San Pedro
Garza Garcia

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA (DIF)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ADMON. 2021-2024



MANUAL DE ORGANIZACION
o 2o DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
B G oo DE LA FAMILIA (DIF)
Clave de manual Emision Fecha dltima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera versién 2 de 328
_______ _iNDICE
Pagina
I FIRMAS DE AUTORIZACION | ' ' 7
I INTRODUCCION 8
Il OBJETIVOS DEL MANUAL ' - ' ' 8
IV ANTECEDENTES 9
Vv ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION 10
VI  MARCO JURIDICO Y NORMATIVO """ ' - 10
i DEFINGONES 3
VIl MISION Y VISION ' a 14
IX  ESTRUCTURA ORGANICA 15
X  ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA - 20
Xl  PUESTOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES (PERFILES) 21
DIRECCION GENERAL 21
S ESPONSARIE— o "y —
' RESPONSABLE ADMINISTRATVO 29
~ COORD. DE PROCESOS Y PROG. PARA EL ADULTO MAYOR 32
JEFE DE PROYECTOS 34
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 36
COORD. ADMINISTRATIVO . - 38
SECRETARIA . 42
COCINERO (A) e 44
AUXILIAR (ES) ADMINISTRATIVO (S) 45
ENCARGADO DE SEGURIDAD 47
VIGILANTE (S) 49
—~ R _ —
| CHOFER (ES) ADMINISTRATIVO (S) 53
" ENCARGADO EVENTOS ESPECIALES 55
' VIGILANTE 57
| ENC. DE MANTENIMIENTO 58
'AUX. MANTENIMIENTO " EL 59
" Revisé
P ——
/ ’*f{’ V2L 2 \‘7/74}:—L
Lic. Diana '55Q‘3|LPT_A{ES Monsivais C.P. Sonia Edna Martinez Lic. Luis Lauro Gonzalez / Lic. José Armiando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



MANUAL DE ORGANIZACION
e i DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
$ Garn Guco DE LA FAMILIA (DIF)
Clave de manual Emision Fecha ultima versiéon Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera versién 3 de 328
ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE ASISTENCIA
_ SOCIAL , - R 60
COORD. ASISTENCIA SOCIAL 61
| TRABAJADOR (ES) (AS) SOCIAL (ES) - 64
AUXILIAR (ES) LIMPIEZA 67
AUXILIAR (ES) ADMINISTRATIVO (S) 69
 JEFE DE PROYECTOS o ' 71
ENCARGADA DE SALA ' 73
AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL 75
RESPONSABLE 77
TRABAJADOR (A) SOCIAL 80
 ORGANIGRAMA DE DISCAPACIDAD - 82
~ COORD. DE VINCULACION Y OPERACIONES 83
AUXILIAR ADMINISTRATIVO s 87
AUXILIAR LIMPIEZA J - 89
ABOGADO (A) r 91
TERAPEUTA oL 93
RESPONSABLE (S) I 95
ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION NINOS, NINAS Y .
ESTANCIAS 97
' COORD. DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS ' 98
'AUXILIAR (ES) ADMINISTRATIVO (S) ' 100
'AUXILIAR LIMPIEZA 103
AUX. (ES) MANTENIMIENTO ' 104
ENCARGADO ESTANCIA A ! 106
~ ENCARGADO ESTANCIA A = I 108
AUXILIAR (ES) ESTANCIAB . 110
""" ENCARGADO ESTANCIA A [ - 1z
AUXILIAR (ES) ESTANCIAB - 114
| ASISTENTE EDUCATIVO 116
ENCARGADO ESTANCIA A - 118
AUXILIAR ESTANCIA C 120
ENCARGADO ESTANCIA A ' 122
AUXILIAR (ES) ESTANCIA B B 124
AUXILIAR ESTANCIA C ' 126
Efabors6 Revisé
/ &2 / !
A’a/ o |2t as ()/j//:étﬁ i :
Lic. Diana Isabel Torfes Monsivais ~ C.P. Sonia Ednia Marfinez “Lic. Luls Lauro Gonzalez /Lic. José Armapdo Jasso Silva
Coord. Admmtstratlva Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y

Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
Asuntos Laborales



MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

- b DE LA FAMILIA (DIF)
Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera versién 4 de 328

' ENLACE COMUNITARIO 128
ENCARGADO (S) ESTANCIA B 130
AUXILIAR (ES) ESTANCIA B 132
~ ENCARGADO ESTANCIA B 134
~ AUXILIAR ESTANCIA C 136
ENCARGADO ESTANCIAB 138
- AUXILIAR ESTANCIA A 140
ENCARGADO ESTANCIA B 142
' AUXILIAR ESTANCIA A 144
AUXILIAR ESTANCIA B 146
 ENCARGADO ESTANCIA C 148
AUXILIAR ESTANCIA B 150
' ENCARGADO ESTANCIA C 152
' AUXILIAR ESTANCIA A 154
ORGANIGRAMA COORDINACION PRIMERA INFANCIA 156
COORD. DE PRIMERA INFANCIA 157
ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S) 160
~ ENCARGADO DE DEPTO. 162
ENCARGADA DE SALA 164
NUTRIOLOGA 166
~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 168
~ TRABAJADOR (A) SOCIAL 170
ORGANIGRAMA CENDI | 172
JEFE DE DEPARTAMENTO 173
PSICOLOGO (A) 175
~ TRABAJADOR (A) SOCIAL 177
' AUXILIAR ADMINISTRATIVO 179
' PEDAGOGO (A) 181
ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S) 183
ENCARGADA (S) DE SALA 185

- RESPONSABLE 187
ENFERMERO (A) 189
DOCTOR (A) 191
' ENC. (S) DE LAVANDERIA 193

Elaboré6 Revisé Aprobé

o N
’14{%““/ /53/,—,1;)'.'?_’,'\, {\7/ /4 ’x.gfzi Q ; / 7 4
Lic. Diana Isabef Torres Monsivais ~ C.P. Sonia Ednia Magfinez ~ Lic. Luis LAuro Gonzalez Lic. José Apfando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y

Jefe de Normatividad Director General de

Asuntos Laborales

Normatividad



MANUAL DE ORGANIZACION

& SanPe DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
f‘.@ €dro

&% Garza Garcla DE LA FAMILIA (DIF)
Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 5de 328
ENC. DE COCINA 195
 AUXILIAR (ES) LIMPIEZA 197
~ ENCARGADA DE COCINA ' 199
AUX. COCINA 201
COCINERO (A) ' 203
ORGANIGRAMA CENDIIl 205
JEFE DE DEPARTAMENTO 206
ENCARGADA (S) DE SALA 208
ENCARGADO ESTANCIAA y | 210
'DOCTOR (A) ' - ' 212
' AUXILIAR LIMPIEZA ' 214
| ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S) 216
' PEDAGOGO (A) = 220
ENCARGADA (S) DE SALA | 222
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 224
ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S) ' 226
NINERA CIUDADOS ESPECIALES 228
ENFERMERO (A) ' 230
'~ ORGANIGRAMA CENDI V e 232
~ JEFE DE DEPARTAMENTO i 233
| ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S) ' 235
 ENCARGADA (S) DE SALA T 239
DOCTOR (A) 241
. AUXILIAR LIMPIEZA g 243
_ COCINERO (A) ' 245
ORGANIGRAMA COORDINACION DE LAS MUJERES ' 247
COORD. DE LAS MUJERES iy 248
______ PSICOLOGO (A) 251
ORGANIGRAMA SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL PARA '
NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES SIPINA 253
COORD. DE PROTECCION INTEGRAL NNA 254
_________ ASISTENTE 256
PSICOLOGO &) R S5
ABOGADO (&) | Sa
Elabo6 ~  Revis6 ~ Validé .
_ A () 7 a4 /
w[/ff/ Frreees L) 1l € L j
Lic. Diana Isabet-Forfres Monsivais ' C.P. Sonia Edna Martinez Lic. Luis LaL{ro Gonzélez // Lic. José Aeréndo Jasso Silva
Coord. Administrativa Cérdenas Rodriguez Director de'Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

B o oot DE LA FAMILIA (DIF)
Clave de manual Emision Fecha altima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 6 de 328
PSICOLOGO (S) (AS) 262
ABOGADO (A) | 264
TRABAJADOR (ES) (AS) SOCIAL (ES) 1266
| AUXILIAR JURIDICO 268
' ORGANIGRAMA COORDINACION DE CENTRO DE ATENCION
PSICOLOGICA 270
COORD. DE ADULTOS Y VIOLENCIA FAMILIAR 271
ORIENTADOR FAMILIAR 273
PSICOLOGO (S) (AS) 275
SECRETARIA 277
_ ORGANIGRAMA COORDINACION ADULTO MAYOR 279
COORD. DE ADULTO MAYOR " ' 280
ASISTENTE GERIATRICO Tae - 283
~ RESPONSABLE : - 285
ENCARGADA DE SALA i ' 287
~ ABOGADO (A) 289
COCINERO (S) (AS) ' . 291
SECRETARIA o 295
AUX. DE TRABAJADOR SOCIAL 297
ENC. DE LAVANDERIA ' ' 299
ENCARGADO (A) 302
ENC. DE COCINA 305
AUXILIAR LIMPIEZA - 1 . 307
S ECEPCINE T e i
' ENCARGADO DE DEPTO. ' - 311
ENCARGADO DE DEPTO. N - 314
ASISTENTE (S) GERIATRICO (S) 317
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ' 320
ORGANIGRAMA COORDINACION DE GRUPOS VULNERABLES 322
COORD. DE GRUPOS VULNERABLES 323
TRABAJADOR (A) SOCIAL 325
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 327
o Revisé
' A0 .
Lic. Diana Isabel faﬁes Monsivais C.P. Sonia Edna Martinez ~—— Lic. Luis Lauro Gonzalez Lic. José Armando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas—/ Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



San Pedro
2 Garza Garcfa

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

DE LA FAMILIA (DIF)

~ Clave de manual
5313-DGDIF-MORG-05-V1

31 de diciembre de 2022

Emision Fecha dltima version Pagina

Primera versién 7 de 328

l. FIRMAS DE AUTORIZACION

= s

A won e

Tic. Miguel Bernardo Trevifio De Hoyos

Presidente Municipal

[

Mtra. Valeria Guerra Siller
Secretaria del Republicano Ayuntamiento

el

Lic. Keil Corl aldamez Roque
Dlrectora General para el Desarrollo
Integral de la Familia

Al

Lic. Laura Leticia Cezano Villalobos
Secretaria de Administracion

/

7

"Dra. Mariana Télle(;Yéﬁ‘ei \F
i i n ncia

Secretaria de la Contraloria Trej pare

Elabors Revisé

-

)
/A /

JCra s v/p/g’

N

Lic. Diana Isabel Terres Monsivais

Coord. Administrativa Cardenas

Jefe de Normatividad

C.P. Sonia Edna Maftinez

Lig/ Luis Lauro Gonzalez
Rodriguez
Director General de
Asuntos Laborales

/ Lic. José Armando Jasso Silva
Director de Transparencia y
Normatividad



MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

San Pedro
W Garza Garca DE LA FAMILIA (DIF)
Clave de manual Emision Fecha dltima versién Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 8 de 328

II. INTRODUCCION

En el Municipio de San Pedro Garza Garcia a través de la Direccion General para el Desarrollo
Integral de la Familia, se atienden ciudadanos en situacién vulnerable en materia de Asistencia
Social y Proteccién a la Familia, en materia de Primera Infancia y Atencién a Nifios, Nifias y
Adolescentes, en materia de Atencién a Grupos Vulnerables y en materia de Politicas Publicas
a favor de la Mujer.

Elmanual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles
jerarquicos que conforman esta organizacion.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de
las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién
y de mando; y de proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de
sus funciones; elementos indispensables que le permitan estrechar los lazos entre los
ciudadanos y el gobierno para la atencién de los mismos en sus distintas areas al servicio del
ciudadano.

Por tanto, al ser un documento de consulta frecuente y dinamismo de las organizaciones
actuales, este manual deberd actualizarse de acuerdo a las exigencias de la operacién o en su
caso, cuando exista algin cambio orgénico funcional al interior de esta unidad administrativa,
por lo que cada una de las dreas que la integran, deberan aportar la informacién necesaria para
este propésito.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Organizacién es contribuir a que el gjercicio de las facultades
de la Direccion General para el Desarrollo Integral de la Familia se realice de manera objetiva,
agil, oportuna, y transparente, mediante la delimitacion precisa de responsabilidades, ambitos de
competencia y relaciones de coordinacién entre las distintas unidades administrativas.

Proporcionar la informacién necesaria de las dreas que conforman la Direccién General para el
Desarrollo Integral de la Familia con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los
objetivos, funciones y estructura organica de cada unidad administrativa que la conforman.

Elabors  Revisé . Valido _ / N 7 ~ Aprobs D,
4 / . : 4 { ] \ e "". 7 - % j ‘,(/ Vs /
(e e Gt o

I\ = . ,//
Lic. Diana Isabel\ﬂzorres‘Monsivéis C.P. Sonia Edna Martinez Lic. Luis Lauro Gonzalez Lic. José Armfando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cérdenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



i MANUAL DE ORGANIZACION
b e DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
8 Gurza Gt DE LA FAMILIA (DIF)

Clave de manual Emisién Fecha dltima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 9 de 328

Contar con la informacién de los puestos de trabajo es de vital importancia, permite que los
empleados conozcan con exactitud cudles son las funciones y actividades a desempeniar, de la
misma forma, conoceran a quien o quienes estan subordinados.

Proveer a las autoridades del respaldo técnico-funcional para la toma de decisiones relacionadas
con la estructura organica y puestos, con base en la normatividad vigente y lineamientos en
materia de organizacion, a fin de mejorar el funcionamiento de las areas y optimizar los recursos
aplicados en las plazas con las que cuentan.

Este manual constituye una eficaz herramienta para facilitar el desarrollo de las funciones
administrativas y operativas, de cada una de las personas que laboran en la Direccidn General
para el Desarrollo Integral de la Familia y sus areas; es fundamentalmente, un instrumento de
comunicacion; ademas permite controlar y evaluar el cumplimiento de sus responsabilidades.

También define el &mbito de competencia de las distintas areas que integran su estructura y, a

su vez, sirve de apoyo para la capacitacion del personal que labora en el mismo, asi como para
el nuevo ingreso.

IV. ANTECEDENTES

El DIF nacié en enero de 1977, cuando el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI)
y el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN) se fusionan.

En 1961, se funda el Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia (INPI) siendo este el

antecedente del IMPI. Es en 1975 cuando se convierte en IMPI, el IMAN, por su parte, surgi6 en
1968.

El Sistema Nacional DIF concibe |a asistencia social como el conjunto de acciones dirigidas a
propiciar la integracién social y el sano desarrollo de la poblacién que se encuentra en una
condicion de vulnerabilidad social.

El DIF contribuye a fortalecer la capacidad de esta poblacién para satisfacer sus necesidades y
ejercer sus derechos. Busca en todo momento coadyuvar a la integracién de cada individuo a su
familia y a la sociedad.

El Sistema DIF esta integrado por un organismo central, el DIF Nacional, que de acuerdo a la
Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social debe coordinar las actividades en la materia,
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asi como por 32 Sistemas estatales DIF y los Sistemas municipales DIF que existen en alrededor
de 1,500 de los 2,414 municipios mexicanos.

El Municipio de San Pedro Garza Garcia cuenta con el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) desde el afio 1977.

Dentro de las actividades propias de la Dependencia, se realizaron previamente dos Manuales
de Operacién para departamentos del DIF, ya que por sus funciones requeria contar con un
documento normativo de este tipo. Dichos manuales son el de la Coordinacién del Centro de
Atencion Psicolégica realizado en Julio de 2026 y el Manual de Organizacién de la Coordinacion

de Centros de Desarrollo Infantil (Cendis) elaborado en diciembre de 2005 y actualizado en Julio
de 2012.

El presente Manual de Operacién integra todas las areas adscritas a la Direccion General para
el Desarrollo Integral de la Familia.

V. ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION

El presente Manual de Organizacion es de observancia para los servidores publicos adscritos a la
Direccion General para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), en el cual se describen las
funciones especificas, relaciones de autoridad y las actividades que se desarrollan en cada Unidad
Administrativa de la misma.

Ademas, representa un instrumento de informacion y de consulta para que los ciudadanos del
Municipio ubiquen el area responsable de dar atencién al tramite que requieran.

VI. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Ley Federal del Trabajo

) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Salud.

Ley General de Victimas.

Ley General de Educacion.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley General de Archivos.

Ley General de Desarrollo Social.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Nuevo
Ledn.

Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo
Ledn.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn.

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Prevencion y Atencion Integral de la Violencia Familiar en el Estado de Nuevo
Leén

Ley de Victimas del Estado de Nuevo Leén.
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° Lay de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn.

® Ley para la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad.
® Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Nuevo Leén.
o Ley Estatal de Salud.

° Ley de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de Nuevo Leén.

3 Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,

Nuevo Ledn.

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de San

Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén

® Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo

Ledn.

) Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa de San Pedro Garza

Garcia, Nuevo Leédn.

o Reglamento de Escudo Municipal San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

® Reglamento para las personas con Discapacidad en el Municipio de San Pedro Garza

Garcia, Nuevo Leon.

® Reglamento del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes

de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

o Reglamento para el Cuidado y Respeto del Adulto Mayor del Municipio de San Pedro

Garza Garcia, Nuevo Leén.
° Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.
o Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.
° Cédigo de Etica para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

e Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
o Demas ordenamientos legales que apliquen.

) Plan Municipal de Desarrollo vigente.

—
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Vil. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entendera por:
A.M.P.: Agencia del Ministerio Publico.

Atribucidn: Se refiere a cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a
un funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

CAP: Centro de Atencion Psicolégica.
CENDIS: Centros de Desarrollo Infantil.

CENEVAL: es el proceso mediante el cual la Secretaria de Educacién Publica otorga
reconocimiento académico formal a los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas por
los individuos en forma autodidactica, a través de la experiencia laboral o por cualquier via,
cuando éstos son equivalentes.

Constitucion Federal: la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Dependencia Municipal: Las que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada

Y que se establecen en el Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

DIF: Desarrollo Integral de la Familia.
Estructura organica: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que

a la misma le asigna el Reglamento Organico de la Administracién Municipal, asi como el
Reglamento Interior correspondiente.

Funciones: Conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el desarrollo
de los objetivos planteados.

Municipio: El Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.
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Objetivo: Propésito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad el quéy paraqué
se proyecta y se debe realizar una determinada accién.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen, los tramos de
control, el nivel jerarquico, los canales formales de comunicacion y coordinacién, asi como
las lineas de mando.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener

una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacién y
experiencia

Sistema Municipal de Proteccién: el Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios
y Adolescentes.

Unidad administrativa: Unidad basica perteneciente a una dependencia facultada para

ejercer gasto con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de

objetivos y metas establecidas en los programas de una dependencia o entidad del Gobierno
Municipal.

VIII. MISION Y VISION

MISION

Promover, impulsar e implementar programas y acciones en materia de asistencia social
a favor de la poblacion en situacién de vulnerabilidad o riesgo, que contribuyan a mejorar
las condiciones de vida de las personas y garanticen su desarrollo social y humano.

VISION

Ser una ciudad vibrante, con espacios publicos atractivos y accesibles para nifios de 8
meses Yy adultos de 80 arfios.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Elabord
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Lic. Diana Isabel Forres Monsivais

Director General para el Desarrollo Integral de la Familia

1
1

.1 Responsable
.2 Responsable Administrativo

1.3 Coordinador de Procesos y Programas

1.3.1
1.3.2

Jefe de Proyectos
Auxiliar Administrativo

1.4 Coordinador Administrativo

1.4.1
142
1.4.3
1.4.4

1.4.5

1.4.6

Secretaria
Cocinero (a)
Auxiliar (es) Administrativo (s)
Encargado de Seguridad

1.4.4.1 Vigilante (s)
Encargado (a)

1.4.5.1 Chofer (es) Administrativo (s)
Encargado de Eventos

1.4.6.1 Vigilante

1.4.6.2 Encargado de Mantenimiento

1.4.6.2.1 Auxiliar de Mantenimiento

1.5 Coordinador de Asistencia Social

1.5.1

A ) /

Trabajador (es) (as) Social (es)
Auxiliar (es) Limpieza
Auxiliar (es) Administrativo (s)
Jefe de Proyectos
Encargada de Sala
Auxiliar de Asistencia Social
Responsable

1.5.7.1 Trabajador (a) Social
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1.6 Coord. de Vinculacion y Operaciones (Discapacidad)
1.6.1 Auxiliar Administrativo
1.6.2 Auxiliar limpieza
1.6.3 Abogado (a)
1.6.4 Terapeuta
1.6.5 Responsable (s)

1.7 Coordinador de Nifios, Nifias y Estancias
1.7.1  Auxiliar (es) Administrativo (s)
1.7.2 Auxiliar de limpieza
1.7.3 Aux. (es) Mantenimiento
1.7.4 Encargado de Estancia A
1.7.5 Encargado de Estancia A
1.7.5.1 Auxiliar (es) Estancia B
Encargado Estancia A
1.7.6.1. Auxiliar (es) Estancia B
1.7.6.2. Asistente Educativo
Encargado Estancia A
1.7.7.1 Auxiliar de Estancia C
Encargado Estancia A
1.7.8.1. Auxiliar (es) Estancia B
1.7.8.2. Auxiliar Estancia C
1.7.8.3. Enlace Comunitario
Encargado (s) Estancia B
1.7.9.1. Auxiliar (es) Estancia B
Encargado Estancia B
1.7.10.1. Auxiliar de Estancia C
Encargado de Estancia B
1.7.11.1. Auxiliar de Estancia A
Encargado Estancia B
1.7.12.1. Auxiliar Estancia A
1.7.12.2. Auxiliar Estancia B
Encargado Estancia C
1.7.13.1. Auxiliar Estancia B
Encargado Estancia C
1.7.14.1. Auxiliar Estancia A

1.7.6.

1t

1.7.8.

1.7.8:
1.7.10.
1.7.11.

1.7.12.

T 13

1.7.14.

1.8. Coord. de Primera Infancia
1.8.1. Asistente (s) Educativo (s)
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1.8.7.
1.8.7.1.
1.8.7.2.
1.8.7.3.

. Encargado de Depto.
. Encargado de Sala

. Nutridloga

. Auxiliar Administrativo
. Trabajador (a) Social

Jefe de Departamento (Cendi I)

Psicologo(a)
Trabajador (a) Social
Auxiliar Administrativo

" Elabor6

1.8.7.4. Pedagogo(a)

1.8.7.4.1. Asistente (s) Educativo (s)
1.8.7.4.2. Encargada (s) de Sala
1.8.7.4.3. Responsable

1.8.7.4.4. Enfermero(a)

Doctor(a)
1.875.1.
1.8.7.5.2.
1.8.7.5.3.

1.8.7.5.4.

1.87.5.
Enc. (s) de Lavanderia
Enc. de Cocina

Auxiliar (es) Limpieza
Encargada de Cocina
1.8.7.5.4.1. Aux. Cocina
1.8.7.5.4.2. Cocinero(a)

1.8.8. Jefe de Departamento (Cendi Il)

1.8.8.1. Encargada (s) de Sala

1.8.8.2. Encargado de Estancia A

1.8.8.3. Doctor(a)
1.8.8.3.1. Auxiliar Limpieza
1.8.8.3.2. Asistente (s) Educativo (s)

1.8.8.4. Pedagogo (a)
1.8.8.4.1. Encargada (s) de Sala
1.8.8.4.2. Auxiliar Administrativo
1.8.8.4.3. Asistente (s) Educativo (s)
1.8.8.4.4. Nifera de cuidados especiales
1.8.8.4.5. Enfermero(a)

1.8.9. Jefe de Departamento (Cendi V)
1.8.9.1. Asistente (s) Educativo (s)

1.8.9.2. Encargada (s) de Sala
1.8.9.3. Doctor(a)
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1.8.9.3.1. Auxiliar Limpieza
1.8.9.3.2. Cocinero (a)

1.9. Coord. de las Mujeres
1.9.1. Psicdlogo(a)

1.10. Coord. de Proteccién Integral NNA

1.10.1. Asistente

1.10.2. Psicdlogo(s) (as)

1.10.3. Abogado(a)
1.10.3.1. Psicdlogo(s) (as)
1.10.3.2. Abogado(a)
1.10.3.3. Trabajador (es) (as) Social (es)
1.10.3.4. Auxiliar Juridico

1.11. Coord. de Adultos y Violencia Familiar
1.11.1. Orientador Familiar
1.11.2. Psicélogo(s) (as)
1.11.3. Secretaria

1.12. Coord. de Adulto Mayor

1.12.1. Asistente Geriatrico

1.12.2. Responsable

1.12.3. Encargada de Sala

1.12.4. Abogado(a)

1.12.5. Cocinero (s) (as)

1.12.6. Secretaria

1.12.7. Aux. de Trabajador Social

1.12.8. Enc. de lavanderia

1.12.9. Encargado (a)

1.12.10. Enc. de Cocina

1.12.11. Auxiliar Limpieza

1.12.12. Recepcionista

1.12.13. Encargado de Depto.

1.12.14. Encargado de Depto.
1.12.14.1. Asistente (s) Gerigtrico (s)
1.12.14.2. Auxiliar administrativo
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1.13. Coord. de Grupos Vulnerables
1.13.1. Trabajador (a) Social
1.13.2. Auxiliar Administrativo
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X. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

San Pedro MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA

GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2021-2024
ORGANIGRAMA

Garza Garcia

DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

CQORD. DE

AESPONSABLE : i

RESPONSABLE ADMINSTRAT o PROCESOS ¥ AN ARG ASISTENCIA D COORD, PAIMERA
PROG. PARAEL soclaL INFANCIA
ADULTO MAYOR ESTANCISS

COORD.

COORD,,
PROTECCION
INTEGRAL HNA

JEFEDE SECRETARIA COCINERD (&)
PROYECTOS
r AUXILAR l AUXILAR ES)
oumisTRaTvo | | ADMIMISTRATIVO CORINERD (A)
is)

COORD. DE LAS
MUJERES

44

COORD. DE
ADULTOS Y

COORL. ADULTO

VIOLENCIA MAYOR
ENCARGADO DE ENCARGADD FAMILLAR (CAP}
VIGILANTE (5) SEGURIDAD EVENTOS
ESPECIALES

COORD. DE
GRUPDS

ENCARGADQ (A) VIGILANTE

]
L

VULHERABLES

CHOFER ES)
ADMINISTRATIVO
(5)

ENC. CE
WARTENIMIENTO

l
=

MAHTENIMIENTO
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Xl. PUESTOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES

|

DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

o
|

|

CLAVE DE CONTROL: 0670
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) GENERAL
REPORTA A: PRESIDENTE MUNICIPAL
LE REPORTAN: RESPONSABLE
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
COORD. DE PROCESOS Y PROG. PARA EL ADULTO MAYOR
COORD. ADMINISTRATIVO
COORD. ASISTENCIA SOCIAL
COORD. NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
COORD. PRIMERA INFANCIA
COORD. DE LAS MUJERES
COORD. PROTECCION INTEGRAL NNA
COORD. ADULTOS Y VIOLENCIA FAMILIAR (CAP)
COORD. ADULTO MAYOR
COORD. DE GRUPOS VULNERABLES

OBJETIVO: Conceptualizar, fomentar, promover, coordinar y ejecutar proyectos, programas y
actividades que promuevan el Desarrollo Integral de las Familias, asi como establecer y
mantener relacion con instituciones y organismos publicos y privados gue coadyuven a lograr
este objetivo. Desarrollar y ejecutar programas y proyectos de impacto social, asi como politicas
sociales en favor de grupos vulnerables. Supervisar el trabajo que realizan las Coordinaciones
Generales para garantizar. el cumplimiento del desempefio adecuado de los objetivos
establecidos y el uso adecuado de los recursos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Reglamento Organico de la Administracién Piblica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn.
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Articulo 59. La Direccion General para el Desarrollo Integral de la Familia tendra como
atribuciones, responsabilidades y funciones las que le otorguen las leyes, reglamentos y demés
disposiciones legales aplicables en la materia, asi como las gue a continuacion se establecen:

a) En materia de Asistencia Social y Proteccién a la Familia:

I Colaborar con las autoridades municipales para dar atencién y apoyo temporal a las
victimas de contingencias y desastres o por temas de ayuda humanitaria;

ll.  Coordinarse con las diversas instancias asistenciales publicas y privadas para llevar a las
personas de escasos recursos los beneficios de los programas sociales que tiendan a
dotarlos de la alimentacién elemental;

ll.  Ejecutar politicas, programas, proyectos y acciones en materia de asistencia social;

IV. Proporcionar los servicios funerarios indispensables a personas de escasos recursos
econoémicos;

V. Realizar acciones formativas, preventivas e informativas dirigidas a la comunidad y en
especial a las personas sujetas de asistencia social, para su integracién social y
superacion personal buscando mejorar su calidad de vida:

VI.  Realizar acciones y programas dirigidos a buscar el fortalecimiento de las relaciones
familiares;

VII.  Establecer programas de apoyo fisico y psicolégico a las victimas de maltrato doméstico
y abuso sexual; y '

VIIl.  Establecer programas que favorecen el cuidado de la salud mental a través de estrategias
que permitan la atencién, orientacién y canalizacién.

b) En materia de Primera Infancia y Atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes:

I. Favorecer el desarrollo de |a infancia, a través de programas estratégicos, que impulsen
el desarrollo socio-emocional, cognitivo y de aprendizaje de los nifios en un ambiente
seguro apoyados por el involucramiento de los padres;

ll.  Impulsar el Sistema de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes y la Defensoria
Municipal para asegurar y encauzar la restitucion de sus derechos en caso de ser
vulnerados;

Ill.  Implementar proyectos y acciones orientadas a los Nifios, Nifias y Adolescentes que les
permitan un desarrollo integral y el fortalecimiento familiar:

V. Apoyar el funcionamiento del Consejo de Nifios y Nifas:

V. Realizar programas para promover el conocimiento sobre los derechos de los Nifios,
Nifias y Adolescentes; y
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VI.  Realizar programas preventivos, educativos y formativos, en coordinacién con otras
autoridades e instituciones publicas y privadas, para promover el desarrollo integral de
los Nifios, Nifias y Adolescentes.

¢) En materia de Atencién a Grupos Vulnerables:

I Apoyar el funcionamiento del Consejo previsto en el Reglamento para las Personas con
Discapacidad en el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leodn;

Il. Promover la inclusion social y calidad de vida de las personas con discapacidad mediante
programas preventivos, educativos y formativos en coordinacion con otras autoridades,
instituciones publicas y privadas, asi como representantes de la ciudadania;

. Coadyuvar con otras autoridades para promover espacios inclusivos y accesibles en
infraestructura y espacios publicos;

IV.  Establecer acciones en coordinacién con otras autoridades e instituciones publicas y
privadas para impulsar los derechos de los Adultos Mayores, asi como encauzar su
cumplimiento;

V.  Buscar mejorar la calidad de vida de los Adultos Mayores mediante su acompafiamiento,

fomentando el envejecimiento activo y saludable, y promoviendo la sensibilizacion familiar
y de sus cuidadores;

VI.  Establecer acciones que promueven la insercién social de personas con discapacidad a
través de capacitacion;
VII.  Apoyar el funcionamiento del Consejo de Adultos Mayores de acuerdo con el Reglamento

para el Cuidado y Respeto del Adulto Mayor del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn; y
VIIl.  Coordinar y/o ejecutar acciones con instancias pUblicas, privadas y ciudadania para el

acercamiento de los servicios, programas y proyectos de asistencia social en apoyo a la
comunidad vulnerable.

d) En materia de Politicas Publicas a Favor de la Mujer:

I Investigar, sistematizar, actualizar y documentar, un diagnostico y seguimiento de Ia
realidad de la condicién de las mujeres en las distintas zonas en el municipio, asi como
en los diversos estratos socioculturales, econémicos, demograficos laborales y
profesionales;
Il.  Promover y gestionar actividades con el fin de sensibilizar y visibilizar los derechos de las
mujeres, la igualdad de oportunidades y de condiciones;
lll.  Promover, dar seguimiento y evaluar los programas del gobierno municipal a favor de las
mujeres, mediante la participacion de la sociedad y, en particular, de las propias mujeres;
IV.  Coadyuvar con los Institutos Nacional y Estatal de las Mujeres o cualquier otra instancia
que ejerza las atribuciones en la promocion, difusién y ejecucion de los programas en
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materia de mujeres y perspectiva de género que se realicen en el ambito de sus
respectivas competencias;

V. Promover convenios o acuerdos de apoyo, lazos y compromisos de cooperacidén con
organismos publicos de cualquier nivel, instituciones publicas y privadas nacionales e
internacionales que tengan relacion con aspectos de interés o de beneficio para las
mujeres, o las atiendan y apoyen en su problematica social, econémica, migratoria, de
violencia, de salud en todas sus modalidades, laboral, psicolégicas y educativas;

VL. Otorgar reconocimientos a personas e instituciones publicas o privadas que hayan
destacado por la implementacién de politicas de equidad de genero o por su labor en
beneficio de las mujeres; y

VIl.  Colaborar con las dependencias municipales brindando atencién en el seguimiento de los
programas que tengan como beneficiarias a mujeres en vulnerabilidad.

Articulo 60. El o |a Titular de la Direccién General para el Desarrollo Integral de la Familia contara
con la organizacion y los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y econémicos necesarios
para el debido cumplimiento de sus atribuciones, responsabilidades y funciones, conforme lo
determine el Presidente Municipal en base al presupuesto de egresos y a los ingresos
disponibles.

Articulo 61. La Direccién General para el Desarrollo Integral de la Familia contara con un
Presidente o Presidenta Honorifica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, cargo sin remuneracién y desempefiado a titulo de colaboracién, el cual sera designado
por el Presidente Municipal, con la funcién de proponer, apoyar y supervisar los programas,
proyectos y acciones de la dependencia, para lo cual contard con los recursos que determinen
los presupuestos aprobados.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Revisar y supervisar periédicamente el cumplimiento de los objetivos establecidos por el DIF
San Pedro en sus indicadores.

2. Revisar y supervisar periédicamente el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo.

3. Supervisar y coordinar los eventos plblicos en beneficio de Ia Familia, tales como: Dia del
Nifio, Dia de la Madre, Dia del Adulto Mayor, Campamentos de Verano, Posadas
Comunitarias, entre otros.
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4. Supervisar el buen funcionamiento y uso adecuado de los recursos para las actividades,
programas y proyectos de las Coordinaciones a su cargo.

5. Vigilar que los proyectos y programas a su cargo se realicen con eficiencia, eficacia, cuidado
de los recursos y calidad.

6. Supervisar la éptima operacion de los aliados con los que se tenga relacién o convenios de
colaboracién para atencién a la comunidad, tales como Puerta Violeta, Club de Nifios y
Nifias, miembros de Red Conecta, etc.

OPERACION

—

Impulsar proyectos, programas y actividades dirigidos al Desarrollo Integral de la Familia.
2. Dirigir la planeacién anual de los programas y proyectos del DIF en conjunto con los
Coordinadores.

Dirigir la planeacién, organizacion y operacion de los eventos comunitarios a su cargo.
Reuniones periddicas con los Coordinadores del DIF para retroalimentacion, seguimiento y
medicion de resultados.

5. Establecer y fortalecer mecanismos con las diferentes instituciones y organismos publicos y
privados en beneficio de las familias y personas vulnerables de la comunidad.

ghe: £

ADMINISTRACION

1. Dirigir la elaboracién del plan anual de la Direccién General del DIF, en temas de
presupuesto, recurso humano, indicadores, eventos, programas, proyectos, etc.

2. Apoyar a las diferentes coordinaciones para la elaboracién de sus planes anuales y metas.

3. Entregar informacién y documentos que se solicitan por diferentes instancias para
seguimiento de peticiones.

4. Dar seguimiento a casos de vulneracion de derechos en conjunto con las diferentes
Coordinaciones del DIF.

S. Revisar y autorizar documentos administrativos para llevar a cabo la operacion del DIF.

ATENCION

-\

. Atender y establecer vinculo con instituciones y organismos publicos y privados.
Atender a los ciudadanos cuando lo requieran.
Atender asuntos canalizados por otras dependencias.
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PARTICIPACION

1. Supervisar, colaborar y apoyar a otras dependencias municipales cuando se requiera.

2. Supervisar y colaborar en la planeacion de programas y proyectos realizados por Infamilia
San Pedro.

PLANEACION

1. Disefiar y promover proyectos sociales en beneficio del Desarrollo Integral de la Familia.
2. Enfocar los recursos en beneficio de la comunidad necesitada.
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CLAVE DE CONTROL: 0507

NOMBRE DEL PUESTO: RESONSABLE
REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Coordinar las actividades, agenda y asuntos de comunicacién relacionados con la
oficina del Director(a) General del DIF y del Presidente(a), asi como dar seguimiento puntual a
programas, proyectos y acciones de la dependencia.

FUNCIONES

SUPERVISION

1.

Supervisar el Plan de trabajo y actividades comprendidas en los Programas y Proyectos
donde participe el DIF en materia de comunicacion y relaciones publicas.

2. Supervisar la logistica y contenido de los eventos donde sea requerida la presencia de la
Presidenta(e) del DIF.

3. Supervisar las actividades administrativas y los procesos que involucran solicitudes de
compras para la operacion del area.

4. Supervisar la produccion de material de comunicacion relacionado con las actividades
generales del DIF.

OPERACION

1. Disefiary ejecutar eventos de la Presidencia y DIF, asi como la cobertura de dichos eventos.
Asistir y acompanar a la presidenta en eventos para el tema de comunicacion y relaciones
publicas.

3. Recibir, analizar y canalizar invitaciones internas y externas. Asi mismo coordinar la logistica
de invitaciones a eventos propios del DIF para externos.

4. Generar y dar seguimiento a minutas derivado de reuniones, juntas o eventos de la
Presidencia.

5. Ser enlace de comunicacion de la oficina de la Presidenta y DIF con entidades externas e
internas al Municipio relacionado al mismo tema.

6. Generary difundir material de comunicacion relacionado con las actividades de la oficina de
la Presidenta del DIF y del DIF en general.
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7. Administrar las Redes Sociales asociadas a las actividades de la Presidenta del DIF y del
DIF en general, incluye disefiar contenido.

8. Apoyar en la coordinacioén de eventos en donde esté presente el Alcalde con la Secretaria
Particular.

9. Disefiar y ejecutar camparfias de comunicacion y posicionamiento del DIF.
10. Cobertura de eventos de DIF.

11. Disefiar convenios y dar seguimiento a los mismos por parte de la direccion.
12. Disefiar y ejecutar estrategias de Relaciones Publicas del DIF.

ADMINISTRACION

1. Coordinar las acciones de comunicacién del DIF.

ATENCION

1. Ejecutar acciones de Relaciones Publicas y vinculacién del DIF

PARTICIPACION

1. Vinculo de comunicacion para participar en diferentes foros

PLANEACION

1. Generar y ejecutar estrategias de posicionamiento del DIF.
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CLAVE DE CONTROL: 0576

NOMBRE DEL PUESTO: RESONSABLE ADMINISTRATIVO
REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Analizar y dirigir las acciones tendientes a cumplir las disposiciones en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién, apoyar al debido seguimiento de las solicitudes de
informacién por parte de la Secretaria de Contraloria.  Detectar la necesidad de ayuda y
orientacién de las personas que acuden a esta Coordinacién, manteniendo un seguimiento de
los casos y apoyar en la operacién del otorgamiento de los apoyos alimentarios, mejorando
procesos, basar el otorgamiento de apoyos segun lo establece el manual de Apoyos a personas
vulnerables, de la coordinacion ademas de fortalecer las vinculaciones de la Coordinacién de
Asistencia Social con, instituciones, organizaciones o entes publicos y/o privados, para mejorar
los servicios y productos que se brindan a los ciudadanos como apoyos. Manteniendo
actualizados y vigentes los manuales de operacién y reglas de operacién de la coordinacion.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Coordinar, implementar y mantener actualizadas acciones y seguimiento para atender las
necesidades de los apoyos solicitados por los ciudadanos en situacién de vulnerabilidad.

2. Construir informes para la Coordinacién de Asistencia Social y para la Desarrollo Integral de
la Familia en relacién a las necesidades de los beneficiarios del area, con el propésito de
generar acciones para mejorar la atencion al usuario.

3. Inspeccionar, vigilar y supervisar el soporte documental de los programas de la Coordinacion
de Asistencia Social.

4. Vigilar y apoyar acciones para la debida proteccion de datos personales y generacion de
avisos de privacidad.

5. Las demas que sean conferidas por su superior jerarquico.

OPERACION
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Dar soporte a la Coordinadora de Asistencia Social en la validacion de los antecedentes y
objetivos de los programas de atencién de la poblacién con necesidad de apoyo asistencial,

Mantenimiento de vigencia de manuales y reglas de operacién de los programas de la

Promover la eficiencia en sus operaciones y comprobar el cumplimiento de los objetivos

del apego a las leyes, decretos, reglamentos,

Recabar |a informacién requerida y cumplir con el Sistema de Obligaciones de Transparencia

Colaborar en el aseguramiento la ejecucion y el uso responsable del presupuesto de
operacién del programa de apoyos. Y la transparencia del uso de los recursos asignados

Coadyuvar en planear, organizar y coordinar los sistemas y procedimientos de prevencion,
control, vigilancia y evaluacion de las de la Coordinacion, conforme a la normatividad vigente,

Manejo de indicadores de apoyos brindados y soporte documental de transparencia.
Atencién a requerimientos de informacion de la coordinacién y colaborar en el apoyo que

Organizar, clasificar y archivar, los papeles de trabajo correspondientes a cada programa.
Apoyar en el seguimiento y conclusién de las Solicitudes de Informacién en la Plataforma

Apoyo en brindarles atencién a los ciudadanos, instituciones y dependencias, involucradas

1.
en base a los Manuales de atencion.
2.
coordinacion y sus anexos.
3. Elaboracién de reportes semanales.
4. Elaboracién de indicadores de la Coordinacidn de Asistencia Social
8
contenidos en programas, ademas
presupuestos y politicas aplicables.
6.
(SIPOT).
7. Participar en toda la informacion requerida para la Entrega-Recepcion.
ADMINISTRACION
1.
para los programas de la coordinacién.
2.
fomentando la honestidad y la transparencia en el servicio publico.
3
4.
solicite la direccién general, en estos requerimientos.
5.
B.
Nacional de Transparencia.
7. Elaborar los informes y estadisticas mensuales.
8. Las demas que sean conferidas por su superior jerarquico.
ATENCION
1.
en los apoyos del programa.
2. Dar respuesta a las solicitudes de acceso de informacion.
3. Apoyar a los auxiliares de transparencia en dudas o aclaraciones.
4. Las demés que sean conferidas por su superior jerarquico
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PARTICIPACION
1. Asistir a capacitaciones, cursos y diplomados.

