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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV
de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon, gque establece que son facultades v obligaciones de la
Contraloria Municipal expedir Manuales para la Administracion Publica Municipal v sus entidades, a fin de que en el
ejercicio de sus tunciones apliquen con eficacia vy eficiencia los recursos humanos v patrimoniales, estableciendo
controles, métodos, procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizacion que el Gobierno Municipal de
Gral, Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan Municipal de
Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion v Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles
administrativos para desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencion y aplicacion de recursos, con
apego al marco normativo y en base a la participacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el
gobierno municipal implementara para el desarrollo social, politico v cultural del municipio.

Como todo Manual de Procedimientos, este documento Administrativo contiene la descripeion de las actividades que se
deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas al Sistema de Desarrollo
Integral de la Familia, adscrita a la Presidencia Municipal de Gral. Escobedo, incluye ademas la descripcion de los
Programas Alimenticios, Programas Preventivos, Programas de Asistencia Social, Casas Club, Comedores Mixtos,
Centros Dif y Comunitarios, que intervienen en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus responsabilidades y
participacion. Contiene también una descripeiom con el propasito de propiciar, en el aérea o unidad administrativa que
intervienen, su correcto desempeno v a los ciudadanos usuarios, el facil acceso a los servicios que ofrece. Mecanismos de
operacion, procedimientos y politicas que norman a los mismos a fin de establecer un funcionamiento mas eficiente,
eficaz y transparente.

Toda maodificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Contraloria Municipal.
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El presente manual estd a la disposicion de cualquier persona v publico en general que asi lo solicite a la Direccion del

DIF (Desarrollo Integral de la Familia) ¥/ o Contralor Municipal,
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I1. Objetivos del Manual

El objetivo del presente Manual de Operaciones y Procedimientos de Operacion de la Direccién del Sistema Para el
Desarrollo Integral de 1a Familia es establecer un mecanismo v base de control que permitan definir, facilitar v supervisar
las operaciones de esta Direccion; asi como agilizar el {lujo de informacion y la toma de decisiones, identificando y

evaluando posibles mejoras en el proceso.
OBJETIVOS:
1. Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones v lineamientos dirigidos a

mantener el buen funcionamiento de la Direccién del DIF Municipal.

2. Dirigir e implementar conjuntamente con las Coordinadoras los programas asistenciales y de integracion social
que se desarrollan en el DIF Municipal.

3. Promover y supervisar los programas tendientes al Desarrollo Integral de la Familia.

4, Establecer y difundir programas de apoyo educative y de capacitacion, para lograr la integracion social v la
promocion laboral de las personas sujetas a asistencia social.

2. Vigilar que la atencién que se brinda a indigentes, ancianos, desvalidos, menores en estado de abandono,
marginacion o sujetos a maltrato se proporcione de manera eficiente y de acuerdo con los programas establecidos
para tal efecto.

6. Mantener una estrecha coordinacion con el DIF Estatal, a fin de conocer los programas y aplicarlos en nuestra
comunidad,

7. Promover y supervisar los servicios de asesoria juridica, psicologia v trabajo social que se brindan a la
comunidad.



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

 CLAVE DEL MANUAL | ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION | PAGINA
MOP-DIF-2016 | ENERO 2016 | | 6

8. Participar en la atencion y la coordinacion de las acciones que realicen los diferentes sectores sociales en
beneficio de la poblacion afectada en caso de desastre.

9. stablecer, ejecutar v difundir los demas servicios de asistencia social que sean complementarios para el debido
cumplimiento de su objetivo.

10. Las demas que sefialen como su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes,
asi como aquello que especificamente le encomiende la C. Presidente Municipal.

11. Para el despacho de los asuntos de su competencia el Director del DIF Municipal, se auxiliara con los
coordinadores, jefes y personal que sea necesario.
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III. Marco Normativo

—p

* Constitucion Politica del Estado de Nuevo Leon.

o Codigo Civil para el Estado de Nuevo Leon.

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Nuevo Leon.

» Ley de Acceso a la Informacion Publicas para el Estado de Nuevo Ledn.

* Ley Organica para la administraciém Pablica Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

* Ley De Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado v los Municipales del Estado de Nuevo Leon.
¢ Ley Estatal de Salud.

» Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

* Lev de Derechos de Nifias, Nifios v Adolescentes.

