para que la comunidad pueda verificar ante el SEDIF la
correcta operacion del mismo.

Funcién 6

Programacion de Rutas para entrega de insumos alimentarios en comunidad y hacer la entrega en tiempo y forma.

Funcién 7

Elaboracién de Salidas de Almacén para apoyar al encargado de almacén en la carga de insumos.

Funcién 8

Impresion de recibos de cada uno de los beneficiarios del programa y de esta manera comprobar la entrega de los
insumas, asi como la entrega de |a cuota de recuperacion.

Funcién 9

Entrega de Paguetes alimentarios a beneficiarios del programa por comunidad y de esta manera mejorag.suesta
de nutricién de los beneficiarios.

Funcién 10 [

continuidad a la adquisicién de los insumos por parte de SEDIF

Recuperacién de las aportaciones econdmicas de recuperacion de los paquetes alimentarios del pro-qa, para dar

g



Funcidn 11

Armado de paquetes de los diferentes programas y entregar a los beneficiarios las raciones alimentarias adecuadas
para los diferentes beneficiarios.

Funcion 12

Capacitacién a las mamas de los beneficiarios en temas de alimentacién e higiene y aseguramiento de calidad cumplir
con el abjetivo principal de los programas el cual es educar a la poblacién en temas de Nutricidn y asi contribuir a la
mejora del Estado de Nutricidn de los beneficiarios.

Funcion 13

Apoyar en la entrega de paquetes alimentarios de los diferentes programas y mejorar el estado de nutricién de los
diferentes beneficiarios.

Funcion 14

Elaborar reportes mensuales de entrega de insumos en comunidad y reportes de entrega a SEDIF y de esta manera
cumplir con los lineamientos establecidos por el SEDIF

Funcion 15

Asistir a Capacitaciones convocadas por el SEDIF para reforzar el conocimiento y de esta manera garantizar un mejor
servicio a los beneficiarios del programa.

Funcion 16

Apoyar en actividades que establezca la coordinacién de programas alimentarios.

Funcién 17

Apovyar en actividades que establezca el Director del SMDIF.




Jurmas volomas
DiFerente
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Colén Querétaro

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

AL ARSI T O L

COLON

PUESTO: SECRETARIA

SRIPCION DEL PUESTO

DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

" AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MiNIMA

Carrera Técnica Secretarial,

MANEJO DE VEHiCULO No

organizacion de agenda,
derechos humanos,
Atencion a la poblacion.

PREFERENTE Bachillerato
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
| USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO U OTRA | vy de oficina. RESPONSABILIDAD
_HERRAMIENTA O SISTEMA
/ CONOCIMIENTOS Técnicas de oficina, manejo | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
de documentos, | LABORAL -

CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Responsabilidad,  Orden
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION
UBICACION EN | Coordinador de | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: Programas Alimentarios, | REPORTAN:
Secretaria /\

\
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: Colén Querétaro

Juntas velam
DiFere nfoe‘- AYUNTAMIENTE OE
EOLaN 2021 -2024 COLo N

Puesto, Cargo o Comision: Secretaria

FUNCIONES

Funcion 1
— Elaborar oficios

Funcion 2
Escanear documentos solicitados por parte de SEDIF-QRO y de los diferentes programas

Funcion 3
Apoyar en la captura de datos del padrén de los diferentes programas.

Funcién 4
Organizar remisiones y recibos de los diferentes programas.

Funcion 5
Capturar informacién que se me encomiendan por parte del coordinador.

Funcion 6

poyar en actividades propias de los diferentes programas.

Funcion 7
Empaquetar insumos alimentarios.

—

Funcion 8
Capturar programacién y reportes semanales para su entrega.

Funcién 9
Archivar documentos de los beneficiarios inscritos en los diferentes programas y de la coordinacion.

Funcion 10

Apoyar en las diferentes actividades requeridas por la coordinacion de programas alimentarios.

B
/

L Funcién 11
Apoyar en las diferentes actividades requeridas por la direccién del SMDIF-COLON. /\
Funci6n 12 b i \ 9




Apoyar en la impresién de remisones para entrega del programa DEC

Funcion 13

Apoyar en la entrega de paquetes alimentarios a beneficiarios del programa PASA.

Q\

= 4



DlFerente
COT.O8 I0TT-JOIE

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

ATLIRITARALE S 3 (3

COLON

PUESTO: ALMACENISTA

\J

. DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

| ORGANIGRAMA:

Almacenista

DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MiMIMA Carrera Técnica, | MANEJO DE VEHICULO Si
PREFERENTE Bachillerato
SEXO Masculino TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, en campo
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO U OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
ERRAMIENTA O SISTEMA
/CONDCIMIENTDS Manejo de paqueteria, | TIEMPO EXPERIENCIA | 1 afios
Manejo de Inventarios, | LABORAL
Conocimientos de archivo,
Control de  almacén,
QOrganizacion, Atencién a la
poblacion,
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Compromiso, Iniciativa, | PARA DESEMPENARSE
Discrecionalidad, EFICIENTEMENTE
Responsabilidad,  Orden
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION / \
UBICACION EN | Coordinador de | PUESTO QUE LE/| Ninguno
Programas Alimentarios, | REPORTAN:

A
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Junies volamas CO|61"I Querétal"o
DiFerente AYUNTAMIENTO DE
SoLSN oF1-3024

COLON

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: Almacenista
FUNCIONES
Funcién 1
— Almacenista (recibir productos, almacenamiento)
Funcion 2

Manejar vehiculos

Funcion 3

Entregar perecederos a las diferentes comunidades

Funcién 4

Empaquetar insumos alimentarios, para la entrega a |as diferentes comunidades beneficiadas por los programas.

Funcion 5

Responsable de la recepcidn de insumos alimentarios perecedero y no perecedero de los diferentes programas y
7eriﬁcar los lineamientos establecidos por el SEDIF.

" Funcién 6

Elaborar reportes mensuales y enviar a SEDIF, para el correcto manejo de los programas.
1

Funcién 7
( - Lavar y desinfectar los vehiculos de reparto para garantizar la inocuidad de los insumos alimentarios.

Funcidn 8

Asistir a las capacitaciones del SEDIF, para la mejora de los programas alimentarios.

Funcién 9

Revisar salidas de producto y verificar la cantidad de insumos alimentarios de acuerdo a las salidas de almacén
elaboradas por los responsables de los diferentes programas.

Funcidon 10

Notificar desvios de insumos alimentarios a SEDIF, para cuidar la inocuidad de los insumos alimentarios

Funcién 11 R

Lavar y desinfectar almacén, para cuidar la inocuidad de los insumos alimentarios. /

Funcién 12 \ / /




Apoyar en la entrega de los diferentes programas.

Funcién 13
Apoyar en las diferentes actividades requeridas por la coordinacion de programas alimentarios.

Funcion 14
Apoyar en las diferentes actividades requeridas por la direccion del SMDIF-COLON.




Junites velormes
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Colon Querétaro

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

e
AUNTAMIENTO D

COLON

PUESTO:
MANTENIMIENTO

ENCARGADO

PERFIL

Y DESCRIPCION DEL PUESTO

"DE | AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Encargado de
mantenimiento

DATOS GENERALES
L
ESCOLARIDAD MiNIMA Carrera Técnica, | MANEJO DE VEHICULO Si
PREFERENTE Bachillerato
SEXO Masculino TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, en campo
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos en | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
mantenimiento y | LABORAL .
conservacion de
instalaciones de bienes
muebles e inmuehles
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismo, PARA  DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Responsabilidad,  Orden
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION
/'UBICACICIN EN | Coordinador de | PUESTO QUE LE | Ningun
ORGANIGRAMA: Programas Alimentarios, | REPORTAN:

e
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g Colén Querétaro

Juntas valames

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comisidn: Encargado de Mantenimiento AULAS-COCINA

FUNCIONES

Funcion 1

Chofer.

Funcion 2

Entregar paquetes alimentarios de los diferentes programas.

Funcion 3

Entregar perecederos a las diferentes comunidades.

}?uncién 4

Empaquetar insumos alimentarios.

Funcion 5

7Apoyara encargado de almacén para verificar la recepcién de insumos alimentarios perecederos y no perecederos.

Funcion 6

Lavar y desinfectar los vehiculos de reparto.

Funcion 7

Apovyar al encargado de huertos escolares.