2. Partici

par en los distintos proyectos y eventos del DIF.

3. Participar en las mejorar y ejercicios de simplificacién de procesos de la coordinacion.
PLANEACION
1. Colaboracién con las diferentes dependencias de la administracion en lo que compete a
claridad de la informacién y transparencia de los recursos asignados a apoyos sociales de
la coordinacion.
2. Disenar, implementar y actualizar procesos de atencién al programa
3. Acciones de Calidad para mejorar los procesos de operacion.
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CLAVE DE CONTROL: 1441

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE PROCESOS Y PROG. PARA EL ADULTO MAYOR
REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL

LE REPORTAN: JEFE DE PROYECTOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Promover la efectividad a través de la planificacion y el cumplimiento de metas de
cada una de las coordinaciones de la Direccién General del DIF.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.

Supervisar avance en los planes operativos y planes de desarrollo, asi como otros
programas, proyectos o actividades derivados de la estrategia de la Direccion General del
DIF, en cada una de las coordinaciones.

2. Supervisar los proyectos estratégicos de la administracion municipal a cargo del DIF
Supervisar los proyectos de obra publica donde el DIF sea el usuario destino de las
mismas.

OPERACION

1. Dirigir el desarrollo de la planeacién evaluacion e innovacién dentro de cada una de las
coordinaciones. Colaborar en la definicion de los indicadores para cada una de las areas.

2. Dirigir e implementar la estrategia de presupuesto basado en resultados, bajo las
directrices de la Unidad de Gobierno para Resultados.

3. Hacer los reportes y/o anélisis especificos de indicadores y resultados que sean requeridos
por la Direccion. Apoyar la documentacién de manuales de procesos.

4. Dirigir la implementacion de los eventos que involucren directamente a la Presidencia o a
la Direccién General del DIF.

ADMINISTRACION

1. Analizar, en colaboracién con la coordinacién administrativa, el uso de recursos en Ia
ejecucion de programas y proyectos.
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2. Elaborar de reporte de indicadores y transparencia mensual.

ATENCION

1. Facilitar la pronta respuesta a las solicitudes de informacién que lleguen a la Direccidn.
Preparar la informacién de resultados de planes y proyectos para su analisis y atencion

oportuna.

3. Retroalimentar resultados, indicadores y avances de cada coordinacion.

PARTICIPACION

1. Participar en las reuniones convocadas por la Direccién, asi como otras que resulten

pertinentes para cada coordinacién.

2. Participar en los eventos y actividades de la administracion municipal.

PLANEACION

1. Analizar la operacion a través de sus resultados para proponer mejoras.
2. Promover el uso de tecnologias que permitan la formalizacién, control y eficiencia en el

desarrollo de las funciones del equipo de trabajo
3. Fungir como enlace interinstitucional con las dependencias que le sean asignadas.
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CLAVE DE CONTROL: 0682
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PROYECTOS

REPORTA A: COORD. DE PROCESOS Y PROG. PARA EL ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Gestionar los proyectos de planeacién, evaluacién e innovacion que lleven a la
efectividad y cumplimiento de metas de cada una de las coordinaciones de la Direccién General

del DIF.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.

Supervisar los proyectos concretos de planeacion, evaluacion e innovacion que emerjan
de las coordinaciones del DIF.

2. Supervisar los requerimientos que le sean asignados por parte de la direccién del DIF o de
la Coordinacién de Planeacion.
OPERACION
1. Colaborar en el desarrollo de los procesos de planeacion, evaluacion e innovacion.
2. Documentar los procesos de planeacion, evaluacién e innovacién.
3. Implementar la estrategia de presupuesto basado en resultados, bajo las directrices de la
Unidad de Gobierno para Resultados.
4. Colaborar en los reportes y/o analisis especificos de indicadores y resultados que sean
requeridos por la Direccidn.
5. Apoyar la documentacion de manuales de procesos.
6. Asistir ala direccion en logistica para los eventos, citas y peticiones que le sean asignadas.
7. Documentar y dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones donde participe.
ADMINISTRACION
1. Colaborar en la elaboracién de los reportes de indicadores y transparencia mensual.
ATENCION
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2. Participar para brindar una pronta respuesta a las solicitudes de informacién.

3. Atender a los casos ciudadanos que lleguen a la direccién Y que le sean asignados.

4. Apoyar a la Coord. de Planeacién en los procesos de colaboracién interinstitucional con las
dependencias que le sean asignadas.

PARTICIPACION

1. Participar en las reuniones convocadas por la Direccién, asi como otras que resulten
pertinentes para cada coordinacion.

2. Participar en los eventos y actividades de la administracion municipal.

PLANEACION

1. Apoyar a las coordinaciones con alternativas y mejores practicas para sus procesos de
planeacién, evaluacién e innovacién.

Elaboré  Revis6 Yahdo /
fé/éfa.:/ A ///uv :_ /) ( ;ch f ’\“'“J :
Lic. Diana Isabeﬁg;cegfmgnsivéis C.P. Sonia Edna \Martinez ———Lic. Luis Lauro Gonzalez Lic. José Arméando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas ' Rodriguez Director de Transparencia y

Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
Asuntos Laborales



7= San Pedro
#% Garza Garcia

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA (DIF)

5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 36 de 328

Clave de manual Emision Fecha tltima version Pagina

CLAVE DE CONTROL: 0014
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REPORTA A: COORD. DE PROCESOS Y PROG. PARA EL ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en la gestion los proyectos de planeacion, evaluacion y seguimiento que
lleven a la efectividad y cumplimiento de metas de cada una de las coordinaciones de la
Direccién General del DIF.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.

2.

Supervisar los proyectos concretos de seguimiento que emerjan de las coordinaciones del
DIF.

Supervisar los requerimientos que le sean asignados por parte de la Coordinacién de
Planeacion.

OPERACION

1.
2.
3

4.
5

Colaborar en la implementacién de los procesos de planeacion, evaluacion y seguimiento.
los procesos de evaluacion y seguimiento.

Colaborar en los reportes y/o andlisis especificos de indicadores y resultados que sean
requeridos por la Direccion.

Apoyar en la gestion de los reportes de casos por medio del Sistema de Atencion Ciudadana.
Documentar y dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones donde participe.

ADMINISTRACION

1.
2.

Colaborar en la elaboracion de los reportes de indicadores mensuales.
Documentar el archivo de oficios de la Coordinacién de Planeacion.

ATENCION

1. Atender a los casos ciudadanos que lleguen a la direccion y que le sean asignados.
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PARTICIPACION
1. Participar en los eventos y actividades de la administracion municipal.
PLANEACION
1. Apoyar a las coordinaciones con alternativas y mejores practicas para sus procesos de
evaluacion y seguimiento.
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CLAVE DE CONTROL: 0410

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. ADMINISTRATIVO
REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL
LE REPORTAN: SECRETARIA

COCINERO (A)

AUXILIAR (ES) ADMINISTRATIVO (S)
ENCARGADO DE SEGURIDAD
ENCARGADO (A)

ENCARGADO EVENTOS ESPECIALES

OBJETIVO: Gestionar los tramites administrativos necesarios para contar con los recursos y
servicios con el fin de facilitar la operacién de Ia Dependencia, ademéas de colaborar en el

cum

plimiento y mejora de los procesos administrativos internos en materia de recursos

humanos, materiales y financieros a fin de lograr su optimizacién.

FUNCIONES:

SUPERVISION
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Supervisar la aplicacion de los recursos econémicos de cada una de las greas.
Supervisar la administracién de recursos humanos de cada una de las areas.
Supervisar el uso de recursos materiales de cada una de las areas.

Supervisar el desempefio de la operacién del personal a cargo.

Supervisar el buen uso de los vehiculos oficiales resguardados en la Dependencia.

Supervisar y dar seguimiento al mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos
oficiales.

Supervisar el consumo de combustible de los vehiculos oficiales.

Supervisar el funcionamiento de los edificios e infraestructura de la Dependencia.
Supervisar a los colaboradores que tienen bajo su cargo el servicio de vigilancia tanto
interna como externa de los edificios de la Dependencia, dando seguimiento a reportes
cuando sea necesario.

Supervisar en conjunto con el colaborador responsable, el tema de seguridad en la
operacion de los edificios del DIF para tener espacios seguros para los usuarios.
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OPERACION

1. Apoya en la gestion de requisiciones de compra, 6rdenes de pago, solicitud de cheque,
solicitud de inversion, fondo revolvente, reembolso de gastos, gastos por comprobar,
gastos de representacion, gastos de viaje y demas tramites administrativos.

Revisar y capturar las solicitudes de contrato en SIMUN.

3. Solicitar, capturar y dar seguimiento al plan presupuestal de los contratos.

4. Gestionar los justificantes, primas dominicales, avisos de vacaciones, tiempo extra, tiempo
por tiempo, némina, mopers, rol de vacaciones y deméas temas relacionados con Recursos
Humanos.

5. Elaboracién y seguimiento al presupuesto anual de la Dependencia en colaboracion con el
Director General, los Coordinadores de area y con la Tesoreria Municipal.

6. Elaborar anualmente el proyecto de Cuotas y Tarifas aplicables en coordinacién con los
Coordinadores de area y en colaboracién con la Tesoreria Municipal.

7. Brindar apoyo de seguimiento y culminacion de los tramites administrativos ante las
Dependencias correspondientes. Coordinary supervisar el proceso de Entrega-Recepcién
y/o Entrega de Cargo cuando se requiere.

8. Propiciar, motivar o impartir la mejora continua mediante capacitaciones para mejorar las
habilidades, conocimientos, desarrollo, funcionamiento y efectividad de los Colaboradores
dentro de la Coordinacién Administrativa del DIF.

9. Coadyuvar y supervisar la elaboracién del Plan Anual de Compras en conjunto con los
Coordinadores de los departamentos del DIF.

10. Atender temas de Colaboradores en conjunto con el Sindicato Municipal para lograr
acuerdos.

11. Negociacién con proveedores sobre servicio, surtido y seguimiento sobre quejas que se
presentan por los departamentos.

pa

ADMINISTRACION

1. Apoyar a las dreas en el control de archivo del inventario patrimonial de los bienes muebles,
inmuebles y vehiculos de la Dependencia y apoyar en la gestion de los avisos de cambio,
alta y baja cuando sea necesario.

2. Administrar y apoyar en la comprobacion del Fondo Revolvente de la Oficina del Director
General.

3. Coadyuvar, asesorar y definir con los departamentos la planeacion de compras para
eventos y operacion de los programas.
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4. Coadyuvar, asesorar y definir con la Direccién General y los departamentos las
necesidades de recurso humano buscando establecer prioridades.

ATENCION

1. Atender y solucionar dentro de las limitaciones, los requerimientos de Administracion,
mantenimiento interno, seguridad, recursos humanos, choferes, vigilantes y sindicato en
conjunto con la Direccién General y cada una de las Coordinaciones del DIF.

2. Atender y brindar apoyo cuando se requiera en la contestacién de requerimientos de
auditorias internas y externas.

3. Atender labores cuando se requiera como Enlace Operativo de la Direccion General del
DIF para temas de: Mejora Regulatoria, Tesoreria, Recursos Humanos, Contraloria,
Adquisiciones, Secretaria de Administracion, Juridico y demas dependencias municipales
que lo soliciten.

PARTICIPACION

1. Colaborar en la planeacion y logistica de los eventos especiales de la Direccion General
del DIF, tales como Dia de las Madres, Posadas Comunitarias, etc.

2. Coadyuvar en la logistica de seguridad y necesidades de apoyo de la cuadrilla de
mantenimiento interno del DIF para los eventos especiales de la Direccion General y delas
Coordinaciones del DIF.

3. Colaborar en la planeacién y brindar asesoria administrativa en los eventos especiales de
las Coordinaciones del DIF.

4. Colaborar en la planeacién operativa de los programas y proyectos de las diferentes
Coordinaciones del DIF.

5. Asesorar cuando se requiera y supervisar en conjunto con las areas las cuestiones de
Seguridad y Mantenimiento interno para todas las areas del DIF.

6. Colaborar con la Direccion General y dreas del DIF sobre la elaboracion de los convenios
de colaboracién que se celebran cuando sea requerido.
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PLANEACION

1. Apoyo en identificar deficiencias y &reas de oportunidad en la operacién y procesos

administrativos para buscar mejorar y optimizar los recursos econémicos en el gasto
corriente y de inversién de la Administracién Publica Municipal.

2. Promover la capacitacion constante a los auxiliares administrativos y a los Coordinadores
de cada area en tramites administrativos.
3. Colaborar con la Direccién General y las Coordinaciones DIF con estrategias de mejora e
innovacion en sus instalaciones y programas cuando sea requerido
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CLAVE DE CONTROL: 0133

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: COORD. ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Atender visitas, colaboradores y ciudadanos, apoyando en la resolucién de sus
necesidades; asi como atender proveedores, recibir facturas e insumos cuando sea necesario.

FUNCIONES

SUPERVISION

1.

Apoyo en la supervisién de érdenes de pago generadas por los departamentos para su
envio a Adquisiciones.

OPERACION

1.

Atender el teléfono, tomar recados y/o pasar llamadas.

2. Brindar informacién a los ciudadanos buscando aclarar sus dudas y orientandolos a los
departamentos que puedan apoyarlos cuando es posible.

3. Canalizacién de llamadas.

ADMINISTRACION

1. Recepcion de proveedores e insumos.

2. Elaboracién de érdenes de pago, requisiciones y folios de surtido de papeleria, limpieza y
productos para reuniones o cocina.

3. Control de inventarios de papeleria, limpieza e insumos de cocina.

4. Actualizacion de directorio en pagina municipal.

ATENCION

1. Recibir y orientar a las personas que llegan a la oficina y canalizarlas de acuerdo a sus

necesidades con la persona que corresponde.
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PARTICIPACION
1. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién Administrativa y la Direccion
General.
PLANEACION

1. Colaborar en la planeacién de compras de insumos mensuales de limpieza y papeleria.
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CLAVE DE CONTROL: 0041
NOMBRE DEL PUESTO: COCINERO (A)

REPORTA A: COORD. ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en la limpieza de las Oficinas Generales del DIF.

FUNCIONES

OPERACION

1. Limpi

leza de todos los espacios de la Direccion General del DIF, tales como: oficinas, sala

de juntas, oficina de la Presidenta, cocina, sanitarios, pasillos.
ADMINISTRACION
1. Reali

zar listado de necesidades de material de limpieza para su compra.

PARTICIPACION

1. Participar y apoyar a otras areas cuando sea requerido.
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CLAVE DE CONTROL: 0014

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ES) ADMINISTRATIVO (S)

REPORTA A: COORD. ADMINISTRATIVO

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en la realizacién de las tareas de la Coordinacién Administrativa.

FUNCIONES

OPERACION

1. Captura de la némina quincenal del personal de HASS de la Direccion General del DIF y
seguimiento a oficios de renovacién de contratos cuando sea necesario.

2. Recepcién de justificantes, avisos de vacaciones, tiempos extras, primas vacacionales,
oficios del personal de los diferentes departamentos del DIF, para su revision, recabar la
firma y enviar a Recursos Humanos.

3. Elaboracién de formatos de Recursos Humanos del personal cuando es requerido.

4. Apoyo en la actualizacién de Patrimonios.

5. Recepcién y envio de tramites administrativos a los departamentos correspondientes.

6. Elaboracién de formatos para fondo fijo, reembolsos vy solicitudes de cheque.

7. Elaboracién de formatos de traspasos de presupuesto del sistema SIMUN de |a Direccién
General.

8. Apoyo cuando se requiera de captura de solicitud de contratos y seguimiento del mismo.

9. Apoyo en el manejo del sistema SIMUN de la Coordinacién Administrativa.

10. Archivar.

ADMINISTRACION

1. Apoyar en las necesidades administrativas de la Direccién General del DIF.

ATENCION

1. Atencién en ventanilla de la Coordinacion Administrativa.

Atencion telefénica.

3. Apoyar y orientar cuestiones administrativas y de tramites con otras dependencias al
personal del DIF.
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PARTICIPACION

1. Apoyar en eventos especiales

PLANEACION

1. Aportar ideas de mejora de tramites administrativos.
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CLAVE DE CONTROL: 1410
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE SEGURIDAD
REPORTA A: COORD. ADMINISTRATIVO

I

E REPORTAN: VIGILANTE (S)

OBJETIVO: Supervisar que cumplan con las condiciones de seguridad los colaboradores,
visitantes, edificios y operacién del DIF, asi como tener a su cargo la seguridad por parte de los
vigilantes en |as instalaciones requeridas.

FUNCIONES

SUPERVISION

1.

Supervisar que se cumpla con la elaboracién del Plan de Contingencia de los espacios que
lo requieran.

2. Supervisar las condiciones de seguridad en programas y eventos a la comunidad que
realice el DIF.

3. Supervisar el desempefio de los vigilantes.

OPERACION

1. Trabajar en conjunto con los encargados de los edificios para llevar a cabo revisiones
periddicas de seguridad en instalaciones.

2. Atencion de externos de emergencias médicas o rescates cuando es requerido, asi como
la supervision de externos que atiendan este tipo de siniestros.

3. Montaje y operacion del Refugio Temporal cuando se activa.

4. Establecer las funciones de los vigilantes internos y externos del DIF.

S. Resolver imprevistos en temas de seguridad y de vigilancia cuando sea requerido.

6. Apoyo en la revisién de puntos de seguridad y prevencion en eventos a la comunidad.

ADMINISTRACION

1. Llevar a cabo el archivo y registro de incidencias encontradas en las revisiones periédicas
para su resolucion. ‘
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2. Lleva a cabo el control de minutas de incidencias de vigilantes.
ATENCION
1. Atencidn a la comunidad en casos de desastre o apertura del albergue temporal.
2. Atencién a usuarios con necesidades de emergencias en los eventos o instalaciones del
DIF.
PARTICIPACION
1. Colaborar con la Coordinacién Administrativas en la capacitacion de temas de seguridad.
PLANEACION
1. Colaborar en la planeacién de adquisicién de mobiliario, equipo y material en base a las
necesidades de seguridad para atenderlas de forma inmediata.
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CLAVE DE CONTROL: 0286

NOMBRE DEL PUESTO: VIGILANTE (S)

REPORTA A: ENCARGADO DE SEGURIDAD
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Vigilar las instalaciones del inmueble, mantener el orden y control de las personas
que acceden a la Secretaria.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Realizar recorridos constantes por los diferentes edificios verificando que no existan
anomalias o desperfectos.

OPERACION

1. Vigilar el acceso de entrada y salida del personal y de visitantes a |a guarderia cuidando el
protocolo de salud.

2. Controlar el estacionamiento.

3. Apoyos menores de mantenimiento del edificio.

4. Reportar de inmediato al encargado cualquier situacién relevante.
S.  Apoyar en cualquier contingencia que se presente y eventos.

6. Controlar la salida de activos y equipo del area laboral.
ADMINISTRACION

1. Reportar al drea de seguridad y de guarderia cualquier situacién que se presente.

ATENCION

1. Atender a todas a las personas que acuden a las instalaciones dando informacion y

orientando.
L
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PARTICIPACION

1. Apoyar en carga y descarga de donativos, despensas, mobiliario, etc. cuando se requiera.
2. Apoyar cubriendo un turno cuando se requiera.

PLANEACION

1. participar y atender en eventos especiales cuando se requiera.
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CLAVE DE CONTROL: 0316

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO (A)

REPORTA A: COORD. ADMINISTRATIVO

LE REPORTAN: CHOFER (ES) ADMINISTRATIVO (S)

OBJETIVO: Llevar a cabo el control de choferes y vehiculos asignados al DIF.

FUNCIONES
SUPERVISION

1. Supervisar periédicamente la cuadrilla vehicular asignada al DIF.
2. Supervisar el cumplimiento de las vueltas asignadas a los choferes.

OPERACION

Llevar bitacora de mantenimiento de vehiculos.

Llevar bitacora de consumo de combustible de los vehiculos.

Auxiliar al coordinador en las necesidades en el drea.

Coordinacion de los choferes diariamente.

Llevar control de vueltas realizadas por los choferes.

Control de asignacion de vehiculos a los choferes y personal que requiera trasladarse.
Apoyo area de mantenimiento.

Sl O 0¥ N s

ADMINISTRACION

Elaboracién de requisiciones de mantenimiento de vehiculos.

Gestidn de tramites de seguro de vehiculos cuando ocurra algun accidente.

Llevar ordenadamente los expedientes de los vehiculos asignados al DIF.

Llenado de formatos administrativos de recursos humanos para tramites de vacaciones
tiempos extras, tiempo por tiempo, etc.

.G, I

Revisé

2.

Lic. Diana IsabelForres Monsivais C.P. Sonia Edna Martinez ic-Luis Lauro Gonzéalez Lic. José Armando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



MANUAL DE ORGANIZACION
-y DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
2 San Pedro
‘\‘%’* Garza Garcia DE LA FAMILIA DlF)
Clave de manual - Emisidn Fecha adltima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 52 de 328
ATENCION
1. Atencién a departamentos para asignacion de choferes y/o vehiculos.
2. Atender solicitudes de vehiculos de otras areas del Municipio.
Elaboré e Revisé
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CLAVE DE CONTROL: 0277

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER (ES) ADMINISTRATIVO (S)
REPORTA A: ENCARGADO (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Realizar personalmente los encargos y 6rdenes que reciba, valiéndose para este
efecto del vehiculo que proporciona la institucién.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Reportar las fallas mecanicas o de mantenimiento del vehiculo asignado.
2. Reportar vencimientos de credencial de manejo para su actualizacién.

OPERACION

1. Llevar acabo las actividades que requieran transportacién tales como: traslado de
alimentos, correspondencia, documentos especiales y en general cualquier necesidad que
sobrevenga en el departamento.

Transportar personal del DIF a los lugares requeridos.

Transportar a ciudadanos, incluyendo personas con discapacidad, personas en situacion
vulnerable o con alguna necesidad cuando se requiera.

Ayuda en carga, descarga y distribucién de donativos cuando se requiera.

Ayudar en carga, descarga y distribucién de insumos a la comunidad vulnerable cuando se
reguiera.

6. Apoyar en traslado de mobiliario y equipo.

@

o A

ADMINISTRACION
1. Llenado diario de bitacora de traslados.

ATENCION

1. Buen trato y atencién a usuarios y colaboradores.

E!aborb E e - Reviéé . 'Vaffdém .
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PARTICIPACION
1. Participar en eventos y campafias que realiza la Direccion General del DIF y/o las
Coordinaciones adscritas al DIF cuando le sea requerido.
2. Participar en eventos y campafias organizadas por otras dependencias o instituciones
publicas o privadas cuando le sea requerido.
 Elabor6 ~ Revis6 e Aprobé
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CLAVE DE CONTROL: 1162
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO EVENTOS ESPECIALES
REPORTA A: COORD. ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: VIGILANTE
ENC. DE MANTENIMIENTO
AUX. MANTENIMIENTO

OBJETIVO: Coordinar los eventos especiales que se llevan a cabo durante el afio, tales como
Dia del Nifio, Dia de las Madres, Colecta Anual de Cruz Roja, Posadas, entre otros, asi como

coordinar la cuadrilla de mantenimiento para atender las necesidades de atencién de los
edificios del DIF.

FUNCIONES

SUPERVISION
1. Supervisar que se lleven a cabo las labores de mantenimiento requeridas por los

departamentos del DIF.

2. Supervisar antes y durante los eventos que cada una de las areas gue apoyaran en los
mismos realicen las tareas asignadas.

OPERACION

1. Contacto con proveedores, prestadores de servicios y patrocinadores.

ADMINISTRACION

-—

Gestionar los recursos para la operacién de eventos especiales.

2. Asignar a la cuadrilla de mantenimiento las labores diarias en base a las necesidades
reportadas por las areas del DIF.

Llevar a cabo la bitacora de reparaciones de mantenimiento para futuras referencias.
Realizar las compras de materiales de mantenimiento cuando sea necesario.
Apoyar en las gestiones de permisos, compras, tramites y administrativas para los eventos

de la Direccion del DIF.
/é
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ATENCION
1. Atender a los patrocinadores, prestadores de servicios para la realizacién de los eventos.
PARTICIPACION
1. Colaborar en la capacitacion de personal de mantenimiento cuando sea requerido.
PLANEACION
1. Disefio e implementacién de logistica de eventos.
2. Buscar la implementacion de mecanismos y procesos que permitan brindar una atencién
rapida en la solucién de problemas de mantenimiento de las areas.
Elabors © Revis6 | valids ,~
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CLAVE DE CONTROL: 0286
NOMBRE DEL PUESTO: VIGILANTE

REPORTA A: ENCARGADO EVENTOS ESPECIALES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Brindar apoyo en mantener todas las instalaciones asignadas al DIF en buenas
condiciones y realizar los trabajos de mantenimiento que se requieran.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Realizar reportes de mantenimiento de las instalaciones de los edificios del DIF.

OPERACION

1. Apoyar la labor de mantenimiento.

2. Participaren los trabajos de plomeria, reparaciones eléctricas menores, albafileria, pintura,
reparaciones menores de mobiliario y equipo.

ADMINISTRACION

1. Apoyo en la elaboracion de listado de material requerido para llevar a cabo las reparaciones
necesarias.

PARTICIPACION

1. Apoyar en eventos especiales cuando le sea requerido.

Elaboré .~ Revis6 Valide
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CLAVE DE CONTROL: 0560

NOMBRE DEL PUESTO: ENC. DE MANTENIMIENTO
REPORTA A: ENCARGADO EVENTOS ESPECIALES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener todas las instalaciones asignadas al DIF en buenas condiciones y
realizar los trabajos de mantenimiento que se requieran. :

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Reporte de necesidades de mantenimiento de las instalaciones del DIF.
2. Supervisar trabajos de mantenimiento de personal externo o proveedores.

OPERACION

1. Realizar trabajos de plomeria, reparaciones eléctricas menores, albafieria, pintura,
reparaciones menores de mobiliario y equipo cuando se requiera.

ADMINISTRACION
il Elaboracién de listado de material requerido para llevar a cabo las reparaciones

necesarias.

2. Reportar necesidades de herramienta, material o reparaciones del equipo de la cuadrilla
de mantenimiento.

PARTICIPACION

1. Apoyar en eventos especiales cuando sea requerido.

o
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CLAVE DE CONTROL: 0274

NOMBRE DEL PUESTO: AUX. MANTENIMIENTO

REPORTA A: ENCARGADO EVENTOS ESPECIALES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Brindar apoyo en mantener a todas las instalaciones asignadas al DIF en buenas
condiciones y realizar los trabajos de mantenimiento que se requieran.

FUNCIONES
SUPERVISION

1. Realizar reportes de mantenimiento de las instalaciones de los edificios DIF.

OPERACION

1. Apoyar la labor de encargo de mantenimiento.

2. Participar en los trabajos de plomeria, reparaciones eléctricas menores, albafniileria, pintura,
reparaciones menores de mobiliario y equipo.

ADMINISTRACION

1. Apoyo en la elaboracién de listado de material requerido para llevar a cabo las reparaciones
necesarias.

PARTICIPACION

1. Apoyar en eventos especiales cuando le sea requerido.

Elabor6 Reviso
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE
ASISTENCIA SOCIAL
s s COORDINAGIONDE ASISTENGIA SOCAL R

TRABAJADOR ES) AUXILIAR ES)
(AS)} SOCIAL ES) LIMPIEZA

I COORD. DE
AUXILIAR ES) JEFE DE ENCARGADADE AUXILIAR DE :
ADHINISTRATIVO (S} PROYECTOS SALA ASISTENCIA SO CIAL RESPONSABLE fl |MINCULACION ¥

OPERACIOMES
(DISCAPACIDAD
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CLAVE DE CONTROL.:

1013

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. ASISTENCIA SOCIAL
DIRECTOR (A) GENERAL
TRABAJADOR (ES) (AS) SOCIAL (ES)
AUXILIAR (ES) LIMPIEZA

REPORTA A:
LE REPORTAN:

JEFE DE PROYECTOS
ENCARGADA DE SALA

AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL

RESPONSABLE

COORD. DE VINCULACION Y OPERACIONES

OBJETIVO: Dirigir y coordinar los esfuerzos de los diferentes programas y acciones de
Coordinacién de Asistencia Social. Promoviendo la suma de diversos actores sociales e
instituciones, para integrarse a las acciones del DIF, en beneficio de las personas en
condiciones de vulnerabilidad o personas con discapacidad.

FUNCIONES

SUPERVISION

e

Supervisar el cumplimiento y ejecucién de los diferentes programas dela Coordinacion
Asegurar el uso eficiente de los recursos para poder llevar a cabo los programas.

Asi como la colaboracién con otras dependencias u organizaciones.
Supervisar el seguimiento y atencién a beneficiarios de los programas.
Supervisar la Planeacion y gestion de recursos de inversién y vinculacion.
Asegurar y supervisar, el seguimiento de la operacion de las areas de atencion de los
ciudadanos, asi como de las 4reas de soporte y operativas de la coordinacion.

7. Supervisar el cumplimiento de indicadores, soporte documental y transparencia de uso de
los recursos y entrega de los apoyos que otorga la coordinacion.
8. Supervisar el correcto funcionamiento de los espacios publicos a cargo de la coordinacién.

OPERACION

1. Planear, y dirigir las acciones de los programas: de Asistencia Social, Atencion a Personas
con discapacidad, Consejo de Inclusién para personas con Discapacidad, asegurando el
cumplimiento de los objetivos de estos que vayan de acuerdo con el Plan Municipal de
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Desarrollo dentro de las competencias de la Direccién del Sistema Integral de la Familia,

san Pedro (DIF San Pedro).

Planeacion y gestion de recursos de inversién y vinculacion.

3. las acciones relacionadas con las demas coordinaciones, aliados, consejeros,
organizaciones, colaboradoresy  otras dependencias de la administracion.

4. Promover la vinculacion con organizaciones de la sociedad civil que puedan tener impacto
en los programas, a través de los proyectos del DIF.

N

ADMINISTRACION

1. La informacion y seguimiento de indicadores, informes y presentaciones y reportes de
resultados.

2. Elseguimiento y cumplimiento exitoso de los diferentes eventos de la direccién.

3. El cumplimiento del presupuesto de la direccion, Y el uso eficiente de los recursos.

4. Proveer de los recursos y herramientas a los colaboradores de la coordinacién para que
puedan desempenar sus funciones.

5. Administrar el recurso para la correcta operacion de los espacios publicos a cargo de la
coordinacion.

ATENCION

1. Atencion y seguimiento del Consejo de juntas y canalizacion de atencion de necesidades.
Consejo de inclusion de personas  con discapacidad y refrendo de los mismos.

2. Atencién y seguimiento a organizaciones e instituciones o actores sociales, son quienes
que establezca o prospecte una vinculacion.

3. Atencién y seguimiento a los representantes de otras dependencias del municipio con
quien se realicen proyectos de la coordinacion.

4. Atencién a los Reglamentos, Manuales Y reglas de Operacion de los Programas de
atencion de atencién a poblacién en situacion de vulnerabilidad Yy personas con
discapacidad.

5. Asegurar la colaboracién y correcta comunicacion y vinculacién con dependencias
Estatales y de otra indole que beneficie a las acciones de Ia poblacién que se atiende en
esta coordinacion.

6. Asegurar el establecimiento de acuerdos, convenios y contratos de proveedores,
organizaciones o instituciones  colaboradoras.

Revisé
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PARTICIPACION

1. Participar en los distintos proyectos y eventos del DIF.
Facilitar la implementacién de nuevos proyectos y/o programas. Y promover las acciones

de la coordinacién y el impacto de

estas en el municipio.

3. Asegurar la participacion y colaboracién con otras coordinaciones del DIF y las demas
dependencias de la administracion.

PLANEACION

—

Supervisién y coordinacién del presupuesto de la coordinacién Yy sus proyectos.

2. Presentacién e iniciativas que impacten en el desarrollo de los programas para su

fortalecimiento. Buscando vinculacién

haciendo crecer.

con otros actores para seguir difundiendo y

3. Simplificar los procesos de atencién y otorgamientos de apoyo, sistematizar los mismos.

" Elaboré
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CLAVE DE CONTROL: 0147

NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADOR (ES) (AS) SOCIAL (ES)
REPORTA A: COORD. ASISTENCIA SOCIAL

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar |a necesidad de ayuda y orientacién de las personas que acuden a esta
Coordinacién, manteniendo un seguimiento de cada uno de los casos.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. De los casos que requieren un seguimiento

2. Visitas Domiciliarias para supervision.

3. Entrega de Apoyos alimentarios en Domicilio a casos especiales.

4. Visitas Domiciliarias para la realizacion de las ENHINA (Encuesta para Focalizar Hogares

con Inseguridad Alimentaria) a candidatos prospectos de los programas alimentarios.

OPERACION

1. Entrevistar y realizar visitas domiciliarias para realizar los estudios socioecondmicos y/o
dar seguimiento a los casos asistenciales.

2. Operar los Programas Alimentarios del DIF Nuevo Ledn.

3. Captura de los estudios socioeconémicos.

4. Recepcion de apoyos alimentarios por parte del proveedor asignar un espacio limpio y
realizar el reporte de atributos debido a que los productos son perecederos no perecederos
frutas y verduras contar con un mueble para su resguardo.

5. Acudir a Oficinas de DIF Nuevo Ledn por los padrones actualizados.

6. Preparar el periédico mural para impartir el tema asignado por el departamento de
orientacién alimentaria.

7. Realizar el Triptico para la entrega de beneficiarios.

8. Impartir platicas de Temas de Orientacién Alimentaria en cada entrega de apoyos
alimentarios.

9. Coordinar las entregas de apoyos en 4 Espacios Médulos tanto en el préstamo de Espacio,
Mobiliario y Transporte a Utilizar.

Reviso

Lic. Diana Isab&tTFerresAvionsivais C.P. Sonia Edna Martinez ———  Lic. Luis Lauro Gonzalez Lic. José Armrando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cérdenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



_ MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

San Pedro
@ Garza Garcia DE LA FAMILIA DIF)
Clave de manual Emisién Fecha dltima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera versién 65 de 328

10. Aplicar la ENHINA (Encuesta para focalizar hogares con inseguridad alimentaria) a
candidatos prospectos a beneficiar de los diferentes programas alimentarios.

11. Entregar las ENHINA en DIF Nuevo Le6n para su captura revisidn y autorizacion por grupos
vulnerables.

12. Atender al Personal de DIF Nuevo Leén que realiza visitas al Municipio para supervisién
de entregas de insumos, Implementacion de la Orientacion y Educacion Alimentaria que
seria promover la integracion de una alimentacion correcta a través de acciones formativas
y participativas con perspectiva familiar y comunitaria. Asi mismo seria el Aseguramiento
de la Calidad e inocuidad de los alimentos entregar alimentos de calidad e inocuos a través
de practicas de higiene para el proceso de alimentos, evitar riesgos de contaminacién o
deterioro de los mismos.

13. Estar en continua comunicacién con personal de DIF Nuevo Leén para la operacion de los
programas alimentarios.

14. Entrevistar y capturar los estudios socioeconémicos en la plataforma electrénica de la
Coordinacion.

15. Apoyo en la Orientacién informacion presencial y telefénica de los programas externos e
internos del Municipio.

ADMINISTRACION

Promocion de los programas alimentarios

Entrega de los apoyos alimentarios

Administracién, entrega y cobro de las cuotas de recuperacion de los apoyos alimentarios
Captura de padrones y reportes al DIF Nuevo Ledn

Cobro de cuotas de recuperacién a beneficiarios.

Entregar cuotas de recuperacién a Caja General del DIF Nuevo Leén.

Capturar padrones actualizados de los programas alimentarios.

Reportes al DIF Nuevo Ledn en SIMAA (Sistema de Informacién Municipal de Asistencia
Alimentaria) Inasistencia Asistencia Representantes.

L o ke 08 RO e

9. Reporte diariamente de las entradas-salidas de los insumos, asi como de cuotas de
recuperacion.
ATENCION

1. Atender solicitudes
2. Atencion directa con el solicitante de un apoyo
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PARTICIPACION

—_—

Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién y Direccién General.
2. Con el proposito de profesionalizar los servicios que ofrecen los Sistemas Municipales DIF
acudimos a Diplomados al DIF Nuevo Leén los cuales nos brindan herramientas para la

operacion de los programas que componen la Estrategia Integral de Asistencia Alimentaria
y Desarrollo Comunitario.

3. Participacién en albergues: por desastre natural, incendio de casa, etc.
4. Acudir a sesiones informativas, cursos, talleres.

5. Participacién del area en las Brigadas DIF.

PLANEACION

1. Colaborar en las iniciativas de la de la Coordinacién de Asistencia Social y en las
propuestas por Direccién General
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CLAVE DE CONTROL: 0003

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ES) LIMPIEZA
REPORTA A: COORD. ASISTENCIA SOCIAL
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener en éptimas condiciones de higiene las oficinas de Asistencia Socialy las
que en su oportunidad se le asignen.

FUNCIONES
SUPERVISION

1. El estado de higiene que guarda su area.
2. Supervisar la fecha de caducidad y stock de los insumos de limpieza.
3. Supervisar y notificar de las necesidades de mantenimiento.

OPERACION

1. Seguir el rol y los tiempos asignados en la limpieza. De las areas de atencién, recepcion,
bodega y gimnasio.

ADMINISTRACION

1. Administrar y establecer el listado de articulos de limpieza necesarios y su inventario.

ATENCION

1. Brindar apoyo a otras areas cuando se lo soliciten.

PARTICIPACION

1. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacidn y Direcciéon General. Colaborar en
el desarrollo de las actividades de las areas. (ejemplo: recepcion de insumos).
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PLANEACION

1. Establecer y ejecutar una programacion de Limpieza de areas.

Revis6
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CLAVE DE CONTROL: 0014

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ES) ADMINISTRATIVO (S)

REPORTA A: COORD. ASISTENCIA SOCIAL

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar la necesidad de ayuda y orientacién de las personas que acuden a esta

Coordinacion.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. De los casos que requieren un seguimiento.

OPERACION

1. Entrevistar y realizar visitas domiciliarias para realizar los estudios socioeconémicos y/o
dar seguimiento a los casos asistenciales cuando asi se lo indique la Coordinadora de
Asistencia Social.

2.  Entregar el/los apoyos asistenciales

3. Captura de los estudios socioeconémicos y sus seguimientos (sistema Intranet y
Programa Alimentario).

4. Apoyary coordinarse con otras dependencias para la atencién de casos y/o situaciones

5. Recepcién de donativos, entregas de material (despensas, pafiales, cobijas)

6.  Recoger donativo de DIF NL en diciembre por inicio de Temporada Invernal.

7. Traslado de pacientes y/o ciudadanos que requieran asistir alguna consulta,
internamiento, trdmite cuando requieran viajar a otra ciudad.

8.  Comunicacion con personal de la coordinacién por: entrega de apoyos, estudios
socioeconémicos, status de apoyos, etc.

9.  Guardias atencion de casos via telefonica después del horario laboral y en periodo
vacacional, segun programacién. Apoyo extraordinario.

10. Acudir cuando se requiera realizar visita domiciliaria y/o entregar algin apoyo
extraordinario ya sea fines de semana, periodo vacacional.
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ADMINISTRACION

1. Elaboracion de canalizaciones, base de datos de usuarios, formatos transparencia, ejes
de apoyo, Cobro de cuotas de recuperacion, elaboracién de recibos y formato ingresos
mensuales.

2. Manejo de sistemas de base de datos, programas de captura, etc.

3. Elaborar ticket cuando se requiera algun mantenimiento, reparacion del inmobiliario.

ATENCION

1. Atender solicitudes de informacion de ciudadanos y/o dependencias.

. Atencion directa con el solicitante de un apoyo.

3. Orientar a ciudadanos para tramites que no corresponden a la coordinacion ejemplo:
tramites federales, del adulto mayor, etc.

4.  Seguimiento a Reportes de Centro de Atencién Ciudadana.

PARTICIPACION

1. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién, Direccién General u otras
dependencias.

2. Participacion en albergues: por desastre natural, incendio de casa, etc.

3. Acudir a sesiones informativas, cursos, talleres.

4.  Participacién del area en las Brigadas DIF.

PLANEACION

1. Colaborar en las iniciativas de la Coordinacién de Asistencia Social y en las propuestas
por Direccion General

2. Ofrecer ideas que puedan mejorar la atencion/funcionamiento de la coordinacion.

Revisé
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CLAVE DE CONTROL: 0682

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PROYECTOS
REPORTA A: COORD. ASISTENCIA SOCIAL
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar la necesidad de ayuda y orientacién de las personas gue acuden a esta
Coordinacion, manteniendo un seguimiento de los casos y supervisar la operacién del
otorgamiento de los apoyos alimentarios, mejorando procesos, agilizando canalizaciones y
vinculando alianzas, para tener mayores opciones de proveedores de servicios de los apoyos
a personas vulnerables de la coordinacién. Y basar el otorgamiento de apoyos segun lo
establece el manual de Apoyos a personas vulnerables, de la coordinacién ademas de
fortalecer las vinculaciones de la Coordinacién de Asistencia Social con, instituciones,
organizaciones o entes publicos y/o privados, para mejorar los servicios y productos que se
brindan a los ciudadanos como apoyos.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Coordinar, implementar y mantener actualizadas acciones y seguimiento para atender las
necesidades de los apoyos solicitados por los ciudadanos en situacién de vulnerabilidad.

2. Construir informes para la Coordinacién de Asistencia Social y para Desarrollo Integral de
la Familia en relacién a las necesidades de los beneficiarios del area, con el proposito de
generar acciones para mejorar la atencién al usuario.

3. Supervisar el desarrollo y el nivel de satisfaccién de las vinculaciones de la Coordinacién
que contribuyen al bienestar de la poblacién atendida.

4. Seguimiento de casos de Apoyo Alimentario a través del Sistema de Atencién Ciudadana.

OPERACION

1. Dar soporte a la Coordinadora de asistencia social en la validacién de los antecedentes y
objetivos de los programas de atencién de la poblacién con necesidad de apoyo asistencial.
Seguimiento a acuerdos con Ias instituciones, programas o proyectos vinculados.

3. Mantenimiento de manuales de operacién del programa y sus anexos.

4. Elaboracién de presentaciones ejecutivas.
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5. Coordinacién validaciones en el Padrén de Apoyos Alimentarios con el fin de actualizar
informacion y estatus de beneficiarios del Programa.