¢ Ley de Instituciones Asistenciales que tiene bajo su guardia, custodia o ambas a nifios, nifas y adolescentes,
* Ley delos Derechos de las Personas Adultas Mavores.

e Ley de Prevencion y Atencion Integral de la Violencia Familiar.

¢ Ley de desarrollo Social.

e Ley dela Juventud.

e Ley de derechos indigenas.

e Ley de la proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

- Ser una institucion confiable y capacitada profesionalmente.

- Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones v lincamientos.

- Promover los Programas pendientes al Desarrollo integral de la Familia.

- Establecer y difundir programas de apoyo educativo v de capacitacion para lograr la integracion social y

promocion laboral de las personas sujetas a asistencia social.

- Vigilar que la atencion que brindemos al sector Vulnerable se proporcione de manera eficaz, eficiente,

oportuna y de acuerdo con los Programas establecidos para tal efecto.

- Mantener una estrecha relacion con el DIF Estatal, a fin de conocer los programas v participar de sus

procesos de profesionalizacion.

- Establecer mecanismos de coordinacion de acciones que realizan diferentes sectores sociales en beneticio

de la poblacion.

- Los demas que sefialen como su competencia, las leyes, reglamentos v otras disposiciones juridicas

vigentes, asi como aquello que encomiende la C. Presidente Municipal.
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V. Definiciones

DIF.- Desarrollo Integral de la Familia
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VI. Mision, Vision y Valores

MISION

Proporcionar soluciones que beneficien al desarrollo de una mejor calidad de vida de las familias escobedenses,
ofreciendo un servicio de calidad v solidario que satisfaga las necesidades de la poblacién en situaciones de
vulnerabilidad, a través de programas efectivos en asistencia social, desarrollo humano, salud, recreativos y
prestacion de servicios con el objetivo de una vida plena.

VISION

Ser una Institucion socialmente responsable, con un equipo profesional altamente capacitado, siempre a la
vanguardia e innovadora en nuestros programas; reconocida por conocer y entender las necesidades de los grupos
vulnerables ofreciendo la mejor gestion en atencion social, desarrollo humano, salud, recreativos v presentacion de
servicios para el desarrollo personal, familiar v comunitario de los escobedenses, brindando un trato digno, calido,
amable, confiable, cercano y personal enfocado en la excelencia para nuestros usuarios.

VALORES

Respeto
Es uno de nuestros principales valores para lograr una armoniosa interaccion social con los ciudadanos de Escobedo.

Bienestar Social

Implica que cada empleado este consiente que el Servicio Publico es un patrimonio que pertencce a todos los
ciudadanos y que representa una mision, que solo adquicre legalidad cuando se busca satisfacer la demanda social v
no cuando se persigue beneficio individual.
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Solidaridad

Fomentar en toda la ciudadania la actitud para ayudarse y apoyarse unos a otros en aspectos puntuales de la vida

cotidiana.

Empatia

Provocar en la ciudadania una actitud positiva que permita establecer relaciones saludables, generando una mejor

convivencia entre los individuos.
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Estruciura Orgamica
Direccidn DIF Municipal
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VIII. Estructura Organica

1.- PRESIDENTE MUNICIPAL

1. Director del DIF
Le Reporta a: Presidente Municipal
1.1 Secretaria de Direccion
Le Reporta a: Director del DIF Municipal

1.2 Coordinador Administrativo y Finanzas

Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.2.1 Auxiliar Administrativo

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.2 Secretaria Administrativa

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.3 Recepcionista

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.4 Responsable de Almacén

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.5 Auxiliares

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.6 Maestro Tai Chi

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.7 Maestro Musica

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.8 Maestro de Yoga

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.9 Maestro Bailoterapia
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Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.10 Choferes
Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas

1.3 Coordinador Asistencial Social
Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.3.1 Resp. Programa de Asist. Alim. Sujetos Vulnerables
Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social
1.3.2 Resp. Programa de Asist. Alim, Papilla Maiz
Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social
1.3.3 Resp. Programa de Asist, Alim. Desayunos Infantiles
Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social
1.3.4 Responsable COPUSI Fomerrey 9
Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social
1.3.5 Responsable COPUSI Topo Grande
Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social
1.3.6 Responsable Gestion Social
Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social

1.4 Coordinador de Desarrollo Integral

Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.4.1 Responsable Centro DIF Colinas

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.4.2 Responsable Centro DIF Flores Magon

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.4.3 Responsable Centro DIF Pedregal

