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MANUAL DE ORGANIZACION
DIF MUNICIPAL COLIMA

1.-INTRODUCCION

El presente manual es un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica la informacién yl/o las instrucciones sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, estructura organica y organigrama, objetivo vy
funciones del DIF Municipal Colima,

Las funciones descritas es de observancia obligatoria para el personal que labora
en el DIF Municipal, sin importar categoria, ni tipo de contratacion, respetando Ia
reglamentacion contenida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno,
los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Colima, asf
como en el Acuéfdo de Concertacién Laboral del Sindicato de Trabajadores del
DIF Municipal.

El manual deberéd ser actualizado cada anfo, si fuera necesario, 0 en su caso,
cuando exista algin cambio en sus funciones o en su estructura orgénica de esta
Dependencia, por lo que cada una de las areas que la integran debera aportar la
informacion necesaria para el cumplimiento de este cometido.
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2.- INFORMACION GENERAL

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Colima es
una institucion de orden plblico, descentralizada, con personalidad juridica y
patrimonio propio que tiene por objeto asegurar la atencién permanente a la
poblacién vulnerable, brindando servicios integrales de asistencia social, promover
los minimos de bienestar general y el desarrollo de la comunidad para propiciar
mejores condiciones de vida a los habitantes del Municipio.

El' trabajo de la administracién 2021-2024 esta orientado por la honestidad, la
empatfa y el compromiso con todas las personas que, de diversas formas, habitan
el municipio.

Nos' definimos como un gobierno cercano a la gente y respetuoso de las
diferencias que existen en la sociedad. Nuestra razén de ser son las personas.
Nos entendemos como servidores publicos, por lo que todas nuestras
capacidades y recursos estan orientados por el bien comun.

Somos un gobierno humano donde ninguna persona sera discriminada, marginada
0 violentada. La razén de ser de los esfuerzos de esta administracién, es la
dignidad de todas las personas, especialmente de la nifiez y la adolescencia; las
personas adultas mayores, personas discapacidad; y de manera especial, las
mujeres. Cada accién que se realice en esta administracién, tendra que ser en
beneficic directo a las familias.
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2.1. OBJETIVOS:

|. Brindar asistencia social a la poblacién que asi lo amerite a través de programas
acordes y congruentes a la realidad que estamos viviendo, prestando a la
poblacién demandante los servicios asistenciales de una manera integral.

Il Fomentar la educacién escolar y extra escolar e impulsar el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez;

lll.  Apoyar el desarrolio de Ia familia y de la comunidad:

IV. - Operar los programas de asistencia social, en beneficio de menores en
estado de abandono, de poblacién adulta en plenitud desamparada y de personas
con discapacidad y vulnerabilidad econémica;

V. Brindar a la poblacién que lo necesite, programas y servicios de
rehabllltacmn y educacion especial;

VJ. F’restar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a menores de
edad, poblacion adulta en plenitud, personas con discapacidad, v en general a
personas sin recursos;

VIl. Promover cursos de capacitacién en las comunidades en situacién de
marginacion, que propicien el autoempleo;

VIIl. Coordinar las tareas y programas que en materia de asistencia social se
realicen en las comunidades rurales del Municipio;

[X.  Promover los niveles minimos de bienestar social y desarrollo de la
comunidad para crear mejores condiciones de vida a la poblacién del Municipio;

X. .. Coordinar las tareas que en materia de asistencia social realicen otras
instituciones del Municipio;

Xl. . Propiciar la creacién de estableclmtentos de asistencia social en beneficio
de menores de edad en estado de abandono, poblamon adulta en plenitud y
personas con discapacidad;

Xll.  Auxiliar a la Procuraduria de Proteccion para Nifias, Nifios y Adolescentes
del Municipio de Colima en la proteccién de los mismos en los procedimientos
administrativos, civiles y familiares que les afecten, de acuerdo con la ley;
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2.2. MISION INSTITUCIONAL

Garantizar la prestacion de servicios publicos de calidad, con calidez y efectividad
para todas y todos los habitantes del municipio de Colima.

2.2.1. MISION DEL DIF MUNICIPAL

Fortalecer y satisfacer las necesidades de asistencia social y prestacion de
servicios asistenciales, proporcionando soluciones eficientes de gran impacto que
beneficien a la poblacién mas vulnerable y contribuyan al mejor desarrollo de las
familias del municipio de Colima.

2.3. VISION INSTITUCIONAL

Mejorar significativamente la calidad de vida de las y los habitantes del municipio.

2.3.1. VISION DEL DIF MUNICIPAL

Ser un organismo de vanguardia e innovacién que represente para la poblacién
més vulnerable de Colima, la mejor opcién en cuanto a la prestacién de servicios
asistenciales, atencién social y desarrollo familiar.
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2.4, VALORES INSTITUCIONALES

La imagen que el ciudadano se crea de la administracién publica, ya sea positiva ¢
negativa, es resultado de la actitud y conducta que ofrece cada persona que
labora dentro de ella. La conducta, la integracién y las actitudes son los elementos
basicos para otorgar mejores servicios, para vincularse de mejor manera con el
ciudadano y para lograr mejores resultados.

Por esto, los valores que guiaran la actuacion de este Gobierno Municipal deben
responder a nuestra iniciativa de generar mas y mejores resultados; logrando de
esta manera sentar las bases de una administracién publica comprometida con los
c:[udadanos

Honestidad: Nos exige como servidores publicos actuar con rectitud,
comportarnos y expresarnos con sinceridad y congruencia.

Responsabilidad: Como administraciéon municipal deberemos tomar decisiones
de acuerdo a las obligaciones que legalmente hemos adqumdo y a los
c:omprom[sos realizados con la ciudadania.

Sensibilidad: Somos una administracién que busca el desarrollo personal, familiar
y social de los habitantes del municipio. Trabajaremos con sentido humano y
orientado al servicio del ciudadano.

Respeto: Este Gobierno sera incluyente, respetando todas las formas de
expresion, ideologia y preferencia; promoviendo la equidad de género y
rechazando cualquier forma de discriminacion.

Lealtad: Como Gobierno nos debemos a la ciudadania, y en todo momento
obedecemos a su confianza de manera institucional, respetando nuestros ideales
y valores.

Gratitud: Estamos comprometidos con la sociedad de Colima, con cada individuo,
con-cada organizacién y con las instituciones quienes han sido un aliado
estratégico para el Municipio; cumplir este compromiso es la IT'IEJOF forma de decir:
gramas
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2.4.1.VALORES INSTITUCIONALES DEL DIF MUNICIPAL

Generosidad: Somos una administracion humana, cercana a la poblacion
vulnerable. Por ello ponemos nuestras capacidades y conocimientos al servicio de
quienes nos rodean mediante una accién objetiva de ayuda.

Trabajo en equipo: Como servidores publicos estamos convencidos de cada que
una de las personas que integran los equipos de trabajo deben de estar
dispuestas a anteponer los intereses del grupo a los personales y de igual forma
comprometidos a orientar nuestro trabajo a la consecucién de objetivos y metas
con un fin comun el de brindar méas y mejor atencién a la ciudadania, realizando
acciones de manera coordinada fomentando en cada area de trabajo, la
complementariedad, la comunicacién, la confianza y el compromiso.

Creatividad: Buscamos en todo momento satisfacer objetivamente las demandas
ciudadanas, disefiando las alternativas para implementar actividades que permitan
a la poblacién vuinerable mejorar su calidad de vida

3.- MARCO JURIDICO

Con fundamento en el articulo 6, fraccion Ill, del Decreto No. 226 publicado en el
periddico oficial “El Estado de Colima” el 4 de mayo de 1985, que crea el Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Colima; se establece Ia
facultad del Patronato para aprobar el reglamento interno y demés disposiciones
para la organizacién general del sistema municipal y en términos del Articulo 63,
segundo parrafo de la Ley Municipal, el Ayuntamiento esta facultado para crear
entidades paramunicipales cuando el desarrollo econémico, social y cultural del
municipio lo requieran; asi mismo el Articulo 267 del mismo Reglamento dispone
que conforme a lo establecido en el Articulo 79 de la Ley Municipal, la
Administracién Publica Paramunicipal estard integrada por los organismos
descentralizados, empresas de participacion y fideicomisos publicos municipales
que cree el Ayuntamiento por acuerdo del cabildo, para la prestacién de algtn
servicio publico o para llevar a cabo los planes y programas municipales con
objetivos y fines especificos. Por igual La creacién, modificacién o extincién de las
entidades paramunicipales que acuerde el cabildo, deberan publicarse en el
Periédico Oficial El Estado de Colima.

DIF MUNICIPAL COLIMA

DIRECCION GENERAL-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE ORGANIZACION
DIF MUNICIPAL COLIMA

3.1 BASE NORMATIVA

[ ]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.
Ley del Municipio Libre del Estado de Colima.

Reglamento del Gobierno Municipal de Colima.

Ley de Hacienda para el Municipio de Colima.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Colima.

"~ Ley de Disciplina Financiera.

Cédigo Fiscal Municipal.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Colima.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico Estatal

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico Municipal.

Ley Estatal de Responsabilidades de Servidores Piblicos.

Reglamento para el Manejo de Fondos Revolventes del Municipio de Colima.
Reglamento para el Control y Manejo de viaticos del Municipio de Colima.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos
descentralizados del Estado.

Ley de Adquisiciones Servicios y Arrendamientos del Sector Publico en el
Estado de Colima.
Ley de Patrimonio Municipal de Colima.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima

Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social Para el Estado de Colima.
Ley para la Prevencion y Atencion a la Violencia Familiar.
Reglamento de Asistencia Social para el Municipio de Colima.

Decreto 226 Crea el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el
Municipio de Colima.

Reglamento Interno del DIF Municipal Colima.
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4.-INFORMACION ESPECIFICA

4.1.ORGANIGRAMAS
411 ORGANIGRAMA GENERAL

PATRONATO

PRESIDENCIA H

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION DE VOLUNTARIADO

[+

COORDINACION ATENCION ADULTOS EN
PLENITUD Y POBLACION VULNERABLE

COORDINACION SERVICIOS MEDICOS

COORDINACION DE ASISTENGIA JURIDICA]

I

]

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL,
GESTION Y VINCULACION

c

COORDINACION DE PROGRAMAS
ALIMENTARIOS -

COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL

COORDINACION CASA CARACOL

DIF MUNICIPAL COLIMA
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4.1.2 ORGANIGRAMA DIRECCION GENERAL

PRESIDENCIA H
DIRECCION GENERAL C
Director {a)
' SECRETARIA s CHOFER 5/
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4.1.3 ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DEL VOLUNTARIADO

COORDINACION DEL VOLUNTARIADC C
Coordinadaor (a)

JEFA DE AREA ENCARGADA DE PROGRAMA

DIF MUNICIPAL COLIMA
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4.1.4 ORGANIGRAMA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE ADMON. ¥ FNANZAS |
Director a)

T

1 | | : T | |

[ sisTEMAS ¥ UNIDAD DE
| TRANSPARENCIA Y ACCESO ALA ENCARGADO DEL AREADEGESTION | ¥/ | ENCARGADO (A) DEL AREADE | &/ JEFE(A} DEL AREA DE JEFE(A) DEAREA DE JEFE [A] DE RECURSOS
INFORMACION € | DECALIDADYMEJORACONTINUA | B CONTROL PATRIMONIAL a CONTABILIDAD c | SERVICIOS GENERALES |c HUMANGS c
L
l ] 1 l |
& 5/ L) 1] S
AUKILIAR DEL MODULO DE B | AWXILARADMINISTRATIVO (M) | B8 AUXILIAR CONTABLE B AUXILIAR DE SERVICIOS |B ENCARGADO(A)DE  |E
INFORMACION Y FLTRO GENERALES HOMINA
]
CHOFERES 5/
VIGILANTES E
INTENDENTES
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4.1.5 ORGANIGRAMA DE COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS

COORDINACION SERVICIOS MEDICOS

Coordinador (a) c
I | |
. ¥ , S! s/
MEDICO GENERAL B PSICOLOGO (A) B TERAPISTA FisiCO (A ) UB.R B
& 5
ENCARGADO {A) DE LA BOTICA B ASISTENTE DE MEDICC B DENTISTA
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4.1.6 ORGANIGRAMA DE COORDINACION DE ASISTENCIA JURIDICA

SIE

COORDINACION ASISTENCIA
JURIDICA
Coordinador (a)
- |
AUXILIAR sl st
ADMINISTRATIVO (A} B ABOGADO (A) AUXILIAR B TRABAJADOR (A) SOCIAL
DIF MUNICIPAL COLIMA
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41.7 ORGANIGRAMA DE COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL,
GESTIGN Y VINCULACION

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL, GESTION Y
VINCULACION c
Coordinador (a)

l |
: ENCARGADO (A) DEL
ENCARGADO (A) DEL MAVI TRABAJADOR (A) SOCIAL |S| | PROGRAMA DE ATENCION |S
' s/ ! A CASOS J
B B B
: AUXILIAR
SECRETARIA ADMINISTRATIVO (A)
siB siB
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4.1.8 ORGANIGRAMA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

COORDINACION DE PROGRAMAS

ALIMENTARIOS
Coordinador(a)

COCINERO (A) COMEDOR ? ENCARGADO (A) DE ? pﬁéﬁpﬁm&
CQMUNITARID | B ASISTENCIA ALIMENTARIA B DE CANASTA BASICA
COMEDOR COMUNITARIO | B =
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4.1.9 ORGANIGRAMA DE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL
Coordinador {a)

AUXILIAR DE

AUXILIAR

COMUNICACION SOCIAL |B ADMINISTRATIVO (A)
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4.1.10 ORGANIGRAMA DE COORDINACION DE ATENCION DE ADULTOS EN
PLENITUD Y POBLACION VULNERABLE

COORDINACION DE ATENCION ADULTOS EN PLENITUD Y
POBLACION VULNERABLE

[
Coordinador [a)
S S S S
ENCARGADO (A) DE H ENCARGADO (A) DEL ! ENCARGADO () | ENCARGADO (A) DE H
PROGRAMA ATENCION A |B B PROGRAMA DE ATENCION |B g
ADULTOS MAYORES EN PROGRAMA DE BIENESTAR A LOS ADULTOS PROGRAMA SALUDY
DESAMPARD A ADULTOS MAYORES MAYORES BIENESTAR COMUNITARIO
st =
B MAESTRO DE MUSICA 0

. AUXILIAR M
ADMINISTRATIVO (A)
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4.1.11 ORGANIGRAMA DEL PROGRAMA DE ATENCION A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES EN RIESGO (PANNAR)

PROGRAMA DE ATENCION A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES EN RIESGO (PANNAR) c
Encargado (a)

ENCARGADA DE TEMATICA

w &

COMISIONADAS DEL ESTATAL

DIF MUNICIPAL COLIMA
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4.1.12 ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE ASISTENCIA, RESGUARDO Y
ATENCION (CASA CARACOL)

CENTRO DE ASISTENCIA,
RESGUARDO Y ATENCION {CASA
CARACOL) c
Coordinador {a)

=]

SECRETARIA st
B
| |
- : ; ENCARGADO (A) DE
TRABAJADOR (A} SOCIAL | g/ PEDAGOGO (A) 5/ ASISTENCIA Y
8 8 RESGUARDO
B
AUXILIAR INTENDENTE s/
B
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5.- DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Director (a) General del DIF Municipal Colima

Nombre del puesto:

Reporta a: Presidente Municipal -
Objetivo del Dirigir y coordinar las acciones para la operacion de los
puesto: programas institucionales que contribuyan a mejorar la

calidad de vida de la poblacién en situacién de
vulnerabilidad del municipio de Colima
Ubicacién en la estructura

Le reportan a: (1) Director (a) de Administracién y Finanzas

(1) Coordinador (a) de Voluntariado
. - . (1) Coordinador (a) de Servicios medicos
(1) Coordinador (a) de Asistencia juridica
(1) Coordinador (a) de Asistencia Social, Gestién y
Vinculacién. - -
(1) Coordinador (a) de los Programas Alimentarios
(1) Coordinador (a) de Comunicacién Social
(1) Coordinador (a) de Atencién a Adultos en Plenitud y
Poblacién Vulnerable
(1) Coordinador (a) delL Centro de aStstenma resguardo y
atencién (Casa Caracol)
(1) Secretaria
(1) Chofer

Funciones a su cargo:

VI.

