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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion del DIF Municipal se elabora con el fin de que cuente
con un documento que contenga la estructura organica, atribuciones y funcién de la
dependencia.

Este documento contribuye a presentar una vision global de la dependencia y su
razon de ser; precisa sus funciones y sus areas con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones; contribuye a favorecer
la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propicia la
uniformidad en el trabajo; permite utilizar de manera racional los recursos humanos
en la realizaciéon de sus funciones, sirve asi mismo como un instrumento para la
induccion al puesto al personal de nuevo, ingreso facilitando su incorporacion a las
distintas areas de la coordinacion.

El manual de organizacién es un documento oficial cuyo propésito es describir la
organizacion de manera sistematica, su estructura y cada una de las funciones de
las diversas areas de la organizacion, asi como las atribuciones que le confiere la
normatividad.

El manual de organizacioén es un instrumento técnico-administrativo de consulta
obligatoria, que contribuye a eficientar las estructuras y funciones del sistema,
establece la misién, sistemas organizacionales, comunicacion y coordinacion entre
las areas normativas, sustantivas y de apoyo, para alcanzar las atribuciones del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Es un medio util para orientar y apoyar las acciones de los servidores publicos que
intervienen en el funcionamiento propio del sistema respecto a las demas areas de
los servicios Municipales.

En la elaboracion del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal
operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia se discutié y analizo el
contenido del mismo, en conformidad con la normatividad vigente, se realizara la
difusion y seguimiento, para su continua revision y actualizacion.

De esta manera se pretende promover y difundir una cultura organizacional en
donde cada una de las partes de integre, asumiendo de manera conjunta la
responsabilidad de cumplir la mision que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara del
manejo de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos légicos y
claros, definiciones sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de que cualquier
integrante de nuestro organismo, logre transitar de la teoria a la practica.
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Por lo cual el presente manual pretende ser un instrumento administrativo dinamico,
flexible y de facil comprension, que optimice los sistemas organizacionales que el
sistema para el desarrollo integral de la familia requiera para cumplir con su mision
y objetivos estratégicos.

ECALITLAN

Por consiguiente, este instrumento administrativo se debera revisar anualmente con
el objeto de llevar a cabo las adecuaciones correspondientes, y poder tener un
documento operativo con vigencia.

ANTECEDENTES

En 1929, con la creacion del programa “una gota de leche’, se inician formalmente
los programas encaminados a brindar atencién alimentaria a los nifios de los
sectores de la poblacién mas desprotegidos.

En enero de 1954 se aprobd el Cédigo de Proteccion a la Infancia para el Estado
de México, creando la Institucién Protectora a la Infancia.

Debido a la creciente demanda y con el propésito de ampliar los servicios que hasta
entonces brindaba la asociacion de proteccion a la infancia, se crea en 1961, como
Organismo Descentralizado el Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia (INPI).
Como respuesta a la necesidad creciente de brindar proteccion a todos aquellos
menores que se encontraban en situaciones de abandono o explotacion, surge en
1968, el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN). Posteriormente, con el
objeto de ampliar el ambito de accién de los programas hasta entonces
desarrollados y como un esfuerzo mas del Gobierno Federal por atender las
necesidades basicas de la poblacion, se crea en 1975, el Instituto

Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI). En 1976 el IPIEM cambia su
denominacion por Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia.

Es en el afio de 1977, que, con la finalidad de coordinar las acciones de las dos
instituciones creadas para brindar asistencia social, se fusionan el IMPI y el IMAN,
dando lugar a la creacién por Decreto Presidencial, del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF), como un Organismo Publico Descentralizado
y con patrimonio y personalidad juridica propias, con el objetivo primordial de
promover el bienestar social. En 1982, mediante decreto se define al DIF como
Organismo rector de las acciones de asistencia social. Esta tarea se realiza dentro
del Sistema Nacional de Salud y enmarcado dentro del Sector Salud el cual es
coordinado por la Secretaria de Salud.
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En 1987 se aprueba por decreto, la creacion del Organismo Publico Descentralizado
de caracter Municipal bajo decreto No. 12809, denominado Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tecalitlan Jalisco.