Funcion 8

Apoyar en las diferentes actividades requeridas por la coordinacién de programas alimentarios.

—

Funcién 9 / \

Apoyar en las diferentes actividades requeridas por la direccién del SMDIF-COLON. / )
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Colén Querétaro

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |a Familia

ATUMTAMIETT L) DL

COLON

"PUESTO: CHOFER Ay

RIPCIGN DEL PUESTO

DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MINIMA Bdsica MANEIO DE VEHICULO Si
PREFERENTE
SEXO Masculino TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR

JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas, en campo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO U OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Experiencia en manejo de | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

transporte, Contar con | LABORAL

licencia ~de  conducir,

Conocer las vialidades

terrestres del Municipio,

Conocimientos basicos de

mecanica.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

Compromiso, Iniciativa, | PARA ~ DESEMPENARSE

Discrecionalidad, EFICIENTEMENTE

Responsabilidad,  Orden

Honradez, Honestidad,

Trabajo en equipo.

IDENTIFICACION ¥
3

UBICACION EN | Coordinader de | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: Programas Alimentarios, | REPORTAN:

Chofer A, B




2. -
ﬁ' Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
” Coldn Querétaro

Jurtes velamas
DiFerente
20TI-2024

AVUNTAMIENTO BE

COLON

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comisidn: Chofer
FUNCIONES
Funcion 1
—~ Manejar vehiculo.
Funcidn 2

Entregar paquetes alimentarios de los diferentes programas.

Funcion 3

Entregar perecederos a las diferentes comunidades.

Funcion 4

Empagquetar insumos alimentarios

Funcidn 5 ¢

Apoyar a encargado de almacén para verificar la recepcion de insumos alimentarios perecederos y no perecederos.

Funcidn 6

Lavar y desinfectar los vehiculos de reparto.

Funcién 7

Apoyar al encargado de huertos escolares.

f: T Funcion 8
Apoyar a mantenimiento de aulas-cocina.
% Funcion 9

Apovyar en las diferentes actividades requeridas por la coordinacién de programas alimentarios.

Euncién 10 ’

oS

Apoyar en las diferentes actividades requeridas por la direccidn del SMDIF-COLON. /
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Jurtas valamas
DiFerente

COLON 2021-2024

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

AYUNTAMIENTO D

COLON

| PUESTO: CHOFER Ay B

AREA DE ADSCRIPCION:
DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MINIMA Bésica MANEJO DE VEHICULO Si
PREFERENTE
SEXO Masculino TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, en campo
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .
-
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de cémputo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO u OTRA | vy de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA o]
SISTEMA
/ CONOCIMIENTOS Experiencia en manejo de | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
transporte, Contar con | LABORAL
licencia de  conducir,
Conocer las vialidades
terrestres del Municipio,
Conocimientos bdsicos de
mecanica.
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Compromiso, Iniciativa, | PARA DESEMPENARSE
Discrecionalidad, EFICIENTEMENTE
Responsabilidad,  Orden
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION
e
UBICACION EN | Coordinador de | PUESTO QUE LE | Ninguho
ORGANIGRAMA: Programas Alimentarios, | REPORTAN:
™ Chofer A, B
)
J
P4
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ﬁ Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
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DiFerente ATUNTARRENTE 6

COLON 2021-2624 Cco l.-é [ |

Puesto, Cargo o Comision: Chofer, Encargado de huertos escolares

FUNCIONES

Funcidén 1 .

Manejar vehiculo

Funcidon 2

Entregar paquetes alimentarios de los diferentes programas

Funcion 3

Entregar perecederos a las diferentes comunidades

Funcion 4

Empaquetar insumos alimentarios

Funcion 5

Apoyar a encargado de almacén para verificar la recepcién de insumos alimentarios perecederos y no perecederos

)

‘/ Funcién 6

Supervisién y mantenimiento de Huertos Escolares

Funcién 7

Lavar y desinfectar los vehiculos de reparto

Funcion 8

Apoyar a mantenimiento de aulas-cocina

Funcién 9

Apovyar en las diferentes actividades requeridas por la coordinacién de programas alimentarios

N

Funcién 10 ' /'

Apoyar en las diferentes actividades requeridas por la direccién del SMDIF-COLON /

[t
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

AL TR T L

COLON

PUESTO:  COORDINADOR
PROGRAMAS  SOCIALES
DESARROLLO COMUNITARIO

COMUNITARIO

RIP.CION! DEL PUESTO)

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION
DE PROGRAMAS SOCIALES Y DESARROLLO

VIGENCIA A PARTIR DE:

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura afin a las | CATEGORIA DEL PUESTO Confianza
PREFERENTE ciencias humanas o]
economico- - " L
administrativas, Carrera WMANEID-DEMERICULD -
Técnica, Bachillerato.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAIAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, Campo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de cémputo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO U OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA :
CONOCIMIENTOS Manejo de personal, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
politicas publicas y gestién | LABORAL
de programas sociales y
asistenciales, técnicas de
captacidén de informacion.
Atencidn a la poblacién.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Liderazgo,
Responsabilidad,  Orden
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION / N
UBICACION EN | Directora del Sistema, PUESTO QUE LE | Encargada de huertos y
ORGANIGRAMA: REPORTAN: AuxiliarAy B
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ﬁﬁ Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
b L viet Colén Querétaro

DiFerente AYUNTAMIENTO DE

DiFerento COLON

Puesto, Cargo o Comisién: Coordinador

FUNCIONES PROGRAMAS SOCIALES

Funcion 1 ’

Atender al pablico que acude a las oficinas de la Coordinacién, escuchando el asunto, para optimizar el servicio de la
poblacidn en busca de un apoyo.

Funcién 2

Realizar entrevistas y llenar solicitudes de apoyo, para generar un expediente de la peticion.

Funcién 3

IS
Realizar un diagndstico socio-econémico que guardan las personas a beneficiar, y realizar visita domiciliaria, para
verificar la informacién y determinar si necesita el apoyo que solicita.

Funcién 4

Tramitar y gestionar apoyos a personas sujetas de asistencia social de acuerdo a lo establecido en el numeral 88
fraccién VI del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Coldén Qro.

Funcidon 5 .

Tramitar y apoyar de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, a personas con discapacidad, adultos mayores o de
€5Casos recursos econdémicos, que no cuenten con seguridad social y que presenten enfermedad grave.

Funcion 6

Llevar el registro y seguimiento de las solicitudes de los diferentes apoyos, para su manejo y control.

Funcion 7

X
Llevar a cabo entrega de apoyos en coordinacién con Direccién generando un plan de ruta para realizacion

Funcion 8

Asistir a capacitaciones por parte del SEDIF y del Municipio junto con los auxiliares.

Funcién 9

Realizar reportes de programacién y actividades semanales.

Funcion 10

Coordinar las actividades diarias de los diferentes programas que se manejan, realizando la planeacion impresa de las
actividades, a fin de realizar las actividades del drea de manera planeada y organizada.

Funcion 11 /

Llevar un registro y seguimiento de las solicitudes de los diferentes apoyos, realizando un registro digital£ impreso,
para tener la informacion actualizada y la generacion de informes como lo soliciten las instancias supepiores.

(.Funcién 12 \




Entregar informe de actividades de la de la Coordinacién, solicitados por la direccidn o instancias superiores.

Funcion 13

Tramitar y apoyar de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, a personas con discapacidad, adultos mayores o de
esCasos recursos econémicos, que no cuenten con seguridad social y que presenten enfermedad grave.

Funcion 14

Coordinar estrategias y planeacién del Subprograma de Salud y Bienestar Comunitario con el Enlace Estatal de
Desarrollo Comunitario en las comunidades del Municipio, asistiendo a las reuniones con los grupos de desarrollo y el
enlace estatal, para emprender acciones que permitan e impulsen el Desarrollo Comunitario en las comunidades donde
se tenga grupo de Desarrollo en el Municipio.

Funcion 15

Asistir a capacitaciones por parte del SEDIF y del Municipio junto con los auxiliares, para adquirir y actualizar
conocimientos, mejorando el desempefio y desarrollo de los programas del area.

Funcion 16

Realizar las actividades que se asignen por parte de |z direccién general, planeando actividades, para favorecer el
desempefio de los programas de la coordinacion.