Tomar acuerdos con el Patronato del DIF Municipal respecto a las politicas y
actividades a desarrollar;

Conocer y aprobar junto con el Patronato los acuerdos de coordinacién con
dependencias y entidades estatales o municipales para la prestacion de
servicios de asistencia social; _

Conocer y aprobar junto con el Patronato. los convenios de colaboraciénque
se efectuen con Instituciones y oerganismos, de los sectores social y privado;
Analizar y aprobar junto con el Patronato los programas de asistencia social
que formule el DIF Municipal; '

Determinar de acuerdo con el Patronato acerca de la integracién de comités
técnicos para la realizacion de Programas de Asistencia Temporales;
Establecer las politicas generales que deberan segquir las direcciones y
departamentos que conforman el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia;

- V1. Vigilar que los acuerdos tomados en las sesiones se cumplan cabalmente;

DIF MUNICIPAL COLIMA
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VIII. Presidir los eventos propios del Sistema y acudir a representario en los

organizados por el DIF Estatal y Nacional y otras instituciones publicas o
privadas;

IX. Asistir a las reuniones periédicas que organiza el DIF Estatal con los
sistemas municipales;

X.  Integrar un equipo de voluntarias que realice actividades de beneficencia y
recaudacion de recursos, para solventar las necesidades de la pobiacion
desamparada, como apoyo a los programas institucionales;

XI.  Presidir las reuniones informativas y de planeacién del voluntariadomunicipal,
incentivando su labor;

Xll. Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de las anteriores.

Xlll. Realizar actividades que el Presidente Municipal le asigne para cumplir con
los objetivos de la Direccién General.

XIV, Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008.

Comunicacién con otras areas:
Interior S ' Exterior

Con todas ias Con diferentes dependencias, organismos e

areas de la : instituciones de los tres ordenes de Gobierno,

administracion ciudadania en general, cdmaras y asociaciones que
municipal. representen agrupaciones de la sociedad civil.

Horario de - Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

- _ Dif Municipal Colima. '

Ambientede = Adecuado para el desempefic de sus actividades

trabajo: - encomendadas _ B

Escolaridad: Licenciatura Administracion de Empresas/ Género:

Economia/ Contador Pdblico Masculino y/o
preferentemente y otras carreras afines. Femenino

Conocimientos:  Administracién y contabilidad

Primeros auxilios

Basico computacion

Conocimientos de leyes y reglamentos de la administracién
municipal

Capacidad de organizacién

Manejo del personal

Experiencia: Un afo en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion
del puesto: Habilidad numérica

Responsabilidad y organizaciéon

Capacidad de trabajo en equipo

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
administrativa.
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Nivel de Alta
Responsabilidad:

Nombre del puesto: Secretaria

‘Reportaa:

Director (a) General del DIF Municipal Colima

Objetivo del puesto:  Elaboracién, control, distribucién y resguardo de

correspondencia, asi como apoyo en los tramites
administrativos de la Director (a) General del DIF
Municipal.

Ubicacion en la estructura

Lereportana:  Ninguno.
Funciones a su cargo:

.
Il
i,

Llevar la organizacion de la agenda de la Director (a) (0).

. Atender al publico que se desee entrevistar con la Director (a)(0).

Atender y registrar las llamadas telefénicas.

IV.  Mecanografiar, recibir, registrar y enviar la correspondencia.
V. Mecanografiar discursos y programas para eventos.
VI. Registrar y recordar pendientes a la Director (a) (0).
“VII. Coordinarse con todos los departamentos para la canalizacién de
asuntos. '
. VIII. Integrar y ordenar los archivos de la Director (a) (o).
IX. Dar, por instruccion de la Direccion General, avisos al personal y
funcionarios. _
X.  Solicitar el material de oficina necesario a la Direccién de Administracién vy
Finanzas. L
Xl. Atender todas las solicitudes de la Director (a) o.
Kll. Guardar la mayor discrecién y respeto posible con los asuntos relativosa
la gestién de la Direccion General.
- XIll. Encargarse de las actividades que le encomiende la Direccién General
como parte de los programas del DIF.
XIV. Apoyar los diferentes eventos especiales de la institucion
XV. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
R | |
XVI. Realizar actividades que la Director (a) le asigne para cumplir con los
objetivos de la Direccion General.
XVII. Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008. '
_ - Comunicacion con otras areas:
. ~Interior Exterior
Con +t{odas las areas de la Con diferentes dependencias, organismos
administracién municipal. e instituciones de los tres drdenes de

gobierno, ciudadania en general,
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camaras y asociaciones que representen
agrupaciones de la sociedad civil.

Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefioc de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Carrera comercial, con preparatoria y Género:
estudios de computo. Masculino y/o

Femenino

Conocimientos: Basicos computacién,  administracién, redaccién vy

archivonomia.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Facilidad de comunicacién, trato amable,

del puesto: responsabilidad y organizacién, honestidad y discrecién.
Nivel de  Baja. '

rquqnsabilidad:

Nombre del puesto: Chofer

e e i S S

Reporta a: Director (a) General del DIF Municipal Colima

Ohjetivo del puesto: Proveer el servicio de transporte a la Presidenta del DIF

Municipal Colima, otorgando atencién oportuna, segura y
eficiente, mediante programas de capacitacion al
personal y mantenimiento preventivo programado al
parque vehicular, para conservarlo en 6ptimas
condiciones en beneficio de la institucion.

Ubicacion en la estructura

Le reportana: Ninguno.
Funciones a su cargo:

Lk
Il.

g
V..

V.
VI.

VII.

Verificar antes de iniciar labores, al vehiculo bajo su responsabilidad:

gasolina, nivel de aceite, presion de llantas, agua y limpieza en general.
Reportar oportunamente a su jefe inmediato las fallas del vehiculo parasu
mantenimiento correctivo oportuno.

Apoyar en la carga y descarga de despensas y objetos motivo detraslado.
Realizar funciones de mensajeria cuando por circunstancias especialessea
necesario. ; \ _

Apoyar en los diversos eventos especiales que realiza la institucién

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Brindar servicio de traslado con seguridad, oportunidad y atencién, al
personal del DIF a los distintos puntos de la ciudad o del Estado, por
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cuestiones de trabajo, a fin de apoyar en el buen desarrollo de las funciones
del DIF Municipal Colima.
VIIl. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencién de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.
IX. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
los objetivos de la Direccién General.
X. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO

9001-2008.
Comunicacién con otras areas:
~_ Interior _ ~ Exterior
Con todas las areas de la Con diferentes dependencias, organismos
administracién municipal. e instituciones de los tres érdenes de
gobiermno, ciudadania en general, @maras
y asociaciones que representen
‘agrupaciones de la sociedad civil.
Horario de | ~ Ver anexo niimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes dreas que integran el Dif
% Municipal Colima. '
Ambiente de Adecuado para el desempefioc de sus actividades
Trabajo: ~ encomendadas
Escolaridad: Preparatoria. , , Género:
e ' Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:  Conocimiento de los reglamentos de vialidad y transito.
.Conocimientos basicos de mecanica.

Experiencia: = Un afio en puestos similares.

Caracteristicas = Facilidad de comunicacion, trato amable, responsabilidad y
del puesto: organizacion, honestidad y discrecion.

Nivel de Media.

responsabilidad:

Nombre del Puesto:' Coordmadqr (a) del Voluntar:ado

Reporta a:’ | “Dlrector (a) General
Objetivo del puesto:  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los
: - voluntarios, asi como apoyo en las acciones de la
Presidenta del Sistema DIF Municipal Colima a fin de
promover y fomentar la labor altruista y filantrépica de la
~ ciudadania en favor de los mas necesitados.
Ubicacién en la estructura
Le reportan a: Jefa de area del Voluntariado
Funciones a su cargo: 7
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Conectarse con el voluntariado Estatal para conocer los programas
generales a realizar por los voluntariados municipales

Comunicar a las voluntarias los programas a seguir y repartir actividadesa
realizar por cada una de ellas de acuerdo a su disponibilidad detiempo.
Conseguir recursos econémicos y/o materiales mediante eventosespeciales
con el fin de recabar fondos para la realizacién de programas.

IV.  Contactar a las personas idéneas para que lleven a cabo los cursos o
platicas que se ofreceran a la poblacién.

V. Visitar periédicamente a las colonias o comunidades en donde se esta
trabajando para la supervisién.

VI.  Resolver o canalizar a la instancia correspondiente del DIF o del H
Ayuntamiento, los reportes sobre algin tipo de problematica detectado por
las voluntarias.

VIl.  Realizar las actividades y tramites administrativos y contables inherentesa

., . susfunciones.

VIil.  Asistir a las reuniones convocadas por la presidenta o el director
general. _

IX.  Llevar a cabo las reuniones del voluntariado (minimo una bimestral) donde
se les dé a conocer a las voluntarias las actividades a realizar en el periodo.

X. Elaborar informes mensuales de actividades dirigidos a la presidenta y con
copia a la direccion general para su conocimiento. '

XI. Participar con la presidenta y todo el voluntariado Municipal con la Cruz
Roja Mexicana.

XIl.  Apoyar en los eventos especiales anuales organizados por la institucion.

XIll.  Apoyar en las brigadas médico-asistenciales y en las campanas de
salud que lleve a cabo el DIF. ;

XIV. Acompafiar a la presidenta a los eventos del DIF Estatal del area de su
competencia o de otras instituciones que la inviten.

XVI.  Apoyar a las demas areas que integran el DIF Municipal para alcanzarios
objetivos de la institucién en beneficio de la poblacion.

XVIl.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales
centros de acopio del DIF Municipal.

XVIII. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
los objetivos de la Direccién General.

XV. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008.

Comunicacién con otras areas:
Interior ~ Exterior
Con todas las areas de la Con diferentes dependencias, organismos e
administracién municipal. instituciones de los tres 6rdenes de gobierno,
ciudadania en general, caAmaras y
Asociaciones que representen agrupaciones
. - de la sociedad civil. S

Horario de . Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

Dif Municipal Calima.
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Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura Administracién de Empresas/ Género:
Economia/ Contador Publico Masculino y/o
preferentemente y otras carreras afines. Femenino

Conocimientos:  Administracién y Contabilidad,
Primeros auxilios,
Bésico computacion,
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal,
Capacidad de organizacion,
Manejo del personal.
Elaboracién de proyectos.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
i £ Administrativa.
Nivel de Media
responsabilidad:

Nombre del Puesto:  Jefa de Area de Voluntariado

Reportaa: ~ Coordinador (a) de Voluntariado

Objetivo del puesto:  Apoyar en las actividades desarrolladas en la Coordinacion

de Voluntariado de los Programas Asistenciales del DIF
Municipal Colima.
Ubicacién en la estructura

Le reportana: Ninguno.

Funciones a su cargo:

I.  Coordinarse con todos los departamentos para la realizacion deactividades
encomendadas por la Coordinacién de Voluntariado.

Il.  integrar y ordenar los archivos de la Coordinacién de Voluntariado.

lll.  Atender todas las solicitudes del Voluntariado.

IV. Guardar la mayor discrecion y respeto posible

V. Encargarse de las actividades que le encomiende el Coordinador (a) de
Voluntariado.

VI. Apoyar los diferentes eventos especiales de la institucién

VII. Apoyar en las actividades encomendadas para la atencién de la poblacion

~ en caso de desastre en albergues temporales Instalados porel DIF.

VIIl. Realizar Actividades que el Coordinador (a) le asigne para cumplir con los
objetivos de la Coordinacién de Voluntariado.

IX. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO
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9001-2008.
~ Comunicacién con otras areas: i
Interior D ~ Exterior -

Con todas las 4areas de la Con diferentes dependencias, organismos

administraciéon municipal. e instituciones de los tres érdenes de
gobierno, ciudadania en general,
camaras y asociaciones que representen
agrupaciones de la sociedad civil.

Horario de - Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos ios

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

B _Dif Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de susactividades

trabajo: encomendadas .

Escolaridad: Carrera comercial, con preparatoria y Género:

' : - estudios de cémputo Masculino y/o

Femenino
Conocimientos: Basicos computacién, administracion, redaccién
yarchivonomia.

Experiencia: Un afio en puestos Administrativos similares.

Caracteristicas Facilidad de comunicacion, trato amable, respensabilidad

del puesto: y organizacién, honestidad y discrecién.

Nivel de Baja

responsabilidad:

Nombre del Puesto:  Encargada de Programa

Reporm a: - Coordinador ( ) de Voluntariado
Objetivo del puesto: Apoyar en las actividades desarrolladas en la Coordinacién
de Voluntariado de los Programas Asistenciales del DIF
Municipal Colima.
- Ubicacion en la estructura
Le reportan a: Ninguno.
Funmones a su cargo:
l. Coordinarse con todos los departamentos para la reailzacmn de actividades
encomendadas por la Coordinacién de Voluntariado.
Il.  Encargarse de las actividades de gestiéon que le encomiende el Coordinador
(a) de Voluntariado.
Ill.  Apoyar los diferentes eventos especiales de la institucion.
IV.  Apoyar con la campafa de Cruz Roja.
V.  Apoyar con el grupo de voluntarias
VI.  Apoyar en las actividades encomendadas para la atencién de la poblacion
en caso de desastre en albergues temporales Instalados porel DIF.
VIl. Realizar Actividades que el Coordinador (a) le asigne para cumplir con los
objetivos de la Coordinacién de Voluntariado.
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VIII. implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008. e
Comunicacion con otras areas:
~_ Interior - ~ Exterior -

Con todas las 4areas de Ia Con diferentes dependencias, organismos

administracién municipal. e instituciones de los tres ordenes de
gobierno, ciudadania en general,
Camaras y asociaciones que representen
agrupaciones de la sociedad civil.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

Dif Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus

trabajo: . actividadesencomendadas

Escolaridad: - Carrera comercial, con preparatoria Género:

- yestudios de cédmputo. Masculino yio

F ey Femenino
Conocimientos: Basicos computacidén, . administracién, redaccion
Jr yarchivonomia.

Experiencia: Un afio en puestos Administrativos mmﬂares

Caracteristicas Facilidad de comunicacién, trato amable, responsabilidad

del puesto: y organizacién, honestidad y discrecion. :

Nivel de Baja.

responsabilidad:

Nombre del Puesto: Director (a) de Administracion y Finanzas

Reporta a: Director (a) General . _

Objetivo del puesto: Planear, organizar, coordinar y evaluar el sistema de
administracion y’ desarrollo de los recursos humanos,
materiales y financieros para el cumplimiento eficaz de los
programas y objetivos establecidos en DIF Municipal
Colima, aplicando las leyes, reglamentos y demas
ordenamientos fiscales que lo enmarquen.

o Ubicacion en la estructura

Le reportan a: Encargado (a) de la Unidad de Transparencia y Acceso ala
Informacion.

Encargado (a) del area de Control Patrimonial.
Auxiliar administrativo (a).

Jefe (a) del area de Servicios Generales.
Choferes.

Auxiliar de Servicios Generales.

Intendente.

Vigilante.

Jefe del Area Contable.
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Jefe de Recursos Humanos.

Encargado (a) de Nomina.

Auxiliar contable.

Encargado (a) de Gestién de Calidad y MejoraContinua.
Auxiliar del Médulo de Informacién

Funciones a su cargo:

VI

VII.

VIII.

XL
Xl

XIIl.

XIV.