OBJETIVOS

e Dar a conocer los Objetivos, funciones y estructura organica del Sistema y
delimitar las responsabilidades y asi evitar la duplicidad de funciones.

e Disponer de un documento base para las actividades de planeacion, seleccion
de personal, capacitacion y demas actividades de Administracion de los
recursos humanos.

e Mejorar las actividades de direccién y control.

MISION Y VISION

MISION: Atender, apoyar, proteger y fortalecer a las personas y familias en
condiciones de vulnerabilidad con la intensién de mejorar de manera integral su
calidad de vida.

VISION: Llegar a todas las personas vulnerables del Municipio de Tecalitlan para
atender sus necesidades, a través de un trabajo integral y calido que les permita un
desarrollo real y sostenido. Que todas las personas vulnerables sean capaces de
edificar su vida familiar. Reunir esfuerzos privados, publicos y de organizaciones
para otorgar servicios de asistencia social con equidad, credibilidad y transparencia.

MARCO JURIDICO

DECRETO 12809: Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tecalitlan.

CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

NORMATIVIDAD

¢ Ley General de Salud.

¢ Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
e Cadigo Civil del Estado de Jalisco.
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¢ Presupuesto de egresos del Estado de Jalisco.
o Ley Estatal de Salud.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.

¢ Ley General de Desarrollo Social.

o Ley Federal del Trabajo.

o Ley General de Archivo.
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Jalisco

y sus Municipios.
¢ Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios

del Estado de Jalisco y sus Municipios.
o Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

e Ley para la Proteccion y Apoyo de las Madres Jefas de Familias del Estado de

Jalisco.
o Ley de Disciplina Financiera.

e Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento de Tecalitlan, Jalisco.
¢ Y demas legislacion aplicable a este Organismo Publico Descentralizado.

ATRIBUCIONES

e Promover el Bienestar Social y prestar al efecto Servicios de Asistencia Social,

conforme a las normas de DIF JALISCO.
e El cuidado y asistencia a la mujer madre.
e La proteccion a la mujer y a los menores que trabajan.

e Capacitacion de la mujer en materia de nutricion, higiene, manualidades
remunerativas, educacion extraescolares y actividades que beneficien la

economia en el hogar.

e Prestar Servicios de Asistencia Juridica y de orientacién social a menores,
ancianos, personas con discapacidad y familias de escasos recursos.

e Coadyuvar con los particulares, cuando lo solicittn en los procedimientos
judiciales relacionados con los alimentos, patria potestad, estado de
interdiccion, tutela, y en los que sean solicitados estudios socio econémicos por

las partes interesadas.

e Hacer llegar los programas de nutricion para la familia que DIF JALISCO tenga

vigentes.

e Asesorar personas que ejerzan la patria potestad o tutela, cuando éstas lo

soliciten en materia de alimentacién, educacién y formacion moral.

dif-tecalitlan.gob.mx,
QOFICINAS DE ATENCION

f3 Gobierno de Tecalitlan

degollado No. 75 B

rado Coragsn TECALITLAN ()7 418 1198



MANUAL GENERAL DE
J = ORGANIZACION 2018-2021
==l

e Programar actividades permanentes de prevencién de accidentes en el hogar,
en las escuelas y en la via publica.

e Prestar ayuda técnica o moral, para proteger la vida humana en los periodos de
prenatal y de infancia.

e Fomentar en la nifiez los sentimientos de amor y apego a la familia, de respeto
a la sociedad y de interés por nuestra herencia cultural.

e Fomentar en la familia la practica de sistemas de superacion econémica, como
huertos familiares, fruticultura, y otros.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias
relativas.