Funcion 17

Gestionar y coordinar logistica para las jornadas de Salud y Servicios, elaborando y entregando oficios para la
jornada, para acercar los servicios de la Unidad movil de Salud y Servicios del SEDIF.

Funcion 18

Coadyuvar con el enlace estatal en el curso de verano, proporcionando la informacién necesaria, asi como en lo que el
enlace estatal solicite, con la finalidad de favorecer Ia activacion fisica y mental de los beneficiarios durante el periodo
del curso de verano.

Funcion 19

Realizar los reportes APCE, llenado de formatos y su envio en forma digital, para realizar acciones preventivas de las
posibles condiciones de emergencia.

Funcion 20

Coordinar y planeacién de sub programa de salud y bienestar comunitario con el enlace estatal de Desarrollo
Comunitario y emprender acciones que permitan e impulsen el Desarrollo Comunitario en las localidades del
Mupnicipio.

Funcion 21

Llevar a cabo acciones de capacitacién y adiestramiento a mujeres y demds personas sujetas de asistencia soclal.

Funcién 22

Impulsar proyectos productivos en comunidades rurales para el desarrollo personal y econdmico de los individuos,
para acercar los servicios de la Unidad mdvil de Salud y Servicios del SEDIF a la ciudadania.

Funcién 23

Realizar reportes de programacidn y actividades semanales.

W



Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

e
AN TARMHITC BE

COLON

PERFIL Y DESCRIPCION DEL PUESTO

COMUNITARIO

PUESTO: ENCARGADA DE HUERTOS | AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE PROGRAMAS SOCIALES Y DESARROLLO

DATOS GENERALES .

ESCOLARIDAD MiNIMA

Licenciatura en

MANEIO DE VEHiCULO

No necesario

PREFERENTE Administracion,  Carrera
Técnica agropecuaria
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR .
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, Campo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de cémputo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Temas sobre Asistencia | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
Social, Manejo de menores | LABORAL
de edad, Técnicas de
manejo de huertos.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismao, PARA DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Responsabilidad,  Orden
Honradez, Haonestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION
4
UBICACION EN | Coordinador, Encargada | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: de huertos REPORTAN: m

i
{
|
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ﬁfr'é Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Junaas velamos Colén Querétaro Bl

DiFerente AYUTTAMI ENTO DE

RS COLON
DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: | Encargada de Desarrollo Comunitario

FUNCIONES

Funcion 1

Planificar las actividades de los Huertos Familiares y Huertos Escolares en las diferentes comunidades del Municipio,
elaborando del programa de actividades semanales acorde a la estacionalidad de los cultivos, con la finalidad de llevar
una secuencia de actividades Favorecer la produccién y cosecha de productos horticolas.

Funcion 2

Llevar control y registro de seguimiento de huertos/Macro tuneles, asi como la entrega de semilla y capacitaciones,
llenado de formatos de seguimiento y de capacitaciones realizadas, estudios socioeconémicos realizados para la
entrega de apoyos, para capacitar a los beneficiarios sobre el manejo de los cultivos desde la siembra hasta la cosecha,
fomentando la permacultura y el autoconsumo y brindar asesoria técnica de los cultivos.

Funcidn 3

Aplicacién de Estudios Socioeconémicos relacionados con la gestién de apoyos en los Huertos Familiares y ayudas
funcionales, llenado de estudios socioecondmicos y visitas de valoracion para las ayudas funcionales, para agilizar la
entrega de apoyos funcionales.

Funcién 4

Participar en las capacitaciones del Subprograma de Salud y Bienestar Comunitario, acudiendo a las capacitaciones que
el SEDIF indique, adquirir nuevas herramientas y conocimientos para el mejor desempefio de los programas.

Funcion 5

Apoyar en las Jornadas de Salud y Servicios, realizando actividades asignadas por el coordinador durante y después de|
horario de la Jornada.

Funcién 6

Realizar registros y llenado de formatos de la Direccidn de Alimentacién del SEDIF para los Huertos Escolares por ciclo
agricola, llenado de formatos del DAHE-01 al DAHE-05 y DAHE-09 acorde a los tiempos indicados por |a Direccion de
Alimentacién del SEDIF, con la finalidad de conservar los registros fisicos y digitales de las actividades de los Huertos
Escolares por ciclo agricola.

Funcién 7

Desarrollar proyecto de pollas de postura en la comunidad, realizando registro digital e impreso, asi como la entrega
de éstas a los beneficiarios, con la finalidad de contribuir al desarrollo econdmico v social de la comunidad.

Funcién 8

-

Planificary desarrollar actividades en el proyecto de “Huertos Escolares”, capacitando, llenando farmatos del Programa
de la Direccién de Alimentacién, recopilacién de documentos oficiales tanto del encargado del Huerto como del comité
de Desayunos, con el fin de renovar el encargado del Huerto Escolar, dar continuidad al Huerto Escolar y asi desarrollar
habilidades agricolas en la comunidad educativa y aprovechar al méximo los recursos disponibles en el centro escalar.

”
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Funcion 9

Realizar capacitaciones a grupos de Huertos Familiares de nuevo ingreso, llevando a cabo capacitacién teérico-practica
sobre las labores culturales en el Huerto Familiar mediante el registro de asistencia y evidencia fotogréfica, con la
finalidad de instruir a los beneficiarios las lahores culturales, tiempos de siembra acorde a la estacionalidad y especie.

Funcion 10

Realizar capacitaciones y visitas de seguimiento en los Huertos Escolares, para favorecer la produccién y cosecha de
productos horticolas mediante la asesoria técnica para obtener productos horticolas inocuos y asi favorecer la
educacion de las Ciencias Naturales en el Centro Educativo.

Funcidn 11

Realizar la logistica de plantulas: desde la recepcién de las plantulas/semillas hasta la distribucién en los Huertos
Escolares.

Funcion 12

Realizar cotizaciones de semillas herticolas, solicitando cotizaciones via telefénica o digital, empaquetando la semilla
acorde a la estacionalidad, para agilizar la distribucién y entrega se semillas a los huertos familiares y macrottineles.

Funcién 13

Coadyuvar con la direccién en impulsar la prevencién en contra del cancer de mama a través de la realizacion de
Mastografias, recabando informacién de las posibles beneficiarias, asi como documentacidn requerida por el enlace
estatal, realizar las actividades de logistica para el traslado en coordinacidn con el enlace estatal, Acercando el servicio
de mastografia a personas en condiciones de vulnerabilidad en las distintas comunidades del Municipio.

W\
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

ALIFTABAIE HTES G

COLON

PUESTO: AUXILIAR A, By C

PERFE L

) ESIGRIPCIONI DEL PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE PROGRAMAS SOCIALES Y DESARROLLO

ORGANIGRAMA:

Bvcn

PUESTO QUE
REPORTAN: ’y

COMUNITARIO
DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MiNIMA Carrera Técnica, | MANEJO DE VEHICULO Si
PREFERENTE Bachillerato.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR

JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En Oficina, Unidades

16:00 horas Administrativas, Campo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
.

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Temas sobre Asistencia TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

Social, Relaciones Plblicas | LABORAL

Conocimientos

administrativos.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

Compromiso,  Iniciativa, | PARA DESEMPENARSE

Discrecionalidad, EFICIENTEMENTE

Responsabilidad,  Orden

Honradez, Honestidad,

Trahajo en equipo.

IDENTIFICACION . :
e

UBICACION EN | Coordinador, Auxiliar "A, ’Ninguno

/
\



Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Sissten Coldén Querétaro .
B R e AYLINTAMIENTO DE
COoLSN 202024 co ]..6 N

Puesto, Cargo o Comision: Auxiliar

FUNCIONES

Funcion 1

Realizar trabajo administrativo cuando lo solicita el Coordinador.

Funcion 2

Realizar alta de expedientes de apoyos en plataforma TRASLANET, con la finalidad de darle transparencia a los
apoyos otorgados y la no duplicacién de los mismos.

Funcion 3

Manejo del programa GEOTAXX

Funcion 4

Realizar oficio de programacién y actividades semanales.

Funcidn 5

Colaborar en las actividades especiales y eventos propios de DIF, cuando se solicita el apoyo

Funcion 6

Coadyuvar en |a elaboracion de informes..