Elaborar el Presupuesto de Egresos, considerando los gastos reales
ejercidos durante el periodo fiscal anterior:

Elaborar el Presupuesto de Ingresos, verificando que el monto
presupuestado sea equivalente a los egresos programados;

Vigilar que el pago de némina de los empleados del DIF Municipal, asi
como las obligaciones fiscales, el pago de la seguridad social y el
fondo de pensiones, se cubran en las fechas establecidas para tal
efecto;

Establecer mecanismos de control interno que le permitan regular, con
austeridad, los gastos de servicio telefonico, de suministro de energia
eléctrica, combustibles y lubricantes, y en general aquellos gastos de
operacion del DIF Municipal Colima;

Implantar un sistema para el control de los Bienes Patrimoniales de Ia
institucion, que le permita la localizacién, ubicacion y determinacion del
valor de los mismos, asi como el control de los resguardos del
personal responsable de los Bienes asignados;

Formular los estados financieros, que le permitan verificar el ejercicio
de las partidas presupuestales; Elaboracién y actualizacién de los
contratos de arrendamiento de los inmuebles que son propiedad del
DIF Municipal Colima.

Supervisar el pago de prestaciones del personal, considerando las
disposiciones contenidas en el Acuerdo de Concertacién Laboral
vigente.

Tramitar mensualmente ante la Tesoreria del Ayuntamiento, Ia
radicacion del subsidio mensual.

Proporcionar el apoyo y la informacién que requiera la Presidenta del
DIF Municipal. . ,

Supervisar el registro de los asientos contables, asi como el sistema
que se aplica actualmente, verificando la aplicacion de las tablas del
I.8.R., aportaciones obrero patronales al IMSS, etc.

Las demas que le marquen los Reglamentos, Leyes y Decretos.

Vigilar y supervisar el cumplimiento y aplicacion de las leyes, normas y
politicas con respecto a las relaciones laborales del DIF Municipal
Colima, a fin de otorgar los derechos y prestaciones, y hacer cumplir
las obligaciones del personal.

Participar en la negociaciéon de acuerdos y convenios entre la
Institucion y el Sindicato de Trabajadores del DIF Municipal Colima,
con el objetode fomentar las buenas relaciones entre ambas partes,
para el bienestarcomun del personal.

Establecer, coordinar y controlar el sistema de compensaciones del DIF
Municipal Colima (sueldos, salarios, evaluacién de puestos vy
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XV.

XVI.

XVII.

~XVIILL

XIX.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

desempeiio), a fin de lograr la equidad interna a través de una justa
remuneracion, de acuerdo a la funcién y perfil de cada puesto.
Supervisar y validar el proceso de seleccién y contratacién de personal,
asl como de la creacién de nuevas estructuras y promociones internas
de personal, para cubrir las necesidades propias de la Institucién en
materia de recursos humanos.

Supervisar y controlar el manejo de la némina y de ia plantilla de
personal, asi como todo lo relativo a los pagos derivados de la misma,
para comprobar su correcta administracion y orientar o solucionar a
tiempo los problemas que pudieran suscitarse.

Coordinar, fomentar y supervisar la capacitacion institucional del
personal del DIF Municipal Colima, para mantener actualizado al
mismoy poder asi dar un mejor servicio en los programas asistenciales
del Sistema.

Supervisar y coordinar las acciones del area de Servicio Social. en
beneficio de las diferentes areas del Sistema, para validar oficiaimente
la terminacion de servicio social de prestadores, asi como apoyar la
labor asistencial en las funciones de las areas que lo solicitan.

Planear, dirigir, organizar y coordinar los eventos sociales para el
personal de DIF Municipal Colima y fomentar la integracién
institucional en un ambito laboral armonioso.’

Representar al DIF Municipal Colima ante otras instituciones, para
lograrlos beneficios que la Institucién requiere.

Investigar y desarrollar diversos métodos o técnicas administrativas
de personal en beneficio de la Institucién, a fin de mejorar y renovar
los sistemas administrativos y asi aumentar la eficiencia del personal.
Proporcionar servicios médicos de emergencia y servicios de salud al
personal del Sistema, y en su caso a los visitantes que acuden a las
areas del DIF Municipal Colima, que permita brindar una atencién
oportuna de acuerdo a la Ley Federal de Trabajo.

Implementar los procedimientos para el reclutamiento, seleccién y
contratacién de personal, a fin de contar con el recurso humano
adecuado en cada puesto, que permita la agilizacién de Ila
contratacion, asi como informar los procesos internos a las areas del
Sistema.

Implementar los procesos administrativos para la elaboracién de la
némina de manera oportuna, con el fin de que el personal reciba el
pagosalarial, en el tiempo y forma establecidos.

Coordinar y supervisar los programas y procedimientos requeridos por
las instituciones de Servicios (IMSS, PENSIONES), para el pago de
prestaciones del personal del Sistema.

Establecer y aplicar las politicas y procedimientos en materia de
control de incidencias, para aplicar en némina los ajustes necesarios,
asi como detectar las circunstancias en que se desarrollan las
mismas.
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XXVIL.

XXV,
XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIIL

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXV,
XXXIX.

XL.

Supervisar y controlar la plantilla de personal. para otorgar el pago
exacto a los trabajadores y controlar los movimientos efectuados en el
personal.

Verificar que los pagos que se efectlian a otras instituciones por
concepto de prestaciones, sean en tiempo y forma.

Coordinar el pago de incentivos al personal del Sistema, a fin de que
éste se realice en tiempo y forma.

Verificar la adecuada aplicacién de las prestaciones, obligaciones y
sanciones al personal, segln lo especifica el Contrato Colectivo.

Coordinar la elaboracién e integracion del presupuesto de ingresos y
egresos del Sistema en conjuntc con la Direccion General,
Direcciones yCoordinaciones, a fin de conocer el origen y aplicacién
del recurso y vigilar que se cumplan las metas programadas conforme
a la normatividad establecida.

Suministrar a todas las 4reas del Sistema, los recursos
presupuestados con base en prioridades para la adecuada prestacion
de los servicios institucionales, y asi cubrir los compromisos
adquiridos, ademas de administrar el recurso financiero.

Verificar la correcta aplicacién de los recursos financieros asignados a
las diferentes 4areas del Sistema, para que sean aplicados
debidamentey apegados a procedimiento.

Supervisar la entrada de recursos por los diferentes conceptos, como
son: subsidios federales y estatales, donativos en efectivo o en
especie, cuotas de recuperacion y ofros ingresos, para que se realicen
los registros adecuadamente identificando su origen.

Confirmar el cumplimiento del proceso de pago a proveedores con
base en las disponibilidades financieras, para evitar sobregiros y
garantizar el pago a los proveedores.

Elaborar reportes administrativos que proporcionen elementos de
juicio a la Direccién General para la toma de decisiones.

Dar contestacion y seguimiento a los dictamenes de auditorias
practicadas por Contraloria, - Auditoria Superior, Secretaria de la
Funcion Publica y la Contraloria interna, con el objeto de aclarar las
observaciones requeridas, retroalimentar y corregir las politicas y
procedimientos establecidos.

Disefiar y aplicar las directrices estratégicas de la administracion de
los recursos materiales, asi como organizar, motivar y liderar al
personal asignado a la Direccién, para el logro de los objetivos
institucionales.

Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones de compras
almacén, activos fijos y empresas generadoras, para el adecuado
suministro de recursos materiales que permita el eficaz desempefio
del Sistema DIF Municipal Colima.

Dar seguimiento a los procedimientos de compra, control y suministro
de los materiales requeridos por las diversas areas, bajo condiciones
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XLI.

XLIIL.

XLII.

XLIV.

XLV.

CXLVIL

XLVIIL.

XLVl

XLIX.

LI.

LIl

favorables para el Sistema.

Asistir a los procesos de Compras por - Licitacién, realizados en el
Sistema DIF Municipal Colima.

Dar transparencia al proceso de compras, identificando los tipos de
compras, asi como las politicas de operacién, conforme a lo
establecido en el lineamiento de Adquisiciones y enajenaciones del
DIF Municipal Colima.

Supervisar la recepcion, resguardo, manejo y control de las
existenciasdel Almacén del Sistema DIF Municipal Colima.

Participar en la definicion de requerimientos de materiales de uso
comun que debe tener en existencia el Almacén, como: Papeleria,
articulos de oficina, formas pre impresas de uso general entre otros.
Supervisar el registro de los activos fijos propiedad del Sistema,
verificando su resguardo, actualizacion, depreciacion y aseguramiento.
Realizar conjuntamente con Contralorla Interna, el proceso de
dictamen de bajas, concentracion de bienes no funcionales o
deteriorados asi como su postulacaén ante la Junta de Gobierno, para
su'baja fisica. '

Supervisar el ‘'manejo y control del almacén de concentracién de
bienessin uso o préximos a dar de baja o reasignacion.

Planear, proponer y administrar las unidades de negocio internas, con
el propdsito de obtener el mayor rendimiento y aprovechamiento para
que los recursos financieros que generen sean total y exclusivamente
para los programas de asistencia social del Sistema DIF Municipal
Colima. -

Elaborar reportes = administrativos, analiticos, cualitativos y
cuantitativos, que proporcionen elementos para la adecuada toma de
decisiones de la Direccion General.

Apoyar en las actlwdades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la qutaclc‘m en caso de desastre en albergues temporales
gentros de acopio del DIF Municipal.

Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para
cumplir conlos objetivos de la Direccion General.

Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma

1S0O 9001-2008

Comunicacién con otras areas:
Interior ; - Exterlor

Con todas las 4areas de la Con diferentes dependencias, organismos
administracion municipal. e instituciones de los tres o6rdenes de

gobierno, ciudadania en general,
‘camaras y asociaciones que representen
-agrupaciones de la sociedad civil.
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Horaric de
trabajo:

Ambiente de
trabajo:
Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:

Caracteristicas

del puesto:

Nivel de

responsabilidad:

Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes dreas que integran el
Dif Municipal Colima.

Adecuado para el desempefio de sus actividades
encomendadas

Licenciatura Administracion de Empresas/ Geénero:
Economia/ Contador Publico Masculino y/o
preferentemente y otras carreras afines. Femenino

Administracién y contabilidad,

Primeros auxilios,

Basico computacion,

Conocimientos de leyes y reglamentos de la administracion
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del personal.

Un afio en puestos administrativos similares.

Capacidad de concentracion.

Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancion
administrativa.

Alta
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Encargado de la Unidad de Transparencia y Acceso a
o la Informacion. o
Reporta a:  Director (a) de Administracion y Finanzas

Objetivo del puesto: Gestionar y coordinar los recursos necesarios

relacionados con el desarrollo e implementacion de
sistemas de informacion.

Ubicacion en la estructura
Ninguno

Nombre del Puesto:

Le reportan a:

Funciones a su cargo:

I. Administracion de los recursos e infraestructura con la finalidad de
instalar sistemas de informacién necesarios para cumplir con los
lineamientos establecidos por los diferentes drganos de fiscalizaciéon.

ll. Evaluar las - necesidades de la organizacién en funcién a los
requerimientos de equipo de computo y accesorios, con la finalidad de
_disefiar la infraestructura informatica del organismo.

lll. Promover la capacitacién del personal con relaciéon a la operaciéon de
sistemas informaticos.

IV. Digitalizar la informacién Administrativa para mantener actualizados los
documentos en los diferentes moédulos del Sistema Integral.

V. Verificar la integridad de la informacién que genera el Sistema Jntegral

VI. Asesorar al personal del organismo con relacién a la operacién del
sistema integrai.

Vil. Asesoria presupuestal y contable a las diferentes areas que conforman
la Direccién de Administracién y Finanzas en cuanto a la elaboracién del
Presupuesto y registros.

VIIl. Apoyo en el cierre y emision de la Cuenta Publica Mensual y Anual.

IX. Programar el mantenimiento preventivo al equipo de coémputo en
coordinacion con la Direccién de Sistemas del Municipio de Colima.

X. Reestructuracion de la Red interna del Edificio Central administrando
mejor los recursos con los que se cuenta.

Xl. Apoyo en las diferentes areas en cuanto a configuracion de equipo y el
uso de diferentes programas.

XIl. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Xlll. Realizar las gestiones necesarias de manera interna para la atencién de
las solicitudes de acceso a la informacién.

XIV. En coordinacion con el comité de transparencia elaborar procedimientos
internos que permitan una mayor eficiencia en la gestiéon de solicitudes
de acuerdo a la'normatividad aplicable.

XV. Llevar un control del registro de las solicitudes de acceso a la
informacién con sus respuestas y resultados.

XVI. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del organismo vy
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XVIL

XVIIL.

XiX.

XVII.

“Con

administracién municipal.

responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas por
la Ley.

Tener actualizada la pagina Web del DIF Municipal, en todo lo que se
refiera a la informacién que deba ser proporcionada a la opinion publica
segun las leyes que rijan el acceso a la informacién y transparencia de
los Organos de Gobierno.

Administracién General de la pagina web y coordinar las actualizaciones
de noticias, tramites e informacién en general en conjunto con el 4rea de
Comunicacién Social.

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales
del DIF.

. Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir

conlos objetivos de la Direccién General.

Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO

9001-2008. ] -
' _ Comunicacion con otras areas:

Interior - Exterior

todas las areas de la Con diferentes dependencias, organismos
e instituciones de los tres 6rdenes de
gobierno, ciudadania en general,
Camaras y asociaciones que representen

agrupaciones de la sociedad civil.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
- Dif Municipal Colima. )
Ambiente de Adecuado para el desempefioc de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura/ingenieria en Informatica Género:
: Masculino y/o
Femenino
Conocimientos: Bases de datos
. Redes
Software
Hardware
Paqueteria

Administracién general
Conocimiento de leyes y reglamentos
Armonizacion contable

Experiencia: Un afio en puestos Administrativos similares.
Caracteristicas  Capacidad de concentracion
del puesto: Habilidad numérica

Responsabilidad y organizacién
Capacidad de trabajo en equipo
Honestidad

Liderazgo
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Analisis

Trabajo bajo presidn
Iniciativa

Toma de decisiones

Nivel de Alta
Responsabilidad:

Nombre del puesto:  Encargado del Area del Control Patrimonial

'Reportaa:

Director (a) de Administracion y Finanzas

Objetivo del puesto: Mantener actualizado en el Sistema Integral de

Le reportana:  Auxiliar Administrativo
Funciones a su cargo:

}
I,
1.

V.

RV

VL.

L
VI

IX.
Xl

XIl.

armonizacion contable, el inventaric de bienes muebles e
Inmuebles del DIF Municipal Colima, generando los
resguardos correspondientes, en cumplimiento con la
normatividad vigente.
Ubicacién en la estructura

Dar de alta todos los articulos de oficina comprados o donados.

Controlar los articulos de oficina y accesorios para saber en dénde estany
quien es el responsable de los mismos.

Dar de baja los articulos que est&n en males estado o inservibles, con la
finalidad de reducir el monto del patrimonio. '

Hacer los resguardos por area o departamento, entregando una relaciénal
Coordinador (a) para que esté enterado del patrimonio a su cargo y evitar

. las pérdidas o extravios.

Revisar periédicamente los inventarios y entregar una actualizacién a cada
coordinacion para su conocimiento. o '

Integrar el expediente conforme a lo que sefiala la normatividad vigente
para el proceso de Entrega-recepcién por cambio de administracion
municipal.

Llenar los formatos y tomar las fotografias para el reporte de bajas de
inventario.

Tener en orden el expediente de facturas de los articulos comprados o
donados de activo fijo.

Actualizar el resguardo del patrimonio vehicular.

Mantener vigente la documentacion requerida para el control de segurosde
los vehiculos 'y de las tenencias.