POLITICAS GENERALES

e Todo personal de esta institucion debera desempenar sus labores dentro de los
horarios establecidos con la honestidad, cuidado y esmero apropiado,
sujetandose a la direccion de sus jefes, a la ley y reglamentos.

e Se debera mantener una buena conducta y una debida atencion a la
comunidad social.

e Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
companeros.

e Asistir puntualmente a sus labores.

e Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de
su trabajo.

e Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los lugares de
trabajo.

e Asistir a los cursos de capacitaciéon que les correspondan.

e Comunicar al Superior jerarquico las faltas en que incurran otros
compaiieros.

e El personal de esta institucién debera comunicar las faltas del servicio que
ameriten su atencion inmediata.

e Queda terminantemente prohibido abandonar el trabajo, sin autorizacién previa
del Superior inmediato.

e Cuidar la documentacion e informacion, que por razén de su empleo conserve
bajo su cuidado, impidiendo o evitando el uso, la substraccién o destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida de aquella.

e Ningln Jefe podra autorizar, no asistir a sus labores sin causa justificada, asi
como otorgar indebidamente licencia, permisos, o comisiones sin goce de
sueldo.
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e Porel desempefio de sus labores queda prohibido solicitar, aceptar o recibir por
interpésito persona, dinero, objetos o servicios.

e Atender las funciones, requerimientos y resoluciones que se reciban de los
organos de control, con basé a la ley.

e Para cualquier invitacion o audiencia al personal, sera por escrito, haciéndolo
del conocimiento de la Directora General.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PATRONATO

PRESIDENCIA DIRECTORA

- 1
INFORMATICA CAIC URR CAET UAVIFAM PROGRAMAS JURIDICO TRABAJ
i F : 0

CONTADORA

OJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS
Objetivo

Coordinar los esfuerzos de manera oOptima, detectando las necesidades de
alimentacién y atencion a todos los sectores mas vulnerables, implementando
nuevas formas de apoyo que mejoren las condiciones de vida.

Funciones
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¢ Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

» Realizar acciones de investigacion de la situacion y problematica nutricional
de la poblacion vulnerable para el establecimiento de estrategias que
apoyen al cumplimiento de los objetivos de la asistencia alimentaria en el
municipio.

o Capacitar y orientar permanentemente al personal a su cargo y al personal
de los diferentes centros operativos para la adecuada implementacion de
los programas de asistencia alimentaria en las comunidades de Tecalitlan,
Jalisco.

¢ Vigilar que el personal a su cargo cumpla con su plan de trabajo.

¢ Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su coordinacién.

e Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas.

e Integrar la informacién mensual para el sistema de informacién estadistico
y SIEM-DIF.

e Disenar, integrar y proponer las normas y lineamientos aplicables a los
programas de la coordinacion.

o Implantar sistemas de autoevaluacion que permitan detectar los avances,
errores 0 posibles desviaciones de las actividades desarrolladas con la
finalidad de establecer medidas correctivas.

e Disenar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los programas.

¢ Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacion
y ejecucion de los programas y proyectos.

o Normar, evaluar y controlar en forma periodica los programas, su aplicacion,
trascendencia e impacto teniendo en cuenta la prestacion de los servicios
en forma integral con calidad y calidez que se brinda a los usuarios.

e Realizar y coordinar las investigaciones y estudios necesarios en materia
de asistencia social alimentaria.

e Planear y programar la integracion y distribucion de raciones alimentarias
que permitan satisfacer, en funcion de los recursos existentes, las
necesidades de nutricion de los sujetos de la asistencia del municipio de
Tecalitlan.

e Vigilar la calendarizacién y distribucion de las raciones alimentarias que
atribuya y suministre el Sistema.

e Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura
programatica del Sistema.
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e Controlar a través de la supervision, informacion y evaluacién a las
escuelas, comunidades atendidas, comités comunitarios y beneficiarios de
los programas de asistencia Alimentaria.

e Coordinar y supervisar el almacén de alimentos y dar seguimiento a la
existencia y entrega de despensas.

» Recibir, corregir y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del
personal a su cargo.

e Controlar a través de la supervision, informacion y evaluacion de los
diferentes servicios: comedores asistenciales, CAIC, albergues, personas
afectadas por desastres o siniestros, etc. y se ofrezca una alimentacion
saludable.

e Validar todos los expedientes de los programas alimentarios mediante la
revision y autorizacion por medio de firma y sello.

* Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la ley de la materia.

e Remitir al comité de Clasificacion de Informacién Publica del Sistema la
informacién de su competencia para su analisis y clasificacién como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley
y a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion
Publica de Jalisco.

e Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion Publica la informacién
de su competencia considerada fundamental en los términos que
establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco para su poblacién y actualizacion constante en la pagina
de Internet del Sistema DIF Tecalitlan.

e Coordinar los proyectos y planes de capacitacion a comunidades, a las
responsables de la aplicacién de los programas de asistencia alimentaria,
comités comunitarios de asistencia alimentaria, comités de padres de
familia, docentes y alumnos beneficiarios del programa de desayunos
escolares.

e Supervisar que se realice el pago quincenal de la nomina.

o Informar permanentemente al patronato sobre las actividades de la
Coordinacion y desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia.

e Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por el patronato.
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PROMOTOR DE PROGRAMAS PREVERP, TRABAJO SOCIAL, CAETF Y
COMEDOR ASISTENCIAL

Objetivo

Los Programas estan dirigidos a la poblacion sujeta de Asistencia Social,
teniendo como objetivo mejorar sus condiciones nutricionales a través de un
apoyo alimentario, con la participacion consciente y organizada de la poblacion
propiciando de esta manera el Desarrollo Integral de la Familia y la superacién
de sus condiciones de vulnerabilidad.

Funciones

e Proporcionar una excelente atencién al publico en general.

¢ Elaborar, recibir y/o archivar documentos, correspondencia o cualquier otro
documento de manejé delicado bajo los sistemas adoptados por la
institucién.

e Mantener, controlar y actualizar el padron de beneficiarios de acuerdo a los
lineamientos y reglas de operacién emitidos por DIF JALISCO.

e Elaborar oficios y demas documentos de caracter rutinarios.

e Atender en forma personal y via telefénica para informar y orientar a
personas que acuden a Coordinacién en busca de informacion.

» Controlar las necesidades para el abastecimiento de materia y/o accesorios
de oficina y papeleria, que se requieran en la coordinacién.

¢ Reportar desperfectos en los equipos de oficina.

» Estar en constante capacitacion para brindar un mejor servicio de acuerdo
a las reglas de operacion de cada programa.

e Proporcionar la informaciéon requerida por el area de Transparencia,
vigilando que se cumpla con la Ley de proteccion de datos personales.

o Capturar los padrones de beneficiarios en tiempo y forma de tal manera que
se atiendan los sectores mas vulnerables.

e Llevar a cabo los acuerdos que hayan sido requeridos.

e Elaborar y entregar a la direccion programa y agenda mensual de
actividades para su supervision.

e Apoyar administrativamente a su coordinacién en funciones derivadas del

uesto.
o pMantener alto grado de discrecién en documentos e informacién de interés
confidencial.
e Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su
actividad.
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e Entregar minimo cada 3 meses informes estadisticos que hayan sido
generados en el cumplimiento de sus actividades, asi como de las
actividades extraordinarias que haya llevado a cabo.

e Programar y entregar en tiempo y forma los beneficios de cada programa,
segun las reglas de operacion establecidas.

e Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por la directora del
Sistema DIF.

PROMOTOR DE LOS PROGRAMAS DESPENSAS PAAD, PROALIMNE Y
DESAYUNOS ESCOLARES

Objetivo

Contribuir al mejor desempefio de las actividades administrativas, a través del
correcto control y organizacion en la ejecucion de las actividades.

Funciones

e Proporcionar una excelente atencién y servicios al publico en general tanto
personal como telefénicamente.

e Tomar nota de los reportes de pago de las escuelas.

e Elaborar y enviar documentacion y reportes de su competencia;

e Elaborar las rutas para la distribucion de los desayunos escolares, despensas
municipales, estatales y PROALIMNE;

e Mantener, controlar y actualizar el archivo, referentes a pagos y distribucion de
Programas Alimentarios.

e Informar permanentemente a la directora sobre sus actividades.

e Verificar los pagos a través de las fichas de depoésito emitidas por las escuelas
y/o Jefe del centro de desarrollo comunitario del &rea donde esta inmersa la
escuela de los programas de ayuda alimentaria directa y desayunos escolares.