Funcion 7

Y las demés que sefiale el superior jerdrquico. /
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

ATUNTRAMIENTS GE

COLON

i

PUESTO: AUXILIARA, By C

DE

PROGRAMAS

SOCIALES Y

DESARROLLO COMUNITARIO
ESCOLARIDAD MINIMA | Carrera | Técnica, | MANEIO DE VEHICULO | Si
PREFERENTE Bachillerato.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si

VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, Campo.

~ ESPECIFICACIONESDELPUESTO

USO DE PAQUETES DE

Office, equipo de computo

NIVEL

COMPUTO U OTRA | yde oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA (o]
SISTEMA
CONOCIMIENTOS Temas sobre Asistencia TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
Social, Relaciones Plblicas LABORAL
Conocimientos |
administrativos.
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Compromiso, Iniciativa, | PARA DESEMPENARSE
Discrecionalidad, EFICIENTEMENTE
Responsabilidad,  Orden
Honradez, Honestidad,
Trabajo en equipo.
\
\ |
* IDENTIFICACION \‘
UBICACION EN | Coordinador, Auxfliar “A, | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: ByC” REPORTAN:

e
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. . e Colén Querétaro el
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: | Auxiliar

FUNCIONES

Funcion 1 ‘

Coadyuvar con el Titular en las visitas domiciliarias para realizar estudios socioeconémicos.

Funcion 2

Realizar traslados (a instituciones médicas) de personas que solicitan el apoye a la Coordinacién.

Funcion 3 A

Trasladar a personal de la Institucién para realizar visitas domiciliarias, cuando lo indique el superior jerdrquico.

Funcion 4

Colaharar en las actividades especiales y eventos propios de DIF, cuando se solicita el apoyo

Funcion 5

Brindar apoyo en todas las actividades extras que surjan de mensajeria en la institucién.

Funcién 6

Y las demas que sefiale el superior jerdrquico.

L



DiFerente
COudie 2uaT-20ee

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

AxhTakbTNT i

COLON

PUESTO: CONTRALOR INTERNO

I ¥/ DIEESICRIPCION! DIEL PUESTO)

INTERNA

AREA DE ADSCRIPCION: CONTRALORIA VIGENCIA A PARTIR DE:

DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MIiNIMA Licenciatura en Derecho, CATEGORIA DEL PUESTO Confianza
PREFERENTE ini o 1bli

Admmtstrac}mljl Publica o MANEJO DE VEHICULO si

Contador Plblico.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si

VIAJAR

JORNADA DE TRABAJO Lunes a viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJIO En  Oficina, Unidades

16:00 horas

Administrativas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Alto

COMPUTO U  OTRA | yde oficina. RESPONSABILIDAD

HERRAMIENTA O SISTEMA .

CONOCIMIENTOS Conocimiento de Leyes, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
Conocimiento de | LABORAL

procedimientos juridicos,
Relaciones Piblicas, Temas
de Control Interno.

CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses

Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,

Honradez, Responsabilidad

Disciplina, Honestidad,

Trabajo en equipo.

IDENTIFICACION /

UBICACION EN | Directora del Sistema. PUESTO QUE LE Coorfﬂnaciones del SMDIF
ORGANIGRAMA: REPORTAN:

A
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e, X, <l Colén Querétaro
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AR COLCN

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comisién: | Contralora J

FUNCIONES

Funcion 1

Determinar la realizacion de supervisiones, revisiones, auditorfas y evaluaciones administrativas, financieras,
operacionales, contables, técnicas y juridicas a las dreas de la institucion, con el objeto de evitar anomalias en el servicio
ptiblico, asi como iniciar las investigaciones que en su caso se requiera con el fin de esclarecer las irregularidades que
se lleguen a identificar.

Funcién 2

Contribuir en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Colén Qro., como Organo
de apoyo y consulta, para el buen ejercicio del servicio piblico.

Funcion 3

Establecer los mecanismas y procedimientos necesarios y suficientes para la aplicacién de la Ley General en cuanto al
Registro Patrimonial de los funcionarios publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Colén Qro, brindando asesorias y capacitaciones con el objeto de dar cumplimiento a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Querétaro.

Funcion 4 .

Coordinar con la Secretaria de la Contraloria municipal los procedimientos de entrega y recepcién administrativa, con
base en el procedimiento establecido en la Ley de Entrega Recepcién del Estado de Querétaro y Reglamento Interno
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |a Familia del Municipio de Coldn Qro., a efecto de contribuir al
buen ejercicio de la funcién publica de la entidad, asi como para dar cumplimiento a la Ley General de Archivo y demas
normatividad que resulte aplicable.

Funcion 5

Establecer reas de facil acceso, proporcionando los formatos impresos y mecanismos electrénicos adecuados, asi
como los materiales necesarios, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por la presunta comisién de
faltas administrativas de servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Coldn Qro.

Funcion 6

Dar el seguimiento a las denuncias que se presenten por presuntas faltas administrativas cometidas por servidores
pliblicos del Sistema Municipal DIF y particulares, ya sea derivadas de oficio, por auditorias practicadas por parte de
las autoridades competentes o, en su caso, de auditores externos, con el objeto de determinar o no la existencia de
faltas administrativas, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Funcion 7

Iniciar el debido procedimiento de investigacién de posibles faltas administrativas, aplicando los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos, con el objeto de
determinar o no la posible existencia de faltas administrativas a servidores publicos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Colén Qro., asi como para poder determinar la calificacion de estas.

Funcién 8 //‘ \

Realizar con responsabilidad, oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion, lgintegridad de los datos y
documentos, asi como el debido resguardo del expediente en su conjunto, incorpgrando al procedimiento de
investigacion las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion, con el objeto de logrgar un correcto esclarecimiento
de los hechos.

4
Funcion 9 \‘\ /4/
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Realizar visitas de verificacién, previendo las disposiciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, con el objeto de acreditar o desacreditar posibles irregularidades que hayan derivado de algun acto u
omisién de alguin servidor publico de la entidad.

Funcion 10

Otorgar un plazo de cinco a quince dias habiles, notificando por oficio a los interesados, para la atencion de sus
requerimientos, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas debidamente justificadas, cuando asi lo soliciten los
interesados, la cual no podra exceder de la mitad del plazo previsto originalmente.

Funcién 11

Requerir informacién o documentacion a cualquier persona fisica o moral, mediante notificacion escrita y debidamente
emplazada, con el objeto de establecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas Faltas administrativas.

Funcién 12

Analizar los hechos e informacién recabada, precisando la acreditacién o desacreditacién de una posible conducta
administrativa de servidor piblico de la entidad, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley sefiale como falta administrativa, y en su caso, calificarla como grave o no grave.

Funcién 13

Calificar la conducta, aplicando los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
incluyendo la calificacion en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, a efecto de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa conforme al Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrallo Integral de Ia Familia del Municipio de Colén Qro.

Funcién 13

Emitir acuerdos de conclusidn y archivo de los expedientes de investigacion administrativa, sin perjuicio de que pueda
abrirse nuevamente la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para
sancionar, incorporando al debido cuaderno de investigacién administrativa, a efecto de concluir la etapa de
investigacion por la inexistencia de una presunta responsabilidad administrativa del infractor que aplique.

Funcién 14 i

Notificar a los servidores publicos y particulares sujetos de investigacidn el acuerdo de archivo o conclusion, asi como
a los denunciantes cuando éstos fueren identificables, informando a las partes interesadas, en un periodo que no
exceda de diez dias habiles siguientes a la emision del acuerdo del que trate, a efecto de interponer los recursos que
resulten aplicables en contra de dicho acuerdo.

Funcion 15

Impugnar, manifestando mediante recurso de inconformidad la abstencién del inicio del procedimiento de
responsabilidad administrativa por parte de la Autoridad Substanciadora, en términos de lo dispuesto por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, con el objeto de persuadir a dicha Autoridad de que no se actualizaron
los escenarios de excepcidn previstos en el articulo 101 de la Ley antes mencionada para que su determinacion haya
sido abstencién.

Funcion 16

Elaborar el presupuesto y demas requerimientos administrativos para el area de Contralorfa Interna.

Funcion 17

Presentar al Director los informes resultantes de las auditorias o revisiones practicadas, asi como los informes que
solicite.