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF. '

Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
los objetivos de la direccion.
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XllI. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008.
~ Comunicacién con otras areas:
interior ' Exterior

Con todas las 4areas de la Con diferentes dependencias, organismos

administracion municipal. e instituciones de los tres drdenes de
gobierno, ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la sociedad civil.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

Dif Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura Administracion de Empresas/ Género:

: Economia/ Contador Publico Masculino y/o
- _ preferentemente y ofras carreras afines. Femenino
Conocimientos:  Basicos Computacién, administracién, redaccién v
- . archivonomia.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.

Caracteristicas . Capacidad de concentracion.

del puesto: Habilidad numérica. -

Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Nunca haber sido sujetc a una inhabilitacion por sancién
) Administrativa.
Nivel de Baja.
responsabilidad:

Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativa

Reporta a: Encargardo (a) del area de Control Patrimonial

Objetivo del puesto: Mantener en dptimas condiciones el equipo de cémputo,
programando el mantenimiento preventivo en cada area,
recibir las cuotas de recuperacién por concepto de
servicios asistenciales emitiendo los recibos de
comprobacién, cumplir en tiempo y forma con las
actividades asignadas en apego al marco legal v:gente

- Ubicacio6n en la estructura

Lereportana:  Ninguno.

Funciones a su cargo:
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Mantener actualizados el 100% de los contratos de arrendamientos.
Elaborar el cronograma mensual de la revision del hardware operativo de
todas las areas de la Institucion.

V. Mantener registro diaric de los servicios de mantenimiento preventivo v
correctivo del hardware, software y redes. Mensualmente actualizar el
inventario de equipos por sustitucién o adquisicion.

V. Recibir los recursos financieros por concepto de pago de cuotas de
recuperacion de los programas y servicios de la Institucién.

VI. Realizar cada semana un corte de caja por concepto de los recursos
financieros recibidos.

Vil.  Cuando se requiera y por instruccién del Director Administrativo, realizar las
actividades de enlace con otras dependencias o el Sistema DIF Estatal para
los Programas asistenciales.

VIl Entregar semanalmente al director de Administracién y Finanzas el reporte
de las actividades realizadas.

IX. Presentar mensualmente ai responsable del Sistema de Gestion de la
Calidad del DIF Municipal Colima, los resultados del seguimiento y
evaluacién del Plan de Calidad.

X.  Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

Xl.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Xll.  Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la direccién. .

lll.  Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO
9001-2008.

Comunicacién con otras areas:
Interior ' Exterior
Con todas las 4&reas de la Con diferentes dependencias, organismos
administracién municipal. e instituciones de los tres ordenes de
gobierno, ciudadania en general,Camaras
y asociaciones que representen
- agrupaciones de la sociedad civil.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
_ Dif Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades

trabajo: encomendadas _

Escolaridad: Licenciatura Administracion de Empresas/ Género:

Economia/ Sistemas, Contabilidad Masculino y/o
preferentemente y otras carreras afines. Femenino
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Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

Nombre del puesto

Administracion y contabilidad,

Primeros auxilios,

Basico computacion,

Conocimientos de leyes y reglamentos de la administracion
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del personal.

Elaboracién de proyectos

Un afio en puestos administrativos similares.

Capacidad de concentracion.

Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
Administrativa.

Baja

Jefe (a) de Area de Servicios Generales

Reporta a:

Objetivo del puesto:

Le reportan a:

Director (a)de Admmlstrac:lon y Finanzas

Brindar los servicios generales requeridos por las
diferentes 4reas del DIF Municipal Colima, para el

cumplimiento de los objetivos Institucionales, brindando
apoyo logistico en la realizacion de los eventos

programados,: asi como en las areas de transporte,

combustible, mensajeria, limpieza, seguridad, vigilancia y

mantenimiento de la infraestructura fisica.
Ubicacién en la estructura

Auxiliar de Servicios Generales

Choferes

Intendente

Vigilante

Funciones a su cargo:

1. . Semanaimente aplicar la lista de verificacién al 100% de las unidades de

transporte.

.  Diariamente aplicar la lista de verificacion de limpieza y mantenimiento.
lll.  Cada seis meses realizar una inspeccién y verificacion de las condiciones
que guardan la infragstructura y los espacios relacionados a los servicios
que brinda la Institucion.
IV. Organizar el 100% de las solicitudes de traslado diario, dando prioridad a lo
solicitado y programado de manera oportuna.

Cada semana

realizar la compra de combustible de acuerdo con la

programacion del gasto, y llevar un control preciso de entrada y salida de
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gasolina y aceite.

VII.  Atender el 100% de las requisiciones de servicios autorizadas, manteniendo
actualizada diariamente la bitacora de Servicips generales yla bitacora del
programa de Mantenimiento Preventivo.

VIIl.  Realizar cada fres meses un comparativo de los gastos de operacion y
mantenimiento, con el mismo periodo del afio anterior, para comprobar la
eficiencia en la optimizacion del presupuesto.

IX. Apoyar en la logistica para la realizacidén de los eventos realizados por la
Institucion.

X.  Actualizar mensualmente el Inventario de Bienes y Suministros de Servicios
Generales.

XI.  Reportar al Director Administrativo, si es el caso, los faltantes en los
suministros proporcionados para atender las requisiciones de eventos o Ia

P, reposicion de material dafiado por el uso.

XIl. ~ Entregar semanalmente al Director de Administracion y Finanzas el reporte

" de las actividades realizadas.

XIll.  Presentar mensualmente al Responsable del Sistema de Gestion de la
Calidad del DIF Municipal Colima, los resultados del seguimiento vy
evaluacion del Plan de Calidad. '

XIV.  Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

XV.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.
XVI.  Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
_ losobjetivos de la Direccion General. _

XVIi.  Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008.

) Comunicacién con otras areas:
interior Exterior

Con todas las 4reas de la Con diferentes dependencias, organismos

administracién municipal. e instituciones de ios tres drdenes de

' gobierno, ciudadania en general, Camaras
y asociaciones que representen
o - _agrupaciones de la sociedad civil.
Horario de ~ Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo; - horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
) _ Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado ‘para el desempefioc de sus actividades

trabajo: encomendadas

Escolaridad: Preparatoria =~  minimo, Licenciatura Género:

Administracion de Empresas/ Masculino y/o
Economia/preferentemente y otras carreras Femenino
afines.

Conocimientos: Basicos computacién,  administracién, redaccién  y

archivonomia. Conocimiento de los reglamentos de vialidad y
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transito.Conocimientos basicos de mecanica.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Habilidad numérica.

Nivel de

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
administrativa.

Media.

responsabilidad:

Nombre del puesto Auxiliar de Servicios Generales

e ——

"'Reportaa: Jefe (a) del Area de Servicios Generales

ijetwo del puesto:  Atender oportunamente las requisiciones de servicio

solicitadas por las distintas areas de la Institucion, en las
areas de transporte, combustible, mensajeria, limpieza,
seguridad,. vigilancia y mantenimiento de Ia
infraestructura fisica, a través del Proceso de Servicios
Generales.

Ubicaciéon en la estructura

Le reportan a: Ninguno
Funciones a su cargo:

V.

VI

VL

Vil

Semanalmente aplicar la lista de verificacién al 100% de las unidades

de transporte.

Diariamente aplicar la lista de verificacién de limpieza y mantenimiento.

Cada seis meses realizar una inspeccién y verificaciéon de las

condiciones que guardan la infraestructura y los espacios relacionados a

los servicios que brinda Ia Institucion.

Orgamzar el 100% de las solicitudes de traslado diario, dando prioridad
a lo solicitado y programado de manera oportuna.

Cada semana realizar la compra de combustible de acuerdo con Ia

programacion del gasto, y llevar un control preciso de entrada y salida

de gasolina y aceite.

Atender el 100% de las requisiciones de servicios autorizadas,

manteniendo actualizada diariamente |a bitacora de Servicios generales

y la bitacora del Programa de Mantenimiento Preventivo.

Realizar cada tres meses un comparativo de los gastos de operacion y

mantemmmnto con el mismo periodo del afic anterior, para comprobar

la eficiencia en la optimizacion del presupuesto.

Apoyar en la logistica para la realizacion de los eventos organizados por

la institucion.

Reportar al Director Administrativo, si es el caso, los faltantes en los

suministros proporcionados para atender las requisiciones de eventos o

DIF MUNICIPAL COLIMA

DIRECCION GENERAL-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE ORGANIZACION
DIF MUNICIPAL COLIMA

la reposicion de material dafiado por el uso.

X. Entregar semanalmente al Director de Administracién y Finanzas el
reporte de las actividades realizadas.

Xl. Presentar mensualmente al responsable del Sistema de Gestion de la
Calidad del DIF Municipal Colima, los resultados del seguimiento vy
evaluacion del Plan de Calidad.

XIl. Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

XIll. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales
del DIF.

XIV. Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir
conlos objetivos de la Direccién General.

XV. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO
9001-2008.

_ Comunicacién con otras &reas:
Interior Exterior

Con todas las areas de la Con diferentes dependencias, organismos
administracién municipal. e instituciones de los tres érdenes de

Horario de
trabajo:

Ambiente de B
trabajo:
Escolaridad:

Conocimientos:

Experie:xcié:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

gobierno, ciudadania en general, CaAmaras
y asociaciones que representen
agrupaciones de |la sociedad civil.

‘Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima.

Adecuado para el desempefio de sus actividades
encomendadas

. Licenciatura Administracion de Empresas/ Género:
Economia/ ‘Contador Pablico Masculino y/o
preferentemente y otras carreras afines. Femenino

‘Basicos Computacién, administracién, redaccién vy

archivonomia. Conocimiento de los reglamentos de vialidad y
transito. Conocimientos béasicos de mecanica.

Un afio en puestos administrativos similares.

Capacidad de concentracion.

Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
administrativa.

Media.
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Nombre del Puesto: Chofer
Reportaa:

— e — s

Jefe (a) del Area de Servicios Generales

Objetivo del puesto: Proveer el servicio de transporte al personal del DIF

Municipal Colima, otorgando atencién oportuna, segura y
eficiente, mediante programas de capacitacion al
personal y mantenimiento preventivo programado al
parque vehicular, para conservarlo en dptimas
condiciones en beneficio de la Institucién

Ubicacion en la estructura

Le reportan a: Ninguno.
Funciones a su cargo:

Verificar antes de iniciar labores el vehiculo bajo su responsabilidad, en los

- siguientes aspectos: gasolina, nivel de aceite, presién de llantas, agua v

[H.
V.’

VI.
VIL.

VL.

IX.

X.
Xl

XIL.

XIIl.

. limpieza en general.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato las fallas del vehiculo parael
mantenimiento correctivo oportuno.

Apoyar en la carga y descarga de despensas, asi como otros objetos

motivo de trasiado. .

Apoyar un viernes de cada mes al programa de desayunos escolares.
Realizar funciones de mensajeria cuando sea necesario.

Apoyar en los diversos eventos especiales que realiza Ia institucién

Brindar servicio de fraslado con seguridad, oportunidad, atencion y respeto,
al personal de la Institucion, a los distintos puntos de la ciudado del Estado,
por cuestiones de trabajo, a fin de apoyar en el buen desarrolio de las
funciones de cada area del DIF Municipal Colima.

Abstenerse de realizar actividades, dentro y fuera de la jornada laboral en
vehiculos oficiales y que éstas correspondan a asuntos de carécter personal
o0 privado. '

Realizar actividades que el director le asigne para cumplir con los
objetivos de la direccion.

Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales
instalados por el DIF.

Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir conlos
objetivos de la Direccion General.

Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma 1SO
9001-2008. ' _ _ '
: Comunicacién con otras areas:
Interior i ~ Exterior

Con todas las areas de Ila Con diferentes dependencias, organismos
administracion municipal. e instituciones de los tres érdenes de

gobierno, ciudadania en general, Camaras
y asociaciones que representen
agrupaciones de la sociedad civil.
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Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefioc de sus actividades

trabajo: encomendadas

Escolaridad: Preparatoria. Género:

Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:  Conocimiento de los reglamentos de vialidad y transito.

Conocimientos basicos de mecanica.
Capacidad de reaccion.

Experiencia: Un afno en puestos similares.

Caracteristicas Facilidad de comunicacion, trato amable, responsabilidad y
del puesto: ~_organizacion, honestidad y discrecion.

Nivelde Media.

responsabilidad:

Nombre del Puesto:' Intendente

Reportaa:  Jefe (a)del Area de Servicios Generales

Objetivo del puesto: Mantener en dptimas condiciones de limpieza vy

saneamiento los diferentes servicios del DIF Municipal

Colima, cuidando el mobiliario y equipo, a fin de brindar

‘servicios con dptimos niveles de higiene, y mantener

permanentemente una imagen pulcra y agradabie.
Ublcaclon en Ia estructura

Lereportana: Ninguno.
Funciones a su cargo:

l.

iniciar sus actividades a las 6:00 a.m., finalizando la jornada a las 13:00
horas, o segln indique su jefe mrnedlato (pudiendo variar segln la

: necesldad)

Realizar diariamente la limpieza de los bafios del personal que labora en las

_ oficinas centrales. Proveer de todo io necesario para los sanitarios y estar

1.
V.
VI.

VI

Vil

pendiente de su reposicion.

Asear diariamente. de manera general los espacios de trabajo de las
diferentes areas del edificio, debiéndose entender por estas actividades las
siguientes: sacudir, barrer, lavar, trapear y el tratamiento de desechos.
Utilizar de manera racional los insumos para la limpieza (jabon,
desinfectantes, aromatizantes, germicidas etc.), de acuerdo a las politicas
de austeridad y racionalidad de la Institucion.

Mantener en dptimas condiciones la ornamentacion del DIF Municipal

‘Colima. Realizar la limpieza de las explanadas, jardineras y areas verdes
‘relacionadas a los espacios de trabajo.

Sacar diariamente basura de contenedores del edificio antes de terminar
lajornada de trabajo. _
Programar semanalmente la limpieza de cristales, mosquiteros,
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ventiladores y en general de las areas que requieren atencion especial.

IX.  Realizar las actividades del Programa de mantenimiento sefialadas en el
Listado de control de limpieza. '

X.  Reportar a la Jefatura de Servicios Generales las fallas de mantenimiento y
los desperfectos que se detecten en el mobiliario y equipo de oficina.

XI. Solicitar peribdicamente el material de limpieza, asi como los materiales y
equipos necesarios para el desempefio de sus funciones.

Xll.  Realizar actividades de mensajeria, cuando por circunstancias especiales
sea necesario.

Xlll.  Conservar las herramientas o aparatos que le proporcionen para realizar su
trabajo y mantenerlos en buen estado.

XIV.  Realizar actividades que el director le asigne para cumplir con los objetivos
de la direccién.

XV.  Entregar semanalmente a su jefe inmediato el reporte de las actividades
realizadas.

XVI." Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

XVII. Apoyar en las actividades. encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales
instalados por el DIF. :

XIX.  Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General.
V. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008. e S
Comunicacién con otras 4reas:

_ . Interior Exterior

DIF municipal de Colima No aplica

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif

Municipal Colima.

Ambiente de Adecuade para el desempefioc de sus Actividades

trabajo: encomendadas

Escolaridad: - Preparatoria. Género:

. Masculino y/o
‘ Femenino
Conocimientos: Conocimientos basicos en productos quimicos.
' Limpieza y desinfeccion.
Barrer y trapear
Sacudir
- Mover objetos.

Experiencia: Un afio en puestos similares. -

Caracteristicas Facilidad de comunicacién, trato amable, responsabilidad y

del puesto: organizacién, honestidad y discrecion.

Nivel de Baja. .

responsabilidad:
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Nombre del puesto Velador

Reporta a: Jefe (a) del Area de Servicios Generales
Objetivo del puesto: Vigilar los bienes muebles e inmuebles de la institucion
utilizando los medios necesarios para garantizar el
resguardo y custedia de los mismos.
Ubicacidn en la estructura
Lereportana:  Ninguno.
Funciones a su cargo:

[.  Revisar que las puertas de acceso y ventanas de Ia institucién se

encuentren debidamente cerradas.

ll. Revisar que las l|amparas, computadoras, ventiladores y aires
acondicionados se encuentren debidamente apagados

lll. - Dar rondas periédicas a las instalaciones revisando cualquier anomalia
para reportar incidencias con su jefe inmediato.