e Realizar una relacion de desayunos escolares pagados contra desayunos
escolares entregados.

e Elaborar cuadro de analisis de avance de desayunos escolares programados,
entregados y pagados por escuela y por nimero de beneficiarios, y despensas.

e Elaborar informe estadistico mensual de pagos y/o distribuciéon de programas
alimentarios.

e Elaborar recibos de pago de desayunos escolares y despensas por plantel
educativo y centro de desarrollo comunitario respectivamente.
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e Imprimir y clasificar por comunidad y centro de desarrollo comunitario las listas
para acuse de recibo de despensas mensualmente.

e Participar en la captura de mediciones del padrén de beneficiarios programa de
Desayunos Escolares bimestralmente.

e Recibir, revisar y actualizar cada bimestre los padrones de beneficiados de
despensas municipales, estatales y Desayunos Escolares.

o Elaborar anualmente en conjunto con el coordinador la estrategia cronografia y
acciones a seguir para el levantamiento y entrega en tiempo y forma de los
padrones de beneficiarios del programa de ayuda alimentaria directa y
desayunos escolares.

e Reportar la papeleria y formatos necesarios para el levantamiento de los
padrones de beneficiarios.

e Recibir, revisar y participar en la captura de los padrones de beneficiarios de los
programas alimentarios.

e Recibir la dotacion mensual de Apoyo Alimentario Directo y de Desayunos
Escolares, mantener el cuidado del producto y Entregarlo a los beneficiarios de
acuerdo a la programacién de entrega mensual.

e Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

e Las demas que de manera expresa le sean asignadas por la directora de
Sistema DIF Tecalitlan.

DESARROLLO COMUNITARIO
Objetivo

Contribuir al mejor desemperfio de las actividades administrativas, a través del
correcto control y organizacién en la ejecucién de las actividades.

Funciones

e Proporcionar una excelente atencion y servicios al publico en general tanto
personal como telefonicamente.

e Tomar nota de los reportes de trabajo de los grupos de Desarrollo
Comunitario.

e Elaborar y enviar documentacion y reportes de su competencia;

e Elaborar las rutas para la distribucion la despensa de Mujeres Avanzando.

e Mantener, controlar y actualizar el archivo, referentes a la distribucion de

Programas Alimentarios.
Al
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¢ Informar permanentemente al Coordinador sobre sus Actividades.

o Elaborar cuadro de andlisis de avance de los trabajos coordinados de los
grupos de Desarrollo Comunitario de las comunidades.

o Elaborar Diagnostico participativo de cada comunidad que cuenta con grupo
de Desarrollo Comunitario.

o Elaborar informe mensual para entregar al coordinador de Desarrollo
Comunitario.

e |mprimir y clasificar por comunidad y centro de desarrollo comunitario las
listas para acuse de recibo de beneficios mensualmente.

o Participar en la captura de mediciones del padrén de beneficiarios programa
de Desarrollo Comunitario bimestralmente.

e Recibir, revisar y actualizar cada bimestre los padrones de beneficiados de
despensas.

o Elaborar anualmente en conjunto con el coordinador la estrategia cronografia
y acciones a seguir para el levantamiento y entrega en tiempo y forma de los
padrones de beneficiarios del programa de ayuda alimentaria directa y
desayunos escolares.

e Reportar la papeleria y formatos necesarios para el levantamiento de los
padrones de beneficiarios.

e Recibir, revisar y participar en la captura de los padrones de beneficiarios de
los programas alimentarios.

e Recibir la dotacion mensual de Apoyo Alimentario Directo y de Desayunos
Escolares, mantener el cuidado del producto y Entregarlo a los beneficiarios
de acuerdo a la programacioén de entrega mensual.

e Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

¢ Las demas que de manera expresa le sean asignadas por la directora de
Sistema DIF Tecalitlan.