Funcion 18

Las demas que le confieran el Reglamento Interior, los manuales de organizacidn y procedimientos, ordenamientos
Juridicos aplicables o le sean encomendadas por su superior jerdrquico.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Colén Querétaro

T
AU TARTIEM TO D4

COLON

PUESTO:
UNIDAD
REHABILITACION

BASICA

COORDINADORA

DE

DE | DE REHABILITACION

'RIPCION DEL

PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD BASICA | VIGENCIA A PARTIR DE:

Rehabilitacién

DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MiNIMA Lic. en fisioterapia (con | CATEGORIA DEL PUESTO Confianza
PREFERENTE reconocimiento oficial del
grado); TSU en terapia
fisica; Médico especialista
en Medicina Fisica vy | MANEJO DE VEHICULO Si
Rehabilitacion; o Médico
especialista en
Comunicacion Humana
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilista
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes 9:00 a | TIPO DE TRABAJO De oficina, Unidades
16:00 horas administrativas y visitas
domiciliarias
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVIEL DE | Alto
COMPUTO U OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS En el trato de pacientes | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
con discapacidad, | LABORAL
elaboracion, andlisis vy
control de presupuestos,
administrar recursos
humanos y materiales,
planeacién, organizacién,
direccién y control de
actividades de
rehabilitacion.
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE
Liderazgo, Compromiso, | EFICIENTEMENTE
Conciencia organizacional,
Etica, Iniciativa,
Honestidad,
Confidencialidad, Trabajo
en equipo.
IDENTIFICACION
UBICACION EN | Directora del Sistema, | PUESTO QUE LE | Direccién
ORGANIGRAMA: Coordinadora de la | REPORTAMN:
Unidad Bésica de '
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Giiivn et Colén Querétaro
DiFerente P
Eaid zami-309a COLCN

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comisidn: | Coordinadora

FUNCIONES

Funcion 1 .

Propiciar un ambiente de trabajo 6ptimo, mediante la comunicacion con el personal.

Funcién 2

Vigilar que se lleven a cabo las actividades propias de la Unidad de Rehabilitacién, por medio de informes diarios,
para llevar un mejor control.

Funcién 3

Vigilar que existan los elementos y equipos necesarios para que el personal pueda realizar sus actividades
adecuadamente y el paciente pueda recibir debidamente su terapia, ya sea terapia fisica, de lenguaje o psicoldgica.

Funcion 4

Vigilar y promover el buen estado del equipo y la infraestructura, realizando el mantenimiento de los equipos dos
veces al afio

Funcién 5

Promover la capacitacion y actualizacién del personal mediante cursos que se llevardn a cabo en el CRIQ.

Funcion 6

Reportar mensualmente al Centro de Rehabilitacién Integral de Querétaro (CRIQ) de las actividades realizadas en la
Unidad de Rehabilitacién, con los informes recibidos de los terapeutas.

Funcién 7

Vigilar el control de los expedientes de los pacientes de la unidad mediante libros de registro tanto en digital como
fisico

Funcion 8

Verificar el seguimiento a los pacientes de la U.B.R. Las demds actividades que sefiale el superior jerarquico.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Coldén Querétaro

APUMTARSIEN D (3

COLON

PERFIL Y

DE REHABILITACION

DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MiNIMA Carrera Técnica | MANEJO DE VEHICULO No
PREFERENTE Secretarial, Bachillerato
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
EDAD DISPONIBILIDAD PARA | Si

No especifica VIAIAR -
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En  oficina, Unidades

16:00 horas administrativas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE | Equipo de computo y de | NIVEL DE | Medio
COMPUTO u OTRA | oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Técnicas de oficina, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

manejo de documentos, | LABORAL

organizacion de agenda,

derechos humanos,

Atencidn a la poblacidn,

Redaccién
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, Calidad | TIEEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES de trabajo, Compromiso, | PARA DESEMPENARSE

'Conciencia organizacional, | EFICIENTEMENTE

Etica, Iniciativa,

Honestidad,

Confidencialidad, Trabajo

en equipo.

IDENTIFICACION g /
1

UBICACION EN | Coordinador, Secretaria A | PUESTO QUE LE | Ninguno

ORGANIGRAMA:

y B.

REPORTAN:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comisién: | + Secretaria

FUNCIONES

Funcion 1

Llenar el padrén de beneficiarios en recepclén para llevar el control de pacientes atendidos y el drea a la que asisten,
mediante libro de registro asi como en medlos electrdnicos. Conocimiento basico de los 515temas de computo

Funcién.2 A 0 ¥ ; :

Llevar el control de filtro sanitario derivado de la contingencia sanitaria producnda por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)
como son: toma de temperatura al ingresar a las instalaciones, aplicacidn de gel antibacterial y uso obligatorio de
cubrebocas, en caso de presantar sintomas tos, gripa, fiebre etc., se suspende terap[a

Funcion 3

Entregar los carnets del usuario al terapeuta, dependiendo el rea al que asista.

Funcién 4 Rl J L g

Realizar citas de los paclentes de nuevo ingreso en !as agendas de los terapeutas, dependlendo el érea que se solicite.

Funcién 5

Realizar oficios que sefiale el superior jerarguico.

Funcidn 6

Hacer informes semanales y mensuales de Ias actividades desempenadas

Funcidn 7

Llevar control de los expedientes wgentes, altas y bajas de forma fisica y digital.

Funcién 8

Y las demas actividades que sefiale el superior jerarguico

W
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PUESTO: SECRETARIAAYB AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD BASICA | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE REHABILITACION
- e B T e 'DATOSGENERALES . | = = 70 i o
ESCOLARIDAD MiNIMA Carrera Técnica | MANEJO DE VEHICULO No
PREFERENTE Secretarial, Bachillerato :
— SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesaria
= EDAD DISPONIBILIDAD  PARA | Si
No especifica VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En oficina, Unidades
16:00 horas . administrativas

T e T ESPECIFICACIONES DEL PUESTOL i - s e &
USO DE PAQUETES DE | Equipo de computo y de | NIVEL

COMPUTO u OTRA | oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA o}

SISTEMA

CONOCIMIENTOS Técnicas de oficina, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

manejo de documentos, | LABORAL
organizacion de agenda, i

derechos humanos,

Atencién a la poblacién,

Redaccién
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Calidad de trabajo, | PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Conciencia | EFICIENTEMENTE

organizacional, Etica,

Iniciativa, Honestidad,

Confidencialidad, Trabajo

en equipo.

~ IDENTIFICACION |

UBICACION " EN | Coordinador, Secretaria A | PUESTO  QUE  LE | Nin
ORGANIGRAMA: yE. REPORTAN: //M—\
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Junios velames

Puesto, Cargo o Comision: * Secretaria

FUNCIONES

Funcién 1

Llenar el padrén de beneficiarios en recepcion, para llevar el control de pacientes atendidos y el érea a la que asisten,
mediante libro de registro asi como en medios electrénicos. Conocimiento basico de los sistemas de cémputo.

Funcién 2 i

Llevar el control de filtro sanitario derivado de la contingencia sanitaria producida por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)
como son: toma de temperatura al ingresar a las instalaciones, aplicacion de gel antibacterial y uso obligatorio de
cubrebocas, en caso de presentar sintomas tos, gripa, fiebre etc., se suspende terapia.

Funcidn 3

Entregar los carnets del usuario al terapeuta, dependiendo el drea al que asista.

Funcién 4 .

Realizar citas de los pacientes de nuevo ingreso en las agendas de los terapeutas, dependiendo el drea que se solicite.

Funcion 5

Realizar oficios gue sefiale el superior jerarquico.

Funcion 6

Hacer informes semanales y mensuales de las actividades desempefiadas.

Funcion 7

Llevar control de los expedientes vigentes, altas y bajas de forma fisica y digital.

Funcion 8

Y las demds actividades que sefiale el superior jerdrquico
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DE REHABILITACION

DATOS GENERALES :
ESCOLARIDAD MiNIMA Lic. En Terapia de Lenguaje | MANEJO DE VEHICULO No necesario
PREFERENTE y Audicion o Llic. En
Comunicacion Humana, el
TSU en Terapia de
Lenguaje o Licenciatura en
Educacién Especial.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD DISPONIBILIDAD PARA | Si
No especifica VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO De oficina vy visitas
16:00 horas domiciliarias
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO U OTRA | vy de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Técnicas vy tratamiento | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
para la atencidn de nifios y | LABORAL
adultos con problemas de
lenguaje, habla y audicién,
aplicacion de técnicas de
masaje  estomatoldgico,
aplicacion de técnicas para
mejorar las funciones de
atencion, memoria Yy
cognicidén, conocimiento
de técnicas para |la
estimulacion psicomotriz.
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Disciplina, Honestidad,
Trabajo en equipo. |
% |
IDENTIFICACION \_ﬁ
UBICACION EN | Coordinador, Terapeuta | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: de lenguaje Ay B. REPORTAN: -
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: Terapeuta de lenguaje

FUNCIONES

Funcién 1 !