IV. . Inspeccionar que no haya fugas de agua, revisando las liaves y conexiones
para evitar que se desperdicie el agua.

V.  Controlar la entrada y salida de vehiculos, personas, materiales y equipos
de la institucion. ; _ .

VI.  Efectuar llamadas telefonicas a los Cuerpos de Seguridad en caso de ser
necesario. :

VIl. Al terminar su jornada elaborar un informe de las
irregularidadesobservadas.
VIIl.  Documentar un control histérico de incidencias.

IX.  Entregar semanalmente al Director de Administracién y Finanzas el reporte
de las actividades realizadas.

X.  Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.
Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblaciéon en caso de desastre en albergues temporales
instalados por el DIF.

Xll.  Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con

losobjetivos de la Direccion General.
Xl. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008.

Comunicacion con otras areas:
Interior ' Exterior
Con todas las areas de Ila Seguridad Publica, Policia, Proteccién
administracion municipal. Civil. Bomberos
Horario de - Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: ~horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima. _ e i

Ambiente de Adecuado para el desempeio de sus Actividades
trabajo: encomendadas '
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Escolaridad: Preparatoria. Género:
Masculino y/o
= B o M _Femenino

Conocimientos: Defensa personal.

Vigilancia.

Rondines.

Claves de radio y/o telefénicas.
Experiencia: Un afo en puestos similares.
Caracteristicas Facilidad de comunicacioén, trato amable, responsabilidad y
del puesto: ~organizacién, honestidad y discrecion.
Nivel de Baja.

responsabilidad:

Nombre del puesto Jefe (a) de Area de Contabilidad

" Reporta a: ' Director (a) de Administracién y Finanzas
Objetivo del puesto:  Planear, organizar, dirigir y ejecutar con el .marco

normativo aplicable |a informacién financiera vy
presupuestaria de manera clara y oportuna para la toma
de decisiones.

Ubicacién en la estructura

Le reportan a:  Auxiliar Contable

Funciones a su cargo:

VI.
VL.

VL

IX.

Dirigir el proceso de la contabilidad patrimonial y presupuestal a través
del sistema de armonizacién contable, observando las disposiciones
vigentes.

Tramitar ante la Tesoreria del Ayuntamiento de Colima en losprimeros
diez dias del mes, la radicacién del subsidio mensual.

Formular oportunamente los estados financieros y presupuestarios, a
través del sistema de armonizacion contable, conforme a la normatividad
vigente.

Efectuar el control. mtemo contable de la documentacién sustentatoria de
los ingresos y gastos que efectia la entidad conforme a la normativa
vigente.

Efectuar las conciliaciones bancarias, patrimoniales y presupuestales.
Formular informes de manera oportuna en el 4mbito de su competencia
para contribuir en la toma de decisiones.

Elaborar de manera quincenal las transferencias bancarias para el pago
de los servicios.

Revisar y autorizar presupuestalmente en el proceso de compras las
requisiciones.

Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales
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del DIF.
Xl. Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir
conlos objetivos de la Direccion General.
XIl. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008.
_ Comunicacién con otras areas:
interior Exterior
Con todas las areas de la Condiferentes dependencias, organismos
administraciéon municipal. e instituciones de los tres 6rdenes de
gobierno, ciudadania en general,
Camaras y asociaciones que representen
agrupaciones de la sociedad civil.
Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: . horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
: g - Dif Municipal Colima.
Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Contador PubllcofL;cenclatura Administracion Género:
: de Empresas/ Economia. preferentemente y Masculino y/o
. otras carreras afines. Femenino

Conocimientos: Administracién y contabilidad.
Basico computacién.
Conocimiento de leyes y reglamentos municipales, estatales
y federales
Capacidad de organizar.
Manejo de personal.
Elaboracién de proyectos.

Experiencia: Un afio en puestos Administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.

del puesto: Habilidad numérica.
: Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de analisis.
Trabajo en equipo.
Honestidad. .
Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
administrativa.
Nivel de Alta
responsabilidad:

Nombre del puesto Jefe (a) de Area de Recursos Humanos

Reportaa;, ~  Director (a) de Administracion y Finanzas
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Objetivo del puesto: Proveer los recursos humanos requeridos de forma

eficaz, eficiente, honesta y transparente para el
cumplimiento de los objetivos y programas institucionales,
asi como implementar los procesos de administracion,
capacitacion y control del personal, atendiendo las
incidencias en las distintas 4&reas, vigilando el
cumplimiento de las funciones asignadas al personal del
DIF Municipal Colima.
Ubicacidn en la estructura

Le reportan a: Encargado (a) de Némina
Funciones a su cargo:

1.

V.

V.
VI

Integrar los expedientes de los trabajadores del DIF Municipal Colima,
los documentos estaran clasificados de acuerdo al tipo de relacién
laboral: Confianza, Base, Sindicalizado y Contrato.

Realizar cada afio la verificacién de las actualizaciones de los
expedientes de los trabajadores.

Mantener actualizado el Directorio del personal en general.

Cumplir mensualmente con el 100% de las prestaciones de Ios
trabajadores conforme a las disposiciones contenidas en el Acuerdo de
Concertacién Laboral vigente.

Elaborar de manera quincenal la némina correspondiente. -

Elaborar de manera quincenal las transferencias bancarias para el pago
de los servicios de trabajadores.

VII. Atender las gestiones realizadas por los trabajadores de la Institucion

VI

IX.

X.

Xl.

XIl.

XHI.

XIV.

XV,

con respecto a: Vacaciones, Dias econémicos, Pases de salida,

Comisiones de trabajo, Incapacidades, y cualquier incidencia de

afectacién a la némina. )

Elaborar en tiempo y forma los contratos por Prestacion de Servicios al
100% de los trabajadores que laboran en ésta categoria.

Elaborar el programa mensual de capacitacién del personal para la
actualizacion y adquisicion de conocimientos y el desarrollo de
habilidades en beneficio de los servicios que brinda la Institucién.
Entregar semanalmente al Director de Administracién y Finanzas el
reporte de las actividades realizadas.

Presentar mensualmente al Responsable del Sistema de Gestion de la
Calidad del DIF Municipal Colima, los resultados del seguimiento y
evaluacion del Plan de Calidad.

Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencién de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales
del DIF.

Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir
conlos objetivos de la Direccién General.

Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008.

Comunicacién con otras reas:

DIF MUNICIPAL COLIMA

DIRECCION GENERAL-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE ORGANIZACION
DIF MUNICIPAL COLIMA

Interior Exterior
Con todas las areas de la Con diferentes dependencias, organismos
administracion municipal. e instituciones de los tres érdenes de

gobierno, ciudadania en general,

Horariode =~ Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
- ~ Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura Administracion de Empresas/ Género:

Economia/ Contador Publico Masculino y/o

_ _preferentemente y otras carreras afines. Femenino

Conocimientos: Basicos computacién, administracién, redaccién y

s archivonomia.

Experiencia: Un afo en puestos Administrativos similares.

Caracteristicas Capacidad de concentracion. -

del puesto: Habilidad numeérica.

Responsabilidad y organizacién.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
Administrativa.
Nivel de - Media
responsabilidad:

Nombre del puesto: Encargado (a) de Némina

Reporta a: “Jefe (a) de drea de Recursos Humanos

Objetivo del puesto:  Capturar y actualizar la base de datos con respecto a las
incidencias del personal, por conceptc de retenciones,
dias econdmicos, periodos vacacionales, incapacidades y
pago de horas extras y de mas afectaciones a la nomina
de los trabajadores, manteniendo en orden los registros
de las operaciones en apego a la normatividad vigente.
~Ubicacidn en la estructura

Le reportan a: Ninguno

Funciones a su cargo:
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I.  Actualizacién de la plantilla laboral.

ll.  Control, elaboracién e impresion de los contratos de personal.

lll. Mantener actualizados el 100% de los Contratos del personal.

IV. Captura en el IDSE (IMSS desde su empresa) en la péagina
www.imss.gob.mx, las altas, bajas y modificacion de salarios de los
trabajadores.

V. Captura en el SUA (Sistema Unico de Autodeterminacion) los
movimientos de los trabajadores ante el IMSS (altas, bajas,
modificaciones de salarios, incapacidades por enfermedad general y por
riesgo de trabajo).

VI. Presentar mensualmente el pago via internet, de las cuotas al IMSS.

VIi. Verificar 2 veces al mes previo a la elaboracién de la némina de pago,las
asistencias del 100% personal y de las suplencias solicitadas, mediante

el registro del Reloj checador.

VIII. -Caleulo de las becas a hijos de trabajadores sindicalizados.

IX. Elaboracién de constancias de ingresos de los trabajadores y solicitudes
de créditos para FONACOT.

X. Captura y envio mensual por correo electrénico de los archivos del
fondo de pensiones, préstamos hipotecarios y de corto plazo a la
Direccién de Pensiones Civiles del Estado.

Xl. Captura e impresion de los beneficiarios en las pélizas del seguro de
vida de todos los trabajadores, durante el mes de mayo.

Xll. Calculo del presupuesto anual de los conceptos de percepciones que
integran la némina, los quinquenios, los estimulos de antigiiedad, las
cuotas y el retiro, cesantia en edad avanzada y vejez al IMSS vy los

_ impuestos estatales y federales.

XIll. Descargar de la pagina www.fonacot.gob.mx la cédula mensual de
notificacion de altas y pagos (Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores) para la aplicacion en la némina.

XIV. Elaboracién del oficio y la ficha técnica laboral, solicitando a la Direccién
General la jubilacién oportuna del trabajador.

XV. Entregar semanalmente al Director de Administracién y Finanzas el
reporte de las actividades realizadas.

XVI. Presentar mensualmente al Responsable del Sistema de Gestion de la
Calidad del DIF Municipal Colima, los resultados del seguimiento y
evaluacién del Plan de Calidad. _

XVIl. Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

XVIII. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales
del DIF.

XIX. Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir
conlos objetivos de la Direccion General.

XX. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma
ISO 9001-2008
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Comunicacioén con ofras areas:

Interior Exterior
Con todas las areas de la Con diferentes dependencias, organismos
administracién municipal. e instituciones de los tres ordenes de
gobierno.
Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
Municipal Colima.
Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura Administracion de Empresas/ Género:
Economia/ Contador  Publico Masculino y/o
preferentemente y otras carreras afines. Femenino

Conocimientos:

Basicos computacion, admlmstramén redaccion y

__ archivonomia.

Experiencia:
Caracterlstlcas _
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

Nombre del puesto

‘Reporta a:

Objetivo del puesto:

Le reportan a:

'Un afio en puestos Administrativos similares.

Capacidad de concentracion.

Habilidad numérica. _

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una :nhabllhaczén por sancion
Administrativa.

Media

Auxiliar Contable -
Jefe (a)del Area Contable
Mantener en orden los registros de las operaciones de la
entidad y cuidar un estricto ¢ontrol de los presupuestos de
ingresos y egresos, respetando el marco legal vigente de
forma eficaz, eficiente, honesta y transparente, asi como
satisfacer los requerimientos de bienes necesarios para la
operacién del DIF Municipal Colima.

Ubicacion en la estructura
Nlnguno

Funciones a su cargo:
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Il

V.

V.

VI.
Vil

VIIIL.

IX.

X.
XI.
XIL
Xl

XIV.

Elaborar cada quincena los cheques para el pago de los servicios de
trabajadores eventuales.

Elaborar cada quincena los cheques y transferencias para el pago de
los servicios.

Realizar diariamente la captura de las pélizas de cheques por ingresos y
egresos de manera puntual, verificando su correcta aplicacion a la
partida presupuestal correspondiente.

Lievar el control del presupuesto ejercido por cada &area, para no
exceder el monto asignado para la ejecucién de los programas
operativos.

Transparentar al proceso de compras, a través de la elaboracién del
Reglamento Interno para el Proceso de Adquisiciones y Evaluacién de
Proveedores del DIF Municipal Colima. Actualizar cuando se requiera el
Reglamento Interno para el Proceso de Adquisiciones y Evaluacion de

' Proveedores del DIF Municipal Colima.

Identificar los tipos de compras y elaborar el Catalogo de Proveedores.
Determinar semestralmente los requerimientos de materiales de uso
comun que se deben tener en existencia en el Almacén, como:
Papeleria, articulos de oficina, formas pre impresas de uso
general,entre otros. ‘

Diariamente supervisar la recepcién, resguardo, manejo y control de las
existencias del almacén manteniendo un registro diario de entradas y
salidas. , _

Apoyar diariamente a [a Coordinacién de Asistencia Social en el control
de los boletos de descuento para transporte publico para las personas
adultas mayores. Realizar las actividades relacionadas a la
comprobacién y control de la caja chica.

Trimestraimente presentar un resumen del comparativo de la evaluacién
de proveedores.

Controlar el archivo de documentos del area para su adecuada
ubicacién, resguardo e identificacion.

Entregar semanalmente al Director de Administracién y Finanzas el
reporte de las actividades realizadas.

Presentar mensualmente al Responsable del Sistema de Gestién de la
Calidad del DIF Municipal Colima, los resultados del seguimiento y
evaluacion del Plan de Calidad.

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales
instalados por el DIF.

XV. Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima. Apoyar en

XVI.

las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la atencion de
la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del DIF.
Realizar Actividades que la Director (a) General le asigné para cumplir
con los objetivos de la Direccion General. Implementar el Sistema de
Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO 9001-2008.

Comunicacion con otras areas:
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Interior Exterior

Con todas las

areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos

administracién municipal. e |Instituciones de los tres 6rdenes de

Horario de
trabajo:

Ambiente de
trabajo:

Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

Nombre del puesto:

Reporta a:

Gobierno, Proveedores.

Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima.

Adecuado para el desempefioc de sus actividades
encomendadas

Licenciatura Administracién de Empresas/ Género:
Economia/ Contador Publico Masculino yfo
preferentemente y otras carreras afines. Femenino

Administracién y contabilidad,

Basico computacién,

Conocimientos de leyes y reglamentos de la administracién
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del personal.

Archivononia

Un afio en puestos administrativos similares.
Capacidad de concentracion.

Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancién
Administrativa.

Media

Encargado (a) de Gestién de la Calidad y
___MejoraContinua -

Director (a) de Administracién y Finanzas

Objetivo del puesto: Colaborar con la Direccién General de la Institucion para

difundir y hacer cumplir la politica de calidad y los
objetivos propuestos, apoyando en la toma de las
‘medidas necesarias para llevar a cabo la implementacién
y posterior cumplimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad. Asesorar al personal de las diferentes areas en
el desarrollo de los procesos, implementacién de
indicadores de rendimiento, su seguimiento y medicién,
asi como la aplicacion de acciones de mejora
considerando la opinion y sugerencia de todas las partes
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involucradas.
Ubicacion en la estructura

Le reportan a: Augxiliar Médulo de Informacién y Filtro
Funciones a su cargo:

[.

VI.

VL.

VIIL
IX.

XI.
Xl

XIII.

Revisar las funciones en cada perfil de puesto, para asegurarse de su
competencia, con base en la educacién, formacién, habilidades y
experiencia apropiadas.

Actualizar cada afic el Manual de Funciones del personal de la
Dependencia.

Informar a cada persona de sus responsabilidades para la correcta
Gestion del Sistema de la Calidad y Mejora Continua.

Promover la toma de conciencia y formacién del personal para la calidad
en el servicio.

Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener los
resultados de acuerdo con los requisitos de los usuarios y las politicas
institucionales.