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.4.4 Responsable Centro DIF Felipe Carrillo

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
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1.4.5 Responsable Centro DIF Monterreal
Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral

1.4.6 Responsable Centro DIF Encina

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.4.7 Responsable Centro DIF Rio Pesqueria

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.4.8 Responsable Centro DIF Valle Del Canada

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.4.9 Responsable Centro DIF La Unidad

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.4.10 Responsable Centro Comunitario Santa Martha

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral

1.5 Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.5.1 Coordinador de Programas de Atencion Integral del Menor
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.2 Recepcionista
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.3 Resp. Para la Proteccion y Prevencion del Trabajo Infantil
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.4 Resp. Programa Orientacion Familiar
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.5 Resp. Programa Proteccion para la Salud
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.6 Resp. Programa Prevencion de Riesgos Psicosociales Embarazo en Adolescentes
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.7 Resp. Programa Red Municipal de Difusores de los Derechos de la Nifiez
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Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.8 Responsable Guarderia Comunitaria Pedregal
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.9 Responsable Guarderia Comunitaria Santa Martha
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.10 Responsable Centro de Atencion y Prevencion Familiar Infantil Pedregal
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.11 Responsable Centro de Atencion y Prevencion Familiar Infantil Malvinas
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.12 Responsable Centro de Atencion y Prevencion Familiar Infantil Fomerrey 9
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y Ia Familia
1.5.13 Responsable Centro de Atencion y Prevencion Familiar Psicologica
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.14 Psic6logo Centro de Atencion y Prevencion Familiar Psicologica
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor v la Familia
1.5.15 Recepcionista Centro de Atencion y Prevencion Familiar Psicologica
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.16 Trabajadora Social
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.17 Legal
Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y 1a Familia

1.6 Coordinador de Atencion al Adulto Mayor

Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.6.1 Responsable. Casa Club del Adulto Mayor

Le Reporta a: Coordinador de Atencion al Adulto Mayor
1.6.2 Comedor Adulto Mayor

Le Reporta a: Coordinador de Atencion al Adulto Mayor
1.6.3 Responsable Legal

PAGINA
16
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Le Reporta a: Coordinador de Atencion al Adulto Mayor

1.6.4 Responsable Programa INAPAM

Le Reporta a: Coordinador de Atencion al Adulto Mayor

1.7 Coordinador Centro Municipal de Rehabilitacion
Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.7.1 Recepcionista

Le Reporta a: Coordinador Centro Municipal de Rehabilitacion

1.7.2 Terapista

Le Reporta a: Coordinador Centro Municipal de Rehabilitacién

1.8 Coordinador Red de Voluntarios

Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.8.1 Damas

Le Reporta a: Coordinador Red de Voluntarios
1.8.2 Jovenes

Le Reporta a: Coordinador Red de Voluntarios
1.8.3 Familias

Le Reporta a: Coordinador Red de Voluntarios
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IX. Atribuciones

PUESTO: DIRECTOR DIF MUNICIPAL

Lad

i

6.

g

10.
11.

Establecer v vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones v lineamientos dirigidos a
mantener ¢l buen funcionamiento de la Direccion del Sistema DIF Municipal.

Dirigir, innovar e implementar en conjunto con los Coordinadores a su cargo, los programas que se desarrollan
en el Sistermna DIF Municipal.

Promover v supervisar los programas tendientes al desarrollo integral de la familia.

Establecer v difundir programas de apoyo educativo v de capacitacion para lograr la integracion social y la
promocion laboral de las personas sujetas a asistencia social.

Vigilar que la atencion que se brinda a la familia, los menores en estado de abandono, desamparo, desnutricion
o sujetos a maltrato, menores infractores, ancianos en desamparo, incapacidad, marginacion o sujetos a
maltrato, minusvalidos, indigentes, personas victimas de desastres v padecimientos cronicos u oncologicos se
proporcione de manera eficiente, puntual y profesional de acuerdo con los programas establecidos para tal
cfecto.

Enriquecer, promover v supervisar los servicios de asesoria juridica, psicolégica y trabajo social que se brindan
a la comunidad.

Establecer, ejecutar y difundir los demas servicios de asistencia social que sean complementarios para el debido
cumplimiento de su objetivo.

Participar en la atencién, coordinacion, seguimiento y conclusion de las acciones que realicen los diferentes
sectores sociales en beneficio de la poblacion afectada en caso de desastre.