Recibir y orientar a los pacientes y familiares sobre su tratamiento, al abrir expediente otorgar dias y horarios para
recibir su terapia y el nimero de sesiones que tendra.

Funcién 2

Aplicar las diferentes técnicas terapéuticas de rehabilitacién segtin el programa de terapia e indicaciones médicas
para cada paciente.

Funcién 3 iy

Controlar la calidad, higiene y uso adecuado del equipo de trabajo, limpiando entre cada sesion de terapia el material
utilizado.

Funcién4

Realizar actividades de evaluacidn sobre el lenguaje y el habla, mediante valoraciones, para llevar un seguimiento del
tratamiento y realizar cambios en el mismo si asi se requiere. )

Funcion 5

Evaluar el grado de complicacién o evolucién del tratamiento aplicado y realizar notas de terapia en el expediente
clinico para tener control del avance del paciente.

Funcién 6

Elaborar planes de trabajo con objetivos y actividades para cada érea de intervencion.

Funcion 7

Realizar reporte diario de actividades, para tener contabilizados los pacientes atendidos por semana y por mes.

Funcion 8

Participar en el programa de ensefianza continua, mediante cursos que se ofrecen en el CRIQ, para mejorar el servicio
gue se brinda.

Funcion 9

Y las demds actividades que sefiale el superior jerdrquico.
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ESCOLARIDAD MIiNIMA Lic. En Terapla de Lenguaje MANE.IO DE VEHECULO No necesario
PREFERENTE y Audicion o Lic. En
Comunicacion Humana, el
TSU en Terapia de
Lenguaje o Licenciatura en
Educacidn Especial. '

SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD DISPONIBILIDAD PARA | Si
No especifica VIAJAR
JORNADA DE TRABAJIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO De oficina vy visitas
16:00 horas domiciliarias
(it e S R ESPECIFIEACIONE&D‘ELPUEHQ» s
USO DE PAQUETES DE DfF::e equnpode computo | NIVEL
COMPUTO U OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA a
SISTEMA
CONOCIMIENTOS Técnicas y tratamiento | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
para |a atencién de nifios y | LABORAL
adultos con problemas de
lenguaje, habla y audicion,
aplicacién de técnicas de
, masaje  estomatoldgico,
aplicacion de técnicas para
mejorar las funciones de
atencién, memoria vy
cognicién, conocimiento
de técnicas para la
estimulacién psicomotriz.
CAPACITACION Y | Actitud de  servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismao, PARA  DESEMPENARSE

Compromisa,  Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,

Disciplina, Honestidad,
Trabajo en equipo.

IDENTIFICACI@N
UBICACION EN | Coordinader, Terapeuta | PUESTO  QUE  LE | Ninglno
ORGANIGRAMA: de lenguaje Ay B. REPORTAN:
s
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AFUNTAMIENTD DE

PUESTO

DESCRKPCIL’)N DEL

| Puesto, Cargo o Comisién: |

Terapeuta de lenguaje

FUNCIONES

Funcién 1

Recibir y orientar a los pacientes y familiares sobre su tratamiento, al abrir expediente otorgar dias y horarios para
recibir su terapia y el nimero de sesiones que tendra.

Funcion 2

Aplicar las diferentes técnicas terapéuticas de rehabilitacién segun el programa de terapia e indicaciones medicas
para cada paciente.

Funcién 3

Controlar la calidad, higiene y uso adecuado del equipo de trabajo, limpiando entre cada sesién de terapia el materizal
utilizado.

Funcion 4

Realizar actividades de evaluacién sobre el lenguaje y el habla, mediante valoraciones, para llevar un seguimiento del
tratamiento y realizar cambios en el mismo si asi se requiere.

Funcién 5

Evaluar el grado de complicacién o evolucidn del tratamiento aplicado y realizar notas de terapia en el expediente
clinico para tener control del avance del paciente.

Funcidon 6

Elaborar planes de trabajo con objetivos y actividades para cada rea de intervencion.

Funcion 7

Realizar reporte diario de actividades, para tener contabilizados los pacientes atendidos por semana y por mes.

Funcion 8

Participar en el programa de ensefianza continua, mediante cursos que se ofrecen en el CRIQ, para mejorar el servicio
gue se brinda.

Funcion 9 / \

Y las demds actividades que sefiale el superior jerarquico. / \
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GIONIDE PUESTO)

PUESTO: TERAPEUTA FISICO A, B y | AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD BASICA | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE REHABILITACION.

DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MIONIMA Lic. en fisioterapia (con | MANEJO DE VEHICULO Si
PREFERENTE reconocimiento oficial del

grado); TSU en terapia

fisica sdlo en caso de

laborar en Unidades de

Rehabilitacidn.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilista
EDAD DISPONIBILIDAD PARA | Si

No especifica VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO De oficina vy visitas

16:00 horas domiciliarias

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de cémputo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | vy de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Técnicas y tratamiento de | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

fisioterapia con el uso de | LABORAL

agentes fisicos, aplicacion

de técnicas de

neurofacilitacion,

conocimiento de examen

fisico muscular que

permite la evaluacion del

paciente y la evolucion del

tratamiento,

reconocimiento de signos

y sintomas discapacitantes
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Conciencia | EFICIENTEMENTE

organizacional, Etica,

Iniciativa, Honestidad,

Confidencialidad, Trabajo

en equipo. \ /

IDENTIFICACION 3 e e a0

UBICACION EN | Coordinador, Terapeuta | PUESTO QUE LE | Ninguno
ORGANIGRAMA: FisicoA,ByC REPORTAN:

&

4
§
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: | Terapeuta Fisico

FUNCIONES

Funcion 1

Recibir y orientar a los pacientes y familiares sobre su tratamiento, al abrir expediente ctorgar dfas y horarios para
recibir su terapia y el nimero de sesiones que tendrd

Funcién 2

Aplicar las diferentes técnicas terapéuticas de rehabilitacién seglin el programa de terapia e indicaciones médicas
para cada paciente. ’

Funcién 3

Controlar la calidad, higiene y uso adecuado del equipo de trabajo, se cambian los insumos cada tiempo
determinado, limpieza de camillas etc.

Funcion 4

Realizar actividades de evaluacién sobre la movilidad, sensibilidad y funcionalidad, para llevar un seguimiento de!
avance de cada paciente mediante pruebas especificas, pruebas de dolor etc.

Funcién 5

Evaluar el grado de complicacién o evolucién del tratamiento aplicado y realizar notas de terapia en el expediente
clinico para llevar el control de avance del paciente.

Funcién 6

Ser responsable de la seguridad del paciente al proporcionar el tratamiento prescrito, explicando al acompafiante el
proceso que se llevaré a cabo durante la sesion.

Funcidén 7

Realizar reporte diario de actividades, para tener contabilizados los pacientes atendidos por semana y por mes.

Funcion 8 ’

Evaluar la evolucién de las técnicas aplicadas en conjunto con en el equipo de rehabilitacion, mediante platicas con las
diferentes dreas dependiendo del servicio al gue asista el paciente.

Funcién 9

Participar en el programa de ensefianza continua, mediante cursos que se ofrecen en el CRIQ, para mejo ervicio
que se brinda. /BLEU\
Funcién 10 / \

Y las demas actividades que sefiale el superior jerarquico. {f ;
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PUESTO)

ESIGRIUP CIHONSDEL

"PUESTO: PSICOLOGO CLINICO Ay B | AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD BASICA | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE REHABILITACION

DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MIiNIMA

Lic. en psicologia clinica,

MANEJO DE VEHICULO

No necesario

PREFERENTE Lic. en psicologia general,
Lic. Educativa con una
especialidad o maestria en
psicoterapia.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Llunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO De oficina y visitas
16:00 horas domiciliarias
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO U OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Técnicas de la entrevista, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
técnicas de psicoterapia, | LABORAL
elaboracién de
psicodiagnostica,
conocimiento y aplicacién
de test psicométricos en
nifios 1% adultos,
conocimiento de la
psicopatologia infantil vy
adultos, facilitacion de
grupos de apoyo, escuela
para padres. e
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Disciplina, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION / 1
e =
UBICACION EN | Coordinador, Psicélogo | PUESTO QUE LE | Ninguno 4
ORGANIGRAMA: clinico Ay B REPORTAN:
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Puesto, Cargo o Comisién: Psicéloga Clinico

FUNCIONES

Funcion 1

Recibir y orientar a los pacientes y familiares sobre su tratamiento, al abrir expediente se les otorga dias y horarios
para recibir su terapia y el nimero de sesiones que tendra.