8. Reportar los indicadores semanales, mensuales y de transparencia.

7. Administracion de presupuesto y uso efectivo del recurso.

ADMINISTRACION

1. Asegurar la ejecucion y el uso responsable del presupuesto de operacién del programa de
apoyos.

ATENCION

1. Brindarles atencion a los ciudadanos, instituciones y dependencias, involucradas en los
apoyos del programa.

2. Brindarles apoyo a las dependencias cuando soliciten alguna informacion sobre las
vinculaciones y servicios que se brindan a través de éstas.

PARTICIPACION

1. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién, Direccién General u otras
dependencias.

2. Participacién en albergues: por desastre natural, incendio de casa, etc.

3. Acudir a sesiones informativas, cursos, talleres.

PLANEACION

1. Desarrolla y presenta propuestas para vinculacién, validacion de proyectos y seguimiento
de los mismos, para cubrir mas necesidades detectadas de los ciudadanos.

2. Disefiar, implementar y actualizar procesos de atencion al programa

3. Acciones de Calidad para mejorar los procesos de operacion.

4. Sistematizacion del area, a través de la coordinacién con Tecnologias de la Informacion e
Innovacion.

5. Mejora de procesos de atencién de la Coordinacion.

6. Apoyo a la Coordinacién y Direccién, en la planeacion, presupuesto y los programas de la
coordinacion.
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CLAVE DE CONTROL: 0684

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADA DE SALA
REPORTA A: COORD. ASISTENCIA SOCIAL
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Recibir las llamadas o a los ciudadanos que acuden a asistencia social y brindar
la informacién necesaria y oportuna acerca de los apoyos que se dan en el drea.
FUNCIONES

SUPERVISION

1. El estado del equipamiento e insumos de la coordinacion y apoyos sociales.
2. Elestado de higiene y mantenimiento del area de atencién a los ciudadanos que requieren
apoyo de la coordinacién de asistencia social.

OPERACION

1. Programar citas con ciudadanos para las diferentes areas

2. Apoyo para comunicar avisos del drea.

3. De ser necesario algun espacio para llevar a cabo la reunion, separarlo.

4. Solicitar vehiculos o algun otro bien que se necesite para el funcionamiento del area.

3. Apoyo al area de administracion en la realizar el proceso de pago a proveedores.

6. Apoyo en la recopilacién de necesidades de compras de insumos, formatos, papeleria y

otros articulos que se necesiten para la operacion del area.

7. Coordinar las necesidades de apoyo de chofer de las diferentes areas y su programacion
de ruta diaria.

8. Control de inventarios de los diferentes recursos e insumos de la coordinacion.

9. Control de agenda de citas de las areas.

10. Armado de los paquetes de despensa.

ADMINISTRACION
1. Mantener actualizado el directorio de las dependencias e instituciones con las que se tiene
relacion.
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2. Mantener actualizado el inventario de activos del area.

ATENCION

1. Apoyo en la atencion a proveedores para seguimientos de pago

2. Recepcion de facturas

3. Apoyo para recepcion de llamadas de las diferentes areas de la coordinacién y
levantamiento de informacién inicial y toma de recados y canalizacién a responsables.

4. Redirigir a los ciudadanos Brindar la informacién necesaria y oportuna a los ciudadanos

5. Apoyo a trabajo social en el archivado y orden de expedientes e informacion de soporte
documental.

6. Captura de apoyos brindados sistema electrénico de la coordinacion.

PARTICIPACION

1. Colaborar en todas las acciones que el area realice para dar a conocer a los ciudadanos
los servicios que ofrece la coordinacion.

2. Apoyo en logistica para juntas de consejo

3. Apoyo al area administrativa (copias, archivar papeleria, érdenes de pago, etc.)

PLANEACION

1. Prever el solicitar materiales o reparaciones que hagan falta para brindar la atencién a los
ciudadanos.

2. Apoyo en reportes de resultados del area.

3. Guardar el historial de Indicadores.
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CLAVE DE CONTROL: 1260

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL
REPORTA A: COORD. ASISTENCIA SOCIAL

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar |a necesidad de ayuda y orientacién de las personas que solicitan apoyos
alimentarios.

FUNCIONES
SUPERVISION

1. De los casos que requieren un seguimiento * Visitas Domiciliarias para la entrega de
apoyos alimentarios en casos especiales asi mismo para la aplicacion de las ENHINA
(Encuesta para Focalizar Hogares con Inseguridad Alimentaria).

OPERACION

1. Entrevistar y realizar visitas domiciliarias para realizar las encuestas y socioeconoémicos
y/o dar seguimiento a los casos de apoyo alimentario y otros apoyos sociales referidos

por la Coordinacién de Asistencia Social :

Entregar el/los apoyos asistenciales

Captura de los estudios socioecondmicos, encuestas y registro de entrega de apoyos

Imparticion de platicas de orientacién nutricional

Difundir entre la poblacion vulnerable, los Programas Alimentarios

Orientacién e Informacién telefénicamente y presencial de los programas internos y

externos del Municipio.

Apoyo en la entrega de apoyos funcionales y alimentarios.

Realizar citas a beneficiarios para acudir por algun apoyo.

Recibir por parte del Proveedor de DIF Nuevo Ledn, los apoyos alimentarios y clasificarlos

por grupo vulnerable y programa.

10. Aplicar las ENHINA (Encuesta para Focalizar Hogares con Inseguridad Alimentaria.

11. Realizar con material didactico el Periédico Mural para la imparticion de platica del tema
asignado.

12. Realizar los tripticos de los Temas.

13. Realizar llamadas telefonicas para informacién y entregas de los apoyos alimentarios.
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ADMINISTRACION

1. Cobro de cuotas de recuperacién de los apoyos alimentarios
2. Registro de la entrega de apoyos

ATENCION

1. Atender solicitudes

2. Atencion directa con el solicitante de un apoyo

PARTICIPACION

1. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién y Direcciéon General.

2. Acudir a Platicas y Diplomados impartidos por parte de DIF Nuevo Leén los cuales tienen
herramientas para la operacién de los programas que
componen la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo

como proposito brindar

Comunitario.

o

PLANEACION

Participacién en albergues: por desastre natural, incendio de casa, etc.
Acudir a sesiones informativas, cursos, talleres.

1. Participar en las iniciativas de la de la Coordinacién de Asistencia Social y en las
propuestas por Direccion General.

Revisé
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CLAVE DE CONTROL:

0507

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE
COORD. ASISTENCIA SOCIAL
TRABAJADOR (A) SOCIAL

REPORTA A:
LE REPORTAN:

OBJETIVO: Detectar la necesidad de ayuda y orientacion de las personas que acuden a esta
Coordinacién, manteniendo un seguimiento de cada uno de los casos y supervisar las funciones
del equipo de Trabajo social, mejorando procesos, agilizando canalizaciones y vinculando
alianzas, para tener mayores opciones de proveedores de servicios de los apoyos a personas
vulnerables de la coordinacion. Y basar el otorgamiento de apoyos segun lo establece el manual
de Apoyos a personas vulnerables, de la coordinacion.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Coordinar, implementar y mantener actualizadas acciones y seguimiento con el equipo de
trabajo para atender las necesidades de los apoyos solicitados por los ciudadanos en
situacién de vulnerabilidad.

2. Construir informes para la Coordinacion de Asistencia Social y para la Desarrollo Integral
de la Familia en relacién a las necesidades de los beneficiarios del area, con el propésito
de generar acciones para mejorar la atencién al usuario.

3. Supervisar las acciones del equipo de trabajo social, en cuanto al seguimiento de procesos
y documentacion de casos y sus respectivos expedientes.

o

OPERACION

Supervisar la validacion y otorgamiento de apoyos asistenciales.
Asegurar la participacion del area en las Brigadas DIF.

1. Disefiar, implementar y actualizar procesos de atencién de casos de las personas en
situacién de vulnerabilidad en conjunto con dependencias del gobierno municipal,
instituciones de salud y organizaciones sociales con interés de vincularse.

2. Garantizar el proceso de atencién a casos a través del equipo de trabajo social, desde su

domiciliaria, realizacién de estudios socioeconémicos y seguimiento.

3. Validacién de la captura y el mantenimiento actualizado de los estudios socioecondmicos
aplicados por parte del equipo de trabajo social.

entrevista, visita
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4. Apoyo a personal del area de Discapacidad en la atencion de casos.
5. Elaboracién y seguimiento de rol de trabajadores sociales para guardia después de las

4:00 p.m. Fines de semana, y periodo vacacional.

6. Integracion, orden y organizacién de expedientes en sistema electronico.

7. Guardias de Atencién de casos después de las 4:00 p.m. y fines de semana, canalizados
por la coordinacién de asistencia social y otras areas.

ADMINISTRACION

1. Asegurar la ejecucion y el uso responsable del presupuesto de operacion del programa de

apoyos de asistencia social y el cobro de cuotas de recuperacion y elaboracién de recibos

y canalizaciones.

Supervisar la comunicacion y seguimiento del equipo de trabajo social.

Coordinar y validar las acciones del &rea de trabajo social y sus funciones.

Garantizar |a existencia de sesiones de trabajo y planes de acciones del equipo de trabajo,

sus objetivos, asi como sus resultados.

5. Supervisar el proceso de evaluacion de iniciativas presentadas por el consejo, que estan
alineadas con las necesidades de la poblacién y los objetivos municipales.

6. Supervision de las acciones y programas municipales para las personas en situacion de
vulnerabilidad.

7. Elaboracién de canalizaciones para facturas de internamientos en estancia psiquiatrica,
centros de adicciones etc.

8. Agendar cita a ciudadanos que asi lo soliciten.

o i P

ATENCION

1. Supervisar la ejecucion de los apoyos sociales del municipio como mecanismos de
colaboracién entre las dependencias municipales o estatales y Desarrollo Integral de la
familia y las instituciones u organizaciones sociales, para la atencién de la poblacién
vulnerable de San Pedro.

2. Construir mecanismos de vinculacion entre instituciones y gobierno municipal, para generar
mas servicios de calidad y atencién al ciudadano.

3. Difundiry mantener actualizado un directorio de las instituciones, DIF ‘s de otros municipios,
organizaciones sociales y proveedores.

4. Coordinar esfuerzos internos para la difusién de acciones en pro de las personas con
necesidad en el municipio, a través de los programas de las diferentes secretarias.
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Dar seguimiento y documentar las acciones realizadas.

Atencion a ciudadanos que aln acuden sin cita solicitando algin apoyo, subsecuente,
primera vez y/o extraordinario. Atencién a ciudadanos que por su alto grado de
vulnerabilidad requieren apoyo inmediato y en su domicilio.

Seleccionar prospectos para la entrega de apoyos alimentarios con tarjeta o en especie.

PARTICIPACION

1. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién y Direccién General. Y ofras
coordinaciones que permitan que el ciudadano visibilice los servicios del DIF y en particular
los de la Coordinacion.

PLANEACION

2. Proponer los cambios convenientes de los Programas de Asistencia Social

3. Participar en las iniciativas de la de la Coordinacion de Asistencia Social y en las
propuestas por Direccion General.

4. Incentivar |a formalizacion y la canalizacion de servicios de atencion.

5. Supervisar el seguimiento de la ampliacién de servicios a los ciudadanos vulnerables del
municipio y su impacto con el cumplimiento de metas de la coordinacién.

6. Conocer y facilitar el acceso a informacién que evidencie los beneficios para la poblacion
en situacion de vulnerabilidad en el municipio.

7. Participar en el proceso de digitalizacién de expedientes.

8. Integrar al equipo a mi cargo el personal que si se disponga, a fin de propiciar un trabajo
en conjunto.
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CLAVE DE CONTROL: 0147

NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADOR (A) SOCIAL
REPORTA A: COORD. ASISTENCIA SOCIAL
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar |la necesidad de ayuda y orientacién de las personas que acuden a esta
Coordinacion, manteniendo un seguimiento de cada uno de los casos.

FUNCIONES
SUPERVISION

1. De los casos que requieren un seguimiento
2. Apoyar a la gestién para los apoyos que ofrece el DIF Nuevo Leén.
3. Seguimiento de casos canalizados del sistema de atencion ciudadana.

OPERACION

1. Entrevistar y realizar visitas domiciliarias para realizar los estudios socioeconémicos y/o
dar seguimiento a los casos asistenciales.

Otorgar el/los apoyos asistenciales en funcién del estudio socioeconémico

Captura de los estudios socioeconémicos y sus seguimientos

Apoyar y coordinarse con otras dependencias para la atencion de casos y/o situaciones
Guardias atencién de casos via telefénica después del horario laboral y en periodo
vacacional, segln programacién. Apoyo extraordinario.

Elaboracion y llenado de expedientes fisicos y electrénicos de los ciudadanos.

O b G

o

ADMINISTRACION

1. Cobro de cuotas de recuperacion y elaboracion de recibos y canalizaciones
2. Captura y reporte de las cuotas de recuperacién.

ATENCION

1. Atender solicitudes de informacién de ciudadanos y/o dependencias.
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2. Atencién directa con el solicitante de un apoyo.

3. Orientar a ciudadanos para tramites que no corresponden a la coordinacién ejemplo:
tramites federales, del adulto mayor, etc.

4. Seguimiento a Reportes de Centro de Atencién Ciudadana

PARTICIPACION

1. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacion y Direccidn General.

2. Participacion en albergues: por desastre natural, incendio de casa, etc

3. Acudir a sesiones informativas, cursos, talleres.

4. Participacién del area en las Brigadas DIF.

PLANEACION

1. Proponer los cambios convenientes de los Programas de Asistencia Social

2. Colaborar en las iniciativas de la Coordinacién de Asistencia Social y en las propuestas por
Direccién General

3. Compilar y reportar informacién de Transparencia e indicadores de los apoyos otorgados
de cada mes.

Efabors Revisé Validé o
1 } // i /
@-—/ //" 2928 &) E ; L l‘. [ ’\ \ /[/ / '
Lic. Diana ]sat}elloLLe_QMpnsivais CP. Sonia Edn Mamnez Lic. Luis Lauro Gonzalez Lic. José Armando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



San Pedro
w7 Garza Garcia

- MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA (DIF)

_Clave de manual Emisién
5313-DGDIF-MORG-05-V1

Fecha dltima versién

31 de diciembre de 2022 Primera version

Pagina
82 de 328

San Pedro
Garza Garcia

ORGANIGRAMA DE DISCAPACIDAD

DISCAPACIDAD
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COORD. DE VINCULACION Y

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA

GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2021-2024
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CLAVE DE CONTROL: 0000 ]
NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE VINCULACION Y OPERACIONES
REPORTA A: COORD. ASISTENCIA SOCIAL
LE REPORTAN: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR LIMPIEZA
ABOGADO (A)
TERAPEUTA
RESPONSABLE (S)

OBJETIVO: Dar respuesta a las necesidades de atencién de poblacién del municipio de San
Pedro con discapacidad, en riesgo de ésta o con lesiones que requieran de terapia fisica, por
medio del disefio, creacién, supervisién y mejora de programas y servicios de atencién para
mejorar la calidad de vida de esta poblacién, mediante servicios municipales, canalizaciones
y/o vinculaciones, con dependencias municipales, estatales o federales y/o organizaciones de
la sociedad civil (OSC), por medio del disefio e implementacion de herramientas que permitan

empatar las necesidades del gobierno municipal con los servicios y programas ofrecidos por
organizaciones de la sociedad civil.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Garantizar la implementacién de los procesos de atencién las personas con
discapacidad y las OSC colaboradoras.

2. Supervision de las acciones y programas municipales para las personas con
discapacidad.

3. Dar seguimiento a la relacion del departamento y sus integrantes con las OSC’s
vinculadas.

4. Supervisar el buen desempefio de las funciones del personal del departamento.

5. Que se brinde una adecuada atencion en las Unidades Basicas de Rehabilitacién
(UBRs).

6. Supervisar el buen uso de los recursos del area o asignados para el uso y atencién del

area.

Supervisar el buen funcionamiento del apoyo de Ruta Accesible.

Vigilar la administracion de la informacion del departamento para construir informes para

la Coordinacion de Asistencia Social y Discapacidad u otras areas que asi lo

Elabord S Revis6 o Validé
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Elaboré

9. Supervisar la implementacion de las solicitudes de comunicacion para la difusion de las
acciones, programas y servicios, por parte de Comunicacion.
10. Asegurar el buen uso del presupuesto asignado al departamento.

11. Vigilar que los apoyos otorgados a los ciudadanos sean los adecuados.

12. Asegurar que se atiendan los requerimientos que hagan de la Red Estatal para
Basicas de Rehabilitacion.

13. Asegurar la participacion del area en las Brigadas DIF.

14. Cuidar y mantener una adecuada comunicacién en el equipo.

Personas con Discapacidad a las Unidades

OPERACION

1. Disefiar, implementar y mejorar los procesos de atencién a personas con discapacidad
en conjunto con dependencias del  gobierno municipal y organizaciones sociales con

interés de vincularse.

N

Ejecutar eventos del departamento.

N oo

asistir a ellas.

o

Informar avances de los servicios y programas y las vinculaciones a la Coordinacion de
Asistencia Social, segiinsea  requerido.

Realizar informes de la atencién brindada, a personas con discapacidad.

Realizar y/o asistir a reuniones de la Red de organizaciones vinculadas.
Hacer solicitudes de comunicacion, con base en necesidades.

Llevar a cabo la logistica de reuniones de Consejo (presentacion, reunién virtual, etc) y

Dar seguimiento de evaluacién de iniciativas presentadas el consejo, que estan

alineadas con las necesidades de la  poblacién y los objetivos municipales.
9. Organizar y realizar juntas mensuales del equipo de atencién, de las terapeutas y del

departamento.

ADMINISTRACION

1. Asegurar, en tiempo y forma, la ejecucion del presupuesto de operacion de los

programas para personas con discapacidad.

2. Llevar a cabo la comunicacioén y seguimiento de la formacion y agenda de Consejo de
Discapacidad del municipio de San  Pedro
3. Colaborar a que se realicen sesiones de trabajo y planes de acciones de los consejeros
y objetivos del consejo, asi como  sus resultados.
4. Asegurar que las Unidades Basicas de Rehabilitacion se encuentren en condiciones

Optimas para brindar atencion.
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5. Documentar y sustentar las vinculaciones realizadas.
ATENCION
1. Mantener comunicacion constante y realizacién de acuerdos con las Organizaciones de
la Red de discapacidad del municipio como mecanismos de vinculacion, para la
atencion de la poblacién con discapacidad.
2. Coordinar esfuerzos internos para la realizacién de acciones en pro de las personas con
discapacidad en el municipio, a  través de los programas de las diferentes secretarias.
3. Orientar al personal de otras dependencias municipales en temas de discapacidad.
4. Atender requerimientos del Consejo.
5. Realizar y/o atender reuniones con comités del consejo para seguimiento de proyectos
estratégicos.
6. Dar respuesta a solicitudes de la Direccién General y Coordinacion de Asistencia Social
y Discapacidad.
7. Atender y dar seguimiento a casos a través del personal del departamento. 8.-Recibir
y atender solicitudes de permisos, faltas u otros del personal del departamento.
PARTICIPACION
1. ldentificar OSC que atiendan a las necesidades diagnosticadas en la poblacion.
2. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién y Direccién General.
3. Participar en actividades que promuevan la inclusién de personas con discapacidad.
4. Colaborar en todas las acciones que el area realice de visibilizacion de la discapacidad
en el municipio.
PLANEACION
1. Incentivar la formalizacion de Red de discapacidad y la canalizacién de servicios de
atencion.
2. Documentar los programas y servicios de atencién a las personas con discapacidad y
apoyos brindados a esta poblacion.
3. Diagnosticar y mantener vigente el conocimiento de necesidades |a poblacién con
discapacidad en el municipio.,
4. Planeacion de presupuesto anual del departamento.
5. Promover capacitaciones en temas de discapacidad.
6. Planeary realizar actividades y/o eventos de concientizacién en temas de discapacidad.
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7. Elaborar el plan de comunicacion en temas de discapacidad.
8. Disefio y mejora de indicadores del departamento.
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CLAVE DE CONTROL: 0014

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REPORTA A: COORD. DE VINCULACION Y OPERACIONES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Administrar y asegurar la adquisicion y el buen uso de los recursos y la informacién
del departamento.

FUNCIONES
SUPERVISION

1.- Supervisar que se mantenga el orden y limpieza del area.
2.- Mantener el buen estado del equipamiento y mobiliario de los miembros del equipo.
3.- Dar seguimiento a las solicitudes para alumnos de servicio social y /o practicas.

OPERACION

1.- Programar citas con personas externas y para las juntas del equipo. De ser necesario
separar algun espacio para llevara  cabo la reunion.

2.- Solicitar vehiculos o algun otro bien que se necesite para el funcionamiento del area y para
la atencién de las personas  con discapacidad.

3.- Realizar el proceso de requisiciones, control de 6rdenes de compra y seguimiento de la
adquisicion, asi como la  comprobacién y pago a proveedores, con su revisién Y soporte
correspondiente.

4.- Realizar compras de insumos, formatos, papeleria y otros articulos que se necesiten para
la operacion del area.

5.- Llenar formatos y reportes necesarios para temas de administracion de personal

6.- Reportar los indicadores semanales, mensuales y de transparencia.

ADMINISTRACION

1.- Asegurar el buen uso del presupuesto.

2.- Administrar la programacion de la Ruta accesible.

3.- Mantener actualizado y contar con suficientes insumos y aparatos funcionales mediante un
control de inventarios.
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4.- Mantener actualizados los directorios del area (proveedores, vinculaciones, consejo, etc.)

5.- Controlar y administrar la base de datos de activos del 4rea.

6.- Mantener actualizado el control de asistencia y vacaciones del personal del area.

7.- Administrar y mantener actualizadas las bases de datos de administracion del 4rea (control
de presupuesto, pagos, directorios, tiempo del personal, activos, inventario, reportes de
mantenimiento etc.)

8.- Mantener actualizados los activos de patrimonio, y tener control de altas y bajas del mismo.

9.- Coordinar las acciones para las entregas-recepcion del area.

ATENCION

1.- Atencién a proveedores para seguimientos de pago.

2.- Apoyar la operacién de atencién a personas con discapacidad, si fuera necesario.

PARTICIPACION

1.- Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién y Direccion General.

2.- Participar en actividades que promuevan la inclusién de personas con discapacidad.

3.- Colaborar en todas las acciones que el area realice de visibilizacién de Ia discapacidad en
el municipio.

4.- Apoyo en logistica para juntas de consejo

PLANEACION

1.- Apoyo para la planeacion y control de presupuestos.

2.- Prever el solicitar materiales o reparaciones que hagan falta para el buen funcionamiento
del area.
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CLAVE DE CONTROL: 0003
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR LIMPIEZA

REPORTA A: COORD. DE VINCULACION Y OPERACIONES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Proporcionar orientacién, informacion y atencién a las personas del municipio
para canalizarlos a |a organizacién, proyecto o programa que responda a sus necesidades y

promueva el ejercicio de sus derechos, procurando mejorar su calidad de vida y lograr su
inclusién en los diferentes ambitos.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Asegurar que las organizaciones con las que tenemos vinculacion para proporcionar
atencion integral, entreguen los reportes y controles de asistencia en tiempo y forma.

OPERACION

1. Recibir solicitudes de apoyo para la ciudadania de otras dependencias, atenderlas y
mantener informado al personal que refirié a la persona con discapacidad.

2. Mantener actualizados expedientes de quien atiende.

3. Programar citas de atencién para apertura y/o actualizacién de expedientes.

4. Proporcionar las canalizaciones correspondientes a quienes reciben apoyo para atencién
integral.

ADMINISTRACION

1. Control de bases de datos compartidas con organizaciones y dependencias.
2. Reporte de indicadores de atencion.

ATENCION

1. Proporcionar informacién y orientacién sobre programas y servicios para personas con
discapacidad y sus familias (municipales, estatales, federales, en organizaciones, etc.)
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Canalizar a los ciudadanos con discapacidad a la organizacion, proyecto o programa

promueva el gjercicio de sus derechos.

Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacion y Direccién General.
Participar en actividades que promuevan la inclusion de personas con discapacidad.
Colaborar en todas las acciones que el area realice de visibilizacién de la discapacidad

Apoyo en logistica, acomodo y tareas que se requieran para eventos y juntas de

Planear actividades de concientizacién para publicos diversos.

Colaborar en proponer mejoras para la digitalizacién de procesos.

2.
que responda a sus necesidades y
3. Apoyo a realizar estudios socioeconémicos.
PARTICIPACION
1.
2
3
en el municipio.
4.  Participar en Brigadas DIF.
5
consejo.
6.  Apoyo en tareas varias del departamento.
PLANEACION
1.
2.
3.

Proponer capacitacién para mejorar la atencién.
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CLAVE DE CONTROL: 0007

NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO (A)

REPORTA A: COORD. DE VINCULACION Y OPERACIONES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO : Difundir y colaborar en todo lo relacionado con la atencién, apoyo y orientacion a
personas con discapacidad.

FUNCIONES

OPERACION

1. Dar seguimiento a los casos atendidos y mantener informada de ello a mi superior y en su
caso a comparieros del area.

2. Reuvisar la legislacién y mantenerme actualizado en materia de derechos de personas con
discapacidad.

ADMINISTRACION

1. Elaborary mantener actualizado el directorio de servicios, apoyos y tramites para personas
con discapacidad.

ATENCION

1. Brindar atencidn, orientacién e informacion a personas con discapacidad, sus familiares
y/o red de apoyo.

2. Realizar entrevistas iniciales a la ciudadania que acuden por primera vez.

PARTICIPACION

1. Colaboracién en actividades de concientizacién a distintos publicos, en temas de
discapacidad y accesibilidad.

2. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacion y Direccién General.

3. Participar en actividades que promuevan la inclusién de personas con discapacidad.
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4. Colaborar en todas las acciones que el area realice de visibilizacién de la discapacidad en

el municipio.
5. Participar en Brigadas DIF, cuando se requiera.

PLANEACION

i
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Elaboracién de documentos de apoyo al proceso de atencion a personas con discapacidad.
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CLAVE DE CONTROL:

0402

NOMBRE DEL PUESTO: TERAPEUTA

REPORTA A:
LE REPORTAN:

COORD. DE VINCULACION Y OPERACIONES
NINGUNO

OBJETIVO: Vigilar el correcto funcionamiento de la Unidad Basica de Rehabilitacion,
manteniendo sus instalaciones en buenas condiciones y proporcionando terapias fisicas a la
ciudadania que asi lo requiera, segln indicaciones médicas.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Proporcionar supervisién y formacion a los alumnos de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales asignados.

2. Vigilar que se realice la limpieza de la Unidad en tiempo y forma.
3. Cuando se realicen trabajos de mantenimiento, asegurarse que se realicen de manera

adecuada.

OPERACION

1. Brindar terapia fisica a cada paciente siguiendo las indicaciones terapéuticas
proporcionadas por un doctor.

2. Registrar las notas de evolucién en expedientes de los pacientes.

ADMINISTRACION

1. Manejo de la agenda de terapias.

2. Registro de base de datos de pacientes.
3.

4.

ATENCION

Control de indicadores y reportes de atencién (municipales, estatales y federales)
En conjunto con la auxiliar administrativa, llevar el control de activos de la Unidad.

Lic. Diana Isabel TorresMonsivais

Coord. Administrativa

C.P. Sonia Ednal Martinez
Cardenas
Jefe de Normatividad

“Lic. LUis Lauro Gonzalez
Rodriguez
Director General de

Asuntos Laborales

Lic. José Arfmando Jasso Silva
Director de Transparencia y
Normatividad
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1. Orientar, dar informes y/o referir al ciudadano a la ventanilla de atencién para personas
con discapacidad.

2. Atender requerimientos y las observaciones de las auditorias realizadas por la Red Estatal
para Personas con Discapacidad.

PARTICIPACION

1. Asistir a las capacitaciones brindadas por el CREE.

2. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién y Direccién General.

PLANEACION

1. Colaborar en la realizacion del manual de operacion de la Unidad y mantenerlo
actualizado.

2. Proponer mejoras de atencién y en la unidad.

3. Proponer capacitaciones para mejorar la atencion.
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CLAVE DE CONTROL: 0507

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE (S)

REPORTA A: COORD. DE VINCULACION Y OPERACIONES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Proporcionar orientacion, informacién y atencion a las personas con discapacidad
del municipio para canalizarlos a la organizacion, proyecto o programa que responda a sus
necesidades y promueva el ejercicio de sus derechos, procurando mejorar su calidad de vida y
lograr su inclusion en los diferentes ambitos.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Asesorar y supervisar a los alumnos de servicio social y/o préacticas de trabajo social.
2. Asegurar que la atencién al ciudadano sea brindada de manera adecuada, siguiendo los
procesos establecidos.

3. Supervisar las labores de |a auxiliar de atencién a personas con discapacidad.

4. Asegurar que los enlaces de las organizaciones reporten la asistencia de la ciudadania
atendida.

OPERACION

1. Crear y mantener actualizados los expedientes de los ciudadanos a los que les brindamos
apoyos.

2. Contacto con enlaces de organizaciones para agendar citas de valoraciones y/o terapias

de los ciudadanos.

Realizacién de estudios socioeconémicos a los ciudadanos.

Calcular los porcentajes de apoyo para cada ciudadano.

Recibir las solicitudes de apoyo de transporte de la ruta accesible, verificar disponibilidad,

y proporcionarla  informacion al ciudadano para recibir el apoyo.

6. Acompaiiar a los usuarios de la ruta accesible en el primer viaje.

7. Dar seguimiento en casos que requieren de aparatos funcionales basicos o especializados.

o 00

ADMINISTRACION
E?abord" S - Revisé {'obé
’//--K : p 7*7 e " / ’
éf/gzz@/ i L) L j‘;’;:;,t;;, ( / /‘/ !
Lic. Diana Isabelﬁrres.M’onsivéis C.P. Sonia Edna.fMartinez Lic! Luis Lauro Gonzalez " Lic. José Armando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas— Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



MANUAL DE ORGANIZACION
sl DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
F& odn redro
¥ Garza Garcfa DE LA FAMILIA (DIF)
Clave de manual Emision Fecha dltima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 96 de 328
1. Registro, orden y administracién de los expedientes de personas con discapacidad del
municipio.
2. Mantener actualizadas las bases de datos compartidas con organizaciones con los datos
sobre beneficiarios, citas y apoyos  otorgados.
3. Control de asistencias y calendarizacién de citas para estudios socioeconémicos y
formacién de expedientes.
4. Registro y medicién de indicadores de eficiencia de atencién a los ciudadanos con
discapacidad.
5. Mantener el catalogo de servicios actualizado.
ATENCION
1. Proporcionar informacién y orientacién sobre programas y servicios para personas con
discapacidad y sus familias (municipales, estatales, federales, en organizaciones, etc.)
2. Canalizar a los ciudadanos con discapacidad a la organizacion, proyecto o programa que
responda a sus necesidadesy  promueva el gjercicio de sus derechos.
PARTICIPACION
1. Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién y Direccion General.
2. Participar en actividades que promuevan la inclusién de personas con discapacidad.
3. Colaborar en todas las acciones que el area realice de visibilizacién de la discapacidad en
el municipio.
4. Participar y/o asegurar la participacion del area en las Brigadas DIF.
PLANEACION
1. Organizar jornadas para realizar estudios socioeconémicos y/o valoraciones a nuestros
usuarios o los de otras dependencias.
2. Proponer indicadores de eficiencia de atencién al ciudadano
3. Participar en la creacion y actualizacién del Manual de operacion.
4. Proponer capacitacion para mejorar la atencion.
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ORGANIGRAMA D|§ LA COORDINACION DE NINOS,
NINAS ESTANCIAS
San Pedro 3N NINOS, NI MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
Garza Garcia |  COORD.DENROS, NASY ESTANGIAS g
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CLAVE DE CONTROL: 1396

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS

REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL

LE REPORTAN: AUXILAR (ES) ADMINISTRATIVO (S)
AUXILIAR LIMPIEZA
AUX. (ES) MANTENIMIENTO
ENCARGADO ESTANCIA A
ENCARGADO (S) ESTANCIA A
ENCARGADO (S) ESTANCIA B
ENCARGADO (S) ESTANCIA C

OBJETIVO: Ser el responsable del 6ptimo funcionamiento de las Estancias Infantiles, de las
actividades extraescolares y de implementar un modelo educativo acorde a los objetivos y
disposiciones de la Direccién General.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Del 6ptimo funcionamiento de las Estancias Infantiles, del Personal de Estancias

(encargados y auxiliares), de los auxiliares Administrativo, Técnico y de Limpieza, de los
maestros de Ed. Fisica

OPERACION

1. Coordinar las actividades de las estancias a través de visitas frecuentes, indicar a los
encargados y auxiliares las decisiones de la Coordinacion y la Direccién General del DIF
brindar informacién a la comunidad interesada en el programa y su funcionamiento.

2. Definir lo solicitado en las Requisiciones SIMUN y Servicios Generales, Elaborar los
reportes mensuales a Direccion General, Coordinar actividades de las Estancias con
otras coordinaciones y otras dependencias Municipales, Estatales y Federales.

ADMINISTRACION

1. Definir los contenidos en la elaboracién de némina HASS, de las requisiciones SIMUN y
de Servicios Generales,

Reviso
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2. Definir la propuesta del Presupuesto Operativo Anual y de los proyectos de Inversion del
ejercicio anual.

ATENCION

1. Atender a la poblacién objetivo y a quien lo solicite. Atender, ejecutar, vigilar y coordinar
las disposiciones de la Direccién General del DIF. Atender a las autoridades Municipales,
asi como a funcionarios de otros niveles de gobierno.

PARTICIPACION

1. Coordinar actividades artisticas, civicas, deportivas, desfiles, brigadas, contingencias y
funciones relacionadas con Estancias Infantiles.

PLANEACION

1. Orientar y coordinar la planeacién de actividades diarias (educativas y formativas),
actividades mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones), actividades anuales
(festejos y celebraciones, campamento de verano).

CElabors  Revis6
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CLAVE DE CONTROL: 0014

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ES) ADMINISTRATIVO (S)
REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINOS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en la gestidn de tramites administrativos, logisticos y presupuestales de
la Coordinacion.

FUNCIONES:

SUPERVISION
1. Vigilar y supervisar las disposiciones administrativas de la Coordinacién de Estancias.

OPERACION

1. Recepcion y trato con proveedores.

2. Administrar los materiales didacticos, de oficina y de limpieza, asi como mantener un
control de inventario de los mismos.

. Apoyar con logistica la gestion de los tramites internos de la coordinacion.

. Atencion al pablico en general.

. Apoyar en el manejo de bases de datos, registros y evidencias de las actividades de Ia
coordinacion.

. Apoyar en actividades que requieran tecnologias de informacion dentro de la coordinacién.

. Apoyo operativo general a los proyectos de la coordinacion.

. Participar en manejar las alianzas estratégicas de los programas de la Coordinacién.

(o] a bW
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ADMINISTRACION

1. Realizar y concluir los procesos de las requisiciones de SIMUN y Servicios Generales,
inversiones y contratos.

. Gestionar la recepcién de Proveedores.

Apoyo en administracion de los materiales y del archivo de la coordinacion.

Apoyar en el armado, entrega y transporte de los tramites administrativos de la
coordinacion.

3. Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual.

AN
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Elabord

6. Realizar la solicitud de cotizaciones pertinentes a la operacion de Estancias.

ATENCION

1. Personal de Estancias Infantiles/ Proveedores/ Padres de Familia.

PARTICIPACION
1. En actividades artisticas, civicas, deportivas, desfiles, brigadas, contingencias, y funciones

relacionadas.
2. En actividades relacionadas del DIF San Pedro y del municipio.

PLANEACION
1. Participar en la planeacion del presupuesto anual de las Estancias

2. Planeacién en conjunto con la coordinacién de Estancias, incluyendo mantenimiento,
operacion e infraestructura.

3. Participar en las reuniones de planeacién semanal y mensual

OBJETIVO: Apoyar en la gestion de los procesos administrativos, logisticos y presupuestales
de las Estancias Infantiles.

FUNCIONES

SUPERVISION

1. Vigilar y supervisar las disposiciones administrativas de la Coordinacién de Estancias.

OPERACION

1. Participar en la implementacién de la estrategia general de la coordinacidn.
2. Dar seguimiento y tramite a las requisiciones SIMUN, Servicios Generales, inversiones y

contratos.

Revisé
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Generar los reportes de asistencia diaria del personal de estancias.

Gestionar las peticiones de personal/ activos de otras coordinaciones.

Gestionar todos los registros de las actividades de Estancias.

Participar de la organizacion y logistica de las actividades especiales de las Estancias.
Gestion de tramites administrativos de Servicio Social y voluntariados.

L ov g g g0

ADMINISTRACION

. Elaborar la némina HASS.

Elaborar y mantener el control de archivo de la Coordinacién y las estancias.

Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual.

Realizar los tramites correspondientes a la Caja Chica.

Gestionar las listas de asistencia de Padres de Familia a los eventos correspondientes.

o O =

ATENCION

1. Personal de Estancias Infantiles

PARTICIPACION

1. En actividades artisticas, civicas, deportivas, desfiles, brigadas, contingencias, y funciones
relacionadas.

2. En actividades relacionadas del DIF San Pedro y del municipio.

PLANEACION

1. Participar en la planeacion del presupuesto anual de las Estancias

2. Planeacién en conjunto con la coordinacion de Estancias, incluyendo mantenimiento,
operacion e infraestructura.

3. Participar en las reuniones de planeacion semanal y mensual.

Elaboré - ~ Revis6
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CLAVE DE CONTROL: 0003

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR LIMPIEZA

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINOS Y ESTANCIAS

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Ser el apoyo auxiliar de intendencia de la Coordinacién de Estancias Infantiles y

todas sus instalaciones.

FUNCIONES:

OPERACION:

1. En actividades de limpieza en las Estancias, asi como en actividades de mantenimiento
en la medida de lo posible.

ATENCION:

1. Al coordinador y a los Encargados de Estancias en lo referente al aseo y limpieza de las
instalaciones.

PARTICIPACION:

1. En actividades artisticas, civicas, deportivas, desfiles, brigadas, contingencias, y funciones
relacionadas.
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CLAVE DE CONTROL: 0274

NOMBRE DEL PUESTO: AUX. (ES) MANTENIMIENTO

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINOS Y ESTANCIAS

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en los procesos administrativos respecto del mantenimiento e

infraestructura de los edificios de las Estancias Infantiles; participar de la implementacién de

las acciones requeridas para dicho mantenimiento.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Vigilar y supervisar los procesos de mantenimiento infraestructura de las Estancias
Infantiles.

OPERACION

1. Participar en la implementacion de la estrategia general de la coordinacion.

2. Implementar acciones de mantenimiento eléctrico, de infraestructura, de drenaje y del
mobiliario, entre otros derivados.

3. Generar y dar seguimiento a los SISEG.

4. Gestionar las relaciones con Servicios Plblicos y proveedores externos en temas de
mantenimiento.

5. Participar de la organizacion y logistica de las actividades especiales de las Estancias.

6. Participar en la elaboracién del Presupuesto Anual.

7. Gestion de bodega de materiales que permita una respuesta inmediata a las necesidades
de mantenimiento e infraestructura.

8. Colaborar con el departamento de Seguridad de DIF para que las intervenciones cumplan
con todos los requisitos de Seguridad.

9. Gestionar, dar continuidad y coordinarse con Direccion del DIF para el cumplimiento de
planes de contingencia.
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ADMINISTRACION

1. Administrar, programar y dar respuesta a las solicitudes de reparacién y mantenimiento de
las Estancias.

w N

Estancias.
4. Reporte de mantenimiento quincenal y plan anual de infraestructura.

ATENCION

1. Encargadas y Auxiliares.

PARTICIPACION

. Realizar |as cotizaciones de los materiales para mantenimiento.
. Colaborar con el seguimiento a las requisiciones enfocadas al mantenimiento de las

1. En actividades de mantenimiento de la Estancia En actividades mensuales y anuales de
las Estancias En actividades relacionadas del DIF San Pedro y del municipio.

PLANEACION

1. Planeacion del plan de infraestructura anual y presupuesto para cada una de las Estancias
Infantiles.

2. Participar de la planeacién anual de las Estancias, asi como en las reuniones de

planeacion semanal y mensual
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CLAVE DE CONTROL: 1087
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO ESTANCIA A
REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINOS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Ser el responsable de la operacién integral de una Estancia Infantil.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Tener control de la asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.
3. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.
4. Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar las actividades programadas.
OPERACION
1. Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de las habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.
2. Emplear diversas técnicas educativas (narracién, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.
3. Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.
4. Realizar |a limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
5. Participar activamente de |as capacitaciones programadas por la Coordinacién.
6. Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.
7. Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.
8. Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.
ADMINISTRACION
1. Facilitar el proceso de inscripcién de los nuevos usuarios y gestionar la lista de espera.
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2. Documentar las fichas de inscripcion y papeleria necesaria de los beneficiarios.

3. Generar reportes mensuales a la coordinacion.

4. Realizar las canalizaciones pertinentes segtin las necesidades de los beneficiarios.

5. Gestionar el filtro sanitario diario.

6. Gestionar el material para actividades educativas y formativas.

7. Documentar de manera visual o audiovisual las actividades mas significativas.

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.

2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacién.

PLANEACION

1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.

2. Participar de la planeacién de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, campamento de verano).

3. Colaborar con otras encargadas para la innovacién y mejora continua de las Estancias.
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CLAVE DE CONTROL: 1087

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO ESTANCIA A

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINOS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: AUXILIAR (ES) ESTANCIA B

OBJETIVO: Ser el responsable de la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

2. Tener control de la asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.

3. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

4. Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar las actividades programadas.

OPERACION

1. Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de las habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

2. Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

3. Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

4. Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.

5. Participar activamente de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

6. Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.

7. Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.

8. Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

ADMINISTRACION

1

Facilitar el proceso de inscripcion de los nuevos usuarios y gestionar la lista de espera.
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Documentar las fichas de inscripcién y papeleria necesaria de los beneficiarios.
Generar reportes mensuales a la coordinacién.

Realizar las canalizaciones pertinentes segun las necesidades de los beneficiarios.
Gestionar el filtro sanitario diario.

Gestionar el material para actividades educativas y formativas.

Documentar de manera visual o audiovisual las actividades mas significativas.

NO oA WN

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.

2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacién.

PLANEACION

1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.

2. Participar de la planeacion de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, campamento de verano).

3. Colaborar con otras encargadas para la innovacién y mejora continua de las Estancias.
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CLAVE DE CONTROL: 1090

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ES) ESTANCIA B

REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA A

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacién integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacion de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

2. Emplear diversas técnicas educativas (narracién, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

3. Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

4. Realizar |a limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.

5. Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

6. Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencién a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.
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PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacion.