Mantener una estrecha coordinacion con el Sistema DIF Estatal, a fin de conocer, capacitar al personal v
actualizar la informacién de los programas para aplicarlos en nuestra comunidad.

Autorizar la documentacion administrativa que se genere a la Direccion.

Autorizar apoyos asistenciales de servicios funerarios, medicamentos, financieros v mas.
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12

fed

14.
15,

16.

18.

Elaborar, administrar, controlar y supervisar el presupuesto de egresos, asi como el uso eficiente de los recursos
tanto humanos, financieros vy materiales asignados a la Direccion del Sistema DIF Municipal para el
cumplimiento de su funcion.

Flaborar, cumplir y hacer la parte que a sus dreas corresponda lo relacionado con ¢l Plan Municipal de
Desarrollo, su evaluacion y seguimiento.

Vigilar el cumplimiento de las funciones de las dependencias a su cargo y del ejercicio de las mismas.

Las demas que senalen como su competencia las leyes, reglamentos v otras disposiciones juridicas vigentes, asi
como aquello gue especificamente la encomienda la C. Presidente Municipal.

Preparar toda la informacion relativa a la entrega-recepcion de la administracion municipal cuando
correspongda.

. Elaborar y presentar mensualmente o cuando asi lo requiera la Presidente Municipal un informe de las

actividades desarrolladas en la direccion.
Para el despacho de los asuntos de su competencia el Director del DIF Municipal se auxiliara con los
coordinadores v personal necesario.

PUESTO: SECRETARIA DE DIRECCION

i 18

~1 o W s W

Programar citas del Director.

registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/o citas del Director, con las instrucciones que reciba,
asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos.

Realizar el directorio del personal

Realizar el directorio de los DIF Municipales

Llaborar solicitud de Cheques

Expedicion de copias

Recibir a los ciudadanos v brindarles la atencion que requieran cuando son canalizados por la Secretaria
Particular.

Brindar informacion v/ o canalizar a toda persona que solicita cita con el director.
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13.
14.
15.
16.
i b
18.
19.
20.
21.
22,

Contestar las [lamadas telefonicas
Realizar llamadas telefénicas solicitadas por el director

. Recibir documentacion dirigidas al Director

. Llevar un registro v control en una base de datos, de los oficios recibidos y enviados

Elaboracion de oficios a diferentes dependencias

Contestaciones de los oficios recibidos

Revisar los correos electronicos.

Canalizar las invitaciones del DIF. Nuevo Leon, o de otra dependencia.

Revisar las peticiones realizadas al Presidente Municipal, que correspondan al DIF Municipal
Realizar llamadas a los ciudadanos del listado de peticiones y darle Contestacion.

Canalizar a los Ciudadanos a la Area de Trabajo Social, para el seguimiento de las peticiones.
Realizar visitas domiciliarias cuando se requiera, en caso especial

Convocar al personal a junta cuando lo requiera el Director del DIF

Realizar las funciones que especificamente le encomiende el Director

PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANZAS

-

Supervisar y vigilar ¢l buen funcionamiento de los vehiculos de la Dependencia

Planear, evaluar, coordinar y gestionar la adquisicién v suministro de materiales, bienes e insumos que requiera
la Dependencia.

Formular y tramitar en Hempo v forma, y previo acuerdo con el Director de la Dependencia, las requisiciones de
mercancia, solicitudes de trabajo, solicitudes de cheque y solicitudes de reposiciones de tondos fijos, entre otros.
Solicitar, recibir v evaluar cotizaciones para los materiales v servicios, y realizar la compra v/ o pagos de los
Mismos.

Coadyuvar con la Direccion de adquisiciones, en la induccién de nuevos proveedores al Padron Municipal
Oficial.
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10,
11
12,
13,
14.

16.

17.

18,

19,

20.
21,

Controlar, verificar, supervisar v vigilar el uso eficiente de los recursos materiales y financieros asignados a la
dependencia.

Coordinar y supervisar la elaboracion oportuna del reporte de incidencias de la Dependencia.

Recibir, compilar, y difundir entre el personal de la Direccion la informacion que le proporcionen para éste
proposito, las Dependencias Municipales,

Aplicar las normas y peliticas relativas a los servicios personales de la direccion de Recursos Humanos para
informar, previo acuerdo con el titular de la Dependencia, acerca de los movimientos de personal (altas, bajas v
cambios), vacaciones, licencias, permisos, comisiones, incapacidades y actualizaciones de documentos.
Concentrar y autorizar la informacion de la asistencia, fiempo extra, vacaciones, incapacidades, entre otros, del
personal de la dependencia para la elaboracion de reportes de las incidencias correspondientes.