ENCARGADA Y AUXILIAR DEL COMEDOR ASISTENCIAL
Objetivo
Contribuir con las labores de preparacién de alimentos para los adultos mayores
que acuden al Comedor Asistencial.
Funciones

e Apoyar en la Preparacion alimentos de acuerdo al recetario que DIF Jalisco
aprueba para la sana y correcta alimentacion de los Adultos mayores.
e Conocery aplicar los principios de asepsia y antisepsia en la preparacioén de

alimentos
:r‘
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Conocer y aplicar los estandares de inocuidad y calidad en la preparacion de
alimentos.

Surtir el pedido semanal de los insumos necesarios para la elaboracion de
los alimentos.

Servir las raciones correspondientes a los Adultos Mayores Asistentes, asi
como a las raciones que se llevan a domicilio.

Mantener limpio y ordenada la cocina del Comedor Asistencial.

Realizar la limpieza de paredes interiores, superficies, estufa, refrigerador,
alacena, y piso de la cocina diariamente al terminar de entregar las raciones
de la comida.

Lavar los trastes y utensilios utilizados para la preparacion de alimentos”
Utilizar los aditamentos propuestos para la preparacion de alimentos

COCINERO EN COMEDOR ASISTENCIAL

Objetivo

Coordinar y Contribuir con las labores de preparacion de alimentos para los adultos
mayores que acuden al Comedor Asistencial.

Funciones

dif-tecalitlan.gob.mx,

Preparar alimentos de acuerdo al recetario que DIF Jalisco aprueba para la
sana y correcta alimentacion de los Adultos mayores.

Conocer y aplicar los principios de asepsia y antisepsia en la preparacion de
alimentos

Conocer y aplicar los estandares de inocuidad y calidad en la preparacion de
alimentos.

Realizar el pedido semanal de los insumos necesarios para la elaboracion de
los alimentos.

Reportar la asistencia diaria de los adultos mayores en el formato de reporte
de raciones.

Mantener limpio y ordenada la cocina del Comedor Asistencial.

Utilizar los aditamentos propuestos para la preparacion de alimentos.
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CHOFER
Objetivo

Contribuir a las labores de almacenamiento, clasificacion, limpieza y transportacion
de los articulos con el mayor cuidado, apoyando el buen funcionamiento de este,
asi como coordinar las actividades dirigidas a apoyo a comunidades y familias en
situacién de vulnerabilidad por desastre.

Funciones

e Realizar las actividades de transporte del personal administrativo y operativo
cuando asi se requiera.

e Cargary transportar las despensas, desayunos escolares, y PROALIMNE
a las comunidades y escuelas beneficiadas.

e Realizar las funciones de Auxiliar de Servicios Generales.

e Realizar las actividades operativas y colaborar en las actividades
administrativas de almacen.

e Clasificar y ordenar todos los articulos que ingresen y permanezcan en el
almacen.

e Realizar la limpieza y ordenar el almacén.

e Participar en el chequeo de los articulos que recibe de los proveedores y que
entrega a los solicitantes seguin corresponda.

e Colaborar en la captura y actualizacion de los registros de control de
inventario.

e Capturar, actualizar y dar seguimiento a los articulos y solicitudes de
aprovisionamiento segtin corresponda.

e Participar en la elaboracion de inventarios.

e Cumplir las normas de seguridad y prevencién de accidentes en el
desempefio de sus funciones.
Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades.

e Las demas que de manera se expresa, le sean asignadas por la directora de
Sistema DIF Tecalitlan.

INTENDENTE

Objetivo

Contribuir a las labores limpieza y orden de las instalaciones del Sistema DIF
Municipal.

Funciones

i
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o Realizar las labores de limpieza de interiores y exteriores de las instalaciones
del DIF.

e Realiza las labores de limpieza y orden de las oficinas y escritorios, Comedor

Asistencial.

Realizar las funciones de Auxiliar de Servicios Generales

Colaborar en las labores operativas que se realizan en el almacen.

Realizar carga y descarga de materiales.

Participar en las actividades de control, registro, recepcion, entrega, limpieza

y orden del almacen.

e Cumplir con las normas de seguridad y prevencion de accidentes en el
desemperio de sus funciones.
Informar permanentemente al  auxiliar de almacén sobre las actividades.

e Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su jefe inmediato.
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