PLANEACION
1. Participar de la planeacién de actividades diarias (educativas y formativas), actividades

mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 1087

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO ESTANCIA A

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINOS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: AUXILIAR (ES) ESTANCIA B

ASISTENTE EDUCATIVO

OBJETIVO: Ser el responsable de la operacién integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.

-

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

Tener control de la asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.

Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar las actividades programadas.

OPERACION

i

o

B~ @ e

Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de las habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracién, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar activamente de las capacitaciones programadas por la Coordinacién.

Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.
Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

ADMINISTRACION
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Facilitar el proceso de inscripcion de los nuevos usuarios y gestionar la lista de espera.
Documentar las fichas de inscripcién y papeleria necesaria de los beneficiarios.
Generar reportes mensuales a la coordinacion.

Realizar las canalizaciones pertinentes segun las necesidades de los beneficiarios.
Gestionar el filtro sanitario diario.

Gestionar el material para actividades educativas y formativas.

Documentar de manera visual o audiovisual las actividades mas significativas.

N O AW N =

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamés y Papas, asi como en sesiones de informacion.

PLANEACION

1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.

2. Participar de la planeacion de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, campamento de verano).

3. Colaborar con otras encargadas para la innovacién y mejora continua de las Estancias.
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CLAVE DE CONTROL: 1090

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ES) ESTANCIA B
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacién integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacién de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didéctico acorde a las medidas sanitarias.
Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacién.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

o

R 4 0

ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencién a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.
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PARTICIPACION
1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacién.
PLANEACION
1. Participar de la planeacién de actividades diarias (educativas y formativas), actividades
mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 0404

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVO
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacién integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacidn de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar |a limpieza del espacio y material didéctico acorde a las medidas sanitarias.
Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacién.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

L

o 0hw

ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos pfopios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencién a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
Elabord L e  Revis6
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PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.

2. Participar en Escuela para Mamas y Papés, asi como en sesiones de informacion.

PLANEACION

1. Participar de la planeacién de actividades diarias (educativas y formativas), actividades

mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 1087

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO ESTANCIA A

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINOS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: AUXILIAR ESTANCIA C

OBJETIVO: Ser el responsable de la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

 ®

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

2. Tener control de la asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.

3. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

4. Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar las actividades programadas.

OPERACION

1. Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de las habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

2. Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

3. Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

4. Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.

5. Participar activamente de las capacitaciones programadas por la Coordinacién.

6. Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.

7. Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.

8. Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

ADMINISTRACION
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Facilitar el proceso de inscripcién de los nuevos usuarios y gestionar la lista de espera.
Documentar las fichas de inscripcion y papeleria necesaria de los beneficiarios.
Generar reportes mensuales a la coordinacion.

Realizar |as canalizaciones pertinentes segun las necesidades de los beneficiarios.
Gestionar el filtro sanitario diario.

Gestionar el material para actividades educativas y formativas.

Documentar de manera visual o audiovisual las actividades mas significativas.

e SR LS Rl o

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.

2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacién.

PLANEACION

1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.

2. Participar de la planeacién de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, campamento de verano).

3. Colaborar con otras encargadas para la innovacién y mejora continua de las Estancias.
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Elabors

CLAVE DE CONTROL: 1091

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESTANCIA C
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacién de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracién, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didéctico acorde a las medidas sanitarias.
Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacién.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

M
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ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencién a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.
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PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.

2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacién.

PLANEACION

1. Participar de la planeacion de actividades diarias (educativas y formativas), actividades

mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 1087

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO ESTANCIA A

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINOS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: AUXILIAR (ES) ESTANCIA B

AUXILIAR ESTANCIA C
ENLACE COMUNITARIO

OBJETIVO: Ser el responsable de la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

15

o

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

Tener control de la asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.

Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar las actividades programadas.

OPERACION
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Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de las habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar activamente de las capacitaciones programadas por la Coordinacidn.

Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.
Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.
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ADMINISTRACION

Facilitar el proceso de inscripcion de los nuevos usuarios y gestionar la lista de espera.
Documentar las fichas de inscripcién y papeleria necesaria de los beneficiarios.
Generar reportes mensuales a la coordinacion.

Realizar las canalizaciones pertinentes segtin las necesidades de los beneficiarios.
Gestionar el filtro sanitario diario.

Gestionar el material para actividades educativas y formativas.
Documentar de manera visual o audiovisual las actividades mas significativas.

e R

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.

2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacian.

PLANEACION

1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.

2. Participar de la planeacién de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, campamento de verano).
3. Colaborar con otras encargadas para la innovacién y mejora continua de las Estancias.
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- Elaboré

CLAVE DE CONTROL: 1090

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ES) ESTANCIA B
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacién integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacién de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacién.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

it
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ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que

llegue a colaborar con las Estancias.
e ——
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PARTICIPACION
1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacién.
PLANEACION
1. Participar de la planeacion de actividades diarias (educativas y formativas), actividades
mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 1091

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESTANCIA C
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacion de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

i
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ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

Revisé
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PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2.

Participar en Escuela para Mamas y Papés, asi como en sesiones de informacion.
PLANEACION

1. Participar de la planeacion de actividades diarias (educativas y formativas), actividades
mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 1373

NOMBRE DEL PUESTO: ENLACE COMUNITARIO
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacion de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

2. Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

3. Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

4. Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
S. Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

6. Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio
ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.
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PARTICIPACION
1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas. Participar en Escuela para Mamas y
Papas, asi como en sesiones de informacion.
PLANEACION
1. Participar de la planeacién de actividades diarias (educativas y formativas), actividades
mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
Elabor6  Reviso Aprob
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CLAVE DE CONTROL: 1088

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO (S) ESTANCIA B
REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: AUXILIAR (ES) ESTANCIA B

OBJETIVO: Ser el responsable de la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.
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Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

Tener control de la asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.

Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar las actividades programadas.

OPERACION
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Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de las habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar activamente de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.
Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

ADMINISTRACION

1.
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Facilitar el proceso de inscripcion de los nuevos usuarios y gestionar la lista de espera.

Reviso
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Documentar las fichas de inscripcién y papeleria necesaria de los beneficiarios.
Generar reportes mensuales a la coordinacion.

Realizar las canalizaciones pertinentes segtin las necesidades de los beneficiarios.
Gestionar el filtro sanitario diario.

Gestionar el material para actividades educativas y formativas.

Documentar de manera visual o audiovisual las actividades mas significativas.

Noohs N

ATENCION

1. Brindar atencién a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacian.

PLANEACION

1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.

2. Participar de la planeacién de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, campamento de verano).

3. Colaborar con otras encargadas para la innovacién y mejora continua de las Estancias.
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CLAVE DE CONTROL: 1090

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ES) ESTANCIA B
REPORTA A: ENCARGADO (S) ESTANCIA B
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacién de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desemperfio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

i

D En A G

ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.
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PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,

contingencias, de bienestar social y relacionadas.
Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacién.

PLANEACION

1. Participar de la planeacion de actividades diarias (educativas y formativas), actividades

mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 1088

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO ESTANCIA B

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: AUXILIAR ESTANCIA C

OBJETIVO: Ser el responsable de la operacién integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

2. Tener control de la asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.
3. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.
4. Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar las actividades programadas.
OPERACION
1. Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de las habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desem pefio escolar.
2. Emplear diversas técnicas educativas (narracién, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.
3. Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.
4. Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
5. Participar activamente de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.
6. Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.
7. Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.
8. Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.
ADMINISTRACION
1. Facilitar el proceso de inscripcién de los nuevos usuarios y gestionar la lista de espera.
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2. Documentar las fichas de inscripcion y papeleria necesaria de los beneficiarios.
3. Generar reportes mensuales a la coordinacion.
4. Realizar las canalizaciones pertinentes seg(n las necesidades de los beneficiarios.
5. Gestionar el filtro sanitario diario.
6. Gestionar el material para actividades educativas y formativas.
7. Documentar de manera visual o audiovisual las actividades mas significativas.
ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que

llegue a colaborar con las Estancias.

PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,

contingencias, de bienestar social y relacionadas.

2. Participar en Escuela para Mamés y Papas, asi como en sesiones de informacién.

PLANEACION
1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.
2. Participar de la planeacion de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, campamento de verano).
3. Colaborar con otras encargadas para |a innovacién y mejora continua de las Estancias.
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CLAVE DE CONTROL: 1091

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESTANCIA C
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacién de actividades de corte formativo para el desarrollo de
las habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.
Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar |a limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

n
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ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal

que llegue a colaborar con las Estancias.
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PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacién.

PLANEACION

1. Participar de la planeacion de actividades diarias (educativas y formativas), actividades
mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 1088

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO ESTANCIA B

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: AUXILIAR ESTANCIA A

OBJETIVO: Ser el responsable de la operacién integral de una Estancia Infantil,

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.

S

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

Tener control de la asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.

Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar las actividades programadas.

OPERACION

1.

N

D@L

Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de Ias habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar Ia limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar activamente de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.
Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

ADMINISTRACION

1.
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Facilitar el proceso de inscripcion de los nuevos usuarios y gestionar la lista de espera.
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Documentar las fichas de inscripcién y papeleria necesaria de los beneficiarios.
Generar reportes mensuales a la coordinacién.

Realizar las canalizaciones pertinentes segtn las necesidades de los beneficiarios.
Gestionar el filtro sanitario diario.

Gestionar el material para actividades educativas y formativas.

Documentar de manera visual o audiovisual las actividades mas significativas.

O o R o

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacién.

PLANEACION

1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.

2. Participar de la planeacién de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, campamento de verano).

3. Colaborar con otras encargadas para la innovacion y mejora continua de las Estancias.
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CLAVE DE CONTROL: 1085
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESTANCIA A
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA B
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacién integral de una Estancia Infantil.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.
OPERACION
1. Participar en la implementacién de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.
2. Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.
3. Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.
4. Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
3. Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.
6. Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.
ADMINISTRACION
1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.
ATENCION
1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.
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PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacin.

PLANEACION

1. Participar de la planeacion de actividades diarias (educativas y formativas), actividades
mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos vy
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 1088

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO ESTANCIA B

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: AUXILIAR ESTANCIA A

AUXILIAR ESTANCIA B

OBJETIVO: Ser el responsable de la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

Tener control de la asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.

Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar |as actividades programadas.

OPERACION

1.

o

o S

Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de las habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar activamente de las capacitaciones programadas por la Coordinacién.

Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.
Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

ADMINISTRACION
1. Facilitar el proceso de inscripcion de los nuevos usuarios y gestionar la lista de espera.
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2. Documentar las fichas de inscripcién y papeleria necesaria de los beneficiarios.
3. Generar reportes mensuales a la coordinacion.
4. Realizar las canalizaciones pertinentes segtn las necesidades de los beneficiarios.
5. Gestionar el filtro sanitario diario.
6. Gestionar el material para actividades educativas y formativas.
7. Documentar de manera visual o audiovisual las actividades mas significativas.
ATENCION
1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.
PARTICIPACION
1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacian.
PLANEACION
1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.
2. Participar de la planeacion de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, campamento de verano).
3. Colaborar con otras encargadas para la innovacién y mejora continua de las Estancias.
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CLAVE DE CONTROL: 1085

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESTANCIA A
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA B
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacién de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

N
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ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencién a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
T —

llegue a colaborar con las Estancias.
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PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.

2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacion.

PLANEACION

1. Participar de la planeacién de actividades diarias (educativas y formativas), actividades

mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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Elaboré

CLAVE DE CONTROL: 1090

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESTANCIA B
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA B
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacion de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacién.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

by
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ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencién a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

Revisé Validé
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PARTICIPACION

1.

2.

Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.

Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacion.

PLANEACION

1. Participar de la planeacién de actividades diarias (educativas y formativas), actividades

mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 1089
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO ESTANCIA C

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: AUXILIAR ESTANCIA B

OBJETIVO: Ser el responsable de la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.

e £O

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

Tener control de |a asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.

Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar las actividades programadas.

OPERACION

1.

K

D N0

Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de las habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar activamente de las capacitaciones programadas por la Coordinacién.

Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.
Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

ADMINISTRACION

1.

Elabord
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Facilitar el proceso de inscripcién de los nuevos usuarios y gestionar |a lista de espera.

" Revisé Aprobg
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Documentar las fichas de inscripcién y papeleria necesaria de los beneficiarios.
Generar reportes mensuales a la coordinacion.

Realizar las canalizaciones pertinentes segtn las necesidades de los beneficiarios.
Gestionar el filtro sanitario diario.

Gestionar el material para actividades educativas y formativas.

Documentar de manera visual o audiovisual las actividades més significativas.

Nookwn

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

PARTICIPACION

2. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
3. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacian.

PLANEACION

1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.

2. Participar de la planeacion de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, cam pamento de verano).

3. Colaborar con otras encargadas para la innovacién y mejora continua de las Estancias.
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CLAVE DE CONTROL: 1090

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESTANCIA B
REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA B
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacién integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.
2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacién de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

Emplear diversas técnicas educativas (narracion, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.
Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

b
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ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atenci6n a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que

llegue a colaborar con las Estancias.
) ’ ,/(
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PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.

2. Participar en Escuela para Mamés y Papas, asi como en sesiones de informacién.

PLANEACION

1. Participar de la planeacién de actividades diarias (educativas y formativas), actividades

mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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CLAVE DE CONTROL: 1089

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO ESTANCIA C

REPORTA A: COORD. DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
LE REPORTAN: AUXILIAR ESTANCIA A

OBJETIVO: Ser el responsable de la operacion integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

2. Tener control de la asistencia de los beneficiarios, el personal y toda persona que
participe en el proceso educativo de los beneficiarios.

3. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

4. Promover y supervisar el buen desempefio del equipo auxiliar y de los encargados de
implementar las actividades programadas.

OPERACION

1. Implementar actividades de corte formativo para el desarrollo de las habilidades de los
beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

2. Emplear diversas técnicas educativas (narracién, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

3. Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

4. Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.

5. Participar activamente de las capacitaciones programadas por la Coordinacion.

6. Reportar necesidades de mantenimiento y fallas en equipo, infraestructura, e imprevistos.

7. Observar y reportar continuamente el progreso de los beneficiarios a los padres.

8. Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

ADMINISTRACION

1. Facilitar el proceso de inscripcion de los nuevos usuarios y gestionar la lista de espera.

Elaboré
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2. Documentar las fichas de inscripcién y papeleria necesaria de los beneficiarios.
3. Generar reportes mensuales a la coordinacion.
4. Realizar las canalizaciones pertinentes segun las necesidades de los beneficiarios.
5. Gestionar el filtro sanitario diario.
6. Gestionar el material para actividades educativas y formativas.
7. Documentar de manera visual o audiovisual las actividades mas significativas.
ATENCION

1. Brindar atencién a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.

PARTICIPACION

1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacién.

PLANEACION

1. Desarrollar un programa diario, cuidadoso y creativo apto para los beneficiarios acorde a
su edad.

2. Participar de la planeacion de actividades mensuales (fechas civicas, concursos,
capacitaciones) y actividades anuales (festejos y celebraciones, campamento de verano).
3. Colaborar con otras encargadas para la innovacién y mejora continua de las Estancias.
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CLAVE DE CONTROL: 1085

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESTANCIA A

REPORTA A: ENCARGADO ESTANCIA C

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Colaborar activamente en la operacién integral de una Estancia Infantil.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos de las Estancias Infantiles en todo
momento por los beneficiarios y los padres de familia.

2. Velar por el cumplimiento de los derechos de los beneficiarios.

OPERACION

1. Participar en la implementacion de actividades de corte formativo para el desarrollo de las
habilidades de los beneficiarios y para contribuir a su mejor desempefio escolar.

2. Emplear diversas técnicas educativas (narracién, juegos educativos, medios
audiovisuales) para ensefiar a los beneficiarios.

3. Promover los derechos de los beneficiarios de 4 a 12 afios de edad.

4. Realizar la limpieza del espacio y material didactico acorde a las medidas sanitarias.

5. Participar de las capacitaciones programadas por la Coordinacién.

6. Formar parte de los equipos relacionados al Plan de Contingencia de cada espacio.

ADMINISTRACION

1. Participar de los procesos administrativos propios de cada Estancia Infantil.

ATENCION

1. Brindar atencion a beneficiarios, padres de familia, proveedores y personal municipal que
llegue a colaborar con las Estancias.
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PARTICIPACION
1. Participar en actividades artisticas, civicas, deportivas, educativas, desfiles, brigadas,
contingencias, de bienestar social y relacionadas.
2. Participar en Escuela para Mamas y Papas, asi como en sesiones de informacion.
PLANEACION
1. Participar de la planeacion de actividades diarias (educativas y formativas), actividades
mensuales (fechas civicas, concursos, capacitaciones) y actividades anuales (festejos y
celebraciones, campamento de verano).
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ORGANIGRAMA COORDINACION PRIMERA INFANCIA

San Pedro

MUNICIPIO DE SAN PEI}RO_ GARZA
Garza Garcia

GARCIA, NUEVO LEON
COORD. DE PRIMERA INFANCIA ADMINI STRACION 2021-2024

ORGANIGRANMA

ASISTENTE (5)

JEFECE
EDUCATIVO (S)

ENTAACADO; E DEPARTAUENTO

DEPTO.

JEFE DE JEFE DE

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

(CENDI 1) (CENDI 1} [CENDIV)

ENCARGADADE 4
SaLa NUTRIOLOGA
AUXILIAR TRABAJADOR
ADNINISTRATIVO SOClAL

NOTA.EL PERSONAL ACARGO DE LOS JEFES DE
CEPARTAMENTO DE LOS CENDIS, SE PRESENTAN POR

SEPARADO DEBIDO AQUE CUENTAN CON PRESUPUE STO
PROPIO
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CLAVE DE CONTROL: 1397
NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE PRIMERA INFANCIA
REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL
LE REPORTAN: ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S)
ENCARGADO DE DEPTO.
ENCARGADO DE SALA
NUTRIOLOGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR (A) SOCIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI I)
JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI II)
JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI V)
OBJETIVO: Promover una Cultura de Primera Infancia en Ia poblacién, principalmente en
familias en situacién de vulnerabilidad, del Municipio de San Pedro y al interior de la
administracion, caracterizada por una atencién de calidad hacia nifias y nifios de 0 a 6 afios
que permita su sano crecimiento y 6ptimo desarrollo.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Corroborar que los CENDIS municipales cumplan con los lineamientos normativos en
materia de Proteccion Civil, Sistema Nacional DIF Secretaria de Salud y Secretaria de
Educacion.
2. Verificar que los colaboradores cumplan con los perfiles requeridos para los puestos en
funciones.
3. Asegurar que los CENDIS operen bajo un modelo pedagégico enfocado en el desarrollo
integral del nifio, integrando a los padres de los beneficiarios en el proceso formativo.
4. Supervisar que los servicios que brindan los Cendi municipales se den bajo estandares de
calidad a través de evaluaciones externas.
5. Dar seguimiento y ejecutar acciones derivadas de las supervisiones internas y externas.
6. Acompafiara los Encargadas de Departamento en la correcta ejecucién de su presupuesto.
7. Realizar visitas mensuales de supervisién a los CENDIS y dar seguimiento a las
observaciones derivadas de las visitas.
Elaboro | ~ Revisé robg
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OPERACION

1. Realizar junta semanal de acuerdos y compromisos con las Encargadas de Departamento
de los CENDIS y llevar minutas de seguimiento.

2. Coordinar acciones con otras dreas y dependencias, tanto al interior del municipio como
fuera de éste, para el logro de los objetivos del area.

3. Operar un programa periédico de capacitacion y profesionalizacion del personal bajo su
responsabilidad.

4. Concertar acciones en conjunto con la Coordinacién de Adulto Mayor en lo referente a Ia
operacion del CENDI  Intergeneracional.
5. Fortalecer la articulacion local de servicios de primera infancia.

ADMINISTRACION

1. Optimizar el uso de recursos materiales y humanos en la operaciéon de los Cendi
municipales.

2. Asegurar un uso eficiente de recursos humanos y materiales en la operacion de programas
enfocados en el desarrollo de la Primera Infancia.

ATENCION

1. Reducir la brecha entre la demanda y la oferta de servicios enfocados al desarrollo de la
primera infancia, particularmente en los sectores de mayor vulnerabilidad del municipio.
2. Impulsar programas de visitas domiciliarias para atender a los nifios de 0 a 5 afios.

PARTICIPACION

1. Fomentar y contribuir a la reflexion colectiva sobre la importancia de la primera infancia.

2. Colaborar con programas municipales en la formacion de competencias de Padres de
Familia

PLANEACION

1. Cumplir con los indicadores establecidos por la Coordinacién.

2. Crear y asegurar la implementacién de proyectos de mejora continua que ayuden a
garantizar el desarrollo integral de nifias y nifios de 0 a 6 afios en el municipio.
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3. Disefar y ejecutar programas de atencién a la Primera Infancia principalmente en las
colonias de atencion prioritaria en el municipio.
4. Concretar alianzas estratégicas para mejorar el servicio y la atencién a la Primera Infancia.
5. Organizar diagnésticos periddicos para detectar y atender la demanda de servicios
enfocados a la éptima atencién de la Primera Infancia en el municipio.
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CLAVE DE CONTROL: 0404

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE (ES) EDUCATIVO (S)

REPORTA A: COORD. DE PRIMERA INFANCIA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar el desarrollo psicomotor, cognitivo, del lenguaje, psicosocial y socioafectivo

de los nifios a través de la implementacién de actividades ladicas, pedagégicas, formativas-

asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar cuando se requiera que se realicen las indicaciones brindadas por el drea de
pedagogia y psicologia.

2. Supervisar cuando se requiera la ejecucion de las actividades pedagdgicas planeadas.

3. Supervisar a los nifios en la higiene personal, las actividades de alimentacién y lavado de
manos y dientes.

OPERACION

1. Apoyar a la maestra durante la actividad pedagégica planeada de acuerdo con el programa
educativo vigente de la Secretaria  de Educacion.

2. Brindar las atenciones educativas y asistenciales que requieran los nifios durante su
permanencia en el Cendi.

3. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo colocando los materiales en su lugar al
finalizar la actividad.

4. Reportar anomalias que observen en los nifios a la maestra.

5. Vigilar el suefio de los nifios durante Ia siesta.

6. Llevar a cabo el programa de control de esfinteres con apoyo de Psicologia.

7. Llevar al nifio al bafio cuando lo solicite.

8. Participar en asambleas y eventos especiales.

9. Decorar las salas de acuerdo a las fechas conmemorativas.
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ADMINISTRACION
- 1. Apoyar para tener actualizados los expedientes de los nifios y las evaluaciones.
2. Apoyar cuando se requiera en el llenado del Informe Diario del Nifio
3. Cuidar el material de trabajo.
ATENCION
1. Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz para inculcar
respeto y buenos modales.
2. Recibir al nifio en la sala.
3. Asear, cambiar el pafial y de ropa al nifio cada vez que sea necesario.
4. Tener disponibilidad para cooperar en las actividades extras que se requieran.
PARTICIPACION
1. Asistiry participar en capacitaciones, congresos, diplomados y certificaciones para mejorar
las practicas y competencias.
2. Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.
PLANEACION
1. Ayudar a la maestra con la planeacién semanal de actividades de acuerdo a las
necesidades de los nifios.
2. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones, para mejora continua y
profesionalizacion.
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CLAVE DE CONTROL: 0165
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE DEPTO.
REPORTA A: COORD. DE PRIMERA INFANCIA
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Supervisar, orientar, evaluar y acompanar al personal a su cargo a fin de lograr los
objetivos de atencién y desarrollo integral en nifios de 0 a 6 afios en las 18 colonias de atencién
prioritaria del Municipio de San Pedro; también es responsable de solicitar recursos, planeary
revisar los programas y actividades que se realizan con nifios y padres de familia.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Planear, dirigir, supervisar las actividades tecnicas, administrativas y de recursos
humanos.
2. Supervisar los programas y actividades que realizan los colaboradores y voluntarios a su
cargo.
OPERACION
1. Solicitar a enfermeras y maestras la evaluacion inicial, media y final de actividades del
programa no escolarizado de Primera Infancia.
2. Realizan juntas semanales con el personal que directamente le reporta para establecer un
proceso de mejora continua.
3. Organizar y dirigir clases, eventos deportivos y festivales artisticos, algunos de ellos los
sabados.
4. Responsable de la revision de requisiciones del material necesario para la operacion de la
modalidad no escolarizada.
5. Garantizar un servicio de calidad a nifios y padres de familia.
6. Asistir a las juntas convocadas por la coordinacién de Primera Infancia.
7. Participar y organizar capacitaciones que se indiquen.
8. Organizary llevar a cabo las juntas mensuales con padres de familia.
ADMINISTRACION
1. Orientar, supervisar, evaluar y acompafiar a sus colaboradores.
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2. Informar a la coordinaciéon de Primera Infancia altas, bajas e incapacidades de los
colaboradores.
3. Realizar rotacion de colaboradores internamente cuando sea necesario.
4. Llevar el control de matriculas de nifios de la modalidad no escolarizada.
S. Solicitar a la Coordinacién de Primera Infancia recursos para operacion del Programa.
ATENCION
1. Responsable general de la atencién que se brinda a los nifios y padres de familia del
programa no escolarizado de Primera Infancia.
2. Promover un ambiente cordial y de trabajo en equipo entre los colaboradores.
PARTICIPACION
1. Revisar con Trabajador Social la canalizacién de ayuda para familias que lo requieran.
2. Generar la informacion que le sea requerida por otros departamentos.
PLANEACION
1 Responsable de elaborar la Ruta de Mejora escolar para el programa.
2. Elaborar |a planeacién anual de actividades y calendarizar las mismas.
3. Implementar proyectos de innovacién para mejorar el servicio.
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CLAVE DE CONTROL: 0648

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADA DE SALA

REPORTA A: COORD. DE PRIMERA INFANCIA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Favorecer el desarrollo psicomotor, cognitivo, de lenguaje, psicosocial y

socioafectivo de los nifios a través de la implementacién de actividades ludicas, pedagdgicas,

formativas-asistenciales (alimentacién, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez

orientado a un servicio de excelencia a través de evaluaciones sistematizadas.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar que se realicen las indicaciones brindadas por el area de pedagogia y
psicologia.

2. Supervisar las actividades pedagégicas que realiza la Asistente Educativo de su sala.

3. Supervisar las actividades asistenciales (alimentacién, suefio e higiene) que realiza la
Asistente Educativo.

4. Supervisar que el drea de trabajo y los diversos espacios que se utilicen se encuentren
limpios, secos y seguros.

5. Reportar observaciones de los nifios al area correspondiente.

OPERACION

1. Planear semanalmente las actividades pedagégicas conforme al programa educativo
vigente de la Secretaria de Educacion.

2. Ejecutar diariamente las actividades planeadas.

3. Realizar evaluacién pedagdgica a los nifios.

4. Apoyar a la Asistente Educativo en las actividades formativo-asistenciales.

5. Trasladar a los nifios al d&rea médica cuando sea necesario.

6. Responsable de cuidar y vigilar a los nifios que presentan durante su estadia algun
problema de salud.

7. Informar al @rea correspondiente los casos de los nifios que presenten alguna alteracion
en su desarrollo.

8. Llenar el Informe Diario del Nifio.
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9. Entregar a los nifios en el filtro de salida e informar sobre su estadia. Debera permanecer
en la institucion hasta que recojan a todos los nifios de su sala.
10. Planear y participar en asambleas y eventos especiales.

11. Decorar las salas de acuerdo con las fechas conmemorativas con apoyo del Asistente
Educativo.

12. Suplir actividades del personal ausente cuando sea necesario.

ADMINISTRACION

1. Llenary llevar al corriente los expedientes de los nifios y los formatos.
2. Firmar entrega de nifios en formato de salida.

3. Entregar reporte diario de estadia de los nifios

-

Reportar a su superior a los padres de familia o persona autorizada que llegue fuera de
horario a recoger al nifio.

ATENCION

1. Responsable de que los nifios estén bien atendidos durante su estancia en el Cendi.
2. Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz, para inculcar
respeto y buenos modales.

3. Atender a los padres de familia cuando soliciten informes sobre su hijo o canalizarlo al area
correspondiente.

4. Informar a los padres cuando sean requeridos por alguno de los especialistas del Cendi.
5. Tener disponibilidad para apoyar en las actividades extras que se requieran.
PARTICIPACION

1. Asistir y participar en capacitaciones congresos, diplomados y certificaciones para mejorar
sus practicas y competencias.

2. Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION

1. Planear las estrategias requeridas para los nifios que presenten rezago en su desarrollo.
2. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para mejora continua vy
profesionalizacion.
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CLAVE DE CONTROL: 0453

NOMBRE DEL PUESTO: NUTRIOLOGA

REPORTA A: COORD. DE PRIMERA INFANCIA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Dirigir la salud nutricional de las nifias y los nifios del Cendi, asi como también de

las personas adultas mayores, asi como orientar los buenos hébitos alimenticios mediante

actividades de promocién y cuidado de la salud.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar las actividades del personal de cocina de los CENDIS vy brindar apoyo en las
estancias del Adulto Mayor

2. Supervisar y autorizar la consistencia de los alimentos de los nifios y de las personas
adultas mayores de acuerdo a las respectivas etapas.

3. Supervisar la preparacion, la higiene y la distribucién de los alimentos de los nifnos,
colaboradores y personas adultas mayores.

4. Supervisar e implementar mecanismos de control de almacén de alimentos, sobrantes y
mermas.

OPERACION

1. Cumplir y hacer cumplir a sus colaboradores a cargo las normas de higiene y seguir las
indicaciones de las Coordinaciones de Primera Infancia y apoyar a la coordinacién del
Adulto Mayor.

2. Elaborar los ments de los nifios de los CENDIS, de las personas adultas mayores de las
estancias de dia y de los colaboradores

3. Planear los requerimientos de suministros para la preparacién de los mends.

4. Evaluar mensualmente el estado nutricio de los nifios y nifias del Cendi con apoyo del area
médica.

5. Dar seguimiento a los casos de los nifios que se encuentran fuera del percentil normal de
acuerdo a la edad.

6. Realizar reuniones semanales con el personal a su cargo.
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ADMINISTRACION

1. Portar cofia y cubre bocas en su area de trabajo.

2. Cumplir las normas de higiene personal descritas en el manual de calidad EC0334 en todo
momento dentro de las instalaciones del Cendi.

3. Buscar mantener siempre el drea de cocina del Cendi en las mejores condiciones para la
atencién de los usuarios

4. Apoyar en cualquier actividad dentro de la cocina si asi lo requiere la operacion.

ATENCION

1. Portar cofia y cubre bocas en su area de trabajo.

2. Cumplir las normas de higiene personal descritas en el manual de calidad EC0334 en todo
momento dentro de las instalaciones del Cendi.

3. Buscar mantener siempre el area de cocina del Cendi en las mejores condiciones para la
atencion de los usuarios

4. Apoyar en cualquier actividad dentro de la cocina si asi lo requiere la operacién.

PARTICIPACION

1. Participar en lo solicitado por la coordinacién segln las necesidades del area de cocina
Cendi.

2. Participar y apoyar a otras dreas cuando le sea requerido.

3. Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

PLANEACION

1. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para el estandar de calidad
EC0334 “Preparacion
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CLAVE DE CONTROL: 0014

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REPORTA A: COORD. DE PRIMERA INFANCIA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar a la Coordinacion en todas las tareas administrativas, en eventos

especiales y de agenda.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar el aprovechamiento del presupuesto asignado y colaborar con agilizar los
tramites para el buen funcionamiento de las instalaciones.

OPERACION

2. Elaborar requisiciones de cuentas corrientes, folios de surtido, solicitudes de inversién.,
solicitud de contrato, fondo revolvente, solicitar cotizaciones a proveedores del padron del
municipio, érdenes de pago, cheque posterior a comprobacién.

3. Atender los asuntos que le turne el jefe inmediato.

4. Elaborar y llevar el control del consecutivo para los oficios, bitacoras o minutas que le
indique su jefe inmediato y realizar ademés las funciones de oficina como contestar
llamadas y recibir a proveedores, enviar comunicados por correo electronico.

5. Elaborar justificantes de aplicacion de faltas, tiempo por tiempo, retardos del personal,
aviso de vacaciones, asi como elaborar los formatos de asistencia de HASS necesarios
para la Direccién de Recursos Humanos.

6. Recibir llamadas telefonicas y canalizarlas apropiadamente, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato.

7. Llevar el control de los presupuestos asignados en el area.

8. Realizar provisiones de presupuestos y proyeccion de presupuestos anuales en apoyo con
el jefe inmediato.

9. Llevar el control del archivo.

10. Elaboracién de tramites administrativos que sean requeridos en el area.
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ADMINISTRACION

1. Llevar control del inventario de mobiliario y equipo de la Institucion.
2. Recibir los oficios dirigidos a la Coordinacion y turnarlos a quien corresponda.

ATENCION

1. Organizar y disponer lo necesario para las juntas.
2. Atender la agenda del jefe inmediato.
3. Apoyo en eventos especiales

PARTICIPACION

1. Participar en las capacitaciones que se le indiquen.
2. Participar en otras areas cuando le sea requerido.

PLANEACION

1. Proponer mejoras a los procesos administrativos internos.
2. Planeacién de compras anuales junto con el jefe inmediato.
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CLAVE DE CONTROL: 0147

NOMBRE DEL PUESTO: TRABJADOR (A) SOCIAL
REPORTA A: COORD. DE PRIMERA INFANCIA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar, atender y dar seguimiento a la Proteccién y Restitucién de Derechos
vulnerados en nifias, nifios y adolescentes, dentro de la competencia de la Defensoria
Municipal.

FUNCIONES:
OPERACION

Realizar entrevistas iniciales a padres de familia, tutor o cuidadores.

Entrega de citatorios.

Visitas domiciliarias, vecinales, escolares e institucionales.

Seguimientos de casos emitidos por la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

9. Seguimiento de casos abordados por esta Defensoria.

6. Acompanamiento de las familias para realizacién de tramites.

7. Elaboracion de canalizaciones a otras dependencias, instituciones o asociaciones.
8

9.

1

o LA e

Aplicacion de estudios socioeconémicos.
Gestion de apoyos.
0. Acompafiamientos de servicios y tramites

ADMINISTRACION

1. Elaboracién de diagnéstico social, reportes de seguimiento y notas informativas, las cuales
se integraran a los expedientes de los casos que ingresan a la Defensoria Municipal.

ATENCION

1. Brindar el servicio a todo ciudadano que acuda a esta Defensoria Municipal.

PARTICIPACION
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1. Participar en intervenciones o brigadas.
2. Participacién en otras actividades que la Coordinacién sefale.
3. Participacién en otras capacitaciones que se le indiquen.
PLANEACION
1. Planeacién de actividades anual y mensualmente, asi como reportes semanales de
seguimientos de casos.
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ORGANIGRAMA CENDI |
San Pedro MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA

GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2021-2024
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CLAVE DE CONTROL: 0069
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI I)
REPORTA A: COORD. DE PRIMERA INFANCIA
LE REPORTAN: PSICOLOGO (A)
TRABAJADOR (A) SOCIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PEDAGOGO (A)
DOCTOR (A)

OBJETIVO: Supervisar, orientar y evaluar al personal a su cargo para promover la seguridad,
el desarrollo psicomotor, cognitivo, de lenguaje, psicosocial y socioafectivo de los nifios del
CENDI, asi como administrar los recursos y cumplir con los planes operativos.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Supervisar las actividades técnicas, administrativas y de recursos humanos del Cendi.
2. Supervisar los programas y actividades que realiza el area de pedagogia, psicologia,
médica, trabajo social y Nutricién o cocina del Cendi.

OPERACION

1. Solicitar a cada responsable de area el informe inicial, medio y final de actividades de
cada ciclo escolar, asi como elaborar un concentrado para la Coordinacién de Primera
Infancia del DIF.

2. Realizan juntas diarias con el personal que directamente le reporta para establecer un
proceso de mejora continua. Organizar y dirigir las asambleas mensuales, eventos
deportivos y festivales artisticos.

3. Responsable de la revisién de requisiciones de material de papeleria, despensa,

alimentos, medicamentos, limpieza. Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo

de la infraestructura.

Acudir a las juntas convocadas por la coordinacién de CENDIS y/o de Primera Infancia.

Participar y organizar capacitaciones que se indiquen.

Organizar y llevar a cabo las juntas mensuales con padres de familia.
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ADMINISTRACION
1. Orientar, supervisar y evaluar al personal del Cendi para lograr los objetivos del mismo.
2. Revisar los ingresos de cuotas.
3. Informar a la coordinacién de CENDIS altas, bajas e incapacidades del personal.
4. Realizar rotacion de personal internamente cuando sea necesario.
5. Apoyar cuando se requiera, en la entrega de recibos de cuotas a padres de familia.
6. Llevar el control de ingresos de nifios al Cendi.
7. Implementar estrategias para el cumplimiento oportuno de las cuotas.
ATENCION

1. Responsable general de la atencién que se brinda a los nifios del Cendi.

2. Promover un ambiente cordial entre el personal, asi como el trabajo en equipo, con apoyo
del departamento de psicologia.

PARTICIPACION

1. Revisar con la Trabajadora Social la canalizacién de ayuda para familias que lo
requieran.

2. Generar la informacién que le sea requerida por otros departamentos.

PLANEACION

1. Responsable de elaborar el Programa Escolar de Mejora Continua del Cendi para cada
ciclo escolar.

2. Elaborar la planeacién anual de actividades y calendarizar las mismas.
3. Implementar proyectos de innovacién para mejorar el servicio.
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CLAVE DE CONTROL: 0112

NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGO (A)

REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI I)
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Integral del nifio a través de la evaluacién constante y
sistematica de los indices de desarrollo infantil a través de instrumentos de evaluacién, apoyar
a personal docente en la implementacién de estrategias para casos especiales que asi lo
requieran.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Acudir diariamente a salas para observar el desarrollo de los nifios y brindar al personal

docente estrategias dulicas. 2. Detectar y canalizar los casos detectados con alteraciones
en la conducta o presuntos trastornos.

OPERACION

1. Elaborar expediente psicolégico de los nifios de nuevo ingreso y revisar el reporte diario de
observaciones.

Evaluar el desarrollo maduracional de los nifios del Cendi a través de diversos
instrumentos.

Responsable de promover el programa de estimulacion temprana y desarrollo neuromotor.
Impartir capacitacion en la Escuela para padres.

Entrevista con padres de familia para el abordaje de casos especiales.

Asesorar al personal para los cambios de sala de nifios.

Orientar al personal docente sobre el abordaje de los casos especiales.

Colaborar en el filtro de entrada.

Responsable del programa Control de Esfinteres.

fik

0 0 O th 60

ADMINISTRACION

1. Realizar reporte trimestral de actividades para la Encargada del Cendi.
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2. Documentar el seguimiento y la atencion de los casos especiales.
ATENCION
1. Proporcionar atencién psicolégica preventiva a nifios.
2. Programar actividades especiales para los nifios que lo requieran y comprometer a los
padres de familia en el seguimiento de las estrategias.
3. Informar a padres de familia en junta del proceso de Control de esfinteres.
4. Citar a padres de familia cuando sea necesario sobre la salud emocional del nifio.
5. Realizar entrevistas iniciales y valoracion a nifios de nuevo ingreso.
PARTICIPACION
1. Acudir a capacitaciones, conferencias y talleres que se indiquen.
2. Realizar abordaje multidisciplinario en casos especiales.
3. Apoyar en actividades de otras areas cuando se requiera.
PLANEACION
1

Implementar proyectos para mejorar la salud emocional de nifios y personal.
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CLAVE DE CONTROL: 0147

NOMBRE DEL PUESTO: TRABJADOR (A) SOCIAL
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI I)
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Integral del nifio a través de la evaluacién del estudio
socioecondmico para conocer la situacion de las dindmicas familiares del entorno de los nifios
y realizar visitas domiciliarias para corroborar las condiciones del usuario cada vez que sea
necesario. Es quien fija las cuotas que deberan los padres de familia por el servicio del CENDI.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Acudir diariamente a salas para registrar |a asistencia diaria de nifios y llamar por teléfono
a los casos de faltas sin justificar.

OPERACION

1. Entrevistar a los padres de familia de nifios candidatos a nuevo ingreso.

2. Programar entrevistas con los padres con el area médica y psicologia a los candidatos de
nuevo ingreso.

3. Mantener actualizados los datos de trabajo e ingresos de los padres de familia.

4. Responsabilizarse del directorio de los padres de familia y llamarlos cuando sea necesario.

3. Mantener comunicacion directa con la Encargada del CENDI.

6. Supervisar que los padres de familia cumplan con el reglamento.

7. Participar en capacitaciones que se le indiquen.

ADMINISTRACION

1. Llevar control de altas y bajas de los nifios y proporcionar estos datos al Encargado del
CENDI.

2. Supervisar que los padres de familia paguen sus cuotas mensualmente.

3. Realizar informe mensual de actividades para el encargado del CENDI.

ATENCION
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1. Realizar estudio socio-econémico a las familias de nuevo ingreso para la asignacion de
cuota mensual.

2. Informar a los padres de familia aceptados sobre el reglamento interno CENDI.

3. Atender a los padres de familia que acuden al CENDI y a quienes acuden a solicitar
informacion.

PARTICIPACION

1. Acudir a capacitaciones, conferencias y talleres que se indiquen.
2. Realizar abordaje multidisciplinario en casos especiales.
3. Apoyar en actividades de otras areas cuando se requiera.

PLANEACION

1. Implementar proyectos de sustentabilidad.
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CLAVE DE CONTROL: 0014
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI I)
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Apoyar a la Coordinacion en todas las tareas administrativas, en eventos
especiales y de agenda.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Supervisar el aprovechamiento del presupuesto asignado y colaborar con agilizar los
trémites para el buen funcionamiento de las instalaciones.
OPERACION

1. Elaborar requisiciones de cuentas corrientes, folios de surtido, solicitudes de inversion.,
solicitud de contrato, fondo  revolvente, solicitar cotizaciones a proveedores del
padrén del municipio, érdenes de pago, cheque posteriora  comprobacion.

2. Atender los asuntos que le turne el jefe inmediato.

3. Elaborary llevar el control del consecutivo para los oficios, bitdcoras o minutas que le
indique su jefe inmediatoy  realizar ademas las funciones de oficina como contestar
llamadas y recibir a proveedores, enviar comunicados por correo  electrénico.

4. Elaborar justificantes de aplicacion de faltas, tiempo por tiempo, retardos del personal,
aviso de vacaciones, asi como  elaborar los formatos de asistencia de Hass
necesarios para la Direccion de Recursos Humanos.