Elaborar puntualmente los documentos mandatorios del Sistema de
Gestién de la Calidad y Mejora Continua, con la informacién

- proporcionada por cada responsable de area, mismos gque deberan ser

revisados y aprobados por la Direccidn General.

En coordinacién con el  Ayuntamiento de Colima y/o de forma interna
realizar las auditorias o revisiones al Sistema de Gestién de la Calidad, y
si fuera el caso coordinarlas.

Elegir y capacitar a los auditores internos, supervisando su desemperio.
Coordinar las acciones derivadas de las auditorias internas o externas
para corregir las no conformidades que se detecten, asesorando a cada
responsable de proceso y al Coordinador (a) del departamento afectado
conla no conformidad.

Coordinar la participacion de todo el personal en los programas de
mejora, promoviendo la activa participacién en la implementacion de los
procedimientos.

Sugerir las acciones formativas necesarias para el desemperio de los
operativos de los Planes de Calidad.

Supervisar la actualizacion y el mantenimiento de los indicadores de
evaluacién del rendimiento de los procesos, capturando mensualmente
las mediciones en el moédulo del PBR del Sistema de Armonizacién
Contable. -

Supervisar mensualmente la aplicacién de encuestas o sondeos de
opinién a los usuarios de los servicios que brinda la Institucion y
entregar a la Direccion General el concentrado de los resultados
obtenidos.

Presentar a la Direcciéon General del DIF Municipal Colima, cada seis
meses la Matriz de analisis de datos del seguimiento y evaluacién de los
Planes de Calidad, asi como el informe semestral de Revisién por la
Direccion. 2

Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.
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XVIl.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para Ia
atencién de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales
del DIF.

XVIIl.  Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir

conlos objetivos de la Direcciéon General.
XIV.  Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008.
Comunicacién con otras areas:

Interior A Exterior -
Con todas las Con diferentes Dependencias, Organismos e Instituciones
areas de la de los tres drdenes de Gobierno, Ciudadania en general.
administracion
municipali. _
Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: . horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

' Dif Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: _encomendadas
Escolaridad: . Bachillerato minimo y de preferencia Género:

Licenciatura Administracién de Empresas/ Masculino y/o

Gestion Empresarial/ Economia/ Contador Femenino

Publico preferentemente y/o carreras afines.
Conocimientos: Administracién y contabilidad,

Béasico computacion,

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién

municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Experiencia: Un afio en puestos Administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo eh equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
administrativa.

Nivel de Media
responsabilidad

DIF MUNICIPAL COLIMA

DIRECCION GENERAL-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE ORGANIZACION
DIF MUNICIPAL COLIMA

Nombre del puesto:  Auxiliar del Médulo de Informacién y Filtro

Reporta a: Encargado (a) de Gestién de la Calidad y Mejora
Continua

Objetivo dei puesto: Asegurar la atenciéon permanente a la poblacién en
situacion de vuinerabilidad, brindando orientacion de los
servicios integrales de asistencia social,..

_ _ Ubicacion en la estructura

Le reportan a: Ninguno.

Funciones a su cargo:

I Atender al publico que demanda algun servicio u orientacién, con el espiritu
. de comprension y tolerancia que cada uno de los casos amerite.

Il Valorar las solicitudes de apoyos y darles el tramite correspondiente.

Hi.  Dar seguimiento a los casos atendidos o canalizarlos a la instancia
correspondiente.

IV. ~ Colaborar, si se le solicita en la aplicacién de encuestas y sondeos de
opinién para evaluar la satisfaccion del usuario de los servicios que brinda
la institucion.

V. . Elaborar el concentrado de resultados de las encuestas aplicadas.

VI.  Controlar el documento o registros que le sean asignados para el
desempefio de sus labores.

VIl.  Realizar las actividades que le sean assgnadas.
Vill.  Elaborar el informe de las actividades realizadas con la periodicidad que se
le solicite.

IX. Mantener en buen estado y resguardar adecuadamente el mobiliario y
equipo asignados al médulo de informacion

X. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales del

: DIF.

Xl.  Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General.

Xll.  Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008.
o Comunicacién con otras areas: )
Interior - Exterior
Con todas las areas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres o6rdenes de

Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
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Horario.de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social, en Sistemas  Género:
computacionales y/o Carreras afines. Masculino y/o

Femenino

Conocimientos: Basico computacion,
Capacidad de organizacion

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Capacidad de organizacién.
- - Responsabilidad y tolerancia.
Buen trato. - _
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Nivel de Baja

responsabilidad:

Nombre del puesto: Coordinador (a) de servicios médicos

‘Reportaa:  Director (a) General.

Objetivo del puesto: Coordinar las acciones del personal médico en bien de la
salud y del mejoramiento de la calidad de vida de las
personas de nuestro municipio.

Ubicacion en la estructura
Le reportan a: Médico general.
Asistentes médicos.
Dentista (odontélogo).
Psicélogo (a).
Encargado (a) de Ia Botica
Encargado (a) de Campafias Médicas
Terapista fisico (a).
Funciones a su cargo: o _
[.  Elaborar el Programa Anual de Trabajo para el ejercicio vigente, solicitando
su autorizacion a la Direccion General para su aplicacion.
ll. Planear y notificar del programa mensual de acciones a realizar.
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I|I.
V.

VI.

VII.

VIIIL.
iX.

XL
XIl.
XIIl.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

XX,
XXIV,

Llevar un control semanal de enfermedades mfectocontaglosas detectadas
en el municipio de colima e informar a la Secretaria de Salud.

Elaborar con periodicidad mensualmente e informe sobre el concentrado de
consultas generales, dentales, psicoldgicas, de terapia y planificacién
familiar, canalizandolo al DIF Estatal Colima.

Apoyar |las campafas de Vacunacién Nacional.

Procurar los medios para ocupar los consultorios de instrumental médico y
mobiliario que nos permita elaborar en condiciones 6ptimas.

Organizar campafias de acopio de medicinas para abastecer el
Dispensario del DIF Municipal Colima, en dénde si se tienen en existencia
se donan los medicamentos a la poblacién necesitada.

Organizar y promover la optimizacién de los medicamentos y el material de

* curacion de cada unidad médica.
- Atender la solicitud de las personas para consultas a domicilio y llevar el

seguimiento de su atencién, ademds de proporcionales si esta al alcance

" los medicamentos.

Atender a pacientes canalizados por las unidades de salud que requieran
de atencién médica espemaltzada para su correspondiente canalizacion.
Supervisar el trabajo de las asistentes médlcas y capacitarlas para mejorar
su eficiencia.

Coordinarse con las demas areas gue conforman el DIF Municipal Colima
para alcanzar ios objetivos institucionales.

Coordinarse con los demas departamentos, organizar y calendarizar las
bngadas médico-asistenciales en colonias y comunidades rurales.
Abastecer oportunamente de materiales de curacién, instrumental médico,
papeleria, material de limpieza y mantenimiento de los consultorios.
Supervisar las asistencias y oportunidad de los meédicos y asistentes
médicos, asi como el cumplimiento de sus funciones.

Coordinar el buen funcionamiento de la farmacia.

Llevar control de los permisos econdmicos, rol vacacionales y pases de
salida del personal de area médica.

Estar al pendiente de las necesidades y desperfectos de los consultorios
para su inmediato reporte a la autoridad correspondiente.

Gestionar la compra de instrumental médico reportada como necesaria por
los responsables de consultorios.

Supervisar que los responsables de los consultorios entreguen
puntualmente en la Direccion de Administracion y Finanzas las cuotas de
recuperacion establecidas para cada servicio.

Encargarse de proveer de atencion médica a la poblacién en casc de
desastre en albergues temporales del DIF Municipal Colima.

Apoyar en eventos especiales a la institucion.

Programar a los médicos y/o a las asistentes con pléticas a grupos
vulnerables para mejorar su calidad de vida.

Programar consultas en albergues y CADIS si fueran necesarios.
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XXV. Organizar camparias especiales de deteccién de osteoporosis, cancer de
lamujer, cancer de préstata y problemas de la vista.

XXVI. Desarrollar las demas funciones inherentes a su area.

XXVII. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
'DIF.

XXVIIi. Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General.

XXIX. Implementar ei Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008.
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior

Con todas las 4reas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos

administracién municipal. e Instituciones de los tres érdenes de
Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de .- Ver anexo niimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: _ horarigs de trabajo de las diferentes areas que integran el

. .Dif Municipal Colima. )

Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades

trabajo: - encomendadas =

Escolaridad: Licenciatura en Medicina, Administracién =~ Género:

- - yofras carreras afines. Masculino y/o

: Femenino
Conocimientos:  Administracién

Primeros auxilios,

Basico computacion,

Conocimientos de leyes y reglamentos de la administracion
municipal,

Desarrollo organizacional,

Manejo del personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Responsabilidad y organizacidn.
- : Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad a
Tolerancia

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
administrativa.

Nivelde Alta

responsabilidad:

“DIF MUNICIPAL COLIMA

DIRECCION GENERAL-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE ORCANIZACION
DIF MUNICIPAL COLIMA

Nombre del puesto: Médico General

Reportaa:  Coordinador (a) de Servicios M&dicos

Objetivo del puesto: Brindar servicios médicos integrales de calidad a la

Le reportan a: . Ninguno
Funciones a su cargo:

I;
i’o

R

V.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.
Xl

poblacién vulnerable en los consultorios ubicados en las
zonas urbana y rural del municipio de colima, con apego
al programa de trabajo, reportando mensualmente el logro
de metas y objetivos. Participar activamente en brigadas y
campafas de salud, de igual forma en acciones en caso
de contingencia y en todos los eventos a los que
conveque la institucién.

Ubicacion en la estructura

Atender y proporcionar consulta general a quien lo solicite.

- Revisar y organizar sus herramientas de trabajo: Instrumentos médicos:

termometro, estetoscopio, baumanémetro, etc., y formatos de registros.
Atender y proporcionar servicios de salud a la poblacion, registrando al
paciente en la Hoja diaria del médico. _

Orientar y dar seguimiento para la nutricién y crecimiento del nifio sano
Participar activamente en las camparias de vacunacion y en los eventos de
fomento a la salud en los que participe la institucion.

Acudir como minimo dos veces al mes a la botica ubicada en las oficinas
centrales de la Institucion para surtir el medicamento disponible en las
existencias de botica.

Revisar semanaimente el material de consulta y en caso de requerir
reposicion del mismo, solicitar su compra por medio de la Hoja de
Requerimientos, para posteriomente firmar de recibido a la entrega del
material solicitado.

Entregar semanalmente los dias viernes las cuotas de recuperacion con
sus respectivos recibos y formato correctamente llenado, respetando el
orden consecutivo de los folios de los recibos. ,

Elaborar y entregar el informe concentrado de actividades realizadas en
cada consultorio, asi como el de planificacion familiar tanto de DIF como de
SSA, (este Ultimo en coordinacion con su asistente). _

Revisar de manera conjunta con la Coordinador (a) de los Servicios
Médicos los resultados del informe mensual general para analizar el
cumplimiento de indicadores del servicio.

Asistir puntualmente a su trabajo y a las reuniones convocadas por la
Direccién General o por la Coordinacion de Servicios Médicos.

Brindar consulta a domicilio cuando le indique su superior, y entregar un
reporte del caso atendido y su tratamiento.

Apoyar en actividades para la atencién de la poblacién en caso de
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desastres naturales y albergues temporales.

XIV.  Apoyar en brigadas médico-asistenciales rurales o urbanas cuando se le
solicite.

XV.  Portar bata y gafete en horas de trabajo.

XVl.  Realizar Actividades que le sean asignadas para cumplir con los objetivosde
la direccion.

XVII.  Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

XVIIl. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

XIX.  Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General.

XX.  Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma I1SO

9001-2008.
- Comunicacién con otras areas:
- Interior Exterior
Con todas las areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres 6rdenes de
: Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
B ____agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
' Dif Municipal Colima.
Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas ,
Escolaridad: - Licenciatura, Médico General y otras carreras Género:
afines, (Titulado). Masculino y/o

_ - Femenino
Conocimientos: Administracion
Medicina
Primeros auxilios,
Basico computacion,
Capacidad de organizacién,
Manejo del personal.

Experiencia:  Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Disciplina

del puesto: Andlisis de informacion
; Espiritu de servicio
Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de trabajo en equipc.Honestidad
Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancion
Administrativa.
o Disciplina
Nivel de Alta
responsabilidad:
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Nombre del puesto. Encargada de Campaias Médicas

Reportaa: ~ Coordinador (a) de Servicios Mé&dicos

Objetivo del puesto: Brindar servicios médicos y participar activamente en

brigadas ycampanas de salud, de igual forma en acciones
en caso de contingencia y en todos los eventos a los que
conveoque la institucion.Aumentar la conciencia y el
conocimiento sobre los problemas de salud, reportando
mensualmente el logro de metas y objetivos.

Ubicacion en la estructura

Le réportan-a: Ninguno

Funciones a su cargo:

VI
VII.
VIII.

Disenar, planificar y coordinar campafias de salud pubhca para promover estilos
de vida saludables y prevenir enfermedades.

Crear materiales educativos como folletos, carteles y presentaciones para
informar al publico sobre temas de salud especificos.

Trabajar con médicos, enfermeras y otros profesionales de la salud para
obtener informacién precisa y asegurar la calidad de las camparias.

Monitorear y evaluar el impacto de las campafias para identificar areas de
mejora y ajustar las estrategias segln sea necesario.

Trabajar con organizaciones comunitarias, escuelas y otros grupos para ampliar
el alcance y la efectividad de las camparias.

Realizar investigaciones y andlisis para identificar las necesidades de salud de
la poblacion y desarrollar campanias efectivas.

Mantenerse actualizada sobre los Ultimos avances en salud publica y participar
en oportunidades de capacitacion para mejorar las habilidades y conocimientos.
. Trabajar con autoridades de salud locales, estatales o federales para asegurar
la alineacion con las politicas y programas de salud existentes.

Participar activamente en las camparias de vacunacién y en los eventos de
fomento a la salud en los que patrticipe la institucion.

Elaborar y entregar el informe concentrado de actividades realizadas

Revisar de manera conjunta con la Coordinador (a) de los Servicios Médicos
los resultados del informe mensual general para analizar el cumplimiento de
indicadores del servicio. o

Asistir puntualmente a su trabajo y a las reuniones convocadas por laDireccion
General o por la Coordinacion de Servicios Médicos.

Apoyar en actividades para la atencién de la poblacién en caso de
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XXI.
KXIL.
XXIIL.
XXIV.
XXV,

XXVI.

Con

desastres naturales y albergues temporales.

Apoyar en brigadas médico-asistenciales rurales o urbanas cuando se le
solicite.

Realizar Actividades que le sean asignadas para cumplir con los objetivos de
la direccion.

Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO

- 9001-2008.

Comunicacion con otras areas:
) interior : Exterior
todas las 4&reas de la Con diferentes Dependencias, Organismos

‘administracion municipal. e Instituciones de los tfres 6rdenes de

Gobiermno,  Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horariode Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

Dif Municipal Colima.

Ambiente de ~Adecuado para el desempefio de sus actividades
trabajo: ~ encomendadas _ o
Escolaridad: Bachillerato, Licenciatura, Médico Generaly ~ Género:

otras carreras afines, (Titulado). , Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Administracion

Basico computacién
Capacidad de organizacién
Manejo del personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Disciplina ’
del puesto: Analisis de informacion

Espiritu de servicio

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.Honestidad
Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
Administrativa.

Disciplina

Nivel de Baja
responsabilidad:
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Nombre del puesto:  Asistente Médico

Reporta a: Coordinador (a) de Servicios Médicos

Objetivo del puesto:  Auxiliar al médico, o responsable del consultorio en todas

las actividades de atencion a los pacientes, promover Ia
prevencion de la salud ademéas de mantener en éptimas
condiciones de higiene y orden el consultorio.