Funcién 2
Proporcionar tratamiento psicolégico a los pacientes que acuden a la UBR.

Funcion 3
Realizar valoracidn psicologica y/o de psicometria.

Funcidn 4

Dar orientacion psicoldgica a padres y/o familia, por medio de pléticas, sesiones grupales etc., para fomentar la
integracion.

Funcién 5 ‘

Colaborar en programas de prevencion y difusidn de la cultura de la discapacidad, mediante periédicos murales,
entrega de folletos, platicas virtuales etc.

Funcion 6

Realizar reporte diario de actividades, para llevar un control semanal y mensual de los pacientes que recibieron el
servicio de psicologia.

Funcién 7
Participar en el programa de ensefianza continua mediante cursos que se ofrecen en el CRIQ, para mejorar el servicio
que se brinda.

Funcién 8
Y las demaés actividades que sefiale el superior jerdrquico.
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DE REHABILITACION

SN R DATOS GENERAVES T ¥t RTINS

ESCOLARIDAD MINIMA Lic. en psicologia clinica, | MANEIO DE VEHICULO
PREFERENTE Lic. en psicologia general,
Lic. Educativa con una
especialidad o maestria en
psicoterapia.

No necesario

SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD  PARA | §i
VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO De oficina vy visitas
16:00 horas domiciliarias

" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE
COMPUTO U OTRA | yde oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA 0
SISTEMA

Alto

CONOCIMIENTOS Técnicas de la entrevista, | TIEMPO EXPERIENCIA
técnicas de psicoterapia, | LABORAL

elaboracidn de
psicodiagnostico,
conocimiento y aplicacién
de test psicométricos en
nifios Y adultos,
conocimiento de la
psicopatologia infantil vy
adultos, facilitacidn de
grupos de apoyo, escuela
para padres.

2 anos

CAPACITACION Y | Actitud de  servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPERNARSE
Compromiso,  Iniciativa, | EFICIENTEMENTE

Discrecionalidad,
Disciplina, Honestidad, *

3 meses

Trabajo en equipo.

ENTIFICACION

UBICACION EN Coordiﬁador, Psicélogo | PUESTO QUE LE
ORGANIGRAMA: clinicoAy B REPORTAN:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comisién: | Psicloga Clinico

FUNCIONES

Funcion 1

Recibir y orientar a los pacientes y familiares sobre su tratamiento, al abrir expediente se les otorga dias y horarios
para recibir su terapia y el nimero de sesiones que tendra.

Funciéon 2

Proporcionar tratamiento psicolégico a los pauentes que acuden ala UBR.

Funcién 3

Realizar valoracién psicolégica y/o de psicometria.

Funcién 4

Dar orientacidn psicoldgica a padres y/o familia, por medio de pldticas, sesiones grupales etc para fomentar la
integracion.

Funcién 5 : ¥

Colaborar en programas de prevencion y difusién de la cultura de la discapacidad, mediante peraéd:cos murales,
entrega de folletos, platlcas wrtuales etc.

Funcion 6

Realizar reporte diario de actividades, para llevar un control semanal y mensual de los pacientes que recibieron el
servicio de psicologfa.

Funcion 7

Participar en el programa de ensefianza continua mediante cursos que se ofrecen’en el CRIQ, para mejorar el servicio
que se brinda.

Funcion 8

Y las demds actividades que sefiale el superior jerdrquico.

-
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PUESTO:  PROMOTORA
REHABILITACION

AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD BASICA | VIGENCIA A PARTIR DE:
DE REHABILITACION.

16:00 horas

DATOS GENERALES

ESCOLARIDAD MIONIMA Lic. en fisioterapia, TSU en MANEIJO DE VEHICULO Si
PREFERENTE terapia fisica, o en ciencias

de la salud o educacion.
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilista
EDAD DISPONIBILIDAD PARA | Si

No especifica VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO De oficina y en campo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ORGANIGRAMA:

de Rehabilitacion

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO U OTRA | yde oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
I CONOCIMIENTOS Técnicas y tratamiento de | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

basico de rehabilitacion, | LABORAL

técnicas de estimulacién

temprana, reconocimiento

de signos y sintomas del

habla, el lengugje vy la

audicién, relaciones

interpersonales,

comunicacién asertiva
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE

Compromiso, Conciencia | EFICIENTEMENTE

organizacional, Etica,

Iniciativa, Honestidad,

Confidencialidad, Trabajo

en equipo.

IDENTIFICACION a ey

UBICACION EN | Coordinador, Promotora | PUESTO QUE LE | Ninguno

REPORTAN:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: Promotora de Rehabilitacién

FUNCIONES

Funcion 1 "

Promover la organizacién comunitaria, mediante promocion a la salud para dar a conocer el servicio que se brindan en
la unidad.

Funcién 2

Proporcionar atencién de rehabilitacién simplificada, mediante ejercicios o técnicas simples

Funcidn 3

Dar pléticas de educacién para la salud en prevencion de invalidez.

Funcién 4

Realizar visitas domiciliarias para orientar y supervisar los programas de casa.

Funcion 5

Realizar reporte diario de actividades para llevar un control semanal y mensual de los pacientes que recibieron el
servicio.

Funcién 6

Acudir a los cursos de capacitacién promovidos por el DIF y la unidad operativa.
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PUESTO: CHOFER Ay B

RIRGUOIN. DEL PUESTO!

DE REHABILITACION

| AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD BASICA | VIGENCIA A PARTIR DE:

DATOS GENERALES ’
ESCOLARIDAD MiNIMA Basica. MANEJO DE VEHICULO Si
PREFERENTE
SEXO Masculino TIPO DE LICENCIA Chofer B
EDAD DISPONIBILIDAD PARA | Si
No especifica VIAJAR
JORNADA DE TRABAIO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En comunidades
16:00 horas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de cdmputo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO U OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
NOCIMIENTOS Experiencia en manejo de | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
transporte  especializado | LABORAL
para personas con
discapacidad, Contar con
licencia de  conducir,
Conocer las vialidades
terrestres del Municipio,
Conocimientos bdsicos de
mecdnica.
CAPACITACION Y | Actitud  de  servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Compromiso, Iniciativa, | PARA DESEMPENARSE
Discrecionalidad, EFICIENTEMENTE
Responsabilidad,
Disciplina, Amabilidad,
Honestidad, Trabajo en
equipo /\\\
IDENTIFICACION [/ ' ’
UBICACION EN | Coordinador, Chofer Ay B | PUESTO QUE LE | Njnguno
ORGANIGRAMA: REPORTAN:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: Chofer

FUNCIONES

Funcion 1

Recibir y orientar a los pacientes y familiares sobre su traslado, se les hace entrega de reglamento de transporte el cual
el paciente tiene que firmar y les brinda la informacién del punto de dias y horarios en el que se les brindara el servicio.

Funcion 2

Traslado de pacientes a la unidad bésica de Rehabilitacidn, Extensién Coyote y Extension Esperanza, mediante las
camicnetas asignadas.

Funcién 3

Realizar reporte diario de traslados, para contabilizar el nimero de beneficiarios del transporte a la semana y
mensualmente.

Funcion 4

Realizar filtros preventivos por COVID-19, se les toma la temperatura y se les coloca gel antibacterial en caso de
presentar sintomas tos, gripa, fiebre etc., se suspende el traslado.

Funcion 5

Limpieza y mantenimiento del vehiculo para otorgar un servicio de calidad.