3. Recibir llamadas telefénicas y canalizarlas apropiadamente, de acuerdo a las
indicaciones del jefe inmediato.

6. Llevar el control de los presupuestos asignados en el area.

7. Realizar provisiones de presupuestos y proyeccion de presupuestos anuales en apoyo
con el jefe inmediato.

8. Llevar el control del archivo.

9. Elaboracion de tramites administrativos que sean requeridos en el area.
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ADMINISTRACION

1. Llevar control del inventario de mobiliario y equipo de la Institucién.
2. Recibir los oficios dirigidos a la Coordinacién y turnarlos a quien corresponda.

ATENCION

1. Organizar y disponer lo necesario para las juntas.
2. Atender la agenda del jefe inmediato.
3. Apoyo en eventos especiales.

PARTICIPACION

1. Participar en las capacitaciones que se le indiquen.
2. Participar en otras areas cuando le sea requerido.

PLANEACION

1. Proponer mejoras a los procesos administrativos internos.
2. Planeacién de compras anuales junto con el jefe inmediato.
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CLAVE DE CONTROL: 0536
NOMBRE DEL PUESTO: PEDAGOGO (A)
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI 1)
LE REPORTAN: ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S)
ENCARGADA (S) DE SALA
RESPONSABLE
ENFERMERO (A)
OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Integral de los nifios a través de la coordinacion,
orientacion y supervision de los programas normativos vigentes en la Secretaria de
Educacién, asi como de los programas y modelos compensatorios que se requieran para el
desarrollo individual y grupal de los nifios del Cendi.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Monitorear el cumplimiento del Programa Educativo vigente.
2. Revisar semanalmente las actividades pedagégicas de las Docentes frente a Grupo.
3. Supervisar el desarrollo de la clase para cumplir con los aprendizajes esperados.
4. Orientar a las Docentes frente a grupo en su desempefio en la sala.
5. Informar al Encargado de las incidencias que detecte en las salas.
6. Revisar la implementacién de los modelos pedagdgicos.
7. Supervisar la evaluacion pedagégica inicial, media y final cada ciclo escolar.
OPERACION
1. Programar asambleas, eventos deportivos y artisticos, dentro y fuera de la institucion.
2. Presidir semanalmente los honores a la bandera.
3. Elaborar, con ayuda del personal docente y especialistas, el periddico mural mensual.
4. Asistir a reuniones y cursos convocados por la Secretaria de Educacion.
5. Capacitar a las Docentes frente a grupo en las actualizaciones de los programas
normativos.
6. Participar en las capacitaciones, seminarios, diplomados y cursos que se indiquen para
mejorar las competencias pedagégicas.
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7. Apoyar al personal durante la realizacion de las actividades formativo- asistenciales y
pedagdgicas.

Realizar actividades del personal que no asiste cuando sea necesario.

9. Orientar las estrategias de los nifios con rezago.

o

ADMINISTRACION
1. Entregar trimestralmente la evaluacion global de pedagogia a la Encargada de Cendi.

2. Gestionar el material didactico requerido.
3. Entregar los formatos requeridos por la Secretaria de Educacion.

ATENCION

1. Ser enlace con la supervisora de Secretaria de Educacion en las actividades
pedagégicas.

PARTICIPACION

1. Asistir y participar en congresos, diplomados y certificaciones para mejorar sus
practicas y competencias pedagégicas.
2. Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION

1. Ayudar en la planeacién de estrategias requeridas para los nifios que se encuentren en
grupo control.

2. Ayudar en la planeacion de actividades innovadoras para mantener el interés de los

nifos.
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CLAVE DE CONTROL: 0404
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVO
REPORTA A: PEDAGOGO (A)
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Apoyar el desarrollo psicomotor, cognitivo, del lenguaje, psicosocial y
socioacfectivo de los nifios a través de la implementacion de actividades ludicas, pedagdgicas,
formativas-asistenciales (alimentacién, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Supervisar cuando se requiera que se realicen las indicaciones brindadas por el drea de
pedagogia y psicologia.
2. Supervisar cuando se requiera la ejecucion de las actividades pedagégicas planeadas.
3. Supervisar a los nifios en la higiene personal, las actividades de alimentacion y lavado de
manos y dientes.
OPERACION
1. Apoyar a la maestra durante la actividad pedagdgica planeada de acuerdo con el
programa educativo vigente de la Secretaria de Educacion.
2. Brindar las atenciones educativas y asistenciales que requieran los nifios durante su
permanencia en el Cendi.
3. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo colocando los materiales en su lugar al
finalizar la actividad.
4. Reportar anomalias que observen en los nifios a la maestra.
5. Vigilar el suefio de los nifios durante la siesta.
6. Llevar a cabo el programa de control de esfinteres con apoyo de Psicologia.
7. Llevar al nifio al bafio cuando lo solicite.
8. Participar en asambleas y eventos especiales.
9. Decorar las salas de acuerdo a las fechas conmemorativas.
ADMINISTRACION
Elaboré6  Revisé 6 o  Aprobé
Qo) oyt Z p Lol %j
Lic. Diana Isabel YorresMonsivais ~ C.P. Sonia Edna Martinez - ILic. Luis Lauto-Gonzalez /' Lic. José Armando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cérdenas— Rodriguez Director de Transparencia y

Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
Asuntos Laborales



MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

San Pedro
Clave de manual Emision Fecha ultima versién Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 184 de 328

1. Apoyar para tener actualizados los expedientes de los nifios y las evaluaciones.
2. Apoyar cuando se requiera en el llenado del Informe Diario del Nifio
3. Cuidar el material de trabajo.

ATENCION

1. Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz para
inculcar respeto y buenos modales.

2. Recibir al nifio en la sala.

3. Asear, cambiar el pafial y de ropa al nifio cada vez que sea necesario.

4. Tener disponibilidad para cooperar en las actividades extras que se requieran.

PARTICIPACION

1. Asistir y participar en capacitaciones, congresos, diplomados y certificaciones para
mejorar las practicas y competencias.

2. Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION

1. Ayudar a la maestra con la planeaciéon semanal de actividades de acuerdo a las
necesidades de los nifios.

2. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones, para mejora continua y
profesionalizacion.
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CLAVE DE CONTROL: 0648
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADA (S) DE SALA
REPORTA A: PEDAGOGO (A)
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Favorecer el desarrollo psicomotor, cognitivo, de lenguaje, psicosocial y
socioafectivo de los nifios a través de la implementacion de actividades ludicas, pedagégicas,
formativas-asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez
orientado a un servicio de excelencia a través de evaluaciones sistematizadas.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Supervisar que se realicen las indicaciones brindadas por el area de pedagogia y
psicologia.
2. Supervisar las actividades pedagdgicas que realiza la Asistente Educativo de su sala.
3. Supervisar las actividades asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) que realiza la
Asistente Educativo.
4. Supervisar que el area de trabajo y los diversos espacios que se utilicen se encuentren
limpios, secos y seguros.
5. Reportar observaciones de los nifios al area correspondiente.
OPERACION
1. Planear semanalmente las actividades pedagdgicas conforme al programa educativo
vigente de la Secretaria de Educacién.
2. Ejecutar diariamente las actividades planeadas.
3. Realizar evaluacién pedagégica a los nifios.
4. Apoyar a la Asistente Educativo en las actividades formativo-asistenciales.
5. Trasladar a los nifios al area médica cuando sea necesario.
6. Responsable de cuidar y vigilar a los nifios que presentan durante su estadia algun
problema de salud.
7. Informar al area correspondiente los casos de los nifios que presenten alguna alteracion
en su desarrollo.
8. Llenar el Informe Diario del Nifio.
Elaboré - e
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9. Entregar a los nifios en el filtro de salida e informar sobre su estadia. Debera permanecer
en la institucién hasta que recojan a todos los nifios de su sala.
10. Planeary participar en asambleas y eventos especiales.

11. Decorar las salas de acuerdo con las fechas conmemorativas con apoyo del Asistente
Educativo.

12. Suplir actividades del personal ausente cuando sea necesario.

ADMINISTRACION

1. Llenary llevar al corriente los expedientes de los nifios y los formatos.
2. Firmar entrega de nifios en formato de salida.

3. Entregar reporte diario de estadia de los nifios

4.

Reportar a su superior a los padres de familia o persona autorizada que llegue fuera de
horario a recoger al nifio.

ATENCION

1. Responsable de que los nifios estén bien atendidos durante su estancia en el Cendi.
2. Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz, para
inculcar respeto y buenos modales.

3. Atender a los padres de familia cuando soliciten informes sobre su hijo o canalizarlo al
area correspondiente.

4. Informar a los padres cuando sean requeridos por alguno de los especialistas del Cendi.

5. Tener disponibilidad para apoyar en las actividades extras que se requieran.

PARTICIPACION

1. Asistir y participar en capacitaciones congresos, diplomados y certificaciones para
mejorar sus practicas y competencias.

2. Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION

1. Planear las estrategias requeridas para los nifios que presenten rezago en su desarrollo.
2. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para mejora continua y
profesionalizacion.
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CLAVE DE CONTROL: 1648

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE
REPORTA A: PEDAGOGO (A)
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Favorecer el desarrollo psicomotor, cognitivo, de lenguaje, psicosocial y
socioafectivo de los nifios a través de la implementacion de actividades ludicas, pedagdgicas,
formativas-asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez
orientado a un servicio de excelencia a través de evaluaciones sistematizadas.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Supervisar que se realicen las indicaciones brindadas por el area de pedagogia y
psicologia.

2. Supervisar las actividades pedagdgicas que realiza la Asistente Educativo de su sala.

3. Supervisar las actividades asistenciales (alimentacién, suefio e higiene) que realiza la
Asistente Educativo.

4. Supervisar que el area de trabajo y los diversos espacios que se utilicen se encuentren
limpios, secos y seguros.

5. Reportar observaciones de los nifios al area correspondiente.

OPERACION

1. Planear semanalmente las actividades pedagdgicas conforme al programa educativo
vigente de la Secretaria de Educacion.

Ejecutar diariamente las actividades planeadas.

Realizar evaluacion pedagdgica a los nifios.

Apoyar a la Asistente Educativo en las actividades formativo-asistenciales.

Trasladar a los nifios al area médica cuando sea necesario.

Responsable de cuidar y vigilar a los nifios que presentan durante su estadia algin
problema de salud.

Informar al area correspondiente los casos de los nifios que presenten alguna alteracion
en su desarrollo.

8. Llenar el Informe Diario del Nifio.
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9. Entregar a los nifios en el filtro de salida e informar sobre su estadia. Deberd permanecer
en la institucion hasta que recojan a todos los nifios de su sala.
10. Planeary participar en asambleas y eventos especiales.

11. Decorar las salas de acuerdo con las fechas conmemorativas con apoyo del Asistente
Educativo.

12. Suplir actividades del personal ausente cuando sea necesario.

ADMINISTRACION

1. Llenary llevar al corriente los expedientes de los nifios y los formatos.
2. Firmar entrega de nifios en formato de salida.

3. Entregar reporte diario de estadia de los nifios

4.

Reportar a su superior a los padres de familia o persona autorizada que llegue fuera de
horario a recoger al nifio.

ATENCION

—

Responsable de que los nifios estén bien atendidos durante su estancia en el Cendi.

2. Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz, para
inculcar respeto y buenos modales.

3. Atender a los padres de familia cuando soliciten informes sobre su hijo o canalizarlo al
area correspondiente.

4. Informar a los padres cuando sean requeridos por alguno de los especialistas del Cendi.

5. Tener disponibilidad para apoyar en las actividades extras que se requieran.

PARTICIPACION

1. Asistir y participar en capacitaciones congresos, diplomados y certificaciones para
mejorar sus practicas y competencias.

2. Participar y apoyar en otras dreas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION

1. Planear las estrategias requeridas para los nifios que presenten rezago en su desarrollo.

2. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para mejora continua y
profesionalizacion.
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CLAVE DE CONTROL: 0282

NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO (A)
REPORTA A: PEDAGOGO (A)
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Integral de los nifios apoyando al médico en la prevencién
de padecimientos y enfermedades mas frecuentes para que nifios y nifias se mantengan en las
mejores condiciones de salud, asi como el acompafiamiento permanente en salas. Apoyo en
actividades educativas y asistenciales de salas de lactantes y colaboracién en el filtro de
entrada y salida cuando se requiera.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Apoyar al area médica en la revision de las condiciones de salud de los nifios durante el
ingreso y salida del Cendi.

2. Revisary controlar el cumplimiento en la aplicacién del esquema nacional de vacunacion
en correspondencia con las fechas y llevar registro de vacunas pendientes.

3. Apoyar en la supervision de los nifios en la ingesta de los alimentos que se les
proporciona y la higiene en la preparacion de los mismos.

OPERACION

1. Apoyar en el reporte diario de los nifios suspendidos por enfermedad, incluyendo
diagnéstico y dias de suspension.

2. Realizar recorrido por las salas para detectar areas de riesgo o el estado de salud de los
nifios y nifias.

3. Realizar pléticas de promocion a la salud por medio de juntas dirigidas a los padres de
familia y al personal.

4. Apoyar en la Administracion de medicamento a los nifios que los requieran segun
tratamiento indicado en la receta médica.

5. Participar en las capacitaciones que se indiquen.
6. Revisar higiene de bafios y registrar horas de aseo.
Elabor6 ~ Revisé
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ADMINISTRACION
1. Apoyar al area de Nutricion, llevar un registro mensual de peso y talla para ver el percentil
del estado nutricional del nifio y tomar acciones si es necesario.
ATENCION
1. Proporcionar atencién médica preventiva.
2. Apoyo en el registro médico las incidencias, enfermedades y malestares de nifios.
3. Apoyar en la orientacion con los padres de familia cuando sea necesario sobre la salud
del nifio.
4. Dar atencion médica primaria al personal para evitar ausencias, proporcionandoles
medicamentos cuando se tenga.
PARTICIPACION
1. Apoyar en brigadas médico-asistencial organizadas por municipio
PLANEACION
1. Apoyar en Implementar los proyectos que el medico sugiera para mejorar la salud de
nifos y personal.
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CLAVE DE CONTROL: 0057
NOMBRE DEL PUESTO: DOCTOR (A)

REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTOE (CENDI I)
LE REPORTAN: ENC. (S) DE LAVANDERIA
ENC. COCINA

AUXILIAR (ES) LIMPIEZA
ENCARGADA DE COCINA

OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Integral de los nifios apoyando al médico en la prevencion
de padecimientos y enfermedades mas frecuentes para que nifios y nifias se mantengan en las
mejores condiciones de salud, asi como el acompafiamiento permanente en salas. Apoyo en
actividades educativas y asistenciales de salas de lactantes y colaboracion en el filtro de
entrada y salida cuando se requiera.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1.- Revisar las condiciones de salud de los nifios durante el ingreso al Cendi.

2.- Revisar y controlar el cumplimiento en la aplicaciéon del esquema nacional de vacunacion
en correspondencia con las fechas y llevar registro de vacunas pendientes.

3.- Supervisar que los nifios acepten los alimentos que se les proporciona y la higiene en la
preparacion de los mismos

4.- Supervisar que se siga el tratamiento indicado a los nifios en casa.

5.- Garantizar |la implementacion del Plan de Seguridad e higiene en el Cendi.

OPERACION

1.- Elaborar un reporte diario de los nifios suspendidos por enfermedad, incluyendo
diagnéstico y dias de suspension.

2.- Elaborar un reporte diario de los nifios durante el filtro para consultarlo durante su estancia
en el Cendi, si se requiere.

3.- Realizar recorrido por las salas para hacer consultas pendientes y llevar un registro del
tratamiento que se indico.

4.- Atender los casos de urgencias que se presenten durante el dia y reportarlos en el diario
de consulta, canalizar a los nifios a nivel hospitalario, en caso que se requiera.

5.- Reallizar platicas de promocién a la salud por medio de juntas dirigidas a los padres de
familia y al personal.
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Elabor6 ~ Revisé

6.- Administrar medicamento a los nifios que los requieran segln tratamiento indicado en la
receta médica.

7.- Participar en las capacitaciones que se indigquen.
8.- Revisar higiene de bafios y registrar horas de aseo.

ADMINISTRACION

1.- En coordinacion con el area de Nutricion, llevar un registro mensual de peso y talla para
ver el percentil del estado nutricional del nifio y tomar acciones si es necesario.
2.- Realizar reporte trimestral de actividades para la Encargada del Cendi.

ATENCION
1.- Proporcionar atencién médica preventiva.
2 - Realizar filtro de salud diariamente y reportar pendientes durante el mismo.

3.- Hablar con los padres de familia cuando sea necesario sobre la salud del nifio.

4.- Dar atencion meédica primaria al personal para evitar ausencias, proporcionandoles
medicamentos cuando se tenga.

5.- Realizar entrevistas iniciales y valoracion a nifios de nuevo ingreso.

PARTICIPACION

1.- Realizar programas médicos — preventivos.

PLANEACION

1.- Implementar proyectos para mejorar la salud de nifios y personal.
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CLAVE DE CONTROL: 0602 ,
NOMBRE DEL PUESTO: ENC. (S) DE LAVANDERIA
REPORTA A: DOCTOR (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener y entregar las prendas limpias en 6ptimas condiciones y en el horario
correspondiente, asi como tener limpio y en orden las areas asignadas.

FUNCIONES:
OPERACION

1. Mantener diariamente en éptimas condiciones las areas asignadas.

2. Lavar diariamente sabanas, toallas, mandiles, otros.

3. Lavar semanalmente protectores de portabebés y protectores de cuna de emergencia,
colchas, otros.

4. Lavar manteles cuando sea requerido por el jefe inmediato o Encargada de Cendi.

5. Entregar a las areas correspondientes en tiempo y forma las prendas en las siguientes

condiciones: lavadas y sin mancha, secas, con buen aroma, sin cabello o particulas
extrafias, dobladas.

6. Limpieza y desinfeccion diaria de puertas, periqueras, mesas, escritorios, teléfonos,
monitores, pisos, sanitarios, material didactico y juguetes.

7. Limpieza y desinfecciéon semanal de ventanas, fomis, sillas, techos otros.

8. Limpieza trimestral de paredes.

9. Etiquetar todos los productos de limpieza con el nombre correspondiente.

1

0. Al terminar de utilizar el producto de limpieza resguardarlo en el lugar correspondiente
(ZINC).

11. Reportar al area médica o a encargada de Cendi de algln desperfecto en las
instalaciones o mobiliario.

ADMINISTRACION

1. Administrar el uso de los recursos de limpieza que le son proporcionados.
2. Llenado de formatos de limpieza y desinfeccion al corriente.

Revisé
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ATENCION
1. Demostrar en todo momento buena actitud y disposicién ante las actividades que realiza.
2. Propiciar el trabajo en equipo.
3. Al presentarse un incidente que requiera limpieza, realizarlo de forma inmediata.
PARTICIPACION
1. Participar y apoyar a otras areas cuando le sea requerido.
2. Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.
PLANEACION
1. Definir con el doctor el programa semanal de limpieza y lavanderia.
Elabors ~  Revisé
/_,/ ‘ \ j;' A e _,,:fl/,..
é/&'aJ _/7*‘”// A L/KQ 77 ( ' 7
Lic. Diana Isabel Torres Monsivais C.P. Sonia Edna Martinez ~ Lié. Luis’Laurc Gonzalez (" Lic. José Afmando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas Rodriguez Director de Transparenciay -

Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
Asuntos Laborales



ﬁ:} San Pedro
&% Garza Garefa

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

DE LA FAMILIA (DIF)
Clave de manual Emision Fecha dltima version Pagina

5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 195 de 328

 Elaboré

< , ) . i / 7 / P

CLAVE DE CONTROL: 0602
NOMBRE DEL PUESTO: ENC. DE COCINA

REPORTA A: DOCTOR (A)
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Preparar los alimentos de acuerdo a los menus, proporcionando un estado de

nutricion idéneo que les permita preservar y garantizar la salud a los usuarios, cumpliendo con
las normas de limpieza e higiene.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1.- Supervisar el buen uso del mobiliario y equipo de cocina.
2.- Supervisar el buen uso del insumo del drea.
3.- Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

OPERACION

1.- Cumplir con las normas de higiene personal y seguir las indicaciones hechas por la
coordinacion.

2.- Revisién del area de trabajo al inicio y final de labores asegurando la limpieza y seguridad
para el uso del area.

3.- Revisa el Menu diario de los nifios, si existe algin cambio en |a preparacion avisa al area
de Nutricién para su autorizacion.

4.- Preparacion diaria de los alimentos para los usuarios y el personal del Cendi de acuerdo a
los horarios establecidos, asi como |a atencion en la preparacion de las dietas especiales
para nifios con intolerancias y alergias alimentarias.

5.~ Servir los alimentos en el Desayuno, Comida y Merienda de los usuarios, y la Hora de
comida del Personal del Cendi.

6.- Acomodo de los alimentos no perecederos comenzando por los de mayor tiempo en la
parte superior para su uso préximo.

7.- Limpieza de estufa, plancha, campana y mesas de trabajo.

8.- Si existe un reporte que involucre al area de cocina es la responsable de informar al area
de nutricién o en su caso a la Encargada del Cendi.
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ADMINISTRACION

1.- Practicarse examenes médicos cuando lo marque la coordinacién del CENDI o la
Direccion General del DIF.

2.- Llenado de formato de temperaturas de refrigeradores y congeladores al inicio y finalizar
labores.

3.- Llenado de formato de control de asistencia diaria de usuarios.

4.- Llenado de formato de limpieza de campana.

5.- Informar oportunamente a la Encargada de Cendi sobre cualquier desperfecto que se
presente para su reparacion.

ATENCION

1.- Portar cofia y cubre bocas en su drea de trabajo.

2.- Cumplir las normas de higiene personal descritas en el manual de calidad EC0334 en
todo momento dentro de las instalaciones del Cendi.

3.- Buscar mantener siempre el drea de cocina del Cendi en las mejores condiciones para la
atencion de los usuarios

4.- Apoyar en cualquier actividad dentro de la cocina si asi lo requiere la operacion.

PARTICIPACION

1.- Participar en lo solicitado por la coordinacién segun las necesidades del area de cocina
Cendi.

2.- Participar y apoyar a otras reas cuando le sea requerido.

3.- Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

PLANEACION

1. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para el estandar de calidad
EC0334 “Preparacién de alimentos para la poblacién sujeta de asistencia social’.
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CLAVE DE CONTROL: 0003

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR (ES) LIMPIEZA
REPORTA A: DOCTOR (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener y conservar en éptimas condiciones de limpieza y orden las
instalaciones y mobiliario del CENDI.

FUNCIONES:
OPERACION

Mantener diariamente en 6ptimas condiciones las areas asignadas.

Limpieza y desinfeccion diaria de puertas, periqueras, mesas, escritorios, teléfonos,
monitores, pisos, sanitarios, material didactico y juguetes.

Limpieza y desinfeccion semanal de ventanas, fomis, sillas, techos otros.

Limpieza trimestral de paredes.

Etiquetar todos los productos de limpieza con el nombre correspondiente.

Al terminar de utilizar el producto de limpieza resguardarlo en el lugar correspondiente
(ZINC).

Reportar al area médica o a encargada de Cendi de algun desperfecto en las
instalaciones o mobiliario.

N =

N ouaw

ADMINISTRACION

1. Administrar el uso de los recursos de limpieza que le son proporcionados.
2. Llenado de formatos de limpieza y desinfeccién al corriente.

ATENCION

1. Demostrar en todo momento buena actitud y disposicién ante las actividades que realiza.
2. Propiciar el trabajo en equipo.

3. Al presentarse un incidente que requiera limpieza, realizarlo de forma inmediata.

PARTICIPACION
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1. Participar y apoyar a otras areas cuando le sea requerido.
2. Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

PLANEACION

1. Definir con el doctor el programa semanal de limpieza.
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CLAVE DE CONTROL: 0647
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADA DE COCINA
REPORTA A: DOCTOR (A)
LE REPORTAN: AUX. COCINA
COCINERO (A)

OBJETIVO: Preparar los alimentos de acuerdo a los menus, proporcionando un estado de
nutricion idoneo que les permita preservar y garantizar la salud a los usuarios, cumpliendo
con las normas de limpieza e higiene.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1.- Supervisar el buen uso del mobiliario y equipo de cocina.
2.- Supervisar el buen uso del insumo del area.
3.- Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

OPERACION

1.- Cumplir con las normas de higiene personal y seguir |as indicaciones hechas por la
coordinacion.

2.- Revision del area de trabajo al inicio y final de labores asegurando la limpieza y seguridad
para el uso del area.

3.- Revisa el Menu diario de los nifios, si existe algin cambio en la preparacion avisa al area
de Nutricién para su autorizacion.

4.- Preparacion diaria de los alimentos para los usuarios y el personal del Cendi de acuerdo
a los horarios establecidos, asi como la atencién en la preparacién de las dietas
especiales para nifios con intolerancias y alergias alimentarias.

5.- Servir los alimentos en el Desayuno, Comida y Merienda de los usuarios, y la Hora de
comida del Personal del Cendi.

6.- Acomodo de los alimentos no perecederos comenzando por los de mayor tiempo en la
parte superior para su uso proximo.

7.- Limpieza de estufa, plancha, campana y mesas de trabajo.

8.- Si existe un reporte que involucre al &rea de cocina es la responsable de informar al area

de nutricién o en su caso a la Encargada del Cendi.
%
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ADMINISTRACION
1.- Practicarse exdmenes médicos cuando lo marque la coordinacién del CENDI o la
Direccion General del DIF.
2.- Llenado de formato de temperaturas de refrigeradores y congeladores al inicio y finalizar
labores.
3.- Llenado de formato de control de asistencia diaria de usuarios.
4.- Llenado de formato de limpieza de campana.
5.- Informar oportunamente a la Encargada de Cendi sobre cualquier desperfecto que se
presente para su reparacion.
ATENCION
1.- Portar cofia y cubre bocas en su area de trabajo.
2.- Cumplir las normas de higiene personal descritas en el manual de calidad EC0334 en
todo momento dentro de las instalaciones del Cendi.
3.- Buscar mantener siempre el area de cocina del Cendi en las mejores condiciones para la
atencién de los usuarios
4.- Apoyar en cualquier actividad dentro de |a cocina si asi lo requiere la operacion.
PARTICIPACION
1.- Participar en lo solicitado por la coordinacion segln las necesidades del area de cocina
Cendi.
2.- Participar y apoyar a otras dreas cuando le sea requerido.
3.- Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.
PLANEACION
1. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para el estandar de calidad
EC0334 “Preparacion de alimentos para la poblacion sujeta de asistencia social”.
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CLAVE DE CONTROL: 0018

NOMBRE DEL PUESTO: AUX. COCINA

REPORTA A: ENCARGADA DE COCINA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Preparar los alimentos de acuerdo a los menus, proporcionando un estado de

nutricion idéneo que les permita preservar y garantizar la salud a los usuarios, cumpliendo

con las normas de limpieza e higiene.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.-Revisar el area de trabajo al inicio y fin de labores.

2.-Supervision de utensilios de cocina necesarios para ofrecer el alimento a los usuarios
dependiendo a la asistencia diaria.

3.-Supervisién de lavado de platos del personal a la hora de comida.

OPERACION

1.-Cumplir con las normas de higiene personal y seguir las indicaciones hechas por la
coordinacion.

2.-Lavado y acomodo diario de loza en los 3 tiempos de comida que se ofrecen diario.

3.-Preparacion de agua de fruta natural (2 veces por semana) y picado de frutas diario.

4.-Apoyo en la preparacién de alimentos en conjunto con la encargada de cocina.

5.-Lavado, desinfeccién, secado y acomodo de la materia prima que se recibe de manera
semanal con coordinacién con la cocinera.

6.-Limpieza de area al inicio y finalizar labores.

ADMINISTRACION

1.-Practicarse examenes médicos cuando lo marque |a coordinacién del Primera Infancia o la
Direccion General del DIF.

2.-Llenado de formatos primeras entradas, primeras salidas de alimentos perecederos en
coordinacién con la cocinera
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3.-Revisién de formato de entregas de leche en alimentacién especial por intolerancia y/o
alergias alimentarias

ATENCION

1.-Auxiliar a la encargada de cocina en todo lo relacionado con la preparacion de los
alimentos, eficiencia en la cocina y despensa.

2.-Portar cofia y cubre bocas en su area de trabajo.

3.-Conservar limpias y en buenas condiciones de higiene su area de trabajo.

4.-Atencion de las necesidades de los usuarios al momento de los tiempos de comida.

PARTICIPACION

1.-Participar en lo solicitado por la coordinacién segun las necesidades del area de cocina
Cendi.

2.-Participar y apoyar a otras areas cuando le sea requerido.
3.-Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

PLANEACION

1.-Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para el estandar de calidad
EC0334 “Preparacion de alimentos para la poblacion sujeta de asistencia social’.
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CLAVE DE CONTROL: 0041

NOMBRE DEL PUESTO: COCINERO (A)
REPORTA A: ENCARGADA DE COCINA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Preparar los alimentos de acuerdo a los menus, proporcionando un estado de

nutricion idéneo que les permita preservar y garantizar la salud a los usuarios, cumpliendo
con las normas de limpieza e higiene.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.- Supervision de los biberones, leche materna y formula que ingresan el Cendi.
2.- Supervisién en las caracteristicas organolépticas de los alimentos que se utilizaran en el
inicio de la alimentacién complementaria.

3.- Supervision del area de lactario al momento de iniciar y terminar actividades.

OPERACION

1.-Cumplir con las normas de higiene personal y seguir las indicaciones hechas por la
coordinacion.

2.-Preparacion de biberones en los lactantes de 0 a 1 afio.

3.-Preparacién y distribucién de alimentos para el inicio de alimentacién complementaria.

4.-Servicio y atencién en el area de Lactantes 1, 2 y 3.

5.-Lavado de loza, tarja y limpieza general en el area de lactantes.

6.-Apoyo a la encargada de cocina para la preparacién de alimentos de los maternales una
vez terminado las actividades mencionadas: Lavado, desinfeccion, secado y acomodo de

la materia prima que se recibe de manera semanal en coordinacion con el auxiliar de
cocina

ADMINISTRACION

1.-Practicarse examenes médicos cuando lo marque la coordinacién del CENDI o la Direccién
General del DIF.

2.-Llenar formato de entrega de leches.
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3.-Llenar formato de inicio de alimentacién complementaria.
4.-Informar al area de lactantes cuando un nifio esté por iniciar la alimentacién
complementaria de acuerdo a las listas mensuales.
5.-Informar al area de nutricion sobre el cambio de texturas o inclusién de un nuevo alimento
en los nifos.
6.-Llenado de formatos primeras entradas, primeras salidas de alimentos perecederos y no
perecederos en coordinacion con el auxiliar de cocina.
ATENCION
1.-Auxiliar a las cocineras en todo lo relacionado con la preparacion de los alimentos, limpieza
y eficiencia en la cocina y despensa.
2.-Portar cofia y cubre bocas en su area de trabajo.
3.-Cuidar la integridad en los alimentos de los lactantes al momento de preparar y servir los
alimentos.
4 .-Estar al pendiente de las tomas de leche que se necesiten de acuerdo a la necesidad de
los usuarios.
S.-Estar al pendiente de las necesidades alimentarias de los usuarios al momento de
administrar alimentos
6.-Preparacion de dietas especiales en las salas de lactantes.
PARTICIPACION
1.-Participar en lo solicitado por la coordinacién segtn las necesidades del drea de cocina
Cendi.
2.-Participar y apoyar a otras areas cuando le sea requerido.
3.-Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.
PLANEACION
1.-Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para el estédndar de calidad
ECO0334 “Preparacion de alimentos para la poblacion sujeta de asistencia social”.
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ORGANIGRAMA CENDI I

San Pedro c MUNICIPIO DE SAN PEDRG GARZA
P ENDI Il GARCIA, NUEVOQO LEON
Garza Garcia JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION 2021-2024
ORGANIGRAMA

EDUCATIVO (S}

ENCARGADADE ENCAR
Esrmg;b: ] e e l
AUXILIAR ENCARGADA (S)
LIKPIEZA DE SALA
-
SISTENTE (S) AUXILLAR
— D! — ADMINISTRATIVO

ASISTENTE (S}
EDUCATIVO (S)

NINERA CIUDADOS
ESPECIALES

11

ENFERMERO (&)
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CLAVE DE CONTROL: 0069
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI Il)
REPORTA A: COORD. DE PRIMERA INFANCIA
LE REPORTAN: ENCARGADA (S) DE SALA
ENCARGADO ESTANCIA A
DOCTOR (A)
PEDAGOGO (A)

OBJETIVO: Supervisar, orientar y evaluar al personal a su cargo para promover la seguridad,
el desarrollo psicomotor, cognitivo, de lenguaje, psicosocial y socioafectivo de los nifios del
CENDI, asi como administrar los recursos y cumplir con los planes operativos.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.- Supervisar las actividades técnicas, administrativas y de recursos humanos del Cendi.
2.- Supervisar los programas y actividades que realizan los especialistas del Cendi.

OPERACION

1.- Solicitar a cada responsable de area el informe inicial, medio y final de actividades de cada
ciclo escolar, asi como elaborar un concentrado para la Coordinacion de Primera Infancia
del DIF.

2.- Realizar juntas diarias con el personal que directamente le reporta para establecer un
proceso de mejora continua.

3.- Organizar y dirigir las asambleas mensuales, eventos deportivos y festivales artisticos.

4. Responsable de la revisién de requisiciones de material de papeleria, despensa, alimentos,
medicamentos, limpieza.

3.- Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura.

6.- Acudir a las juntas convocadas por la coordinacién de Primera Infancia.

/.- Participar y organizar capacitaciones que se indiquen.

8.- Organizar y llevar a cabo las juntas mensuales con padres de familia.

ADMINISTRACION

1.- Orientar, supervisar y evaluar al personal del Cendi para lograr los objetivos del mismo.
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2.- Revisar los ingresos de cuotas.

3.- Informar a la coordinacién de CENDIS altas, bajas e incapacidades del personal.

4 - Realizar rotacién de personal internamente cuando sea necesario.

5.- Apoyar cuando se requiera, en la entrega de recibos de cuotas a padres de familia.
6.- Llevar el control de ingresos de nifios al Cendi.

7.- Implementar estrategias para el cumplimiento oportuno de las cuotas.

ATENCION

1.- Responsable general de la atencién que se brinda a los nifios del Cendi.
2.- Promover un ambiente cordial entre el personal, asi como el trabajo en equipo.

PARTICIPACION

1.- Revisar la canalizacién de ayuda para familias que lo requieran.
2.- Generar la informacién que le sea requerida por otros departamentos.

PLANEACION

1.- Responsable de elaborar el Programa Escolar de Mejora Continua del Cendi para cada
ciclo escolar.

2.- Elaborar la planeacién anual de actividades y calendarizar las mismas.
3.- Implementar proyectos de innovacién para mejorar el servicio.
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CLAVE DE CONTROL: 0648

NOMBRE DEL PUESTO: ENARGADA (S) DE SALA

REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI II)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Favorecer el desarrollo psicomotor, cognitivo, de lenguaje, psicosocial y

socioafectivo de los nifios a través de la implementacion de actividades ludicas, pedagégicas,

formativas-asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez

orientado a un servicio de excelencia a través de evaluaciones sistematizadas.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.- Supervisar que se realicen las indicaciones brindadas por el area de pedagogia y psicologia.

2.- Supervisar las actividades pedagogicas que realiza la Asistente Educativo de su sala.

3.- Supervisar las actividades asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) que realiza la
Asistente Educativo.

4.- Supervisar que el area de trabajo y los diversos espacios que se utilicen se encuentren
limpios, secos y seguros.

9.- Reportar observaciones de los nifios al area correspondiente.

OPERACION

1.- Planear semanalmente las actividades pedagégicas conforme al programa educativo
vigente de |la Secretaria de Educacion.

2.- Ejecutar diariamente las actividades planeadas.

3.- Realizar evaluacién pedagdgica a los nifios.

4.- Apoyar a la Asistente Educativo en las actividades formativo-asistenciales.

5.- Trasladar a los nifios al darea médica cuando sea necesario.

6.- Responsable de cuidar y vigilar a los nifios que presentan durante su estadia algun problema
de salud.

7.- Informar al drea correspondiente los casos de los nifios que presenten alguna alteracién en
su desarrollo.

8.- Llenar el Informe Diario del Nifio.

9.- Entregar a los nifios en el filtro de salida e informar sobre su estadia. Debera permanecer
en la institucion hasta que recojan a todos los nifios de su sala.
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10.- Planear y participar en asambleas y eventos especiales.

11.- Decorar las salas de acuerdo con las fechas conmemorativas con apoyo del Asistente
Educativo.

12.- Suplir actividades del personal ausente cuando sea necesario.

ADMINISTRACION

1.- Llenar y llevar al corriente los expedientes de los nifios y los formatos.
2.- Firmar entrega de nifios en formato de salida.
3.- Entregar reporte diario de estadia de los nifios

4.- Reportar a su superior a los padres de familia o persona autorizada que llegue fuera de
horario a recoger al nifio.

ATENCION

1.- Responsable de que los nifios estén bien atendidos durante su estancia en el Cendi.
2.- Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz, para inculcar
respeto y buenos modales.

3.- Atender a los padres de familia cuando soliciten informes sobre su hijo o canalizarlo al area
correspondiente.

4.- Informar a los padres cuando sean requeridos por alguno de los especialistas del Cendi.
5.- Tener disponibilidad para apoyar en las actividades extras que se requieran.

PARTICIPACION

1.- Asistir y participar en capacitaciones congresos, diplomados y certificaciones para mejorar
sus practicas y competencias.

2.- Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION

1.- Planear las estrategias requeridas para los nifios que presenten rezago en su desarrollo.

2.- Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para mejora continua y
profesionalizacion.
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CLAVE DE CONTROL: 1087

NOMBRE DEL PUESTO: ENARGADO ESTANCIA A
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI II)
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Integral de las nifias y nifios a través de la evaluacion
constante y sistematica de los indices de desarrollo infantil a través de instrumentos de
evaluacion, apoyar a personal docente en la implementacién de estrategias para casos
especiales que asi lo requieran. Colaborar con el area de adulto mayor en las actividades
intergeneracionales o en algln caso que requiera de su apoyo.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Acudir diariamente a salas para observar el desarrollo de los nifios y brindar al personal
docente estrategias aulicas.

2. Detectar y canalizar los casos detectados con alteraciones en la conducta o presuntos
trastornos.

OPERACION

1. Elaborar expediente psicoldgico de los nifios de nuevo ingreso y revisar el reporte diario de
observaciones.

Evaluar el desarrollo maduracional de los nifios del Cendi a través de diversos
instrumentos.

Responsable de promover el programa de estimulacién temprana y desarrollo neuromotor.
Impartir capacitacion en la Escuela para padres.

Entrevista con padres de familia para el abordaje de casos especiales.

Asesorar al personal para los cambios de sala de nifios.

Orientar al personal docente sobre el abordaje de los casos especiales.

Colaborar en el filtro de entrada.

Responsable del programa Control de Esfinteres.

L
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ADMINISTRACION

1. Realizar reporte trimestral de actividades para la coordinadora del Cendi.
2. Documentar el seguimiento y la atencion de los casos especiales.

ATENCION

1. Proporcionar atencion psicoldgica preventiva a nifios.

2. Programar actividades especiales para los nifios que lo requieran y comprometer a los
padres de familia en el seguimiento de las estrategias.

3. Informar a padres de familia en junta del proceso de Control de esfinteres.

4. Citar a padres de familia cuando sea necesario sobre la salud emocional del nifio.

5. Realizar entrevistas iniciales y valoracion a nifios de nuevo ingreso.

PARTICIPACION

1. Acudir a capacitaciones, conferencias y talleres que se indiquen.
2. Realizar abordaje multidisciplinario en casos especiales.
3. Apoyar en actividades de otras areas cuando se requiera.

PLANEACION

1. Implementar proyectos para mejorar la salud emocional de nifios y personal.
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CLAVE DE CONTROL: 0057

NOMBRE DEL PUESTO: DOCTOR (A)

REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI II)

LE REPORTAN: AUXILIAR LIMPIEZA

ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S)

OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Integral de los nifios a través de la prevencion de

padecimientos y enfermedades mas frecuentes para que nifios y nifias se mantengan en las

mejores condiciones de salud, mediante la aplicacién de programas de medicina preventiva y

actividades de educacion de higiene personal, asi como la vigilancia permanente de la salud

de los menores durante su permanencia en el Cendi.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.- Revisar las condiciones de salud de los nifios durante el ingreso al Cendi.

2.- Revisar y controlar el cumplimiento en la aplicacién del esquema nacional de vacunacién en
correspondencia con las fechas y llevar registro de vacunas pendientes.

3.- Supervisar que los nifios acepten los alimentos que se les proporciona y la higiene en Ia
preparacion de los mismos.

4.- Supervisar que se siga el tratamiento indicado a los nifios en casa.

5.- Garantizar la implementacién del Plan de Seguridad e higiene en el Cendi

OPERACION

1.- Elaborar un reporte diario de los nifios suspendidos por enfermedad, incluyendo diagnéstico
y dias de suspension.

2.- Elaborar un reporte diario de los nifios durante el filtro para consultarlo durante su estancia
en el Cendi, si se requiere.

3.- Realizar recorrido por las salas para hacer consultas pendientes y llevar un registro del
tratamiento que se indicé.

4.- Atender los casos de urgencias que se presenten durante el dia y reportarlos en el diario de
consulta, canalizar a los nifios a nivel hospitalario, en caso que se requiera.

5.- Realizar platicas de promocién a la salud por medio de juntas dirigidas a los padres de
familia y al personal.
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6.- Administrar medicamento a los nifios que los requieran seguln tratamiento indicado en la
receta médica.

7.- Participar en las capacitaciones que se indiquen.
8.- Revisar higiene de bafios y registrar horas de aseo.

ADMINISTRACION
1.- En coordinacién con el area de Nutricion, llevar un registro mensual de peso y talla para ver

el percentil del estado nutricional del nifio y tomar acciones si es necesario.
2.- Realizar reporte trimestral de actividades para la Encargada del Cendi.

ATENCION
1.- Proporcionar atencién médica preventiva.
2.- Realizar filtro de salud diariamente y reportar pendientes durante el mismo.

3.- Hablar con los padres de familia cuando sea necesario sobre la salud del nifio.

4.- Dar atencién médica primaria al personal para evitar ausencias, proporcionandoles
medicamentos cuando se tenga.

5.- Realizar entrevistas iniciales y valoracion a nifios de nuevo ingreso.

PARTICIPACION

1.- Realizar programas médicos — preventivos.

PLANEACION

1.- Implementar proyectos para mejorar la salud de nifios y personal.

Aprobé
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CLAVE DE CONTROL: 0003

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR LIMPIEZA
REPORTA A: DOCTOR (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener y entregar las prendas limpias en 6éptimas condiciones y en el horario
correspondiente, asi como tener limpio y en orden las areas asignadas.