Actualizar constantemente el inventario de los bienes asignados a la Dependencia,

Supervisar y vigilar la elaboracion del inventario de insumos y materiales depositados en el almacen.

Mantener un sistema de control de las existencias, de entradas y salidas del almacén de la Dependencia.
Promover el servicio y mantenimiento de los espacios fisicos (bienes inmuebles), asi como los vehiculos,
magquinaria y equipo resguardado por la Dependencia.

Recibir, registrar y gestionar los requerimientos de material de frabajo de las diferentes arcas de la
Dependencia.

Abastecer oportunamente a los comedores de la Dependencia con los alimentos ¢ insumos necesarios para su
funciomamiento correcto,

Revisar v verificar que las facturas para la reposicion de caja chica cumplan con las politicas y requisitos fiscales
determinados por la Direccion de Egresos.

Organizar, clasificar y archivar la documentacion que se genera en esta Coordinacion, de manera que se facilite
su localizacion oportuna.

Recibir las odrdenes de compra enviadas por la Coordinacion de Programas Asistenciales, ru.t;}jﬁ[dar
correctamente las facturas originadas por apoyos econdomicos y turnarlos oportunamente a la direccion de
Leresos.

Recibir, revisar, registrar, compilar y controlar las facturas entregadas por los proveedores.

Controlar, revisar y asegurar el respaldo correcto de las facturas entregadas por apoyos econdmicos.



23,
24
23,
26.
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. Controlar, elaborar v turnar oportunamente al Director, solicitudes de cheque v solicitudes de reposicion de
' 1 P

fondos fijos, entre otros.

Controlar v turnar las solicitudes de cheque tirmadas debidamente por el Director a la Dircccion de Egresos.
Recibir, contar v entregar al sistema DIF N_L, los recursos generados por la venta de despensas v Li{..‘.*i-.'-_'j}"T.I]'l{}H.
Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la Coordinacion.

Verificar periédicamente, en coordinacion con el Director de la Dependencia, la actualizacion de la
documentacion referente a la Entrega- Recepeion.

. Las demas que le senalen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas

vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el Director del Sisterma DIF.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y FINANZAS

6.

Administrar, controlar, v supervisar el consumo semanal de combustible asignado a los vehiculos oficiales de la
Dependencia.

Supervisar v vigilar el buen estado de los vehiculos de la Dependencia, asi como solicitar oportunamente el
mantenimiento de aquellos que lo soliciten.

Llevar el control de mobiliario, equipo v herramientas, mediante el control del resguardo asignado a cada uno
de los empleados de esta Dependencia.

Vigilar y supervisar la actualizacion del inventario de bienes de muebles, a través de las altas, bajas, cambios v
modificaciones de bienes, informando oportunamente de los movimientos a la Direccion de Patrimonio.
Supervisar el servicio vy mantenimiento de los espacios fisicos (bienes inmuebles), asi como los vehiculos,
madquinaria y equipo resguardado por la Dependencia.

Realizar las funciones que especificamente le encomiende el coordinador administrativo.

PUESTO: SECRETARIA ADMINISTRATIVO Y FINANZAS

j
2
4

Contestar las llamadas telefonicas.
Realizar llamadas telefonicas solicitadas por el coordinador administrativo.
Recibir documentacion y hacerla llegar al coordinador administrativo.



6.
7.
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Realizar oficios requeridos por la coordinacion.

Formular requisiciones de mercancia solicitadas por el coordinador.

Revisar y enviar correos electronicos.

Realizar las funciones que encomendadas para apoyar las acciones de la coordinacion.

PUESTO: RECEPCIONISTA

SR gy

e

Brindar informacién v/ o canalizar a todas las personas que vengan a solicitar apoyo o un servicio.

Atender conmutador de las oficinas Generales del DIF municipal.

Controlar el orden de acceso de los usuarios a los diferentes servicios que se brindan en las oficinas Generales.
Proporcionar informacion (teléfonos, direccion) de las dependencias Gubernamentales, en caso de que asi lo
requicra algun ciudadano.

Proporcionar informacion de los diferentes Programas Alimentarios (fechas lugares de entrega) a los
beneficiarios de los programas que lo soliciten.