Funcién 6

Y las demas que sefiale el superior jerarquico.
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Caldn Querétaro

PUESTO: CHOFERAYB

DE REHABILITACION

AREA DE ADSCRIPCION:

Honestidad, Trabajo en
equipo

i SN bR e 6 S B . DATOS GENERALES T e s e
ESCOLARIDAD MINIMA Basica. MANEIJO DE VEHICULD Si
PREFERENTE
SEXO Masculino TIPO DE LICENCIA Chaofer B
EDAD DISPONIBILIDAD  PARA | Si

No especifica VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAIO En comunidades

16:00 horas

L . ESPECIFICACIONES DEL PUESTO - bl

USO DE PAQUETES DE Oche, equipu de cémputo | NIVEL DE | Alto
COMPUTO U  OTRA | ydeoficina. | RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA 0
SISTEMA '
CONOCIMIENTOS Experiencia en manejo de | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios

transporte  especializado | LABORAL

para personas con

discapacidad, Contar con

licencia de  conducir,

Conocer las vialidades

terrestres del Municipio,

Conocimientos bédsicos de

mecanica.
CAPACITACION Y | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
VALORES Compromisa,  Iniciativa, | PARA ~ DESEMPENARSE

Discrecionalidad, EFICIENTEMENTE

Responsabilidad,

Disciplina, Amabilidad,

§ lBENTlFICACTéN

UBICACION EN
ORGANIGRAMA:

Coordmador Chufer Ay
B

PUESTO QUE LE

REPORTAN:

/f(lTnguno

——

I8

——
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DESCRIPCIGN DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comisidn: Chofer |

FUNCIONES

Funcion 1.

Recibir y orientar a los pacientes yfamlliares sobre su traslado, se les hace entrega de reglamento de transporte el cual
el paciente tiene que firmar y les brinda la informacién del punto de dias y horarios en el que se les brindara el servicio.

Funcién 2 e

Traslado de pacientes a |a unidad bésica de Rehabilitacién, Extensién Coyate y Extension Esperanza, medlante las
camionetas astgnadas.

Funcién 3

Realizar reporte diario de traslados, para contabilizar el nimero de beneficiarios del transporte 2 la semana y
mensualmente.

‘Funcién 4 4

Realizar filtros preventivos por COVID-19, se Ies toma la temperatura y se les coloca gel antlbacterlal en caso de
presentar sintomas tos, gripa, ﬂebre etc,, se suspende el traslado.

Funcién 5

Limpieza y mantemmmnto del vehiculo para otargar un servicio de calidad.

Funcidn &

Y las demds que sefiale el superior jerarquico.

|9~



Juntes valamas
DiFerente
COLOH 20T - 2024

Coldén Querétaro

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

coLS

AYURTAMIER TG DE

DE PROTECCION DE ADULTOS MAYORES Y
GRUPOS VULNERABLES.

; DATOS GENERALES
ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Técnica Secretarial, | MANEJO DE VEHICULO No necesario
PREFERENTE Bachillerato
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA No necesario
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si

VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO _
USO DE PAQUETES DE | Office, equipo de computo | NIVEL DE | Medio
COMPUTO u OTRA | y de oficina. RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA
CONOCIMIENTOS Técnicas de oficina, | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
Manejo de documentos, | LABORAL
Organizacion de agenda,
derechos humanos,
Atencion a la poblacion,
Redaccidn.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Disciplina, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION
UBICACION EN | Coordinador de | PUESTO QUE LE | Ninguno
CORGANIGRAMA: Proteccion de Adultos | REPORTAN:

Mayores vy  Grupos

Vulnerables, Secretaria
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: Secretaria

FUNCIONES

Funcion 1
Atender al publico que solicita informacion déndole la orientacion requerida.

Funcion 2
Anotar en libros de control diario las visitas de la ciudadania a la Coordinacién

Funcién 3
Llevar la agenda de actividades de la Coordinacién de Proteccién de Adultos Mayores y Grupos Vulnerables

Funcion 4
Recibir y entregar correspondencia y mensajes dirigidos a la Coordinacion

Funcidn 5

Elaborar oficios, solicitudes, escritos, etc., para ser enviados o entregados a guien corresponda.

Funcidn 6
Atender y realizar llamadas telefonicas, tomar recados, e informar a quien corresponda

Funcidn 7
Elaborar requisiciones de material, para el desempefo de las actividades.

Funcion 8
Coadyuvar en la elaboracién de reportes de la Coordinacién

Funcién 9
Archivar documentos de la Coordinacion

Funcion 10

Sacar copias, escanear documentos, cuando sean solicitadas, para conservar documentos en digital o en modo
impresa.

Funcion 11
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada

e ey
et
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Colén Querétaro
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COLON

COORDINADO

PUESTO:

PROTECCION DE
MAYORES Y
VULNERABLES.

DE | AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION | VIGENCIA A PARTIR DE:
ADULTOS | DEPROTECCION DE ADULTOS MAYORES Y
GRUPOS | GRUPOS VULNERABLES.

5 , DATOS GENERALES -
ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en Derecho, | CATEGORIA DEL PUESTO Confianza
PREFERENTE Ac‘imimstra.ciénl o carrera MANEJO DE VERICULO S
afin a las ciencias humanas
o econdmico-
administrativas
SEXO Indistinto TIPO DE LICENCIA Automovilistica
EDAD No especifica DISPONIBILIDAD PARA | Si
VIAJAR
JORNADA DE TRABAJO Lunes a Viernes, 9:00 a | TIPO DE TRABAJO En  Oficina, Unidades
16:00 horas Administrativas, Juzgadosy
en campo.
) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
USO DE PAQUETES DE | Manejo de pagueteria | NIVEL DE | Alto
COMPUTO u OTRA | office, equipo de cdmputo | RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTA O SISTEMA | y de oficina.
CONOCIMIENTOS Temas sobre Asistencia | TIEMPO EXPERIENCIA | 2 afios
Social, Politicas publicas y | LABORAL
derechos de las y los
adultos mayores y grupos
vulnerables, Desarrollo
humane Procedimientos
administrativos,
Procedimientos juridicos,
Atencidn a la poblacion.
CAPACITACION Y VALORES | Actitud de servicio, | TIEMPO EN EL PUESTO | 3 meses
Profesionalismo, PARA DESEMPENARSE
Compromiso, Iniciativa, | EFICIENTEMENTE
Discrecionalidad,
Disciplina, Honestidad,
Trabajo en equipo.
IDENTIFICACION
UBICACION EN | Directora del Sistema, | PUESTO QUE LE | Secretaria
ORGANIGRAMA: Coordinador de | REPORTAN:
Proteccion de Adultos
Mayores y Grupos
Vulnerables

e
e MiA< 157% _Ghate
o




2%
ﬁ Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
e { il Colén Querétaro 2
DiFerente APUNTARLRT S 1

COLON 203-2024 co Lé N

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto, Cargo o Comision: Coordinador

FUNCIONES

Funcién 1

Proporcionar orientacidn, asesoria y representacion legal a las personas adultas mayores y grupos vulnerables del
Municipio, que se encuentren bajo cualguier tipo de violencia en materia de derecho familiar, civil y otros.

Funcién 2

Instrumentar y desarrollar acciones y programas implementados especialmente para los adultos mayores.

Funcién 3
Promover su desarrollo fisico y emocional, a fin de que puedan gozar de una vida digna.

Funcion 4

Llevar a cabo programas de prevencidn, proteccidn y asistencia social para los adultos mayores que se encuentren en
situacion de riesgo, desamparo o por instruccién judicial.

Funcidn 5
Impulsar medidas de prevencién o provisidn, para que la familia participe en su atencion y convivencia integral.

Funcion 6

Coadyuvar con la Fiscalia General del Estado de Quergtaro, en su atencion y tratamiento, cuando sean victimas de
cualquier tipo de delito.

Funcion 7 :

Promover, mediante la via conciliatoria, la solucion de problemas familiares, siempre que no se trate de |a realizacién
de actos tipificados como delitos en las leyes penales o de violencia familiar.

Funcién 8
Difundir permanentemente los derechos humanos de las personas adultas mayores y grupos vulnerables

Funcién 9

Impulsar con la Institucion campanas de difusion de la cultura de dignificacion, respeto e integracidn al nticleo
familiar y dindmica social, donde se fomenta el crecimiento personal y |a reintegracidn de las personas adultas
mayores y grupos vulnerables.

Funcion 10

Y demds que sefale el superior Jerarquico

e N | \
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