FUNCIONES:

OPERACION

G IRy =

Mantener diariamente en 6ptimas condiciones las areas asignadas.
Lavar diariamente sabanas, toallas, mandiles, otros.

Lavar semanalmente protectores de portabebés y protectores de cuna de emergencia,
colchas, otros.

4. Lavar manteles cuando sea requerido por el jefe inmediato o Encargada de Cendi.

5. Entregar a las éreas correspondientes en tiempo y forma las prendas en las siguientes
condiciones: lavadas y sin mancha, secas, con buen aroma, sin cabello o particulas
extrafias, dobladas.

6. Limpieza y desinfeccion diaria de puertas, periqueras, mesas, escritorios, teléfonos,
monitores, pisos, sanitarios, material didactico y juguetes.

7. Limpieza y desinfeccion semanal de ventanas, fomis, sillas, techos otros.

8. Limpieza trimestral de paredes.

9. Etiquetar todos los productos de limpieza con el nombre correspondiente.

10. Al terminar de utilizar el producto de limpieza resguardarlo en el lugar correspondiente
(ZINC).

11. Reportar al area médica o a encargada de Cendi de algin desperfecto en las
instalaciones o mobiliario.

ADMINISTRACION

1. Administrar el uso de los recursos de limpieza que le son proporcionados.

2.
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Llenado de formatos de limpieza y desinfeccién al corriente.
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ATENCION
1. Demostrar en todo momento buena actitud y disposicién ante las actividades que realiza.
2. Propiciar el trabajo en equipo.
3. Al presentarse un incidente que requiera limpieza, realizarlo de forma inmediata.
PARTICIPACION
1. Participar y apoyar a otras areas cuando le sea requerido.
2. Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.
PLANEACION
1. Definir con el doctor el programa semanal de limpieza y lavanderia.
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CLAVE DE CONTROL: 0404
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S)
REPORTA A: DOCTOR (A)
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Apoyar el desarrollo psicomotor, cognitivo, del lenguaje, psicosocial vy
socioacfectivo de los nifios a través de la implementacion de actividades ludicas, pedagégicas,
formativas-asistenciales (alimentacién, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1.- Supervisar cuando se requiera que se realicen las indicaciones brindadas por el area de
pedagogia y psicologia.
2.- Supervisar cuando se requiera la ejecucién de las actividades pedagégicas planeadas.
3.- Supervisar a los nifios en |a higiene personal, las actividades de alimentacion y lavado de
manos y dientes.
OPERACION
1.- Apoyar a la maestra durante la actividad pedagégica planeada de acuerdo con el
programa educativo vigente de la Secretaria de Educacion.
2.- Brindar las atenciones educativas y asistenciales que requieran los nifios durante su
permanencia en el Cendi.
3.- Mantener limpia y ordenada su area de trabajo colocando los materiales en su lugar al
finalizar la actividad.
4.- Reportar anomalias que observen en los nifios a la maestra.
5.- Vigilar el suefio de los nifios durante la siesta.
6.- Llevar a cabo el programa de control de esfinteres con apoyo de Psicologia.
7.- Llevar al nifio al bafio cuando lo solicite.
8.- Participar en asambleas y eventos especiales.
9.- Decorar las salas de acuerdo a las fechas conmemorativas.
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ADMINISTRACION

1.- Apoyar para tener actualizados los expedientes de los nifios y las evaluaciones.
2.- Apoyar cuando se requiera en el llenado del Informe Diario del Nifio
3.- Cuidar el material de trabajo.

ATENCION

1.- Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz para
inculcar respeto y buenos modales.

2.- Recibir al nifio en la sala.

3.- Asear, cambiar el pafial y de ropa al nifio cada vez que sea necesario.

4.- Tener disponibilidad para cooperar en las actividades extras que se requieran.

PARTICIPACION
1.- Asistir y participar en capacitaciones, congresos, diplomados y certificaciones para

mejorar las practicas y competencias.
2.- Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION
1.- Ayudar a la maestra con la planeacién semanal de actividades de acuerdo a las

necesidades de los nifios.

2.- Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones, para mejora continua y
profesionalizacidn.

OBJETIVO: Apoyar a la Coordinacién en todas las tareas administrativas, en eventos
especiales y de agenda.

FUNCIONES:

SUPERVISION
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1. Supervisar el aprovechamiento del presupuesto asignado y colaborar con agilizar los
tramites para el buen funcionamiento de las instalaciones.

OPERACION

1. Elaborar requisiciones de cuentas corrientes, folios de surtido, solicitudes de inversion.,
solicitud de contrato, fondo revolvente, solicitar cotizaciones a proveedores del padrén del
municipio, érdenes de pago, cheque posterior a comprobacion.

Atender los asuntos que le turne el jefe inmediato.

Elaborar y llevar el control del consecutivo para los oficios, bitdcoras o minutas que le
indique su jefe inmediato y realizar ademas las funciones de oficina como contestar
llamadas y recibir a proveedores, enviar comunicados por correo electrénico.

4.  Elaborar justificantes de aplicacién de faltas, tiempo por tiempo, retardos del personal,
aviso de vacaciones, asi como elaborar los formatos de asistencia de Hass necesarios para
la Direccion de Recursos Humanos.

5. Recibir llamadas telefonicas y canalizarlas apropiadamente, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato.

6. Llevar el control de los presupuestos asignados en el area.

7. Realizar provisiones de presupuestos y proyeccion de presupuestos anuales en apoyo con
el jefe inmediato.

8. Llevar el control del archivo.

9. Elaboracién de tramites administrativos que sean requeridos en el area.

w N

ADMINISTRACION

1. Llevar control del inventario de mobiliario y equipo de la Institucién.
2. Recibir los oficios dirigidos a la Coordinacién y turnarlos a quien corresponda.

ATENCION

1. Organizar y disponer lo necesario para las juntas.
2. Atender la agenda del jefe inmediato.
3. Apoyo en eventos especiales.

PARTICIPACION
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1. Participar en las capacitaciones que se le indiquen.
2. Participar en otras areas cuando le sea requerido.

PLANEACION

1. Proponer mejoras a los procesos administrativos internos.
2. Planeacion de compras anuales junto con el jefe inmediato.
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CLAVE DE CONTROL: 0536

NOMBRE DEL PUESTO: PEDAGOGO (A)

REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI 1)

LE REPORTAN: ENCARGADA (S) DE SALA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S)
NINERA CIUDADOS ESPECIALES
ENFERMERO (A)

OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Integral de los nifios a través de la coordinacion,
orientacion y supervisién de los programas normativos vigentes en la Secretaria de Educacion,
asi como de los programas y modelos compensatorios que se requieran para el desarrollo
individual y grupal de los nifios del Cendi.

FUNCIONES:

SUPERVISION

Monitorear el cumplimiento del Programa Educativo vigente.

Revisar semanalmente las actividades pedagégicas de las Docentes frente a Grupo.
Supervisar el desarrollo de |a clase para cumplir con los aprendizajes esperados.
Orientar a las Docentes frente a grupo en su desempefio en la sala.

Informar al Encargado de las incidencias que detecte en las salas.

Revisar la implementacion de los modelos pedagdgicos.

Supervisar la evaluacion pedagégica inicial, media y final cada ciclo escolar.

Noohkwh =

OPERACION

1. Programar asambleas, eventos deportivos y artisticos, dentro y fuera de la institucion.

2. Presidir sesmanalmente los honores a la bandera.

3. Elaborar, con ayuda del personal docente y especialistas, el periédico mural mensual.

4. Asistir a reuniones y cursos convocados por la Secretaria de Educacién.

5. Capacitar a las Docentes frente a grupo en las actualizaciones de los programas
normativos.

8. Participar en las capacitaciones, seminarios, diplomados y cursos que se indiquen para
mejorar las competencias pedagégicas.
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7. Apoyar al personal durante la realizacion de las actividades formativo- asistenciales y
pedagoégicas.
8. Realizar actividades del personal que no asiste cuando sea necesario.
9. Orientar las estrategias de los nifios con rezago.
ADMINISTRACION
1.

Entregar trimestralmente la evaluacion global de pedagogia a la Encargada de Cendi.

2. Gestionar el material didactico requerido.
3. Entregar los formatos requeridos por la Secretaria de Educacion.

ATENCION

1. Ser enlace con |a supervisora de Secretaria de Educacion en las actividades pedagogicas.

PARTICIPACION

1.

Asistir y participar en congresos, diplomados y certificaciones para mejorar sus  practicas
y competencias pedagogicas.
Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION

Ayudar en la planeacion de estrategias requeridas para los nifios que se encuentren en
grupo control.

Ayudar en la planeacién de actividades innovadoras para mantener el interés de los nifios.
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CLAVE DE CONTROL: 0648

NOMBRE DEL PUESTO: ENARGADA (S) DE SALA
REPORTA A: PEDAGOGO (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Favorecer el desarrollo psicomotor, cognitivo, de lenguaje, psicosocial y
socioafectivo de los nifios a través de la implementacién de actividades ludicas, pedagégicas,
formativas-asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez
orientado a un servicio de excelencia a través de evaluaciones sistematizadas.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1.- Supervisar que se realicen las indicaciones brindadas por el &rea de pedagogia y psicologia.

2.- Supervisar las actividades pedagdgicas que realiza |la Asistente Educativo de su sala.

3.- Supervisar las actividades asistenciales (alimentacién, suefio e higiene) que realiza la
Asistente Educativo.

4.- Supervisar que el drea de trabajo y los diversos espacios que se utilicen se encuentren
limpios, secos y seguros.

.- Reportar observaciones de los nifios al drea correspondiente.

OPERACION

1.- Planear semanalmente las actividades pedagégicas conforme al programa educativo
vigente de la Secretaria de Educacién.

2 - Ejecutar diariamente las actividades planeadas.

3.- Realizar evaluacién pedagdgica a los nifios.

4.- Apoyar a la Asistente Educativo en las actividades formativo-asistenciales.

5.- Trasladar a los nifios al area médica cuando sea necesario.

6.- Responsable de cuidary vigilar a los nifios que presentan durante su estadia algtin problema
de salud.

7.- Informar al &rea correspondiente los casos de los nifios que presenten alguna alteracion en
su desarrollo.

8.- Llenar el Informe Diario del Nifio.

9.- Entregar a los nifios en el filtro de salida e informar sobre su estadia. Debera permanecer
en la institucion hasta que recojan a todos los nifios de su sala.
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10.- Planear y participar en asambleas y eventos especiales.
11.- Decorar las salas de acuerdo con las fechas conmemorativas con apoyo del Asistente
Educativo.
12.- Suplir actividades del personal ausente cuando sea necesario.
ADMINISTRACION
1.- Llenar y llevar al corriente los expedientes de los nifios y los formatos.
2.- Firmar entrega de nifios en formato de salida.
3.- Entregar reporte diario de estadia de los nifios
4.- Reportar a su superior a los padres de familia o persona autorizada que llegue fuera de
horario a recoger al nifio.
ATENCION
1.- Responsable de que los nifios estén bien atendidos durante su estancia en el Cendi.
2.- Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz, para inculcar
respeto y buenos modales.
3.- Atender a los padres de familia cuando soliciten informes sobre su hijo o canalizarlo al area
correspondiente.
4.- Informar a los padres cuando sean requeridos por alguno de los especialistas del Cendi.
5.- Tener disponibilidad para apoyar en las actividades extras que se requieran.
PARTICIPACION
1.- Asistir y participar en capacitaciones congresos, diplomados y certificaciones para mejorar
sus practicas y competencias.
2.- Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.
PLANEACION
1.- Planear las estrategias requeridas para los nifios que presenten rezago en su desarrollo.
2.- Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para mejora continua y
profesionalizacion.
Elabor6  Revisé Valido /"
/,,f“ . i' 2 \r e 1:';;/.' _/
/_wéa/ e -j,"." 2L / AN T\-__ﬁ_’ /{ P —
Lic. Diana Isabel Forres-Monsivais =  C.P. Sonia Edna Martinez Lic. Luis*tauro Gonzalez / Lic. José Armando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas” Rodriguez - Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



MANUAL DE ORGANIZACION
i DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
an Pedro
E%j Garza Garcia DE LA FAMILIA D|F)
Clave de manual Emision Fecha altima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 224 de 328
CLAVE DE CONTROL: 0014
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REPORTA A: PEDAGOGO (A)
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Apoyar a la Coordinacién en todas las tareas administrativas, en eventos
especiales y de agenda.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Supervisar el aprovechamiento del presupuesto asignado y colaborar con agilizar los
tramites para el buen funcionamiento de las instalaciones.
OPERACION
1. Elaborar requisiciones de cuentas corrientes, folios de surtido, solicitudes de inversion.,
solicitud de contrato, fondo  revolvente, solicitar cotizaciones a proveedores del padrén
del municipio, érdenes de pago, cheque posteriora  comprobacion.
2. Atender los asuntos que le turne el jefe inmediato.
3. Elaborary llevar el control del consecutivo para los oficios, bitacoras o minutas gue le indique
su jefe inmediatoy  realizar ademas las funciones de oficina como contestar llamadas y
recibir a proveedores, enviar comunicados por correo  electrénico.
4. Elaborarjustificantes de aplicacion de faltas, tiempo por tiempo, retardos del personal, aviso
de vacaciones, asi como elaborar los formatos de asistencia de Hass necesarios para
la Direccién de Recursos Humanos.
3. Recibir llamadas telefénicas y canalizarlas apropiadamente, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato.
6. Llevar el control de los presupuestos asignados en el area.
7. Realizar provisiones de presupuestos y proyeccion de presupuestos anuales en apoyo con
el jefe inmediato.
8. Llevar el control del archivo.
9. Elaboracion de tramites administrativos que sean requeridos en el area.
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ADMINISTRACION

1. Llevar control del inventario de mobiliario y equipo de la Institucion.
2. Recibir los oficios dirigidos a la Coordinacion y turnarlos a quien corresponda.

ATENCION

1. Organizar y disponer lo necesario para las juntas.
2. Atender la agenda del jefe inmediato.
3. Apoyo en eventos especiales.

PARTICIPACION

1. Participar en las capacitaciones que se le indiquen.
2. Participar en otras areas cuando le sea requerido.

PLANEACION

1. Proponer mejoras a los procesos administrativos internos.
2. Planeacion de compras anuales junto con el jefe inmediato.
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CLAVE DE CONTROL: 0404

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S)
REPORTA A: PEDAGOGO (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar el desarrollo psicomotor, cognitivo, del lenguaje, psicosocial y

socioacfectivo de los nifios a través de la implementacién de actividades ludicas, pedagdgicas

formativas-asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.-

Supervisar cuando se requiera que se realicen las indicaciones brindadas por el area de
pedagogia y psicologia.

2.- Supervisar cuando se requiera la ejecucion de las actividades pedagégicas planeadas.

3.- Supervisar a los nifios en la higiene personal, las actividades de alimentacién y lavado de
manos y dientes.

OPERACION

1.- Apoyar a la maestra durante la actividad pedagégica planeada de acuerdo con el
programa educativo vigente de la Secretaria de Educacion.

2.- Brindar las atenciones educativas y asistenciales que requieran los nifios durante su
permanencia en el Cendi.

3.- Mantener limpia y ordenada su area de trabajo colocando los materiales en su lugar al
finalizar la actividad.

4.- Reportar anomalias que observen en los nifios a la maestra.

5.- Vigilar el suefio de los nifios durante la siesta.

6.- Llevar a cabo el programa de control de esfinteres con apoyo de Psicologia.

7.- Llevar al nifio al bafio cuando lo solicite.

8.- Participar en asambleas y eventos especiales.

9.- Decorar las salas de acuerdo a las fechas conmemorativas.
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ADMINISTRACION

1.- Apoyar para tener actualizados los expedientes de los nifios y las evaluaciones.
2.- Apoyar cuando se requiera en el llenado del Informe Diario del Nifio
3.- Cuidar el material de trabajo.

ATENCION

1.- Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz para
inculcar respeto y buenos modales.

2.- Recibir al nifio en la sala.

3.- Asear, cambiar el pafial y de ropa al nifio cada vez que sea necesario.

4.- Tener disponibilidad para cooperar en las actividades extras que se requieran.

PARTICIPACION

1.- Asistir y participar en capacitaciones, congresos, diplomados y certificaciones para
mejorar las practicas y competencias.

2.- Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION

1.- Ayudar a la maestra con la planeacién semanal de actividades de acuerdo a las
necesidades de los nifios.

2.- Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones, para mejora continua y
profesionalizacion.
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CLAVE DE CONTROL: 0317

NOMBRE DEL PUESTO: NINERA CUIDADOS ESPECIALES
REPORTA A: PEDAGOGO (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar el desarrollo psicomotor, cognitivo, del lenguaje, psicosocial y
socioacfectivo de los nifios a través de la implementacion de actividades ludicas, pedagégicas,
formativas-asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1.- Supervisar cuando se requiera que se realicen las indicaciones brindadas por el drea de
pedagogia y psicologia.
2.- Supervisar cuando se requiera la ejecucion de las actividades pedagégicas planeadas.

3.- Supervisar a los nifios en la higiene personal, las actividades de alimentacion y lavado de
manos y dientes.

OPERACION

1.- Apoyar a la maestra durante la actividad pedagdgica planeada de acuerdo con el
programa educativo vigente de la Secretaria de Educacion.

2.- Brindar las atenciones educativas y asistenciales que requieran los nifios durante su
permanencia en el Cendi.

3.- Mantener limpia y ordenada su 4rea de trabajo colocando los materiales en su lugar al
finalizar la actividad.

4.- Reportar anomalias que observen en los nifios a la maestra.

5.- Vigilar el suefio de los nifios durante la siesta.

6.- Llevar a cabo el programa de control de esfinteres con apoyo de Psicologia.

7.- Llevar al nifio al bafio cuando lo solicite.

8.- Participar en asambleas y eventos especiales.

9.- Decorar las salas de acuerdo a las fechas conmemorativas.
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ADMINISTRACION

1.- Apoyar para tener actualizados los expedientes de los nifios y las evaluaciones.
2.- Apoyar cuando se requiera en el llenado del Informe Diario del Nifio
3.- Cuidar el material de trabajo.

ATENCION

1.- Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz para
inculcar respeto y buenos modales.

2.- Recibir al nifio en |a sala.

3.- Asear, cambiar el pafial y de ropa al nifio cada vez gue sea necesario.

4.- Tener disponibilidad para cooperar en las actividades extras que se requieran.

PARTICIPACION

1.- Asistir y participar en capacitaciones, congresos, diplomados y certificaciones para
mejorar las practicas y competencias.
2.- Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION

1.- Ayudar a la maestra con la planeacién semanal de actividades de acuerdo a las
necesidades de los nifios.

2.- Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones, para mejora continua y
profesionalizacion.
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CLAVE DE CONTROL: 0282

NOMEBRE DEL PUESTO: ENFERMERO (A)

REPORTA A: PEDAGOGO (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Favorecer el desarrollo psicomotor, cognitivo, de lenguaje, psicosocial y

socioafectivo de los nifios a través de la implementacién de actividades ludicas, pedagdgicas,

formativas-asistenciales (alimentacién, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez

orientado a un servicio de excelencia a través de evaluaciones sistematizadas

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.- Supervisar que se realicen las indicaciones brindadas por el area de pedagogia y
psicologia.

2.- Supervisar las actividades pedagdgicas que realiza la Asistente Educativo de su sala.

3.- Supervisar las actividades asistenciales (alimentacién, suefio e higiene) que realiza la
Asistente Educativo.

4.- Supervisar que el drea de trabajo y los diversos espacios que se utilicen se encuentren
limpios, secos y seguros.

5.- Reportar observaciones de los nifios al 4rea correspondiente.

OPERACION

1.- Planear semanalmente las actividades pedagégicas conforme al programa educativo
vigente de |la Secretaria de Educacion.

2.- Ejecutar diariamente las actividades planeadas.

3.- Realizar evaluacion pedagégica a los nifios.

4.- Apoyar a la Asistente Educativo en las actividades formativo-asistenciales.

5.- Trasladar a los nifios al area médica cuando sea necesario.

6.- Responsable de cuidar y vigilar a los nifios que presentan durante su estadia algln
problema de salud.

7.- Informar al area correspondiente los casos de los nifios que presenten alguna alteracion
en su desarrollo.

8.- Llenar el Informe Diario del Nifio.
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9.- Entregar a los nifios en el filtro de salida e informar sobre su estadia. Debera permanecer
en la institucién hasta que recojan a todos los nifios de su sala.
10.- Planear y participar en asambleas y eventos especiales.
11.- Decorar las salas de acuerdo con las fechas conmemorativas con apoyo del Asistente
Educativo.
12.- Suplir actividades del personal ausente cuando sea necesario.
ADMINISTRACION
1.- Llenar y llevar al corriente los expedientes de los nifios y los formatos.
2.- Firmar entrega de nifios en formato de salida.
3.- Entregar reporte diario de estadia de los nifios
4.- Reportar a su superior a los padres de familia o persona autorizada que llegue fuera de
horario a recoger al nifio.
ATENCION
1.- Responsable de que los nifios estén bien atendidos durante su estancia en el Cendi.
2.- Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz, para
inculcar respeto y buenos modales.
3.- Atender a los padres de familia cuando soliciten informes sobre su hijo o canalizarlo al
area correspondiente.
4.- Informar a los padres cuando sean requeridos por alguno de los especialistas del Cendi.
5.- Tener disponibilidad para apoyar en las actividades extras que se requieran.
PARTICIPACION
1.- Asistir y participar en capacitaciones congresos, diplomados y certificaciones para mejorar
sus practicas y competencias.
2.- Participar y apoyar en otras areas y actividades cuando le sea requerido.
PLANEACION
1.- Planear las estrategias requeridas para los nifios que presenten rezago en su desarrollo.
2.- Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para mejora continua y
profesionalizacion.
~ Elabors 'Revisé

-

A A Al , e
/f/gzu/ L /{.-')?Z,/ " F e 53/‘ Aey - & A/

Lic. Diana Isabe \sivais C.P. Sonia Edna Martingz Lic. Luis Lauro-GonZalez [ Lic. José Afmando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



MANUAL DE ORGANIZACION
e olns DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
8 G Gart DE LA FAMILIA (DIF)
Clave de manual Emision | Fecha altima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 232 de 328
ORGANIGRAMA CENDI V
San Pedro MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA

Garza Garcia

GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2021-2024
ORGANIGRAMA

CENDI V
JEFE DE DEPARTAMENTO
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CLAVE DE CONTROL.:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:
LE REPORTAN:

0069

JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI V)
COORD. DE PRIMERA INFANCIA
ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S)
ENCARGADA (S) DE SALA

DOCTOR (A)

OBJETIVO: Supervisar, orientar y evaluar al personal a su cargo para promover la seguridad,
el desarrollo psicomotor, cognitivo, de lenguaje, psicosocial y socioafectivo de los nifios del
CENDI, asi como administrar los recursos y cumplir con los planes operativos.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.- Supervisar las actividades técnicas, administrativas y de recursos humanos del Cendi.
2.- Supervisar los programas y actividades que realizan los especialistas del Cendi.

OPERACION

Solicitar a cada responsable de area el informe inicial, medio y final de actividades de

cada ciclo escolar, asi como elaborar un concentrado para la Coordinacién de Primera

Infancia del DIF.

Realizar juntas diarias con el personal que directamente le reporta para establecer un

proceso de mejora continua.

Organizar y dirigir las asambleas mensuales, eventos deportivos y festivales artisticos.

4. Responsable de la revisién de requisiciones de material de papeleria, despensa,
alimentos, medicamentos, limpieza.

5.-
6.-
o

Elabor6

 Revisé

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura.
Acudir a las juntas convocadas por la coordinacién de Primera Infancia.
Participar y organizar capacitaciones que se indiguen.

Organizar y llevar a cabo las juntas mensuales con padres de familia.
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ADMINISTRACION

1.- Orientar, supervisar y evaluar al personal del Cendi para lograr los objetivos del mismo.
2.- Revisar los ingresos de cuotas.

3.- Informar a la coordinacién de CENDIS altas, bajas e incapacidades del personal.
4.- Realizar rotacion de personal internamente cuando sea necesario.

.- Apoyar cuando se requiera, en la entrega de recibos de cuotas a padres de familia.
6.- Llevar el control de ingresos de nifios al Cendi.

7.- Implementar estrategias para el cumplimiento oportuno de las cuotas.

ATENCION

1.- Responsable general de la atencién que se brinda a los nifios del Cendi.
2.- Promover un ambiente cordial entre el personal, asi como el trabajo en equipo.

PARTICIPACION

1.- Revisar la canalizacion de ayuda para familias que lo requieran.
2.- Generar la informacién que le sea requerida por otros departamentos.

PLANEACION

1.- Responsable de elaborar el Programa Escolar de Mejora Continua del Cendi para cada
ciclo escolar.

2.- Elaborar la planeacion anual de actividades y calendarizar las mismas.
3.- Implementar proyectos de innovacion para mejorar el servicio.

Revisé
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CLAVE DE CONTROL: 0404

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE (S) EDUCATIVO (S)
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI V)
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar el desarrollo psicomotor, cognitivo, del lenguaje, psicosocial y socioafectivo
de los nifios a través de la implementacién de actividades ludicas, pedagdgicas, formativas-
asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1=

Supervisar cuando se requiera que se realicen las indicaciones brindadas por el area de
pedagogia y psicologia.

2.- Supervisar cuando se requiera la ejecucion de las actividades pedagdgicas planeadas.

3.- Supervisar a los nifios en la higiene personal, las actividades de alimentacion y lavado de
manos y dientes.

OPERACION

1.- Apoyar a la maestra durante la actividad pedagdgica planeada de acuerdo con el
programa educativo vigente de |la Secretaria de Educacién.

2.- Brindar las atenciones educativas y asistenciales que requieran los nifios durante su
permanencia en el Cendi.

3.- Mantener limpia y ordenada su area de trabajo colocando los materiales en su lugar al
finalizar la actividad.

4.- Reportar anomalias que observen en los nifios a la maestra.

5.- Vigilar el suefio de los nifios durante la siesta.

6.- Llevar a cabo el programa de control de esfinteres con apoyo de Psicologia.

7.- Llevar al nifio al bafio cuando lo solicite.

8.- Participar en asambleas y eventos especiales.

9.- Decorar las salas de acuerdo a las fechas conmemorativas.

Elaboro Revisé
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ADMINISTRACION

1.- Apoyar para tener actualizados los expedientes de los nifios y las evaluaciones.
2.- Apoyar cuando se requiera en el llenado del Informe Diario del Nifio
3.- Cuidar el material de trabajo.

ATENCION

1.- Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz para
inculcar respeto y buenos modales.
2.- Recibir al nifio en la sala.

3.- Asear, cambiar el pafial y de ropa al nifio cada vez gue sea necesario.
4.- Tener disponibilidad para cooperar en las actividades extras que se requieran.

PARTICIPACION
1.- Asistir y participar en capacitaciones, congresos, diplomados y certificaciones para

mejorar las practicas y competencias.
2.- Participar y apoyar en otras dreas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION
1.- Ayudar a la maestra con |a planeacién semanal de actividades de acuerdo a las

necesidades de los nifios.

2.- Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones, para mejora continua y
profesionalizacion.

OBJETIVO: Apoyar a la Coordinacién en todas las tareas administrativas, en eventos
especiales y de agenda.

FUNCIONES:

SUPERVISION

Revisé
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1. Supervisar el aprovechamiento del presupuesto asignado y colaborar con agilizar los
trémites para el buen funcionamiento de las instalaciones.

OPERACION

1. Elaborar requisiciones de cuentas corrientes, folios de surtido, solicitudes de inversién.,
solicitud de contrato, fondo revolvente, solicitar cotizaciones a proveedores del padrén
del municipio, érdenes de pago, cheque posterior a comprobacién.

2. Atender los asuntos que le turne el jefe inmediato.

3. Elaborary llevar el control del consecutivo para los oficios, bitacoras o minutas que le
indique su jefe inmediato y realizar ademas las funciones de oficina como contestar
llamadas y recibir a proveedores, enviar comunicados por correo electrénico.

4. Elaborar justificantes de aplicacién de faltas, tiempo por tiempo, retardos del personal,
aviso de vacaciones, asi como elaborar los formatos de asistencia de Hass
necesarios para la Direccién de Recursos Humanos.

5. Recibir llamadas telefénicas y canalizarlas apropiadamente, de acuerdo a las
indicaciones del jefe inmediato.

6. Llevar el control de los presupuestos asignados en el area.

7. Realizar provisiones de presupuestos y proyeccion de presupuestos anuales en apoyo
con el jefe inmediato.

8. Llevar el control del archivo.
9. Elaboracién de tramites administrativos que sean requeridos en el area.

ADMINISTRACION

1. Llevar control del inventario de mobiliario y equipo de la Institucion.
2. Recibir los oficios dirigidos a la Coordinacién y turnarlos a quien corresponda.

ATENCION

1. Organizar y disponer lo necesario para las juntas.
2. Atender la agenda del jefe inmediato.
3. Apoyo en eventos especiales.

Revisé
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PARTICIPACION

1. Participar en las capacitaciones que se le indiquen.
2. Participar en otras areas cuando le sea requerido.

PLANEACION

1. Proponer mejoras a los procesos administrativos internos.
2. Planeacion de compras anuales junto con el jefe inmediato.

Elaboro

Reviso Aprobo
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CLAVE DE CONTROL: 0648

NOMBRE DEL PUESTO: ENARGADA (S) DE SALA

REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI V)
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Favorecer el desarrollo psicomotor, cognitivo, de lenguaje, psicosocial y
socioafectivo de los nifios a través de la implementacion de actividades ludicas, pedagdgicas,
formativas-asistenciales (alimentacion, suefio e higiene) mediante un trato de calidad y calidez
orientado a un servicio de excelencia a través de evaluaciones sistematizadas.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.- Supervisar que se realicen las indicaciones brindadas por el area de pedagogia y
psicologia.

2.- Supervisar las actividades pedagdgicas que realiza la Asistente Educativo de su sala.

3.- Supervisar las actividades asistenciales (alimentacién, suefio e higiene) que realiza la
Asistente Educativo.

4.- Supervisar que el area de trabajo y los diversos espacios que se utilicen se encuentren
limpios, secos y seguros.

.- Reportar observaciones de los nifios al drea correspondiente.

OPERACION

1.- Planear semanalmente las actividades pedagogicas conforme al programa educativo
vigente de la Secretaria de Educacion.

2.- Ejecutar diariamente las actividades planeadas.

3.- Realizar evaluacion pedagégica a los nifios.

4.- Apoyar a la Asistente Educativo en las actividades formativo-asistenciales.

5.- Trasladar a los nifios al area médica cuando sea necesario.

6.- Responsable de cuidar y vigilar a los nifios que presentan durante su estadia algun
problema de salud.

7.- Informar al area correspondiente los casos de los nifios que presenten alguna alteracion
en su desarrollo.

8.- Llenar el Informe Diario del Nifio.

Revisé

Aprobé
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9.- Entregar a los nifios en el filtro de salida e informar sobre su estadia. Debera permanecer
en la institucion hasta que recojan a todos los nifios de su sala.

10.- Planear y participar en asambleas y eventos especiales.

11.- Decorar las salas de acuerdo con las fechas conmemorativas con apoyo del Asistente
Educativo.

12.- Suplir actividades del personal ausente cuando sea necesario.

ADMINISTRACION

1.- Llenary llevar al corriente los expedientes de los nifios y los formatos.

2.- Firmar entrega de nifios en formato de salida.

3.- Entregar reporte diario de estadia de los nifios

4.- Reportar a su superior a los padres de familia o persona autorizada que llegue fuera de
horario a recoger al nifio.

ATENCION

1.- Responsable de que los nifios estén bien atendidos durante su estancia en el Cendi.

2.- Tener una actitud positiva con los nifios, cuidando el lenguaje y el tono de voz, para
inculcar respeto y buenos modales.

3.- Atender a los padres de familia cuando soliciten informes sobre su hijo o canalizarlo al
area correspondiente.

4.- Informar a los padres cuando sean requeridos por alguno de los especialistas del Cendi.

5.- Tener disponibilidad para apoyar en las actividades extras gue se requieran.

PARTICIPACION
1.- Asistir y participar en capacitaciones congresos, diplomados y certificaciones para

mejorar sus practicas y competencias.
2.- Participar y apoyar en otras &reas y actividades cuando le sea requerido.

PLANEACION

1.- Planear las estrategias requeridas para los nifios que presenten rezago en su desarrollo.
2.- Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para mejora continua y
profesionalizacion.

" Revisé Valids
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CLAVE DE CONTROL: 0057
NOMBRE DEL PUESTO: DOCTOR (A)
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO (CENDI V)
LE REPORTAN: AUXILIAR LIMPIEZA
COCINERO (A)

OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Integral de los nifios a través de la prevencion de
padecimientos y enfermedades mas frecuentes para que nifios y nifias se mantengan en las
mejores condiciones de salud, mediante |a aplicacién de programas de medicina preventiva y
actividades de educacién de higiene personal, asi como Ia vigilancia permanente de la salud
de los menores durante su permanencia en el Cendi.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1.- Revisar las condiciones de salud de los nifios durante el ingreso al Cendi.

2.- Revisar y controlar el cumplimiento en la aplicacién del esquema nacional de vacunacion en
correspondencia con las fechas y llevar registro de vacunas pendientes.

3.- Supervisar que los nifios acepten los alimentos que se les proporciona y la higiene en la
preparacion de los mismos.

4.- Supervisar que se siga el tratamiento indicado a los nifios en casa.

5.- Garantizar la implementaci6n del Plan de Seguridad e higiene en el Cendi

OPERACION

1.- Elaborar un reporte diario de los nifios suspendidos por enfermedad, incluyendo diagnéstico
y dias de suspension.

2.- Elaborar un reporte diario de los nifios durante el filtro para consultarlo durante su estancia
en el Cendi, si se requiere.

3.- Realizar recorrido por las salas para hacer consultas pendientes y llevar un registro del
tratamiento que se indico.

4.- Atender los casos de urgencias que se presenten durante el dia y reportarlos en el diario de
consulta, canalizar a los nifios a nivel hospitalario, en caso gue se requiera.

9.- Realizar platicas de promocién a la salud por medio de juntas dirigidas a los padres de

familia y al personal.
Qﬁ
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- Elaboré

6.- Administrar medicamento a los nifios que los requieran segtn tratamiento indicado en la
receta medica.

7.- Participar en las capacitaciones que se indiquen.
8.- Revisar higiene de bafios y registrar horas de aseo.

ADMINISTRACION
1.- En coordinacion con el area de Nutricion, llevar un registro mensual de peso y talla para ver

el percentil del estado nutricional del nifio y tomar acciones si es necesario.
2.- Realizar reporte trimestral de actividades para la Encargada del Cendi.

ATENCION
1.- Proporcionar atencién médica preventiva.
2.- Realizar filtro de salud diariamente y reportar pendientes durante el mismo.

3.- Hablar con los padres de familia cuando sea necesario sobre la salud del nifio.

4.- Dar atencién médica primaria al personal para evitar ausencias, proporcionandoles
medicamentos cuando se tenga.

5.- Realizar entrevistas iniciales y valoracién a nifios de nuevo ingreso.

PARTICIPACION

1.- Realizar programas médicos — preventivos.

PLANEACION

1.- Implementar proyectos para mejorar la salud de nifios y personal.

Revis6 " Validé
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CLAVE DE CONTROL: 0003

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR LIMPIEZA
REPORTA A: DOCTOR (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener y entregar las prendas limpias en éptimas condiciones y en el horario
correspondiente, asi como tener limpio y en orden las areas asignadas

FUNCIONES:

OPERACION

G P =

o &

&

Mantener diariamente en 6ptimas condiciones las areas asignadas.

Lavar diariamente sabanas, toallas, mandiles, otros.

Lavar semanalmente protectores de portabebés y protectores de cuna de emergencia,
colchas, otros.

Lavar manteles cuando sea requerido por el jefe inmediato o Encargada de Cendi.
Entregar a las areas correspondientes en tiempo y forma las prendas en las siguientes
condiciones: lavadas y sin mancha, secas, con buen aroma, sin cabello o particulas
extrafias, dobladas.

Limpieza y desinfeccién diaria de puertas, periqueras, mesas, escritorios, teléfonos,
monitores, pisos, sanitarios, material didactico y juguetes.

7. Limpieza y desinfeccion semanal de ventanas, fomis, sillas, techos otros.
8.
9.

Limpieza trimestral de paredes.
tiquetar todos los productos de limpieza con el nombre correspondiente.

10. Al terminar de utilizar el producto de limpieza resguardarlo en el lugar correspondiente

(ZINC).

11. Reportar al area médica o a encargada de Cendi de algln desperfecto en las instalaciones

o mobiliario.

ADMINISTRACION

1.
2

Elaboré

Administrar el uso de los recursos de limpieza que le son proporcionados.
Llenado de formatos de limpieza y desinfeccién al corriente.

Revisé
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ATENCION

1. Demostrar en todo momento buena actitud y disposicién ante las actividades que realiza.
2. Propiciar el trabajo en equipo.

3. Al presentarse un incidente que requiera limpieza, realizarlo de forma inmediata.

PARTICIPACION

1. Participar y apoyar a otras areas cuando le sea requerido.
2. Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

PLANEACION

1. Definir con el doctor el programa semanal de limpieza y lavanderia.

e
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CLAVE DE CONTROL: 0041

NOMBRE DEL PUESTO: COCINERO (A)
REPORTA A: DOCTOR (A)
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Preparar los alimentos de acuerdo a los mends, proporcionando un estado de

nutricién idéneo que les permita preservar y garantizar la salud a los usuarios, cumpliendo con
las normas de limpieza e higiene.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1.- Supervisar el buen uso del mobiliario y equipo de cocina.
2.- Supervisar el buen uso del insumo del area.
3.- Supervision de los biberones, leche materna y formula que ingresan el Cendi.

OPERACION

1.- Cumplir con las normas de higiene personal y seguir las indicaciones hechas por la
coordinacion.

2.- Revision del area de trabajo al inicio y final de labores asegurando la limpieza y seguridad
para el uso del area.

3.- Revisa el Menu diario de los nifios, si existe algun cambio en la preparacion avisa al area
de Nutricion para su autorizacion.

4.- Preparacion de biberones en los lactantes de 0 a 1 afio.

S.- Preparacion y distribucion de alimentos para el inicio de alimentacion complementaria

6.- Preparacién diaria de los alimentos para los usuarios y el personal del Cendi de acuerdo a
los horarios establecidos, asi como la atencién en la preparacion de las dietas especiales
para nifios con intolerancias y alergias alimentarias.

7.- Servir los alimentos en el Desayuno, Comida y Merienda de los usuarios, y la Hora de
comida del Personal del Cendi.

8.- Lavado y acomodo diario de loza en los 3 tiempos de comida que se ofrecen diario.

9.- Preparacién de agua de fruta natural (2 veces por semana) y picado de frutas diario.

10.- Lavado, desinfeccién, secado y acomodo de la materia prima que se recibe de manera
semanal.
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11.- Acomodo de los alimentos no perecederos comenzando por los de mayor tiempo en la
parte superior para su uso préximo.

12.- Limpieza de estufa, plancha, campana y mesas de trabajo.

13.- Si existe un reporte que involucre al area de cocina es la responsable de informar al area
de nutricion o en su caso a la Encargada del Cendi.

ADMINISTRACION

1.- Practicarse examenes médicos cuando lo marque la coordinacién del CENDI o la
Direccion General del DIF.

2.- Llenado de formato de temperaturas de refrigeradores y congeladores al inicio y finalizar
labores.

3.- Llenado de formato de control de asistencia diaria de usuarios.
4.- Llenado de formato de limpieza de campana.

3.- Informar oportunamente a la Encargada de Cendi sobre cualquier desperfecto que se
presente para su reparacion.

ATENCION

1.- Portar cofia y cubre bocas en su area de trabajo.
2.- Cumplir las normas de higiene personal descritas en el manual de calidad EC0334 en
todo momento dentro de las instalaciones del Cendi.

3.- Buscar mantener siempre el drea de cocina del Cendi en las mejores condiciones para la
atencidn de los usuarios

PARTICIPACION

1.- Participar en lo solicitado por la coordinacién segun las necesidades del area de cocina
Cendi.

2.- Participar y apoyar a otras areas cuando le sea requerido.
3.- Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

PLANEACION

1. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones para el estandar de calidad
EC0334 "Preparacion de alimentos para la p
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE LAS MUJERES

San Pedro MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA

COORDINACION DE LA S MUJERES GARCIA, NUEVO LEON

Garza Garcia COORD. DE LAS MUJERES ADMINISTRACION 2021-2024
ORGANIGRAMA

PSICOLOGO (&)
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CLAVE DE CONTROL: 1420

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE LAS MUJERES
REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL
LE REPORTAN: PSICOLOGO (A)

OBJETIVO: Coordinar a las dependencias y equipos municipales en materia de género para la
prevencion y erradicacion de la violencia de género y discriminacion de las mujeres,
considerando su grado de vulnerabilidad y la participacion conjunta de |a ciudadania.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. De los puestos que le reportan, sus actividades y resultados.

2. De Convenios suscritos por la Direccién General en tema de genero, igualdad, atencién a
las mujeres, etc. asi como su ejecucién.

3. De las relaciones con dependencias internas y externas a la Administracién Publica
Municipal en temas de su competencia.

4. Promover, dar seguimiento y evaluar los programas del gobierno municipal a favor de las
mujeres.

OPERACION

1. Promover, gestionar y disefiar diagnésticos, estrategias y resultados de los programas,
proyectos, actividades y camparfias implementadas.

ADMINISTRACION

1. Convocar, coordinar y dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones del Consejo de
Igualdad de Género.

2. Ser el enlace con todas las areas del municipio para asegurar que las politicas publicas
enfocadas en el desarrollo de la mujer sean tomadas en cuenta de manera especifica, a
través de mecanismos especializados de comunicacién institucional.

3. Comunicacién interna respecto a temas de su competencia.

4. Andlisis presupuestario de su area
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ATENCION

1A

Atender las necesidades propias de la Coordinacion.

2. Asistir a las diferentes reuniones que se realicen con juntas vecinales, mesas directivas,
OSC'’s, colectivas, instituciones, dependencias y cualquier otro grupo involucrado en la
promocion de la igualdad de género y atencién para la prevencion y erradicacion de la
violencia de género.

3. Atender y orientar a |a ciudadania que llama por teléfono o se presenta en las
instalaciones del municipio en temas de igualdad de género y servicios para las mujeres.