PUESTO: RESPONSABLE DEL ALMACEN

g Sl L o S

9.

Controlar la entrada y salida de los articulos que ingresen al almaceén,

[levar un inventario de todo lo gque se encuentra en el almacén.

Revisar perigdicamente el inventario.

Se encarga de recibir las despensas de los diterentes programas alimentarios.

Asegurase de recibir las despensas en buen estado.

Desarrollar un plan en conjunto con el administrador sobre el acomodo de las diferentes despensas.

Asegurase que los vehiculos lleven la cantidad correcta de las diferentes despensas durante la entrega de las
mismas.

En caso de ser requerido apovara en la mesa de trabajo durante la entrega de despensas en los diferentes
programas.

Iecibir y registrar los materiales de trabajo de las diferentes areas de la Dependencia.
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PUESTO: AUXILIAR DEL ALMACEN

Controlar la entrada v salida de los articulos que ingresen al almacén.

Llevar un inventario de todo lo que se encuentra en el almacén.

Revisar periodicamente el inventario.

Se encarga de recibir las despensas de los diferentes programas alimentarios.

Cargar los vehiculos con la cantidad correcta de las diferentes despensas durante [a entrega de las mismas.
Apoyar en la mesa de trabajo durante la entrega de despensas en los diferentes programas.

Recibir y registrar los materiales de trabajo de las diferentes areas de la Dependencia

el b e

N

PUESTO: CHOFER

Conducir los vehiculos oficiales.

Transportar al personal del DIF.

Veriticar el buen funcionamiento de los vehiculos.

Reportar oportunamente alguna falla o desperfecto en los vehiculos para darles el mantenimiento adecuado.
Mantener limpias las unidades.

Apoyar en el traslado de las despensas a las diferentes colonias de los programas.

Apovar en el acomodo de las despensas en los vehiculos.

En caso de ser necesario apoyvara en la mesa de trabajo durante la entrega de despensas en los diferentes
programas,

PRSI Te F

PUESTO: MAESTROS

Acercarse a la comunidad escobedense en las diferentes colonias para darles clases.
Preparar un grupo de personas para que estas lleven esta actividad a sus colonias.
Brindar esta actividad en la mayor parte de los parques puablicos v/ o Centros DIF del municipio.

el ol

Realizar una agenda de trabajo de las instalaciones a cubrir con sus servicios, en conjunto con la Coordinacion.
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Fstablecer una comunicacion constante con las Responsables de las instalaciones a cubrir y participar en la
ditusiom de las clases.

Elaborar y actualizar ¢l padrén de alummnas (os) por clase por instalacion, v conservarlo para futuras consultas.
Registrar diariamente y por clase las asistencias.

Cumplir en tiempo y forma con las clases.

Entregar un reporte mensual a la Coordinacion de las actividades realizadas v conservar copia del mismo para
futuras consultas.

PUESTO: COORDINADOR ASISTENCIA SOCIAL

LFR R —

+

6.

10,
1.

Supervisar el buen funcionamiento de los programas de apoyo de asistencia alimentaria (PAASV v Despensa
Intantil v Papilla Maiz).

Recibir la programacion de entregas de los programas de apovo de asistencia alimentaria.

Solicitar padrones de cada programa de apoyo de asistencia alimentaria.

Revisar que la entrega programada del dia se haya realizade de la manera correcta revisando en el padron las
firmas del representante y/ o beneficiario con la firma de la persona que recibié la despensa.

Reunir toda la informacion de los programas (reportes de entrega en almacén, reportes de entrega de la
programacion diaria) para solicitar las firmas requeridas y proporcionar esta informacion a la Coordinacion
Administrativa para su envio a las oficinas del DIF Nuevo Leon.

Supervisar la operatividad de los centros COPUSI (Comedores Populares v Servicios Integrales).

Solicitar reporte a las responsables de registro de beneficiarios que asisten a los comedores.

Realizar reporte de donativos por parte de personas, empresas o instituciones que acudan a las oficinas
generales,

Canalizar a la Direccion de DIF informacion en caso de que alguna institucion o medio informativo soliciten
realizar una entrevista para que sea autorizada o alli mismo se les brinde la informacion.

Solicitar a las responsables un informe mensual de actividades.

Recibir el informe de actividades v lo envia a la Direccion del Sistema DIF Municipal.
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