Ubicacion en ia estructura

Le reportan a: Ninguno
Funciones a su cargo:

Abrir y cerrar el consultorio en horarios indicados.
Hacer limpieza general del consultorio y mantenerlo ordenado diariamente o

“los dias que se abre, si es el caso.

Recibir y atender amablemente a los pacientes, antes de pasar a consulta,
tomarle los signos vitales: Presién arterial, Temperatura corporal,

- Frecuencia . cardiaca y Pulso registrando los resultados en una nota

V.

VI
VIL.

VIIL.

Xl
XII.
XIIl.

provisional que entregara al médico.

Llevar el orden y control de atencion a los pacientes a través de un registro.
Auxiliar al medico en revisiones ginecoldgicas si Ia paciente lo acepta, asi
como en cualquier situacion que el médico io solicite.

Preparar material de curacion (torundas, gasas, etc.) asi como el aseo de
instrumental utilizado.

Ordenar expedientes de pacientes y tenerlos listo para cuando entra a
consulta. _ _

Elaborar el recibo de cuota de recuperacién registrandolo en el controlde
cuotas semanal, mismas que se deberan entregar los dias lunes decada
semana puntualmente en la Coordinacién de Servicios Médicos.

Mantener limpios, ordenados y registrados los medicamentos existentes en
el consultorio, revisando su fecha de caducidad, aplicando el control
adecuado del manejo de inventario.

Orientar a los pacientes con platicas breves en sala de espera sobre:
metodos anticonceptivos, preparacion de vida suero oral, habitos de higiene
en el manejo y preparacién de alimentos, higiene personal, asi como
promover eventos o acciones que realicen el DIF Municipal y el
Ayuntamiento de Colima en la colonia.

Apoyar en brigadas médico-asistenciales rurales o urbanas, asi como en
cualquier accidn, servicio, campana o actividad cuando se le solicite.

Asistir puntualmente a reuniones convocadas por la Direccién General o
por la Coordinacién de Servicios Médicos '

Asistir puntualmente a su centro de trabajo y portar la bata y el gafete
durante la jornada laboral.
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XIV.  Colaborar con el médico del consultorio, si se requiere, para la integracién
de la informacién necesaria para realizar informes, reporte o notas

informativas.

XV.  Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.
XVI.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales de

la institucion.

XVII. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigné para cumplir con
los objetivos de la Direccion General.
XVIII. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008.
_ _ Comunicacién con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Ciudadaniaen general

administracion municipal.

Horario de
trabajo:

Ambiente de
trabajo:
Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel de

responsabilidad:

Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipai Colima. )
Adecuado para el desempefioc de sus
encomendadas

Carrera técnica en trabajo social, Género:
Licenciatura en trabajo social y Carreras Masculino y/o
afines a las ciencias sociales. Femenino
Administracion

Primeros auxilios,

Basico computacion,

Capacidad de organizacion,

Manejo del personal. -

Un afio en puestos administrativos similares.

Capacidad de concentracion.

Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Baja

actividades
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Nombre del puesto: Dentista (Odontélogo)

Reportaa: ~ Coordinador (a) de Servicios Médicos

Objetivo del puesto: Atender el servicio de salud bucal, en los consultorios

equipados para la atencién dental, cumpliendo con las
normas basicas de asepsia, desinfeccién o esterilizacion
del consultorio, equipo, instrumental y materiales.
Participar activamente en las campafias de salud bucal
con platicas de orientaciéon y prevencion a la poblacién
para preservar los niveles optimos de salud en las
familias, atendiendo siempre con responsabilidad y un
alto sentido ético, moral y humano, brindando servicios de
_calidad a la poblacién del Munlclplo de Colima.
Ubicacién en la estructura

Le reportan a: Ninguno
Func:lones a su cargo:

I,
IV,
V.
VI,
VL.
VI
IX.
X.
X,
XII.

XIlL.
XIV.
XV.

XVL.

VIII.
XVIL.

~ Atender y dar el servicio de salud bucal.

Realizar a cada paciente, sin excepcion la Historia Clinica Dental,
sefialando diagnéstico y plan de trabajo.

Abrir expediente por cada paciente atendido.

Participar activamente en las campanas de salud bucal.

Orientar a toda poblacién para preservar los niveles 6ptimos de salud bucal
en las familias del municipio de Colima.

Elaborar en el mes de enero de cada afio el Programa Operativo Anualpara
el ejercicio fiscal.

Entregar semanalmente(los lunes) si es festivo al dia siguiente el informede
casos nuevos de enfermedades bucales.

Entregar semanalmente los. dias viernes las cuotas de recuperacion con
sus respectivos recibos y formato correctamente lienado, respetando el
orden consecutivo de los folios de los recibos.

Elaborar y entregar el informe mensual.

Asistir puntualmente a su trabajo.

Portar la bata y el gafete en horas de trabajo.

Aplicar las maximas medidas de desinfeccion, asepsia, esterilizacion y
proteccion del profesional y del personal auxlhar

Participar en las brigadas médico-asistenciales rurales y urbanas que
organiza la Institucion, para llevar los servicios de salud bucal y de
orientacién con temas de promocién para la salud.

Participar activamente en las semanas nacionales de salud bucal.

Asistir puntualmente a reuniones convocadas por la Direccién General o por
la Coordinacion de los Servicios Médicos.

Presentar mensuaimente al Responsable del Sistema de Gestién de la
Calidad del DIF Municipal Colima, los resultados del seguimiento y
evaluacion del Plan de Calidad.

Apoyar en cualquier accion, servicio, campafia o actividad que se le solicite.
Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
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atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales
de lainstitucidn.
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XIX. Realizar actividades que la Director (a) General le asigné para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General.
XX.  Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma I1SO

9001-2008

~__ Comunicacion con otras areas:

interior Exterior
Con todas las areas de Ciudadania en general, Cdmaras y Asociaciones que
la administracion representen agrupaciones de la Sociedad Civil
municipal
Horario de Ver anexo nuimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
' Dif Municipal Colima.
Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura, Médico General y otras carreras Género:

- afines, (titulado). Masculino y/o

; Femenino
Conocimientos: Conocimiento de Salud
Publica
Primeros auxilios,
Basico computacion,
Capacidad de organizacion,
Manejo del personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas del Disciplina
puesto: Analisis de informacion

Espiritu de servicio
Responsabilidad y organizacién.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancion
Administrativa.

Nivel de Alta
responsabilidad:

Nombre del puesto:  Psicélogo (a)

Reporta a: Coordinador (a) de Servicios Médicos
Objetivo del puesto:  Brindar consulta y orientacién psicolégica a toda la
' poblacién solicitante con un trato humano, digno,
respetuoso y con alto sentido ético, manteniendo en todo

momento la confidencialidad del caso.
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Ubicacidn en la estructura
Le reportan a: Ninguno
Funciones a su cargo:

I Atender y brindar el servicio de Psicologia en general.

il. Abrir expediente por cada paciente atendido, con la documentacion que
segun el caso en particular requiera.

. Aplicar las Pruebas psicométricas y/o proyectivas que permitan hacer un
diagnostico adecuado sobre el estado emocional y rasgos conductuales.

IV.  Orientar a toda poblacién con temas que contribuyan a preservar los niveles
optimos de salud emocional.

V. Elaborar en el mes de enero de cada afio el Programa Operativo Anual
para el gjercicio fiscal.
VL. Entregar semanalmente el informe de casos nuevos.
VIl.  Elaborar y entregar el informe mensual.
VIll. Entregar semanalmente (lunes) si no se cuenta con asistente médico las

cuotas de recuperacién con. sus respectivos recibos y formato
. correctamente llenado, respetando el orden consecutivo de los folios de los
recibos a la coordinacién de Servicios Médicos.
IX.  Asistir puntualmente a su trabajo. .

X. Portar la bata y el gafete en horas de trabajo.

Xl. Asistir a las comunidades para llevar los servicios de Psicologia. en las
brigadas médico-asistenciales rurales y urbanas que organice la Institucién.

XIl.  Participar en las brigadas médico-asistenciales rurales y urbanas que
organiza la Instltucmn

Xlll.  Asistir puntualmente a reuniones convocadas por la Direccién General 0 por

. la Coordinacién de los Servicios Médicos.

XIV.  Apoyar en cualquier accion, servicio, campana o actividad que se le solicite.

XV. Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.

XVI.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de |la poblacién en caso de desastre en albergues temporales de la
institucion.

XVII. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

XVIII. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO

9001-2008.
Comunicacién con otras areas:
Interior : Exterior
Con todas las areas de Ia Ciudadania en general, Camaras vy
administracién municipal. Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de - Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes dreas que integran el Dif

_ Municipal Colima.
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Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Psicologia/ Psiquiatria y otras Género:
- carreras afines, (Titulado). Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Conocimiento de Salud Publica

Primeros Auxilios,

Bésico computacion,
Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.

Experiencia: Un ano en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Disciplina

del tuesto: Analisis de informacién

Espiritu de servicio

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad ,

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancién
Administrativa.

Nivelde . Alta
responsabilidad:

Nombre del puesto:  Encargado (a) de la Botica

Reportaa: ~ Coordinador (a) de Servicios Médicos

Objetivo del puesto: Manejar y controlar los medicamentos de botica del DIF

parque Hidalgo, ademas del aseo de anaqueles y areas
fisica de la misma.
Ubicacién en la estructura

Le reportan a: Ninguno

Funciones a su cargo:

1.
V.
V.
VI
VL.

VIIL.

_Hacer inventario de la botica cuando sean solicitados.

Recibir todos los medicamentos donados o comprados que ingresan a la
botica.

Seleccionar, clasificar y registrar los medicamentos de acuerdo a la
clasificacion establecida por la coordinacién del area médica.

Llevar control documentado de la salida de todos los medicamentos.

No permitir la entrada a la botica a personas ajenas al 4rea.

Todo medicamento que salga debe ser con receta médica.

Evitar la introduccion de alimentos a la botica.

Surtir las recetas a solicitud de las trabajadoras sociales de la institucién
Mantener los libros de registro de salida de medicamentos actualizados al
dia con todos los datos requeridos.
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X. - Mantener ordenada y libre de poivo la batica.

XI. Solicitar informacién a los médicos sobre medicamento desconocido.

XIl.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales de
lainstitucion.

Xlll.  Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con

losobjetivos de la Direcciéon General.
XIV. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISQ

9001-2008.

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con todas Ilas

areas de la Ciudadania en general, Camaras vy

administracién municipal. Asociaciones que representen

Horario de
trabajo:

Ambientede
trabajo:

Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel de

responsabilidad:

agrupaciones de la Sociedad Civil.

Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

- horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
- Dif Municipal Colima.

Adecuado para el desempefio de sus actividades

encomendadas :

Licenciatura, Médico General y otras Género:

carreras afines, (Titulado). . , Masculino y/o
Femenino

Conocimiento de Salud Publica

Administracion

Primeros Auxilios,

Basico computacién, :

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal,

Capacidad de organizacion.

Un afio en puestos administrativos similares.

Capacidad de concentracion.

Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancién
Administrativa.

Alta
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Nombre del puesto:  Terapista Fisico (a)

Reporta a: Coordinador (a) de Servicios Médicos
Objetivo del puesto: Contribuir en la prevencién, mantenimiento y

rehabilitacion de las personas que presentan lesiones del
sistema musculo esquelético, lesiones neurolégicas,
osteoarticulares y a las que requieran de un enfoque
terapeutico, por medio de sesiones de terapia fisica de
acuerdo a la prescripcion del médico especialista,
enfatizando en un trato humano y respetuoso.

Ubicacién en la estructura

Le reportan a: Ninguno
Funciones a su ‘cargo:

l.
il
1.
V.
V.
VI
VII.

VIII.
IX.

Xl.
XIn.
XIV.

XVI.
XVII.

XVIIL.
XIX.

Atender y brindar el servicio de Terapia Fisica de Rehabilitacion a las
personas que por referencia médica acudan a solicitar el servicio.

Orientar a quienes acudan a sohmtar el servicio pero que no cuenten con
una referencia médica.

. Llenar a cada paciente, sin excepcién la Ficha Clinica de la Unidad Basica

de Rehabilitacién.
Registrar a cada paciente en el Registro Diario de Terapia Fisica.
Abrir expediente por cada paciente atendido.
Semanalmente verificar existencia de papeleria y consumibles para la
atencion de los pacientes.
Elaborar cada mes la requisicién de faltantes y entregarla a la Coordinacién
de los Servicios Médicos.
Entregar semanalmente el informe de casos nuevos.
Elaborar y entregar el informe mensual.
Elaborar el recibo de cuota de recuperacion registrandolo en el control de
cuotas semanal, mismas que se deberan entregar puntualmente en la
Coordinacién de Servicios Médicos.
Asistir puntualmente a su trabajo.
Portar la bata y el gafete en horas de trabajo. :
Apoyar en cualquier accion, servicio, campaiia o actividad que se le solicite.
Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales
instalados por el DIF.
Apoyar en los eventos que realice el DIF Municipal Colima.
Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales de la
institucion.
Realizar Actlwdades que la Director (a) General le asigné para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.
Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008.
Comunicacion con otras areas:
Interior . Exterior
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Con todas las 4areas de Ila Con diferentes Dependencias, Ciudadania

administracién municipal. en general, Camaras y Asociaciones
que representen agrupaciones de la
: Sociedad Civil
Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima.
Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura, Medico General/ Fisico Género:
terapeuta y otras carreras afines, (Titulado).  Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Salud Publica
Primeros Auxilios,
~ Basico computacion,
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal, '
Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Responsabilidad y organizacion.
del puesto: Capacidad de trabajo en equipo.

: Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancion
Administrativa.

Nivel de Alta
responsabilidad: '

Nombre del puesto:  Coordinador (a) de Asistencia Juridica
Reporta a: ~ Director (a) General
Objetivo del puesto:  Brindar servicios de asesoria juridica y representacion en
asuntos de caracter familiar a menores, adolecentes,
adultos, personas con discapacidad y adultos mayores en
estado de indefension, a través de la promocién de
acciones a favor de defender y proteger los derechos dela
familia.
Ubicacion en la estructura
Le reportan a: Abogado auxiliar.
Trabajadora Social.
Auxiliar Administrativo

Funciones a su cargo:
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Vi

VIl

VI
iX.

XI.
XII.
X1
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XiX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo para el ejercicio vigente,
solicitando su autorizacién a la Direccién General para su aplicacion.
Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a los
menores, adultos mayores, personas con discapacidad en situacion
vulnerables.

La colaboracién y auxilio a las autoridades laborales competentes, en la
vigilancia y aplicacién de la legislacién laboral relativa a los menores.

El fomentc de acciones de paternidad responsable que propicien la
preservacion de los derechos de los menores, ia satisfaccion de sus
necesidades y la saiud fisica y mental

Atenciébn a hombres, mujeres, nifios y nifias victimas de violencia
intrafamiliar.

Pensién Alimenticia

Recepcion entrega de pensién alimenticia

Divorcio ‘ '

Custodia

Perdida de patria potestad

Adopcidn

Registro de nacimiento

Registro de matrimonios

Rectificacion de acta.

Inscripcion de actas extrajeras.

Comparecencias y canalizacién al Ministerio Piblico

Canalizacién a Albergues. :
Instrumentar los convenios y contratos con diversas instituciones y
organismos afines a la asistencia social.

Dar seguimiento al control de la situacién juridica de los bienes
inmuebles propiedad del Sistema DIF Municipal Colima, asi como
regularizar en su caso su situacién y actualizar el inventario.

Supervisar la adecuada implementacién de los procedimientos que
deben seguirse en casos de siniestro, a fin de solicitar la indemnizacién
correspondiente con las compariias de seguros.

Instrumentar las denuncias o demandas presentadas por DIF Municipal
Colima, la contestacion de aquellas que fueran presentadas en contra
de éste, asi como el seguimiento de los procedimientos respectivos ante
las autoridades correspondientes.