4. Apoyar y orientar a las diversas funciones y dependencias municipales en las quejas que
les llegan a sus areas en materia de género. '

5. Colaborar en la orientacién, asesoria, acompafiamiento y seguimiento en la atencién a
mujeres victimas de violencia o en situacién de vulnerabilidad, con el fin de evitar la
revictimizacién y vigilar que el cumplimiento de sus derechos.

PARTICIPACION

1. Participar en las juntas, reuniones, comités, para su apoyo y proporcionar orientacién en
lo que se requiera y se formule de las juntas.

2. Seguimiento a los reportes de las Juntas, Consejos Consultivos Ciudadanos, comités,
didlogos y visitas de la Direccion.

3. Participar en los distintos eventos a los que sea formalmente convocada la Coordinacién.

4. Vincular y ser enlace del municipio con asociaciones civiles, dependencias federales y
estatales que atiendan o brinden servicios y apoyos para la mujer.

5. Vincular y promocionar la participacién ciudadana en la elaboracién e implementacién de
politicas publicas y proyectos a favor de la mujer.

6. Colaborar con las dependencias municipales brindando atencién en el seguimiento de los
programas que tengan como beneficiarias a mujeres en vulnerabilidad.

PLANEACION

1. Realizar la planeacion estratégica de la Coordinacién y asegurar su cumplimiento.

2. Colaborar en el disefio de un sistema de atencién integral y transversal para la a mujeres
en situacién de vulnerabilidad.

3. Disefiar logistica respecto a los diagnésticos, estrategias y resultados de los programas,
proyectos y camparias implementadas.

4. Determinar indicadores trascendentales para la medicién de progreso institucional.

5.

lo _Forehpd? /% g /

Detectar area de oportunidad y enriquecimiento de los programas conducentes.
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6. Investigaciones técnicas, dictdmenes técnicos, propuestas de mejora, identificacion de
areas de oportunidad operativas
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CLAVE DE CONTROL: 0112

NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGO (A)
REPORTA A: COORD. DE LAS MUJERES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Trabajar en actividades de promocién de la igualdad y en materia de genero a
través de la salud mental. Favorecer la mejora continua en el proceso de atencion a la
ciudadania. Participar en actividades de abordaje interdisciplinario e intersectorial.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. De proveedores de servicios, Relaciones interinstitucionales

OPERACION

1. Relatorias, visitas domiciliarias, diagndsticos de diversa indole, canalizaciones vy
seguimiento, imparticion de talleres, cursos, actividades Itdicas formativas

ATENCION

1. Acompafamiento de usuarios y usuarias, contenciones psicoldgicas, terapias de diversa
indole, asesorias, orientaciones, atencion a distancia, atencion en escritorio, seguimiento
a las usuarias de la Coordinacion de las Mujeres y resolucién de dudas generales.

PARTICIPACION

1. Seguimiento a acuerdos en reuniones, comunicacién interinstitucional, gestién de
voluntariado
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PLANEACION
1. Investigaciones técnicas, dictdmenes técnicos, propuestas de mejora, identificacion de
areas de oportunidad operativas
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ORGANIGRAMA SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL PARA NINOS,

San Pedro
Garza Garcia

NINAS Y ADOLESCENTES (SIPINA)

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2021-2024
ORGANIGRAMA

SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL
PARA NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

COORD. PROTECCION INTEGRAL NNA

ASISTENTE
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CLAVE DE CONTROL: 1325 ]

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE PROTECCION INTEGRAL NNA
REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL

LE REPORTAN: ASISTENTE

PSICOLOGO (A)
ABOGADO (A)

OBJETIVO: Coordinar a las dependencias y equipos municipales en materia de género para la
prevencion y erradicacién de la violencia de género y discriminacion de las mujeres,
considerando su grado de vulnerabilidad y la participacién conjunta de la ciudadania.

FUNCIONES:

OPERACION

il

Optimizar los recursos materiales y humanos Estandarizar los programas y actividades
que se imparten.

2. Organizar los cursos de capacitacion y superacion al personal.

3. Organizar juntas periédicas con el personal para su evaluacion e integracion.

4. Contacto directo con instancias municipales, estatales y federales.

5. Atender los casos de Nifias, nifios y adolescentes que ingresan al sistema.

6. Entrevistas con los padres de familia o con las personas que ejercen la patria potestad,
custodia de dichos menores.

ADMINISTRACION

1. Seleccion del personal. Realizar entrevista inicial al personal de nuevo ingreso y de
servicio social.

2. Coordinar el ingreso de los expedientes de los casos gue ingresan al Sistema.

3. Llevar registro de los archivos de documentacion relativa a las actas, minutas de las -
comisiones que integran el sistema.

4. Elaboracién del plan de trabajo anual del sistema.

5.

Supervision de las fichas informaticas dirigidas al defensor municipal, de los informes
enviados a la delegacion de la procuraduria de |a defensa del menor, de los informes
relativos al seguimiento de los menores que nos remite el DIF, N.L. Informes sobre los
casos que nos remite la Procuraduria de la Defensa del menor.
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PARTICIPACION

1. Asistir a juntas y eventos de las Comisiones que integran el Sistema.

2. Asistir a los Talleres, cursos, conferencias y seminarios.

PLANEACION

1. Responsable directo de planeacién municipal del sistema y adecuacion y homologacion
de reglamento y documentos de la ley Estatal y Federal.
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CLAVE DE CONTROL: 0306

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

REPORTA A: COORD. DE PROTECCION INTEGRAL NNA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Desempefiar funciones administrativas de la recepcion de las oficinas, apoyar ala
coordinacion en todas las tareas, en eventos especiales y de agenda.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Brindar atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes cuando sus padres se encuentren en
entrevista con el equipo multidisciplinario.

OPERACION

Recibir a ciudadanos que acudan a la Defensoria Municipal.

Capturar datos para los expedientes electrénicos y escanear los mismos.
Elaborar portadas de expedientes fisicos.

Manejo de agenda.

Recepcién y atencion de llamadas telefénicas.

Recepcion de reportes via telefénica.

2 S

ADMINISTRACION

1. Llevar control de inventario de papeleria y material de limpieza.

ATENCION

1. Familias que se encuentren en la Defensoria Municipal.
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PARTICIPACION
1. Participacion de capacitaciones, talleres, platicas y eventos que le asignen en
Coordinacion.
PLANEACION
1. Planeacién de actividades mensuales y semanales.
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CLAVE DE CONTROL: 0112

NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGO (A)

REPORTA A: COORD. DE PROTECCION INTEGRAL NNA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar, atender y dar seguimiento a reportes de vulneracién de Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

FUNCIONES:
OPERACION

1. Entrevistar a nifias, nifios y adolescentes, asi como a padres y/o cuidadores.

2. Visitas domiciliarias, vecinales, institucionales y escolares.

3. Acompafiamiento y traslado de nifias, nifios y adolescentes al Centro Integral de Nifias,
Nifios y Adolescentes Capullos, o alguna otra dependencia.

4. Atencién a alumnos de planteles escolares brindando platicas a nifas, nifios y
adolescentes.

5. Participar en platicas informativas sobre la Defensoria Municipal para empleados
municipales y para la ciudadania en general.

6. Seguimiento de casos abordados por la Defensoria Municipal.

7. Atencion telefénica de seguimientos de casos.

8. Elaborar canalizaciones a otras dependencias, instituciones o coordinaciones
ADMINISTRACION

1. Elaborar notas informativas, notas psicosociales y diagnésticos psicolégicos.
2. Colaborar con la elaboracién y/o modificacién de formatos.

ATENCION

1. Atender a las nifias, nifios y adolescentes, asi como padres y/o cuidadores que cuenten
con un reporte de vulneracion de derechos.
2. Brindar orientaciones psicolégicas.
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PARTICIPACION

0 P =

PLANEACION

Participar en capacitaciones que se indiquen.

Apoyar a las areas que lo soliciten.

Participar en intervenciones o brigadas.

Participar en otras actividades que la coordinacién sefale.

1. Planeacién de actividades anual y mensualmente, asi como reportes semanales de
seguimientos de casos.
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CLAVE DE CONTROL: 0007
NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO (A)
REPORTA A: COORD. DE PROTECCION INTEGRAL NNA
LE REPORTAN: PSICOLOGO (S) (AS)
ABOGADO (A)
TRABAJADOR’(ES) (AS) SOCIAL (ES)
AUXILIAR JURIDICO
OBJETIVO: Fungir como Defensor Municipal con las atribuciones que establece la Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Nuevo Leon, detectar, atender y
dar seguimiento a la Proteccién y Restitucion de Derechos vulnerados en nifias, nifios y
adolescentes.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Supervision de operacion del Equipo Operativo de la Defensoria Municipal.
2. Seguimiento a la atencién y resolucién de casos atendidos en el Defensoria Municipal.
OPERACION
1. Atender y recibir quejas y denuncias por violaciones de los Derechos de las Nifias, Nifios
y Adolescentes contenidos en la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes.
2. Elaborar diligencias en caso de recibir un reporte de vulneracion de Derechos a Nifas,
Nifios y Adolescentes, en el Municipio de San Pedro Garza Garcia.
3. Solicitar la intervencién de la Procuraduria de Proteccién y de asesorias legales.
4. Elaborar oficios de canalizacién, seguimiento de Procuraduria de proteccién y de
asesorias legales.
5. Girar citatorios.
6. Coordinacién con otras Defensorias Municipales para el debido seguimiento de casos
canalizados.
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ADMINISTRACION

1. Coordinar el uso en traslados de vehiculos oficiales.

ATENCION

1. Atencion a ciudadanos respecto a una situacion de reporte de vulneracion de derechos.

2. Atencion a otras instituciones para seguimiento de casos reportados.
3. Atencién a ciudadanos para asesorias legales

PARTICIPACION

1. Asistir a juntas y eventos de las comisiones que integran el Sistema y demés eventos que

se le requiera por parte de la Coordinacion.
2. Asistir a los talleres, cursos, conferencias, seminarios, diplomados.

PLANEACION

1. Planeacién de actividades anual y mensualmente, asi como reportes semanales de

seguimientos de casos.
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CLAVE DE CONTROL: 0112

NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGO (S) (AS)
REPORTA A: ABOGADO (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar, atender y dar seguimiento a reportes de vulneracion de Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

FUNCIONES:
OPERACION

1. Entrevistar a nifias, nifios y adolescentes, asi como a padres y/o cuidadores.

2. Visitas domiciliarias, vecinales, institucionales y escolares.

3. Acompafiamiento y traslado de nifias, nifios y adolescentes al Centro Integral de Nifias,
Nifios y Adolescentes Capullos, o alguna otra dependencia.

4. Atencion a alumnos de planteles escolares brindando platicas a nifias, nifios y
adolescentes.

5. Seguimiento de casos abordados por la Defensoria Municipal. 6. Atencién telefénica de
seguimientos de casos.

7. Elaborar, canalizaciones a otras dependencias, instituciones o coordinaciones.

ADMINISTRACION

1. Elaborar notas informativas y notas psicosociales.
2. Colaborar con la elaboracién y/o modificacién de formatos.

ATENCION

1. Atender a las nifias, nifios y adolescentes, asi como padres y/o cuidadores que cuenten
con un reporte de vulneracién de derechos.
2. Brindar orientaciones psicoldgicas.
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PARTICIPACION

Participar en capacitaciones que se indiquen.

Apoyar a las areas que lo soliciten.

Participar en intervenciones o brigadas.

Participar en otras actividades que la coordinacion sefiale.

ey p =

PLANEACION

1. Planeacion de actividades anual y mensualmente, asi como reportes semanales de
seguimientos de casos.
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CLAVE DE CONTROL: 0007
NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO (A)
REPORTA A: ABOGADO (A)
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Detectar, atender y dar seguimiento a la Proteccién y Restitucion de Derechos
vulnerados en nifias, nifios y adolescentes, dentro de la competencia de la Defensoria
Municipal.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Seguimiento de reportes de vulneracién de derechos de Nifias Nifios y Adolescentes
OPERACION
1. Atender y recibir quejas y reportes por violaciones de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes contenidos en la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
2. Elaborar diligencias en caso de recibir un reporte de vulneracion de Derechos a Nifas,
Nifios y Adolescentes, en el Municipio de San Pedro Garza Garcia.
3. Solicitar la intervencion de la Procuraduria de Proteccién y de asesorias legales.
4. Elaborar oficios de canalizacién, seguimiento de Procuraduria de proteccion y de
asesorias legales.
5. Girar citatorios.
6. Coordinacion con otras Defensorias Municipales para el debido seguimiento de casos
canalizados.
ADMINISTRACION
1. Elaboracién de oficios de solicitud de colaboracién con instancias municipales, estatales y
federales.
2. Acuerdos de expedientes.
3. Llenado y seguimiento de base de datos de usuarios.
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ATENCION
1. Atencién a ciudadanos respecto a una situacién de reporte de vulneracion de derechos.
2. Acompafiamiento a instituciones como CODE, Juridico u otras instancias.
3. Atencién a ciudadanos para asesorias legales
PARTICIPACION
1. Asistir a juntas y eventos de las comisiones que integran el Sistema y demas eventos
que se le requiera por parte de la Coordinacion.
2. Asistir a los talleres, cursos, conferencias, seminarios, diplomados.
3. Participar en capacitaciones que se indiquen.
4. Apoyar a las areas que lo soliciten.
5. Participar en intervenciones o brigadas.
6. Participar en otras actividades que la coordinacién sefal
PLANEACION
1. Planeacion de actividades anual y mensualmente, asi como reportes semanales de
seguimientos de casos
Elaboro Revisé '
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CLAVE DE CONTROL: 0147

NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADOR (ES) (AS) SOCIAL (ES)
REPORTA A: ABOGADO (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar, atender y dar seguimiento a la Proteccion y Restitucién de Derechos

vulnerados en nifias, nifios y adolescentes, dentro de la competencia de la Defensoria
Municipal.

FUNCIONES:
OPERACION

- Realizar entrevistas iniciales a padres de familia, tutor o cuidadores.

. Entrega de citatorios.

. Visitas domiciliarias, vecinales, escolares e institucionales.

. Seguimientos de casos emitidos por la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

. Seguimiento de casos abordados por esta Defensoria.

. Acompafamiento de las familias para realizacién de tramites.

. Elaboracién de canalizaciones a otras dependencias, instituciones o asociaciones.

. Aplicacién de estudios socioecondmicos.

. Gestién de apoyos.

10. Acompafiamientos de servicios y tramites.

AWM -
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ADMINISTRACION

1. Elaboracion de diagnéstico social, reportes de seguimiento y notas informativas, las cuales
se integraran a los expedientes de los casos que ingresan a la Defensoria Municipal.

ATENCION

1. Brindar el servicio a todo ciudadano que acuda a esta Defensoria Municipal.
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PARTICIPACION

1. Participar en intervenciones y brigadas.
2. Participacién en otras actividades que la Coordinacion sefiale.
3. Participacién en capacitaciones y supervisiones clinicas gue se le indiguen.

PLANEACION

1. Planeacién de actividades anual y mensualmente, asi como reportes semanales de
seguimientos de casos.
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CLAVE DE CONTROL: 0183 ]
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR JURIDICO
REPORTA A: ABOGADO (A)

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar, atender y dar seguimiento a la Proteccion y Restitucion de Derechos
vulnerados en nifias, nifios y adolescentes, dentro de la competencia de la Defensoria

Municipal.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Seguimiento de reportes de vulneracién de derechos de Nifias Nifios y Adolescentes

OPERACION

1. Atender y recibir quejas y reportes por violaciones de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes contenidos en la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

2. Elaborar diligencias en caso de recibir un reporte de vulneracién de Derechos a Nifias,
Nifios y Adolescentes, en el Municipio de San Pedro Garza Garcia.

3. Solicitar la intervencién de la Procuraduria de Proteccion y de asesorias legales.

4. Elaborar oficios de canalizacion, se

asesorias legales.
5. Girar citatorios

6. Coordinacién con otras Defensorias Munici

canalizados.

ADMINISTRACION

1. Elaboracién de oficios de solicitud de colabora

federales.

2. Acuerdos de expedientes.
3. Llenado y seguimiento de base de datos de usuarios.
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ATENCION

1. Atencién a ciudadanos respecto a una situacién de reporte de vulneracion de derechos.
2. Acompafiamiento a instituciones como CODE, Juridico u otras instancias.
3. Atencidn a ciudadanos para asesorias legales.

PARTICIPACION

1. Asistir a juntas y eventos de las comisiones que integran el Sistema y demas eventos que
se le requiera por parte de la Coordinacién.

2. Asistir a los talleres, cursos, conferencias, seminarios, diplomados.
3. Participar en capacitaciones que se indiquen.

4. Apoyar a las areas que lo soliciten.

5. Participar en intervenciones o brigadas.

6. Participar en otras actividades que la coordinacién sefiale.
PLANEACION

1. Planeacién de actividades anual y mensualmente, asi como reportes semanales de

seguimientos de casos.
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ORGANIGRAMA COQRDINACI()’N DE CENTRO
DE ATENCION PSICOLOGICA

. San COORDINACION DE CENTRO DE MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
i Pedro ATENCION PSICOLOGICA

GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2021-2024
COORD. DEAUDLTOS Y VIOLENCIA ORGANIGRAMA

FAMILIAR

Garza Garcia

ORIENTADOR
FAMILIAR

PSICOLOGO
5)(AS) SECRETARIA
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CLAVE DE CONTROL: 1398
NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE ADULTOS Y VIOLENCIA FAMILIAR

REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL

LE REPORTAN: ORIENTADOR FAMILIAR
PSICOLOGO (S) (AS)
SECRETA

OBJETIVO: Responsable del funcionamiento de atencion psicosocial del area de salud
mental en el area técnica y administrativa.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1.- Coordinar las acciones llevadas por el equipo multidisciplinario

OPERACION
1.- Disefio de estrategias a implementar en el modelo de atencién.

2.- Verificar la calidad de los servicios y la ruta de atencion.
3.- Vinculacién con instancias externas, gestionando acciones de colaboracion.

ADMINISTRACION

1.- Verificar procesos administrativos (requisiciones, RH, tramites de ingresos a tesoreria
municipal, patrimonio) Elaboracion de presupuesto operativo anual.
2.- Generar resultados e indicadores.

ATENCION

1.- Realizar entrevistas iniciales a usuarios para determinar el tipo de atencién que requiere
2.- Apoyo en gestiones de vinculacion, canalizacién.

PARTICIPACION
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1.- Seguimiento de casos.

PLANEACION

1.- Reporte de Actividades
2- Colaboracién con informacién para sistemas de datos con otras instancias.
3.- Seguimiento y atencién de proyectos transversales con otras areas municipales.
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CLAVE DE CONTROL: 0391
NOMBRE DEL PUESTO: ORIENTADOR FAMILIAR

REPORTA A: COORD. DE ADULTOS Y VIOLENCIA FAMILIAR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Realizar intervenciones sociales que favorezcan la salud mental y el abordaje
integral del usuario (as) detectando necesidades, gestionando acciones encaminadas al
fortalecimiento de redes de apoyo familiar e institucional.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.- Realizar deteccién temprana de casos con el propdsito de canalizarlos para su debida
atencion.

OPERACION

1.- Orientar y canalizar casos que requieran atencion en Salud Mental y otros temas a
instancias correspondientes. Realizar visitas domiciliarias

2.- Traslados y acompafiamiento de usuarios (as) en estado de vulnerabilidad emocional
solo cuando se requiera.

ADMINISTRACION
1.- Elaborar canalizaciones internas y externas

2 - Realizar reportes informativos para atencion a los usuarios (as) en instituciones para la
atencién especializada

ATENCION

1.- Recibir reportes de casos
2.- Seguimiento de casos (referencia Yy contra-referencia)
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PARTICIPACION

1.- Captar familiar para evaluar niveles de riesgo y disfuncionalidad Identificacién y
activacion de redes de apoyo familiar e institucional.

PLANEACION

1.- Realizar Reporte de actividades
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CLAVE DE CONTROL: 0112

NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGO (S) (AS)

REPORTA A: COORD. DE ADULTOS Y VIOLENCIA FAMILIAR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Realizar intervenciones psicosociales que favorezcan el bienestar integral de los
usuarios (as) mediante la atencidn sistémica en Pro de la Salud Mental.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1.- Evaluar niveles de riesgo y disfuncionalidad
2.- Llevar a cabo acciones de psi coeducacién

OPERACION

1.- Realizar intervenciones individuales y/o familiares con enfoque breve sistémico en 8
sesiones méximo en la modalidad presencial y/o virtual para quienes no puedan acudir
por contingencia COVID 19.

2.- Intervencion en crisis
3.- Orientacién y canalizacién a instancias especializadas

ADMINISTRACION

1.- Integracién y actualizacion de expedientes con notas informativas de usuarios (as).
2.- Elaborar reportes solicitados por instancias legales autorizadas

ATENCION

1.- Elaborar una evaluacion sistémica y plan de abordaje
2.- Aplicacion de plan terapéutico con enfoque ecosistémico
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PARTICIPACION

1.- Seguimiento de casos
2.- Ejecutar Talleres de Habilidades Parentales

PLANEACION

1.- Reporte de Actividades, indicadores.
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CLAVE DE CONTROL: 0133

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: COORD. DE ADULTOS Y VIOLENCIA FAMILIAR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar en la Coordinacion en todas las funciones administrativas, eventos
especiales y agenda.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.- Supervisar el aprovechamiento del presupuesto asignado y el buen funcionamiento de las
instalaciones.

OPERACION

1.- Elaboracion de Requisiciones, solicitudes de inversion, oficios.

2.- llevar registro y agenda de usuarios que se atienden

3.- Tener control del sistema SIMUN RH, captura de justificante, faltas tiempo por tiempo
retardos del personal. Atender llamadas telefénicas.

ADMINISTRACION

1.- Llevar control de inventario de mobiliario y equipo de la Coordinacién

2- Recibir oficios dirigidos a la coordinacién por parte de otras instituciones.

3.- Control y manejo de Cuotas de Recuperacion para su ingreso a Tesoreria Mpal.
4.- Ingreso.

5.- Gestionar procesos administrativos.

ATENCION

1.- Orientar a la comunidad en el servicio que se brinda, asi como otorgar citas a los
usuarios.

2.- Atender agenda de jefe inmediato
3.- Apoyar en eventos especiales de |a coordinacion.
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PARTICIPACION
1.- Apoyar en actividades por Direccion General y CAP.
2.- Participar en capacitaciones que se indiquen.
PLANEACION
1.- Elaboracién de Reportes Mensuales
2.- Estadistica e indicadores
3.- Captura e informacion en formatos de transparencia.
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ORGANIGRAMA COORDINACION ADULTO MAYOR

San Pedro COORDINACION ADULTO MAYOR MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
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Elaboré

GARCIA, NUEVO LEON

COORD. DE AUDLTO MAYOR ACHBR L s

ASISTENTE
GERIATRICD

i
[
i

RESPONSABLE

ENCARGADA

DE SALA ABOGADG

COCINERO
(S} (48}

SECRETARIA

AUX DE
ENC.DE
TRABAJADOR -
SOCIAL LAVENDERIA

ENCARGADQ (A) ENC. DE COCINA

HENNN

ﬁfg}éﬁzﬁ RECEPCIONISTA

ENCARGADO DE

ENCARGADO DE
DEPTO. DEPTO.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

-

ASISTENTE (S)
GERIATRICO (5)

;

 Aprobg
J 7

Revisé

Fruws € J/M%( & .

Coord. Administrativa

Lic. Diana |saberTorres’Monsivais C.P. Sonia EdnalMartinez Lic. Luis Lauro Gonzalez /Lic. José Arrhando Jasso Silva
Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales




% San Pedro
o Garza Garcia

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA (DIF)

Clave de manual Emision Fecha dltima versién Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera versidn 280 de 328

=

L — I.’ y P °
/ = ( | Al s L
,Ma-c/ A 2)Ua =" WAy -

CLAVE DE CONTROL: 1400
NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE ADULTO MAYOR

REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL
LE REPORTAN: ASISTENTE GERIATRICO
RESPONSABLE

ENCARGADA DE SALA
ABOGADO (A)
COCINERO (S) (AS)
SECRETARIA

AUX. DE TRABAJADOR SOCIAL
ENC. DE LAVANDERIA
ENCARGADO (A)

ENC. DE COCINA
AUXILIAR LIMPIEZA
RECEPCIONISTA
ENCARGADO DE DEPTO.
ENCARGADO DE DEPTO.

OBJETIVO: Generar acciones orientadas a satisfacer las demandas de la poblacién de

personas adultas mayores, a través del seguimiento de alianzas institucionales para la
ejecucion de las politicas publicas.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Coadyuvar para que los derechos de las personas adultas mayores como derecho a
recibir orientacién juridica y social; a participar en actividades cultural, deportiva y
recreativa; participar en procesos de educacién y capacitacion; recibir asistencia en caso

de desamparo, discapacidad o incapacidad y vivir una vida libre de violencia fisica y
moral sean garantizados.

2. Garantizar que el trato que brindan los servidores publicos sea el adecuado para la

poblacién adulta mayor.
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OPERACION

1. Identificar, concentrar y analizar la informacién disponible de personas adultas mayores
en el Municipio.

2. Brindar a la Coordinacién herramientas necesarias para diagnosticar la condicion de las
personas adultas mayores.

3. Proponery desarrollar actividades, acciones, programas a beneficio de la poblacion
adulta mayor.

4. Generar acciones para la visibilizacién de las personas adultas mayores en los dmbitos
individual, social y familiar.

5. Dar seguimiento y continuidad a las lineas de accién emprendidas desde el Consejo de
Atencion para las Personas Adultas Mayores del Municipio de San Pedro Garza Garcia.

6. Proponery desarrollar la agenda de actividades de los eventos especiales como son la
Toma de Conciencia contra el Abuso y Maltrato en la Vejez, el mes del Adulto Mayor, y el
Dia Internacional de las personas de edad, asi como fechas nacionales e internacionales
que conmemoren los derechos o que su difusion provoque beneficios a la poblacion
adulta mayor.

7. Orientar y atender a la poblacién adulta mayor en las dudas de servicios, reportes o
necesidades. Identificar y canalizar las necesidades a las diferentes dependencias
municipales.

8. Informar y canalizar al &rea legal y social los casos de vulneracién de derechos de
personas adultas mayores.

9. Ser enlace con las diferentes instancias municipales, con la finalidad de conocer y
difundir los servicios, programas y acciones en beneficio de la poblacién adulta mayor.

10. Definir y concretar acciones como programas y/o servicios con las diferentes secretarias
que sean de beneficio para las personas adultas mayores.

11. Dirigir talleres y/o conferencias informativas y formativas a personas adultas mayores.

12. Procurar vinculaciones con instituciones publicas o privadas, aliados qgue beneficien a la
poblacién adulta mayor.

13. Concretar las propuestas de trabajo generadas por el Consejo Municipal para la atencién
de personas adultas mayores del MSGG.

ADMINISTRACION

1. Generar reportes de indicadores e incidencias de manera semanal y mensual.

2. Promover Convenios, acuerdos o compromisos institucionales gue generen impacto y

Elabors

beneficio en la poblacién adulta mayor.
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ATENCION

1. Atender a las camparias o brigadas en campo, para la difusion de actividades del area
con el fin de informar a la ciudadania sobre los servicios de la Coordinacién Adulto Mayor
y DIF San Pedro.

2. Brindar un trato digno a las personas adultas mayores que buscan orientacion y servicio.

PARTICIPACION

—

Participar en acciones o actividades a beneficio de la poblacién adulta mayor.

2. Proponer acciones o eventos a ejecutarse por las diferentes Secretarias con la finalidad
de promover el envejecimiento activo y saludable y la garantia de derechos.

3. Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

4. Atender a las solicitudes de pruebas psicolégicas y exdmenes médicos solicitados por la

Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

PLANEACION

1. Presentar propuestas de mejoras de sus procesos o servicios.
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CLAVE DE CONTROL: 1317 P

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE GERIATRICO
REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Supervisar a través de visitas y entrevistas domiciliarias que las personas adultas
mayores cuenten con un estado éptimo de salud fisico y cognitivo. Supervisar que las

personas adultas mayores sigan las recomendaciones brindadas por el area para la mejor
atencion a sus familiares.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar a través de visitas y entrevistas domiciliarias que las personas adultas
mayores cuenten con un estado éptimo de salud fisico y cognitivo.

2. Supervisar que las personas adultas mayores sigan las recomendaciones brindadas por
el area para la mejor atencion a sus familiares.

OPERACION
1. Recibir reportes de casos de vulneracién de personas adultas mayores.
2. Realizar valoraciones gerontolégicas que permitan conocer el estado fisico y cognitivo de

las personas adultas mayores.

3. Realizar la toma de signos vitales y exploraciones fisicas de las personas adultas
mayores.

4. Llevar a cabo orientaciones y recomendaciones a personas mayores, cuidadores y familia

en base a los hallazgos encontrados en el trabajo multidisciplinario para garantizar sus
derechos.

5. Realizar informes fisicos en base a los hallazgos de las escalas de valoracién.

6. Facilitar los servicios y programas municipales, estatales y federales que beneficien a la
poblacion adulta mayor.

ADMINISTRACION

1. Generar reportes de indicadores semanales y mensuales de los casos atendidos.
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2. Alimentar las bases de datos y plataformas con el seguimiento de los casos.
3. Organizar los expedientes de los casos atendidos.
ATENCION
1. Atender a las campafias o brigadas en campo, para la difusién de actividades del area
con el fin de informar a la ciudadania sobre los servicios de la Coordinacién Adulto Mayor
y DIF San Pedro.
2. Brindar un trato digno a las personas adultas mayores que buscan orientacion y servicio.
PARTICIPACION
1. Participar en acciones o actividades a beneficio de |a poblacién adulta mayor.
2. Participar asistiendo a las capacitaciones gue se indiguen.
3. Atender a las solicitudes de pruebas psicolégicas y exdmenes médicos solicitados por la
Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.
PLANEACION
1. Interés en el adiestramiento para desarrollar las habilidades que el puesto requiere.
2. Presentar propuestas de mejoras de sus procesos o servicios.
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CLAVE DE CONTROL: 0507

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE

REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Integral de los usuarios a través de la evaluacién del
estudio socioeconomico para conocer la situacion de las dinamicas familiares del entorno de
las nifias, nifios y las personas adultas mayores, asi como realizar visitas domiciliarias para
corroborar las condiciones del usuario cada vez que sea necesario. Es quien fija las cuotas que
deberén pagar los padres de familia y los familiares de las personas adultas mayores por el
servicio del Centro Intergeneracional.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1.- Acudir diariamente a las salas y espacios para registrar la asistencia diaria de las nifias,
nifios y personas adultas mayores.
2.- Llamar por teléfono a los casos de faltas sin justificar.

OPERACION

1.- Entrevistar a los padres de familia de nifias y nifios candidatos a nuevo ingreso y a al
familiar responsable de las personas adultas mayores.

2.- Programar entrevistas de los padres de familia o familiares responsables con el area
medica y psicoldgica a los candidatos de nuevo ingreso.

3.- Mantener actualizados los datos de trabajo e ingresos de los padres de familia y
familiares responsables.

4.- Responsabilizarse del directorio de los padres de familia y de familiares responsables
para llamarlos cuando sea necesario.
5.- Mantener comunicacién directa con la Encargada del Area Infantil y del Adulto Mayor.

6.- Supervisar que los padres de familia y familiares responsables cumplan con el
reglamento.

7.- Participar en capacitaciones que se le indigquen.
8.- ldentificar y canalizar casos que requieran apoyo asistencial, médico, psicolégico y/o

legal.
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ADMINISTRACION

1.- Llevar control de altas y bajas de los usuarios y proporcionar estos datos al Encargado
del Area Infantil y del Adulto Mayor.

2.- Supervisar que los padres de familia y las personas adultas mayores paguen sus cuotas
mensualmente.

3.- Llevar control de la elaboracién y entrega de recibos de ingresos correspondientes al
area de Adulto Mayor.

4.- Realizar informe mensual de actividades para el encargado del Area Infantil y del Adulto
Mayor.

ATENCION

1.- Realizar estudio socioeconémico a las personas adultas mayores o familias de nuevo
ingreso para la asignacién de cuota mensual.

2.- Informar a los padres de familia, personas adultas mayores y familiares responsables
aceptados sobre el reglamento interno del Centro Intergeneracional.

3.- Atender a los padres de familia y familiares responsables que acuden al Centro
Intergeneracional y a quienes acuden a solicitar informacion.

PARTICIPACION

1.- Acudir a capacitaciones, conferencias y talleres que se indiquen.
2.- Realizar abordaje multidisciplinario en casos especiales.
3.- Apoyar en actividades de otras areas cuando se requiera.

PLANEACION

1.- Desarrollar el contenido; acciones y/o actividades para la promocién de fechas civicas
(nacionales e internacionales).
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CLAVE DE CONTROL: 0648

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADA DE SALA
REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Difundir y facilitar los servicios y programas dirigidos a la poblacién adulta mayor,
a través de la Ventanilla Unica Nuestros Mayores, brigadas, eventos y visitas domiciliarias;
identificar y canalizar las necesidades de las personas adultas mayores del Municipio de SPGG.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Coadyuvar para que los derechos de las personas adultas mayores como derecho a recibir
orientacién juridica y social; a participar en actividades cultural, deportiva y recreativa;
participar en procesos de educacién y capacitacion: recibir asistencia en caso de
desamparo, discapacidad o incapacidad y vivir una vida libre de violencia fisica y moral
sean garantizados.

2. Velary procurar para que el trato que brindan los servidores publicos sea el adecuado para
la poblacién adulta mayor.

OPERACION

-—

Difundir la oferta de servicios de la Ventanilla Unica Nuestros Mayores.

2. Orientar y atender a la poblacién adulta mayor en las dudas de servicios, reportes o

necesidades.

Identificar y canalizar las necesidades a las diferentes dependencias municipales.

Realizar visitas domiciliarias para la identificacién y canalizacién de necesidades de la

poblacién.

5. Asistir a espacios o eventos de atencién a personas adultas mayores para informar sobre
servicios y asegurar que el trato destinado al beneficiario sea el adecuado.

6. Serenlace con las diferentes instancias municipales, con la finalidad de conocer y difundir
los servicios, programas y acciones en beneficio de la poblacién adulta mayor.

7. Apoyar en los talleres y/o conferencias informativas y formativas a personas adultas
mayores.

8. Realizar reportes semanales y mensuales de las actividades.
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9. Brindar atencién oportuna a los reportes generados por el buzén de sugerencia.

ADMINISTRACION

1. Documentar las atenciones brindadas
2. Reportar las canalizaciones realizadas a otras areas. asi como los casos especiales de las
personas adultas mayores atendidas.

ATENCION

1. Realizar estudio socio-econémico a las familias de nuevo ingreso para la asignacion de

cuota mensual.

2. Informar a los padres de familia y familiares responsables aceptados sobre el reglamento
interno del Centro Intergeneracional.
3. Atender a los padres de familia y familiares responsables que acuden al Centro
Intergeneracional y a quienes acuden a solicitar informacién.

PARTICIPACION

Participar en acciones o actividades a beneficio de la poblacién adulta mayor.

2. Participar asistiendo a la
3

Atender a las solicitudes de pruebas

s capacitaciones que se indiquen.

Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

PLANEACION

psicologicas y examenes médicos solicitados por Ia

1. Interés en el adiestramiento para desarrollar las habilidades que el puesto requiere.
2. Presentar propuestas de mejoras de sus procesos o servicios.

Revisé

A \

Lic. Diana Isabel Torres- Ménsivais
Coord. Administrativa

C.P. Sonia Ed
Carde

Jefe de Normatividad

- Lic. luis Lauro Gonzélez
Rodriguez
Director General de
Asuntos Laborales

r‘*g;Marﬁhez
nas._/

/ Lic. José Arfna

ndo Jasso Silva
Director de Transparencia y
Normatividad




MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

L;f‘:‘-;] San Pedro
R
R

=% Garza Garcla DE LA FAM"—]A DIF)
Clave de manual Emisidn Fecha tltima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera versién 289 de 328

CLAVE DE CONTROL: 0007

NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO (A)

REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Reconocer los derechos de las personas adultas mayores a través de la deteccién,
atencion y canalizacién de casos reportados de vulneracién; establecer politicas publicas
municipales que beneficien a esta poblaciéon. de SPGG.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Supervisar las actualizaciones de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores (federal y estatal), el marco legal de la CNDH.

2. Validar que los programas, actividades y politicas plblicas operando y por operar en el
Municipio de San Pedro Garza Garcia sean conforme a derecho.

OPERACION

—

Recibir reportes de casos de vulneracion de personas adultas mayores.
2. Llevar a cabo orientaciones y recomendaciones a personas mayores, cuidadores y familia

en base a los hallazgos encontrados en el trabajo multidisciplinario para garantizar sus
derechos.

3. Realizar informes sociales, diligencias, canalizaciones y/u oficios en base a las
intervenciones sociales.

4. Facilitar los servicios y programas municipales, estatales y federales que beneficien a la
poblacién adulta mayor.

5. Brindar seguimiento a los proyectos juridicos que la Coordinacién encabeza.

ADMINISTRACION

1. Generar reportes de indicadores semanales y mensuales de los casos atendidos.
2. Alimentar las bases de datos y plataformas con el seguimiento de los casos.

ATENCION
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1. Atender a las campaiias o brigadas en campo, para la difusién de actividades del érea

con el fin de informar a la ciudadania sobre los servicios de la Coordinacién Adulto Mayor
y DIF San Pedro.

2. Brindar un trato digno a las personas adultas mayores que buscan orientacién y servicio.

PARTICIPACION

1. Participar en acciones o actividades a beneficio de la poblacion adulta mayor.
2. Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

3. Atender a las solicitudes de pruebas psicolégicas y examenes médicos solicitados por la
Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

PLANEACION

1. Interés en el adiestramiento para desarrollar las habilidades que el puesto requiere.
2. Presentar propuestas de mejoras de sus procesos o servicios.
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Elaboré

CLAVE DE CONTROL: 0041

NOMBRE DEL PUESTO: COCINERO (S) (AS)
REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Preparar los alimentos de acuerdo a los menus facilitados por la Nutridloga,
proporcionando un estado de nutricion idéneo que les permita preservar la salud a los usuarios
cumpliendo con las normas de alimentos, limpieza e higiene.

)

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.-Mantener los espacios de cocina, mobiliario y utensilios en condiciones de higiene.
2.-Asegurar que la preparacién y suministro de alimentos cumplan con los debidos procesos.

OPERACION

1.-Cumplir con las normas de higiene y procesos de alimentos de acuerdo a la norma
estandar de calidad NOM-EC0334 de DIF nacional.
2.-Distribuir las raciones y alimentos de los usuarios.

3.-Lavar los utensilios y mobiliario utilizado en la elaboracién de los alimentos y consumo de
los mismos.

4.-Realizar la limpieza de su area de trabajo.
5.-Apoyar en la recepcion de alimentos de los proveedores.

ADMINISTRACION

1.-Realizar inventario semanal de alimentos; verduras, carnes y lacteos para control de
consumo.
2.-Realizar inventario quincenal de abarrotes para control de consumo.

3.-Practicarse exdmenes médicos cuando lo marque la Coordinacién del Adulto Mayor y/o la
Direccién General del DIF.

Revisé
L Bl 4P
/(zé-/ AU ?# AL 5 A ~ :
Lic. Diana Isabel Terres Monsivais C.P. Sonia EdnaMartinez ~ Lic. Luis Lauro'\Gonzélez [ Lic. José Arfhando Jasso Silva
Coord. Administrativa Céardenas - Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

& San Pedro

% Garza Garcfa DE LA FAMILIA (DIF)
~ Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera versién 292 de 328
ATENCION

1.-Apoyar al Encargado de Cocina en todo lo relacionado con la preparacion de los alimentos,
limpieza, eficiencia en la cocina.

2.-Portar uniforme, cofia, cubrebocas correctamente en su area de trabajo.

3.-Conservar limpias y en buenas condiciones de higiene su area de trabajo.

4.-Preparar mesa de desayunos y/o bebidas de reuniones o eventos.

PARTICIPACION

1.-Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen y aplicar los conocimientos
aprendidos en su area.

2.-Participar en eventos especiales de la coordinacion y del DIF San Pedro.

3.-Atender a las solicitudes de aplicacion de pruebas psicolégicas y examenes médicos
solicitados por la Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

OBJETIVO: Supervisar y vigilar que la preparacién de los alimentos sea con productos de alta
calidad y de acuerdo al menu previamente definido por el area de Nutricion; asegurar que los
alimentos se preparen conforme a las normas de higiene y procesos de alimentos.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.-Garantizar que las preparaciones de los alimentos cumplan con los procesos sefialados por
la norma estandar de calidad NOM-EC0334 de DIF nacional.

2.-Supervisar que el personal a su cargo realice las funciones que le son asignadas.

3.-Supervisar que todo el personal de cocina porte correctamente cofia, gorro y cubreboca
dentro de la cocina.

4.-Asegurar el buen uso y funcionamiento del mobiliario de cocina.

OPERACION
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L) oo Cycity

1.-Preparar el desayuno y comida de las personas adultas mayores usuarias de las Estancias
de Dia, asi como la comida del personal adscrito a la Coordinacién de acuerdo a los
horarios establecidos.

2.-Organizar con el personal a su cargo la distribucién de alimentos.

3.-Apoyar al area de Nutricion con la elaboracién de Mend.

4.-Asegurar que las personas adultas mayores de las Estancias de Dia obtengan el mend
adecuado a sus necesidades fisicas.

ADMINISTRACION

1.-Verificar que el proveedor surta el pedido completamente, asi como la calidad de los
productos de acuerdo a la norma estandar de calidad NOM- EC0334 de DIF nacional.

2. -Practicarse examenes médicos cuando lo marque la coordinacion o la Direccién General
del DIF.

3.-Realizar la lista de productos y/o de material de limpieza por semana para entrega al area
administrativa.

4 .-Realizar reporte de inventario semanal de alimentos; verduras, carnes y lacteos para envio
a su jefe directo.

9.-Programar el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario.

6.-Reportar las necesidades e incidencias de mobiliario a su jefe directo.

ATENCION

1.-Cumplir con las medidas de higiene personal y seguir las indicaciones realizadas por su
jefe inmediato.

2.-Preparar mesa de desayunos y/o bebidas de reuniones o eventos.

3.-Verificar con los usuarios (personas adultas mayores de Estancias de Dia) la calidad del
servicio.

PARTICIPACION

1.-Participar en los eventos de la Coordinacién y de la Direccién General del DIF San Pedro
cuando se requieran.

2.-Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen y aplicar los conocimientos
adquiridos en su area.
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3.-Atender a las solicitudes de aplicacién de pruebas psicolégicas y exdmenes médicos

solicitados por la Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

PLANEACION

1.-Proponer adecuaciones al servicio en base a los comentarios recibidos por los usuarios.
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CLAVE DE CONTROL: 0133

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar a la coordinacién en todas las tareas administrativas, en eventos
especiales y de agenda.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.- Supervisar los procesos administrativos con Ia finalidad de que se entreguen en tiempo y
forma.

2.- Verificar que el proveedor surta el pedido completamente, asi como la calidad de los
mismos.

OPERACION

1.- Elaborar requisiciones, solicitudes de inversion, listado de pedidos de alimentos, papeleria
y articulos de limpieza.

2.- Llevar un registro de mantenimiento de las instalaciones.
3.- Atender los asuntos que le turne su jefe inmediato.

4.- Elaborar oficios, escritos o memorandums que le indique su jefe inmediato y realizar las
funciones de oficina como contestar llamadas, etc.
S5.- Elaborar oficios de asuntos laborales: de némina semanal y quincenal, formatos de

asistencia de personal, solicitud de tiempo por tiempo, solicitudes de dias sin goce de
sueldo, étc.

ADMINISTRACION

1.- Generar reporte de Fondo Revolvente.
2.- Archivar oficios de recurso humano, mantenimiento o comunicados dirigidos desde y para

la Coordinacién.
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ATENCION

1.- Organizar y disponer lo necesario para las juntas o eventos.
2.- Atender |la agenda de su jefe inmediato.

3.- Apoyo en eventos especiales de la Coordinacion y/o la Direccién General de DIF San
Pedro.

PARTICIPACION

1.- Participar en acciones o actividades a beneficio de |a poblacién adulta mayor.
2.- Participar asistiendo a las capacitaciones gue se indiguen.

3.- Atender a las solicitudes de pruebas psicolégicas y examenes médicos solicitados por la
Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

PLANEACION

1. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones, para mejora continua y
profesionalizacién.
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CLAVE DE CONTROL: 1336

NOMBRE DEL PUESTO: AUX. DE TRABAJADOR SOCIAL
REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Detectar, atender y canalizar las necesidades especificas de las personas adultas
mayores en situacion de vulnerabilidad a través de entrevistas con énfasis en la promocién del
envejecimiento activo y saludable y garantia de los derechos de las personas adultas mayores.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Revisar el seguimiento que las diferentes areas municipales brindan a las plataformas
oficiales de informacién para canalizacién de reportes; Cuidemos-Banco de Tiempo, CIAC,
UEP, cuyos reportes tengan relacién con personas adultas mayores.

2. Supervisar a través de visitas y llamadas de seguimiento que las familias y/o cuidadores
sigan las recomendaciones brindadas por el area para la mejor atencién a sus familiares.

OPERACION

1. Recibir reportes de casos de vulneracién de personas adultas mayores.

2. Realizar visitas domiciliarias, llamadas de seguimiento, investigaciones vecinales de casos
reportados.

3. Llevar a cabo entrevistas familiares

4. Llevar a cabo orientaciones y recomendaciones a personas mayores, cuidadores y familia
en base a los hallazgos encontrados en el trabajo multidisciplinario para garantizar sus
derechos.

5. Gestionar apoyos asistenciales, de salud y cuidado para las personas adultas mayores

atendidas.

Realizar informes sociales.

Facilitar los servicios y programas municipales, estatales y federales que beneficien a la

poblacién adulta mayor
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ADMINISTRACION

1. Generar reportes de indicadores semanales y mensuales de los casos atendidos.
Alimentar las bases de datos y plataformas con el seguimiento de los casos.
2. Organizar los expedientes de los casos atendidos.

ATENCION

1. Brindar orientacién juridica y social a las personas adultas mayores con necesidades
especificas Atender a las campafias o brigadas en campo, para la difusién de actividades
del area con el fin de informar a la ciudadania sobre los servicios de |a Coordinacién Adulto
Mayor y DIF San Pedro.

2. Brindar un trato digno a las personas adultas mayores que buscan orientacién y servicio.

PARTICIPACION

1. Participar en acciones o actividades a beneficio de |a poblacién adulta mayor.
2. Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

3

Atender a las solicitudes de pruebas psicologicas y examenes médicos solicitados por la

Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

PLANEACION

1.
2

" Elaboré
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Interés en el adiestramiento para desarrollar las habilidades que el puesto requiere.
Presentar propuestas de mejoras de sus procesos o servicios.
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CLAVE DE CONTROL: 0602 )
NOMBRE DEL PUESTO: ENC. DE LAVANDERIA
REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Atender a las personas adultas mayores que asisten a las Estancias de Dia,
promoviendo el envejecimiento activo y saludable a través de las actividades recreativas,
cognitivas y de socializacion.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1.-Atender a las Personas Adultas Mayores durante su estancia.
2.-Colaborar en el desarrollo de cada actividad o accidn dirigida a las personas adultas
mayores.
3.-Reportar los cambios u observaciones detectadas en la salud integral de las personas
mayores y reportarlo al departamento correspondiente.
OPERACION
1.-Presenciar la entrada y salida de los Usuarios de las Estancias de Dia, para el control de
asistencia.
2.-Responsable de que las personas adultas mayores estén bien atendidas durante su
estancia en las Estancias de Dia.
3.-Reportar alguna anomalia al jefe inmediato.
4.-Contactos periddicos con las familias para intercambio de informacion de las actividades y
del funcionamiento de |a Estancia.
5.-Colaborar diariamente con el departamento de cocina para distribuir las raciones y
alimentos a las personas adultas mayores.
6.-Coadyuvar con el equipo de especialistas; médico, psicélogo, trabajo social y rea legal de
la Coordinacién Adulto Mayor para la intervencién en necesidades de las personas adultas
mayores.
7.-Apoyar a facilitar los cursos, talleres y/o conferencias a las personas adultas mayores de
las Estancias de Dia en su modalidad presencial o a distancia.
8.-Promover la oferta de servicios a las personas adultas mayores identificadas como
prospectos o candidatos.
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9.-Acompafiar a las personas adultas mayores en las actividades planeadas incluso en

actividades a cargo de voluntarios o colaboraciones especiales.

10.-Acompaniar y atender a las Personas Adultas Mayores en los paseos recreativos.

11.-Preparar el material que se requiere para las actividades diariamente.

12.-Asistir a ruta domiciliaria diaria para la recoleccién y entrega de las personas adultas
mayores que cuentan con el servicio de transporte.

13.-Responsable del mantenimiento y decoracién de los espacios destinados a las actividades
de las personas adultas mayores.

ADMINISTRACION

1.-Realizar el reporte de actividades semanales.
2.-Realizar inventario de materiales y compartir con su jefe inmediato.

ATENCION

1.-Atender a los usuarios cuando se requiera informando al jefe inmediato de cualquier
situacién o anomalia para su correcta canalizacion.

2.-Avisar a los hijos responsables cuando se requiera su presencia en algtin departamento

3.-Atender a las campafias o brigadas en campo, para la difusién de actividades del area con
el fin de informar a |a ciudadania sobre los servicios de la Coordinacién Adulto Mayor y DIF
San Pedro.

PARTICIPACION

1.-Reportar y apoyar al Encargado de Departamento, al drea médica, psicolégica y de trabajo
social problemas relacionados con las Personas Adultas Mayores.

2.-Participar y apoyar otras éreas y actividades cuando le sea requerido.

3.-Participar asistiendo a las capacitaciones gue se indiguen.

4 .-Participar en el disefio y desarrollo de la planeacion semanal de las actividades diarias para
los adultos mayores enfocadas a su desarrollo fisico, emocional y cognitivo.

S.-Apoyar en eventos especiales en el DIF San Pedro cuando se requiera.

6.-Reportar y apoyar al Encargado de Departamento, al area medica, psicologica y de trabajo
social problemas relacionados con las Personas Adultas Mayores.

7.-Atender a las solicitudes de aplicacién de pruebas psicolégicas y exdmenes médicos
solicitados por la Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.
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PLANEACION

1.-Colaborar en el disefio de actividades fisicas y cognitivas que favorezcan el bienestar de
las Personas Adultas Mayores.
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CLAVE DE CONTROL: 0316

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO (A)

REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Atender a las personas adultas mayores que asisten a las Estancias de Dia,

promoviendo el envejecimiento activo y saludable a través de las actividades recreativas,

cognitivas y de socializacion.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.-Atender a las Personas Adultas Mayores durante su estancia.

2.-Colaborar en el desarrollo de cada actividad o accién dirigida a las personas adultas
mayores.

3.-Reportar los cambios u observaciones detectadas en la salud integral de las personas
mayores y reportarlo al departamento correspondiente.

OPERACION

1.-Presenciar la entrada y salida de los Usuarios de las Estancias de Dia, para el control de
asistencia.

2.-Responsable de que las personas adultas mayores estén bien atendidas durante su
estancia en las Estancias de Dia.

3.-Reportar alguna anomalia al jefe inmediato.

4.-Contactos periédicos con las familias para intercambio de informacién de las actividades y
del funcionamiento de la Estancia.

5.-Colaborar diariamente con el departamento de cocina para distribuir las raciones y
alimentos a las personas adultas mayores.

6.-Coadyuvar con el equipo de especialistas: médico, psicélogo, trabajo social y area legal de
la Coordinacion Adulto Mayor para la intervencién en necesidades de las personas adultas
mayores.

7.-Apoyar a facilitar los cursos, talleres y/o conferencias a las personas adultas mayores de
las Estancias de Dia en su modalidad presencial o a distancia.

8.-Promover la oferta de servicios a las personas adultas mayores identificadas como
prospectos o candidatos.
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9.-Acompafiar a las personas adultas mayores en las actividades planeadas incluso en
actividades a cargo de voluntarios o colaboraciones especiales.

10.-Acompaniar y atender a las Personas Adultas Mayores en los paseos recreativos.

11.-Preparar el material que se requiere para las actividades diariamente.

12.-Asistir a ruta domiciliaria diaria para la recoleccién y entrega de las personas adultas
mayores que cuentan con el servicio de transporte.

13.-Responsable del mantenimiento y decoracion de los espacios destinados a las
actividades de las personas adultas mayores.

ADMINISTRACION

1.-Realizar el reporte de actividades semanales.
2.-Realizar inventario de materiales y compartir con su jefe inmediato.

ATENCION

1.-Atender a los usuarios cuando se requiera informando al jefe inmediato de cualquier
situacién o anomalia para su correcta canalizacion.

2.-Avisar a los hijos responsables cuando se requiera su presencia en algun departamento

3.-Atender a las camparias o brigadas en campo, para la difusién de actividades del area con
el fin de informar a la ciudadania sobre los servicios de la Coordinacién Adulto Mayor y DIF
San Pedro.

PARTICIPACION

1.-Reportar y apoyar al Encargado de Departamento, al area médica, psicolégica y de trabajo
social problemas relacionados con las Personas Adultas Mayores.

2.-Participar y apoyar otras areas y actividades cuando le sea requerido.

3.-Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiguen.

4.-Participar en el disefio y desarrollo de la planeacion semanal de las actividades diarias para
los adultos mayores enfocadas a su desarrollo fisico, emocional y cognitivo.

5.-Apoyar en eventos especiales en el DIF San Pedro cuando se requiera.

6.-Atender a las solicitudes de aplicacion de pruebas psicoldgicas y examenes médicos
solicitados por la Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

Elabor6 Revisé  Validé Ay
P ! Vi 77 L ! » A
Ll _ o O (. /\/4//
Lic. Diana Isabet-Ferres Monsivais C.P. Sonia Ednd Martiriez ~ Lic. Luis Lauro Gonzalez ! Lic. José Arfnando Jasso Silva
Coord. Administrativa Cardenas / Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



San Pedro
&% Garza Garcfa

~ MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA (DIF)

Clave de manual
5313-DGDIF-MORG-05-V1

Emision
31 de diciembre de 2022

Fecha ultima version Pagina

304 de 328

Primera versién

PLANEACION

1.-Colaborar en el disefio de actividades fisicas y cognitivas que favorezcan el bienestar de

las Personas Adultas Mayores.
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CLAVE DE CONTROL: 0538

NOMBRE DEL PUESTO: ENC. DE COCINA

REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Supervisar y vigilar que |a preparacién de los alimentos sea con productos de alta
calidad y de acuerdo al menu previamente definido por el area de Nutricion; asegurar que los
alimentos se preparen conforme a las normas de higiene y procesos de alimentos.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.-Garantizar que las preparaciones de los alimentos cumplan con los procesos sefialados por
la norma estandar de calidad NOM-EC0334 de DIF nacional.
2.-Supervisar que el personal a su cargo realice las funciones que le son asignadas.

3.-Supervisar que todo el personal de cocina porte correctamente cofia, gorro y cubreboca
dentro de la cocina.

4.-Asegurar el buen uso y funcionamiento del mobiliario de cocina.

OPERACION

1.-Preparar el desayuno y comida de las personas adultas mayores usuarias de las Estancias
de Dia, asi como la comida del personal adscrito a la Coordinacién de acuerdo a los
horarios establecidos.

2.-Organizar con el personal a su cargo la distribucién de alimentos.

3.-Apoyar al drea de Nutricién con la elaboracién de Men.

4.-Asegurar que las personas adultas mayores de las Estancias de Dia obtengan el menu
adecuado a sus necesidades fisicas.

ADMINISTRACION

1.-Verificar que el proveedor surta el pedido completamente, asi como la calidad de los
productos de acuerdo a la norma de estandar de calidad NOM-EC0334 de DIF nacional.

2.-Practicarse examenes médicos cuando lo marque la coordinacion o la Direccion General
del DIF.
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Elabor6

3.-Realizar Ia lista de productos y/o de material de limpieza por semana para entrega al area
administrativa.

4.-Realizar reporte de inventario semanal de alimentos: verduras, carnes y lacteos para envio
a su jefe directo.

5.-Programar el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario.

6.-Reportar las necesidades e incidencias de mobiliario a su jefe directo.

ATENCION

1.-Cumplir con las medidas de higiene personal y seguir las indicaciones realizadas por su
jefe inmediato.

2.-Preparar mesa de desayunos y/o bebidas de reuniones o eventos.

3.-Verificar con los usuarios (personas adultas mayores de Estancias de Dia) la calidad del
servicio.

PARTICIPACION

1.-Participar en los eventos de la Coordinacién y de la Direccién General del DIF San Pedro
cuando se requieran.

2.-Participar asistiendo a las capacitaciones gue se indiquen y aplicar los conocimientos
adquiridos en su area.

3.-Atender a las solicitudes de aplicacién de pruebas psicolégicas y exdamenes médicos
solicitados por la Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

PLANEACION

1.-Proponer adecuaciones al servicio en base a los comentarios recibidos por los usuarios.
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CLAVE DE CONTROL: 0003

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR LIMPIEZA
REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener en perfecto estado de orden, limpieza e higiene los espacios de la
Estancia de Dia para el adulto mayor en el cual ha sido asignada.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.-Revision peri6dica de las instalaciones internas y externas de la Estancia de Dia asignada.

OPERACION

1.-Asegurar en tiempo y forma |a limpieza de oficinas, espacios de uso comun; salas, bafios,
comedores y espacios internos y externos de la Estancia de Dia asignada.

2.-Garantizar que los bafios tengan suministro suficiente de papel sanitario, papel de manos y
jabén de manos.

3.-Mantener en orden los espacios donde resguardan el material de limpieza. Regar las
areas verdes.

4.-Apoyar en las actividades que se requieran solicitadas por el Encargado del Departamento.

ADMINISTRACION

1.-Administrar el material de limpieza y reportar los faltantes para que sea surtido
mensualmente.

ATENCION

1.-Recibir, revisar y resguardar el material de limpieza entregado por el proveedor.
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PARTICIPACION

1.-Participar en los eventos de la Coordinacién y la Direccion General del DIF San Pedro
cuando se requiera.

PLANEACION

1.-Participar en las capacitaciones que se requieran y aplicar los conocimientos aprendidos en
su area.
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CLAVE DE CONTROL: 0113
NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA
REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVO: Apoyar a la coordinacién en tareas administrativas, en eventos especiales y de
agenda; la atencion a usuarios de las Estancias de Dia. Recepcion de llamadas, espacios,
control de entradas y salidas.
FUNCIONES:
SUPERVISION
1. Supervisar los procesos administrativos con la finalidad de que se entreguen en tiempo y
forma.
2. Verificar que el proveedor surta el pedido completamente, asi como la calidad de los
mismos.
OPERACION
1. Llevar registro de control de llamadas telefénicas que se reciban y canalizarlas
apropiadamente de acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato.
2. Tomar nota de los avisos o recados a través de llamadas o asistencia presencial de
personas.
3. Dar informacion sobre los servicios de las Estancias de Dia para el Adulto Mayor.
4. Llevar control de la base de datos de personas interesadas en las Estancias de Dia asi
como de |la agenda de citas para entrevistas de ingreso.
3. Llevar control del directorio de personas que tengan relacion con las funciones de la
Coordinacion.
6. Elaborar oficios, escritos o memorandums que le indique su jefe inmediato.
7. Generar requisiciones y folios de surtido.
8. Elaborar reporte de eventos de las actividades de las Estancias de Dia y de Ia
Coordinacion.
9. Atender asuntos que le turne su jefe inmediato.
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10. Elaborar minutas de reuniones del Consejo de Atencién para las Personas Adultas
Mayores del Municipio de San Pedro Garza Garcia.

ADMINISTRACION

1. Llevar el control de inventario de mobiliario y equipo de la Coordinacién.
2. Recibir papeleria dirigida a la Coordinacién y turnarlos al drea correspondiente.

ATENCION

1. Organizar y disponer lo necesario para las juntas con hijos responsables de personas
adultas mayores y del Consejo.

2. Atender agenda de Jefe inmediato.

3. Apoyo en eventos especiales.

PARTICIPACION

1. Participar en acciones o actividades a beneficio de la poblacion adulta mayor.

2. Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

3. Atender a las solicitudes de pruebas psicologicas y examenes médicos solicitados por la
Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

PLANEACION

1. Interés en el adiestramiento para desarrollar las habilidades que el puesto requiere.
2. Presentar propuestas de mejoras de sus procesos o servicios.
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CLAVE DE CONTROL: 0165
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE DEPTO.

REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO Supervisar, orientar, evaluar y dirigir al personal a su cargo a fin de lograr los
objetivos; también es responsable de planear, los programas Yy actividades que se realizan en
las Estancias de Dia para el Adulto Mayor de DIF San Pedro promoviendo el envejecimiento
activo y saludable de las personas adultas mayores usuarias de los espacios.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.-Planear, dirigir y supervisar las actividades técnicas, administrativas, de mantenimiento y
de recursos humanos de las Estancias de Dia DIF San Pedro; Casa Club y Centro
Intergeneracional Marco Heriberto Ruiz Velasco.

2.-Asegurar que el contenido que desarrolla y/o imparte el personal voluntario, en némina o
colaboraciones especiales, sea el adecuado para la poblacién en base a los objetivos de
las Estancias de Dia y de la promocién del envejecimiento activo y saludable.

3.-Supervisar que el trato y servicio hacia las personas adultas mayores sea digno y
especializado por el personal que atiende a la poblacién.

4.-Asegurar el cumplimiento de la meta de Indicadores correspondientes al area responsable.

OPERACION

1.-Realizar juntas periédicas con el personal para establecer un proceso de mejora continua.

2.-Realizar la planeacion semestral del Aprendizaje a lo largo de la vida que se imparte en las
Estancias de Dia, a través de Ia participacion de colaboraciones institucionales, personal
de némina, y/o voluntarios.

3.-Desarrollar la planeacién anual del contenido de actividades intergeneracionales.

4.-Programar las evaluaciones gerontolégicas, clinicas, psicolégicas y de trabajo social
semestrales.

5.-Organizar y dirigir los eventos especiales, festivales, graduaciones y paseos recreativos,

asegurando contar con todo el proceso administrativo en tiempo y forma; requisiciones,
servicio de transporte.
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6.-Responsable de la elaboracién y revisién de requisiciones de material de papeleria,
despensa, alimentos, medicamentos y limpieza.
7.-Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura.
8.-Organizar y llevar a cabo las juntas con familiares de los Usuarios.
9.-Canalizar a usuarios para atencién especializada al Departamento. correspondiente
cuando sea necesario.
10.-Asegurar el cuidado y mantenimiento preventivo y correctivo de las Estancias de Dia.
11.-Supervisar |a limpieza del personal de Intendencia a través de la bitacora de actividades.
12.- Elaboracién de informes para la Procuraduria de Adulto Mayor.

ADMINISTRACION

1.-Orientar, supervisar, evaluar y dirigir al personal para lograr los objetivos del mismo.

2.-Controlar y supervisar los ingresos de cuotas Y apoyar cuando se requiera, en la entrega
de recibos de cuotas a los Usuarios o sus familiares.

3.-Asegurar el resguardo, ordenamiento y control completo de los expedientes de los
Usuarios.

4.-Informar a la Coordinacion a través de reportes semanales y mensuales las altas y bajas
de los Usuarios de las Estancias de Dia.

5.-Informar a la Coordinacién las incapacidades del personal o faltas del personal en némina.

6.-Coordinar con las diferentes areas municipales y estatales tramites, servicios y actividades
de beneficio para la poblacién.

7.-Planear, controlar y supervisar el presupuesto de las cuentas presupuestales de la Area.

8.-Reportar los indicadores semanal Yy mensualmente.

9.-Programar las evaluaciones gerontoldgicas, clinicas, psicolégicas y de trabajo social
semestrales.

10.-Llevar control del resguardo de los activos del depto.

ATENCION

1.-Responsable general de la atencién y servicios que se brinda a las Personas Adultas
Mayores.

2.-Promover un ambiente cordial entre el personal, y los usuarios de las Estancias de Dia.

3.-Atender al buzén de quejas y sugerencias e implementar un plan de mejora.
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PARTICIPACION

1.-Facilitar los espacios de las Estancias de Dia para proyectos a beneficio de la comunidad.

2.-Dar accesibilidad de las instalaciones de Casa Club en las contingencias que se presente
para activarlo como Albergue.

3.-Organizar y participar en las capacitaciones que se indiguen.

4.-Atender a las campafias o brigadas en campo, para la difusién de actividades del area con
el fin de informar a la ciudadania sobre los servicios de la Coordinacién Adulto Mayor y DIF
San Pedro.

5.-Participar en las juntas y/o eventos convocadas por la Coordinacién de Adulto Mayor y/o
DIF San Pedro.

PLANEACION

1.-Elaborar la planeacién anual de actividades y calendarizar las mismas.
2. -Implementar proyectos de innovacién para mejorar el servicio.

Revisé

) e, f 7
| L . ; , A i
%:/ %z ZIUR/ (2 /4 ',4,2;6 {_,/‘

Lic. Diana Isabel s Mbnsivais C.P. Sonia Edna@arﬁr]e?z—\‘— Lic. Luis Lauro Gonzalez Tic. José Armando Jasso Siva
Coord. Administrativa Cardena Rodriguez Director de Transparencia y
Jefe de Normatividad Director General de Normatividad

Asuntos Laborales



MANUAL DE ORGANIZACION

& Subu DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
an redro

W% Garza Garcia DE LA FAMILIA (DlF)
Clave de manual Emision Fecha dltima versién Pagina
5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 314 de 328

CLAVE DE CONTROL: 0165

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE DEPTO.

REPORTA A: COORD. DE ADULTO MAYOR

LE REPORTAN: ASISTENTE (S) GERIATRICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Generar acciones orientadas a satisfacer las demandas de la poblaciéon de
personas adultas mayores, a través del seguimiento de alianzas institucionales para la
ejecucion de las politicas publicas.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1- Coadyuvar para que los derechos de las personas adultas mayores como derecho a recibir
orientacion juridica y social; a participar en actividades cultural, deportiva y recreativa;
participar en procesos de educacion y capacitacion; recibir asistencia en caso de desamparo,
discapacidad o incapacidad y vivir una vida libre de violencia fisica y moral sean
garantizados.

2.-Promover que el trato que brindan los servidores publicos sea el adecuado para la poblacion
adulta mayor.

OPERACION

1.-ldentificar, concentrar y analizar la informacién disponible de personas adultas mayores en
el Municipio.

2.-Brindar a la Coordinacién herramientas necesarias para diagnosticar la condicién de las
personas adultas mayores

3.-Proponer y desarrollar actividades, acciones, programas a beneficio de la poblacién adulta
mayor.

4.-Generar acciones para la visibilizacién de las personas adultas mayores en los ambitos
individual, social y familiar.

5.-Dar seguimiento y continuidad a las lineas de accién emprendidas desde el Consejo de
Atencibn para las Personas Adultas Mayores del Municipio de San Pedro Garza Garcia.

6.-Proponer y desarrollar la agenda de actividades de los eventos especiales como son la Toma
de Conciencia contra el Abuso y Maltrato en la Vejez, el mes del Adulto Mayor, y el Dia
Internacional de las personas de edad, asi como fechas nacionales e internacionales que
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conmemoren los derechos o que su difusién provoque beneficios a la poblacién adulta
mayor.
7.-Orientar y atender a la poblacién adulta mayor en las dudas de servicios, reportes o
necesidades.
8.-Identificar y canalizar las necesidades a las diferentes dependencias municipales.
9.-Informar y canalizar al area legal y social los casos de vulneracién de derechos de personas
adultas mayores.
10.-Ser enlace con las diferentes instancias municipales, con la finalidad de conocer y difundir
los servicios, programas y acciones en beneficio de |a poblacién adulta mayor
11.-Definir y concretar acciones como programas y/o servicios con las diferentes secretarias que
sean de beneficio para las personas adultas mayores.
12.-Dirigir talleres y/o conferencias informativas y formativas a personas adultas mayores.
13.-Procurar vinculaciones con instituciones publicas o privadas, aliados que beneficien a la
poblacién adulta mayor.
14.-Concretar las propuestas de trabajo generadas por el Consejo Municipal para la atencién de
personas adultas mayores del MSGG.
ADMINISTRACION
1.-Generar reportes de indicadores e incidencias de manera semanal y mensual.
2.-Dar seguimiento a los procesos de Convenios, acuerdos o compromisos institucionales que
generen impacto y beneficio en la poblacién adulta mayeor.
ATENCION
1.-Atender a las campafias o brigadas en campo, para la difusion de actividades del 4rea con
el fin de informar a la ciudadania sobre los servicios de la Coordinacion Adulto Mayor y DIF
San Pedro.
2.-Brindar un trato digno a las personas adultas mayores que buscan orientacion y servicio.
PARTICIPACION
1.-Participar en acciones o actividades a beneficio de |a poblacién adulta mayor.
2.-Proponer acciones o eventos a ejecutarse por las diferentes Secretarias con Ia finalidad de
promover el envejecimiento activo y saludable y la garantia de derechos.
3.-Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.
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4.-Atender a las solicitudes de pruebas psicolégicas y examenes médicos solicitados por la
Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor:

PLANEACION

1.-Interés en el adiestramiento para desarrollar las habilidades que el puesto requiere.

2.-Presentar propuestas de mejoras de sus procesos o servicios.

"Elabord

Revisé

” ) —
P’ 4 /T’r\- ( A
S VA

Lic. Diana Isabel Torres-Monsivais
Coord. Administrativa

=X
C.P. Sonia Edna Martinez Lic. Luis Lauro Gonzalez
Céardenas ./ Rodriguez
Jefe de Normatividad Director General de

Asuntos Laborales

/" Lic. José Arfhando Jasso Silva
Director de Transparencia y
Normatividad




g2 San Pedro
w Garza Garcia

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA (DIF)

5313-DGDIF-MORG-05-V1 | 31 de diciembre de 2022 Primera version 317 de 328

Clave de manual Emisién Fecha ultima version Pagina

e —

) A P
A&Y / Vg 27 LS J)/,;’:(;u ¥

CLAVE DE CONTROL: 1317 ]

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE (S) GERIATRICO (S)
REPORTA A: ENCARGADO DE DEPTO.

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Atender las necesidades y funcionamiento de las personas adultas mayores a
través de la deteccion oportuna del deterioro fisico o cognitivo. Promover el envejecimiento
activo y saludable a través de las actividades dirigidas a las personas adultas mayores de las
Estancias de Dia.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.-

Analizar los resultados de las Escalas de Valoracién Gerontoldgica Integral aplicadas a
las personas adultas mayores.

2.- Medir la evolucién de las acciones generadas para la disminucién o control del deterioro
o riesgo identificado en la persona adulta mayor.

3.- Supervisar el seguimiento de las indicaciones médicas prescritas y el control de su salud.

4.- Colaborar en la verificacion del desarrollo e impacto de la planeacion de cada actividad o
accion dirigida a las personas adultas mayores.

5.- Reportar los cambios u observaciones detectadas en la salud integral de las personas
mayores y reportarlo al departamento correspondiente.

OPERACION

1.- Aplicar a los Usuarios de las Estancias de Dia Y prospectos las Escalas de Valoracién
Gerontolégica Integral; Usuarios con un periodo semestral.

2.- Presenciar la entrada y salida de los Usuarios de las Estancias de Dia, para el control de
asistencia.

3.- Realizar el control de signos vitales y el filtro de salud médica por COVID-19 a los
Usuarios de las Estancias de Dia, reportando cualquier anomalia al Encargado de
Departamento y Médico.

4.- Participar en el disefio y desarrollo de los planes individualizados de intervencién.

5.- Colaborar en el servicio de asesoramiento familiar.

6.- Contactos periddicos con las familias para intercambio de informacién sobre la evolucion.

7.- Dar seguimiento del plan individual de intervencién.
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8.- Colaborar con el departamento de cocina para distribuir las raciones y alimentos a las
personas adultas mayores.

9.- Coadyuvar con el equipo de especialistas; medico, psicélogo, trabajo social y area legal
de la Coordinacién Adulto Mayor para |a intervencién en necesidades de las personas
adultas mayores.

10.- Facilitar los cursos, talleres y/o conferencias a las personas adultas mayores de las
Estancias de Dia en su modalidad presencial o a distancia.

11.- Visita domiciliaria para la oferta de servicios a las personas adultas mayores identificadas
como prospectos o candidatos, asi como a los Usuarios de las Estancias de Dia con
alguna limitante o condicion especial que limite su asistencia.

12.- Responsable de que las personas adultas mayores estén bien atendidas durante su
estancia en las Estancias de Dia.

13.- Acompaifiar a las personas adultas mayores en las actividades planeadas incluso en
actividades a cargo de voluntarios o colaboraciones especiales.

ADMINISTRACION

1.- Alimentacion y seguimiento de las bases de datos de las personas adultas mayores
beneficiarias de los servicios que ofrecen las Estancias de Dia.

2.- Reporte de actividades semanales del alcance de metas y funcionamiento de objetivos
de las funciones o metas sefaladas.

3.- Colaborar con el area médica para el resguardo y control de expedientes médicos de las
personas adultas mayores.

4.- Coadyuvar con su Encargada de Departamento en el control de asistencia de las
actividades presenciales y a distancia.

ATENCION

1.-  Administrar el medicamento a los usuarios, asegurandose de contar con receta médica.

2.- Atender a los hijos responsables cuando soliciten informes sobre sus padres o
canalizarlos al departamento correspondiente.

3.- Avisar a los hijos responsables cuando se requiera su presencia en algtn departamento

4.- Atender a las campafias o brigadas en campo, para la difusién de actividades del area
con el fin de informar a la ciudadania sobre los servicios de la Coordinacién Adulto Mayor
y DIF San Pedro.
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PARTICIPACION

1.- Reportar y apoyar al Encargado de Departamento, al area médica, psicolégica y de
trabajo social problemas relacionados con las personas adultas mayores.

2.- Participar, apoyar otras areas y actividades cuando le sea requerido.

3.- Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiguen.

4.- Atender a las solicitudes de aplicacién de pruebas psicoldgicas y examenes médicos
solicitados por la Procuraduria de |la Defensa del Adulto Mayor.

PLANEACION

1.- Colaborar en el disefio de actividades fisicas y cognitivas que favorezcan el bienestar de
las personas adultas mayores.
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CLAVE DE CONTROL: 0014
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REPORTA A: ENCARGADO DE DEPTO.
LE REPORTAN: NINGUNO
OBJETIVOS:

1

Coadyuvar para que los derechos de las personas adultas mayores como derecho a
recibir orientacion juridica y social; a participar en actividades cultural, deportiva y
recreativa; participar en procesos de educacién y capacitacion; recibir asistencia en caso
de desamparo, discapacidad o incapacidad y vivir una vida libre de violencia fisica y
moral sean garantizados.

2. Asegurar que el trato que brindan los servidores publicos sea el adecuado para la
poblacién adulta mayor.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1. Coadyuvar para que los derechos de las personas adultas mayores como derecho a
recibir orientacion juridica y social; a participar en actividades cultural, deportiva y
recreativa; participar en procesos de educacion y capacitacion: recibir asistencia en caso
de desamparo, discapacidad o incapacidad y vivir una vida libre de violencia fisica y
moral sean garantizados.

2. Asegurar que el trato que brindan los servidores publicos sea el adecuado para la
poblacién adulta mayor.

OPERACION

1. Difundir la oferta de servicios de la Ventanilla Unica Nuestros Mayores.

2. Orientar y atender a la poblacién adulta mayor en las dudas de servicios, reportes o
necesidades.

3. Identificar y canalizar las necesidades a las diferentes dependencias municipales.

4. Informar y canalizar al area legal y social los casos de vulneracion de derechos de
personas adultas mayores.
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5. Ser enlace con las diferentes instancias municipales, con la finalidad de conocer y
difundir los servicios, programas y acciones en beneficio de |a poblacién adulta mayor.

6. Definir y concretar acciones como programas y/o servicios con las diferentes secretarias
que sean de beneficio para las personas adultas mayores.

7. Dirigir talleres y/o conferencias informativas y formativas a personas adultas mayores.

ADMINISTRACION

Generar un reporte de indicadores e incidencias de manera semanal y mensual.
Control de la base de datos de personas atendidas.

Documentar las canalizaciones realizadas a otras areas.

Atender llamadas telefénicas, y documentarlas en base de datos.

Generar oficios

e 0 h =

ATENCION

1. Atender a las campafias o brigadas en campo, para la difusion de actividades del area

con el fin de informar a la ciudadania sobre los servicios de Ia Coordinacién Adulto Mayor
y DIF San Pedro.

2. Brindar un trato digno a las personas adultas mayores que buscan orientacion y servicio.

PARTICIPACION

1. Participar en acciones o actividades a beneficio de la poblacién adulta mayor.
2. Participar asistiendo a las capacitaciones que se indiquen.

3. Atender a las solicitudes de pruebas psicoldgicas y examenes médicos solicitados por la
Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor.

PLANEACION

1. Interés en el adiestramiento para desarrollar las habilidades que el puesto requiere.
2. Presentar propuestas de mejoras de sUs procesos o Servicios.
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ORGANIGRAMA COODINACION DE GRUPOS VULNERABLES

San Pedro COORDINACION DE GRUPOS MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
. K", GARCIA, NUEVO LEON
Garza Garcia ULNERABLES ADMINISTRACION 2021.2024
COORD. DE GRUPOS VULNERABLES SR

TRABAJADOR (4)
SOCIAL

AUXILIAR
ADWINISTRATTVO
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CLAVE DE CONTROL: 1670

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE GRUPOS VULNERABLES
REPORTA A: DIRECTOR (A) GENERAL

LE REPORTAN: TRABAJADOR (A) SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Disefiar, planear y ejecutar programas sociales para acercar a las familias de las
18 colonias de atencién prioritaria todos los apoyos, servicios, programas y actividades que
ofrece el DIF San Pedro.

FUNCIONES:

SUPERVISION

1.
2.
3

Delegar y supervisar tareas del equipo de la Coordinacion de Grupos Vulnerables.
Supervisar el aprovechamiento del presupuesto asignado.

Supervisar el cumplimiento de proyectos que abonen al Plan Municipal en lo relacionado
a la estrategia “reducir las brechas de desigualdad socioeconémica’.

4. Supervisar y dar seguimiento a las actividades y programas de |la Coordinacién.

5. Supervisar actividades de voluntarios inscritos en el Voluntariado ‘DIF te acomparia”.

6. Supervisar programas de innovacion social y tecnolégica.

OPERACION

1. Disenar, planear y ejecutar programas sociales para acercar a las colonias de atencién
prioritaria los servicios, apoyos, programas y actividades que ofrece el DIF San Pedro.

2. Involucrar a la comunidad a través del voluntariado para que faciliten, apoyen e impulsen
programas de desarrollo.

3. Disefiar y coordinar programas de voluntariado.

4. Brindar atencion y apoyos temporales a victimas de desaparicion, contingencias,
desastres, etc.

S. Gestionar la recepci6n y entrega de donativos en efectivo y/o en especie.

6. Seguir las politicas y lineamientos que establece el municipio para la recepcién y entrega
de donativos en efectivo y/o en especie, a través de la distribucion de responsabilidades y
funciones entre las diversas areas en el proceso de aceptacion, recepcién, control,
registro, aplicacion y seguimiento de donativos.
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7. Vinculacion de causas y necesidades detectadas por el DIF con aliados externos a través

de donativos.

Seguimiento a las relaciones interinstitucionales para la atencion de grupos vulnerables.

Apertura y operar el refugio temporal cuando proteccion civil lo indique.

Movilizar a las y los ciudadanos, gobierno, organizaciones de la sociedad civil, escuelas y

empresas socialmente responsables para apoyar a victimas de contingencias y desastres

naturales.

11. Planear, ejecutar y coordinar Brigadas “DIF te acompafia”, acudiendo a las colonias de
atencion prioritaria del municipio.

12. Colaboracion con otras dependencias para atencion a grupos vulnerables.

© oo

ADMINISTRACION

Captura de registro de actividades.

Reportar indicadores.

Elaborar presupuesto.

Control de donativos.

Administracién de base de datos y generacion de reportes de beneficiarios.
Administracién de Recurso Humano.

Elaborar reportes.

Sk R % IRy

ATENCION

1. Brindar el servicio a todo ciudadano que acuda a los eventos de la Coordinacién de
Grupos Vulnerables.

2. Brindar la atencién a las organizaciones y aliados del DIF San Pedro.

PARTICIPACION

1. Participacion en otras actividades que la Direccion sefale.
2. Participacion en otras capacitaciones que se le indiquen.

PLANEACION

1. Planeacion anual y mensual de actividades.
2. Planeacién anual y mensual de presupuesto a ejercer.
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CLAVE DE CONTROL: 0147

NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADOR (A) SOCIAL
REPORTA A: COORD. DE GRUPOS VULNERABLES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Acercar a las familias de las 18 colonias de atencién prioritaria todos los apoyos,
servicios, programas y actividades que ofrece el DIF San Pedro.

FUNCIONES:
SUPERVISION

1. Supervisar actividades de voluntarios inscritos en el Voluntariado “Relevos Domiciliarios”.

OPERACION

1. Promover los apoyos, servicios, programas y actividades que ofrece el DIF San Pedro en la
comunidad.

. Responsable del funcionamiento y organizacién de la Ventanilla Mévil.

- Realizar entrevistas iniciales a las y los ciudadanos en la Ventanilla Movil.

. Aplicacién de estudios socioeconémicos.

. Elaboracién de canalizaciones a otras dependencias, instituciones o asociaciones.

. Acompafiamiento a las y los ciudadanos para realizacion de trdmites.

. Seguimientos de casos abordados y canalizados por la Coordinacién de Grupos
Vulnerables.
8. Visitas domiciliarias, vecinales, escolares e institucionales.
9. Atencién telefonica de seguimiento de casos.

10. Coordinar Voluntariado “Relevos Domiciliarios”.

11. Brindar seguimiento a beneficiarias del Voluntariado “Relevos Domiciliarios”.

12. Atender los asuntos que le turne el jefe inmediato.

13. Organizar y disponer lo necesario para los eventos que organice la Coordinacion.

14. Apoyar en la atencién de ciudadanos Cuidemos Banco de Tiempo

NOoOObhWN

ADMINISTRACION

1. Elaboracién de diagnéstico social, reportes de seguimiento y notas informativas.
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2. Captura de registro de actividades.
3. Solicitud de vehiculo para “Ventanilla Mévil.”

ATENCION

1. Brindar el servicio a todo ciudadano que acuda a la Ventanilla Mévil y eventos de Ia
Coordinacion de Grupos Vulnerables.
2. Brindar atencion a las beneficiarias del Voluntariado “Relevos Domiciliarios”.

PARTICIPACION

1. Participar en brigadas “DIF te acompafia”.
2. Participacion en otras actividades y eventos que la Coordinacién sefiale.
3. Participacion en capacitaciones que se le indiquen.

PLANEACION

1. Planeacion anual y mensual de actividades, asi como reportes semanales de seguimientos
de casos.

2. Planeacion de calendario de Ventanilla Mévil.
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CLAVE DE CONTROL: 0014

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REPORTA A: COORD. DE GRUPOS VULNERABLES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar a la Coordinacién en todas las tareas administrativas y en eventos
especiales, que permitan acercar a las familias de las 18 colonias de atencién prioritaria todos
los apoyos, servicios, programas y actividades que ofrece el DIF San Pedro.

FUNCIONES:

OPERACION:

1. Promover los apoyos, servicios, programas y actividades que ofrece el DIF San Pedro en
la comunidad.

Elaboracién de canalizaciones a otras dependencias, instituciones o asociaciones.
Acompafiamiento a las y los ciudadanos para realizacion de tramites.

Recepcion de donativos.

Elaborar oficios, escritos o memorandums que le indique su jefe inmediato y realizar
ademas las funciones de oficina.

Atender los asuntos que le turne el jefe inmediato.

Organizar y disponer lo necesario para los eventos que organice la Coordinacién.

Apoyo con cotizaciones.

. Apoyo en control del inventario de donativos

10. Apoyo en control de inventario de mobiliario, equipo y activos de la Coordinacion.

11. Elaborar logistica de Voluntariado “DIF te acompafia”.

12. Logistica de eventos de la Coordinacion.

9 O
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ADMINISTRACION

1. Elaboracion de indicadores.

2. Administrar donativos no deducibles de impuestos.

3. Administracién de Oficios.

4. Resguardo de carpeta de Oficios enviados y recibidos.
5. Captura de registro de actividades.
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ATENCION

1. Brindar el servicio a todo ciudadano que acuda a la Ventanilla Mévil y eventos de la
Coordinacion de Grupos Vulnerables.

PARTICIPACION

1. Participar en brigadas “DIF te acompafia”.
2. Participacion en otras actividades y eventos que la Coordinacion sefiale.
3. Participacién en capacitaciones que se le indiquen.

PLANEACION

1. Planeacién de actividades anual y mensualmente, asi como reportes semanales de
seguimientos de casos.
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