Asesorar legalmente a todos los niveles de las distintas Direcciones del
DIF Municipal Colima, para que su actuacién se encuentre debidamente
apoyada y fundamentada en los principios juridicos.

Coadyuvar en la coordinacion de la capacitacién dirigida a las areas del
Sistema DIF Municipal Colima en materia laboral.

Instrumentar los convenios y contratos de diversas modalidades, como
son: Compraventa, comodato, prestacién de servicios, honorarios, etc., de
acuerdo a las necesidades de la Institucién.
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXX

Con

Gestionar ante autoridades aduanales, fiscales y administrativas, la
documentacion necesaria para recibir bienes o servicios otorgados por
diversas instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras, gque
agilicen los tramites que apoyen a dar cumplimiento a los programas
asistenciales que se relacionen con otras dependencias.

Participar, en caso de considerarse necesario, en las juntas del Comité de
Adquisiciones Interno, en los procesos que éste lleve a cabo.

Formular proyectos, reglamentos y reformas a leyes y cédigos que rigen la
vida interna del DIF Municipal Colima y la operacién externa delmismo, por
conductoe de las instancias legales correspondientes, para que los planes y
programas se encuentren dentro del ambito legal y contar con los
ordenamientos actuales que regulen los derechos y obligaciones del DIF
Municipal Colima.

Difundir ei marco juridico-administrativo que fortalezca la vinculacién
interinstitucional y la oferta gubernamental de asistencia social.

Participar en la sustanciacion de los procedimientos administrativos
laborales en los que se le faculte para ello.

Cumplir con lo establecido en el Cddigo, Ley Federal del Trabajo, y otras
leyes y reglamentos aplicables en la materia, asi como los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos, Descripciones de Puestos, al igual que
todos aquellos ordenamientos segln el &mbito de su competencia.

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales de
la institucion. :

Realizar actividades que la Director (a) General le asigné para cumplir con
los objetivos de la Direccién General. _ !

Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO

9001-2008.

‘Comunicacién con otras areas:
Interior Exterior

todas las 4&reas de la Con diferentes Dependencias, Organismos

administracién municipal. e Instituciones de los tres ordenes de

Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horariode =~ Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: w0 horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
- ' * Dif Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

trabajo: encomendadas ) .

Escolaridad: Licenciatura en Derecho (Titulado). Género:

Masculino y/o
Femenino
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Conocimientos:  Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal,
Administracion
Basico computacion,
Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Discresion

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
o . . Administrativa.
Niveide Alta
Responsabilidad:

Nombre del puesto:  Abogado (a) Auxiliar
Reportaa: . Coordinador (a) de Asistencia Juridica
Objetivo del puesto:  Auxiliar ai Coordinador (a) del departamento juridico en
laatencion a las personas que acuden a la institucién para
recibir asesoria juridica; realizando tramites
administrativos tales como: elaborar escritos, comparecer
en juzgados y ministerios publicos cuando se requiera,
brindar puntual seguimiento a los casos centrales.
Ubicacién en la estructura

Le reportan a: Ninguno o

Funciones a su cargo: .

I. Auxiliar al Cocrdinador (a) en la asesoria a las personas que acudan al
departamento juridico.

il. Brindar atencion de calidad, con estricto apego a la justicia y al honor
profesional, obrando con honradez y buena fe.

ill. Guardar el secreto profesional que abarca las confidencias hechas por
terceros, derivado de las platicas con las partes involucradas.

IV. La confidencialidad en la integracion del expediente de cada caso.

V. Apoyar con la elaboracion de escritos del departamento.

VI. Comparecencia ante juzgados y ministerios publicos cuando asi serequiera.

VII. Realizar el seguimiento para la resolucién de los casos y/o trdmites a su
cargo.

VIIl. Brindar atencion de calidad, con estricto apego a la justicia y al honor
profesional, obrando con honradez y buena fe.

IX. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales de la
institucion. .

X. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
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losobjetivos de la Direccién General.
Xl. Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008.
Comunicacién con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las 4areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracién municipal. e Instituciones de los tres drdenes de
Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
L Municipal Colima.
Ambientede ° Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: - encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Derecho. Género:
' Masculino y/o
Femenino
Conocimientos:  Administracion Basico
computacién,
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal,
Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.
Experiencia: Un afic en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Discresion
del puesto: Capacidad de concentracion.
Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién
_ por sanciénAdministrativa.
Nivel de Baja.
responsabilidad:
Interior N Exterior
Con todas las areas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres ordenes de

Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
. agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
Municipal Colima.
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Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Carrera comercial, con preparatoria y Género:
estudios de computo. Masculino y/o
Femenino
Conocimientos: Basicos

Computacién,
Administracién,
Redaccion y
Archivonomia.

Experiencia: Un afio en puestos Administrativos similares.
Caracteristicas Facilidad de comunicacién,
del puesto: Trato amable,

Nivel de Baja.

respon

Responsabilidad y organizacion,
Honestidad y discrecion.

sabilidad:

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo (a)

D e P

Reportaa: | Coordinador (a) de Asistencia Juridica

Objetiv

o del puesto: Asegurar la atencién permanente a la poblacién en
situacion de vulnerabilidad, brindando servicios integrales
de asistencia social, derivado de los programas del area
por instruccion del Director o Coordinador (a) del
Departamento.

Ubicacién en la estructura

Le reportan a: Ninguno.
Funciones a su cargo:

I\,
V.
VI

VII.
VIII.

Atender al publico que demanda algin servicio u orientacién, con el
espiritude comprensién y tolerancia que cada uno de los casos amerite.
Valorar las solicitudes de apoyos y darles el tramite correspondiente.

Dar seguimiento a los casos atendidos o canalizarlos a la instancia
correspondiente.

Realizar los estudios socioecondmicos y las visitas domiciliarias que sean
necesarias, asi como el registro del estudio socioeconémico para llevar un
mejor control del caso.

Integrar los expedientes de los beneficiarios.

Controlar el documento o registros que le sean asignados para el
desempenio de sus labores.

Realizar las actividades que le sean asignadas.

Apoyar en la entregar diversos apoyos, recabando los datos
generalescompletos del beneficiario.

Atender y desarrollar los programas y camparas que se organicen por la
institucion. _

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
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atencion de la poblacién en caso de desastre.
Xl.  Elaborar el informe de las actividades realizadas con la periodicidad que

sele solicite.

XIl.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para Ia
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales del

DiF.

Xlll.  Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

XIV. Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma
1ISO9001-2008.

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con todas Ilas

areas de Ia Con diferentes Dependencias, Organismos

administracién municipal. e Instituciones de los tres o6rdenes de

Horario de
trabajo:

Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras 'y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

‘horarios de trabajo de las diferentes éreas que integran el Dif

" Municipal Colima.

Ambiente de
trabajo:
Escolaridad:

 Adecuado para el desempefic de sus actividades
" encomendadas '

Licenciatura Administracién de Empresas/ Género:

 Economia/ Contador  Publico Masculino y/o

Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

preferentemente y otras carreras afines. Femenino
Administracion

Basico computacion,

Redaccién y

Archivonomia

Un afio en puestos administrativos similares.
Capacidad de concentracién. '
Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad -

Baja

Nombre del Puesto:

Trabajo Social

Reporta a:

Coordinador (a) de Ser\nmos Juridicos

Objetivo del Puesto:

Asegurar la atencién permanente a la poblacion
marginada, brindando servicios integrales de
asistencia social.

Ubicacion en la estructura

|
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Le reportan a: | Ninguno

Funciones a su cargo:

Atender al publico que demanda algun servicio u orientacién, con el espiritu
de comprensién y tolerancia que cada uno de los casos amerite.

Valorar las solicitudes de apoyos y daries el tramite correspondiente.

Dar seguimiento a los casos atendidos o canalizarios a la instancia
correspondiente.

IV.  Realizar los estudios socioeconémicos, socioconductuales y las visitas |
domiciliarias que sean necesarias, asi como el registro del estudio
socioecondmico para llevar un mejor control del caso.

| V. Integrar los expedientes de los usuarios. |
| VI.  Realizar entrevistas con el fin de con el fin de formular diagndsticos reales de
; los casos.
'VII.  Atender y desarroliar los programas y campafias que se organicen por la
institucion.
VIIl.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
. atencién de la poblacion en caso de desastre.
I.  Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los objetivos |
de la direccion. g ‘

Il. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma SO |

9001-2008.
Comunicacion con otras aréas:
, — Interior _ - ~ Exterior
~ Con todas las areas de la Con - diferentes Dependencias,
' administracidon municipal. Organismos e Instituciones de los tres -
' ordenes de Gobierno, Ciudadania en
general, Camaras y Asociaciones que
representen agrupaciones
de la Sociedad Civil,
Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
 trabajo: ~horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
' Dif Municipal Colima. B
. Ambientede =~ Adecuado para el desempefio de sus actividades
trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura Trabajo Social y otras carreras  Género:

afines. Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Basico computacion,

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal,
Capacidad de organizacion,

Experiencia: Un afo en puestos administrativos similares.
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Caracteristicas Capacidad de concentracién.
del puesto: Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacién.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad

Trato amable

Nivel de  Media.
responsabilidad:

Nombre del puesto: Coordinador (a) de Asistencia Social, Gestién y

Vinculacion

Reporta a: Director (a) General

Objetivo del puesto:  Brindar atencién permanente a la poblacién en situacién
de vulnerabilidad, mediante
servicios integrales de asistencia social,

enmarcados dentro de los programas basicos del
Sistema para el DIF Municipal Colima, conforme las
normas establecidas a nivel nacional y estatal.

Ubicacion en la estructura

Le reportan a: " Encargado (a) de Programa Atencién a Casos.

Encargado (a) del Programa MAVI.
Trabajador (a) Social

Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria.

Funciones a su cargo:

II.

VI.

VII.

Ejercer el control y la supervisién en la aplicacion de los Programas de

Asistencia Social, que se orientan a la Poblacién:

Coordinarse con el DIF Estatal, para la obtencién de apoyos en la
prestacion de servicios asistenciales que rebasen su capacidad de
cobertura; '

Elaborar el Programa Anual de Trabajo para el ejercicio vigente, solicitando
su autorizacion a la Direccioén General para su aplicacion.

Elaborar los Informes Trimestrales de los avances en la aplicacion de los
Programas a su cargo;

Proponer cursos de capacitacion para el personal de la Institucién, que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos de trabajo programados;
Supervisar la actualizacién en las modificaciones de Leyes y Decretos con
el responsable del area de asistencia juridica para la Defensa del Menor y
la Familia;

Coordinar campafas de donacion, que proporcionen al DIF Municipal
articulos diversos, en respaldo al cumplimiento de los programas
asistenciales. '
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VIIl. Acompariar a la Presidenta en las actividades de la Institucion,
proporcionandole previamente la informacion que corresponda.

IX. Incluir para su atencion, las solicitudes que la poblacién le manifieste al
Presidente Municipal, en las audiencias Publicas del Ayuntamiento.

X. Establecer acciones para atender a la poblacién del Municipio en casode
desastre, coordinandose con las autoridades de proteccién civil:

Xl.  Elaborar en coordinacién con el personal los roles vacacionales, deacuerdo
a las cargas de trabajo existentes, y el otorgamiento de permisos
economicos, conforme a la normatividad vigente para tal efecto;

Xil. Las demas que le encomienden la Presidenta del DIF, el Patronato, la
Direccion General y las disposiciones legales vigentes.

XIll. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en casoc de desastre en albergues temporales del
DIF.

- XIV. Realizar Ac:tmdades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
los objetivos de la Direccién General.

XXV. Implementar el Sistema de Gestién de Calldad basado en la Norma ISO

~ 9001-2008.
Cpmunicacion con ofras areas:
, Interior ' - _ ~ Exterior
Con todas las areas de la Con diferentes Dependenmas
administracién municipal. Organismos e Instituciones de los tres
ordenes de Gobierno, Ciudadania en
. general, Camaras y Asociaciones que
representen agrupaciones
de la Sociedad Civil.
Horario de . Ver anexo ndmero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima.
Ambiente de ~ Adecuado para el desempefio de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura Trabajo Social, Administracién Género:
y otras carrerasafines. Masculino y/o
_ ' Femenino
Conocimientos:  Administracion.,
; Computacion,
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal,

Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.

Experiencia: ~ Un afio en puestos administrativos similares.
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Caracteristicas Capacidad de concentracion.

del puesto: Responsabilidad y organizacién.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
Administrativa.

Nivel de Media
responsabilidad:

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo
Reportaa:  Coordinador (a) de Asistencia Social, Gestién y
o Vinculacién
Objet_ivo del puesto: Auxiliar en las actividades de promocién para la
procuracion de fondos y gestionar para las personas

vulnerables del municipio de Colima que atiendan los
. diferentes programas que operael DIF Municipal.

Ubicacién en la estructura
Le reportan a: ‘Ninguno.
Funciones a su cargo: '
I.  Coordinarse con todos los departamentos para la llevar un registro de las
necesidades de las distintas coordinaciones.
Il. “Integrar y ordenar los archivos de Gestién y Vinculacion.
lli. Atender todas las solicitudes de gestion de las distintas coordinaciones.
- IV.  Guardar la mayor discrecién y respeto posible
V. Encargarse de las actividades que le encomiende el Coordmador (a) del
" . Area de Asistencia Social, Gestién y Vinculacion.
VI. Apoyar los diferentes eventos especiales de la institucion
VII."Apoyar en las actividades encomendadas para la atencién de la poblacién
en caso de desastre en albergues temporales Instalados porel DIF.
Viil. Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008.
Comunicacién con otras areas:

. _. Interior o ~ Exterior -
Con todas las areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los fres 6rdenes de

Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
_ agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
‘ Municipal Colima. _
Ambiente de Adecuado . para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura Administracion de Empresas/ Género:
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Economial preferentemente y otras carreras Masculino y/o
afines. Femenino

Conocimientos:  Administracion y Contabilidad,

Basico computacion,

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal,

Capacidad de organizacién,

Manejo del Personal.

Elaboracién de Proyectos.

Experiencia: Un afio en puestos adminisirativos similares.
Caracteristicas Habilidad numérica.
del puesto: Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancion
Administrativa.

Nivel de Baja
responsabilidad:

Nombre del puesto: Encargado (a) del Programa de Atencién a Casos

Reportaa: = Coordinador (a) de Asistencia Social, Gestién y Vinculacién

Objetivo del puesto:  Otorgar apoyos de Asistencia Social a poblacién vulnerable

del Municipio de Colima, brindando atencién personalizada
que permita la elaboracion de un Diagnostico
socioecondémico para orientar, gestionar y realizar el
seguimiento del caso.

Ubicacion en la estructura

- Le reportan a: Ninguno

Funciones a su cargo:

II.

VL.

Elaborar el cronograma de actividades de cada una de las lineas de accién
para el cumplimiento de objetivos y metas del area.

Cumplir con los requisitos para la vinculacién con el Sistema Estatal DIF a
través del S.|.G.E.S

Mantener actualizado el Catdlogo de Casos y los expedientes de los
beneficiarios

Actualizar mensualmente el Padrén de Beneficiarios de los Apoyos Sociales,
enviando el archivo digital a su Coordinador (a) de Asistencia Social, Gestlon
y Vinculacién,con fecha limite del primer dia habil de cada mes.

Elaborar las requisiciones para solicitar los insumos necesarios para el
desarrollo de las actividades.

Llevar el seguimiento y evaluacién del desarrollo y cumplimiento de las
actividades que permitan el logro de objetivos del programa y de la politicade
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calidad.
VII.  Evaluar la satisfaccion de los usuarios.
VIIl.  Evaluar el porcentaje de cumplimiento de indicadores de medicién.
Kl.  Realizar Actividades que el Coordinador le asigné para cumplir con los

objetivosde la direccién.

XIl.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencién de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

XXVI. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
los objetivos de la Direccion General.

XXVII. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008.
‘ Comunicacién con otras areas:

_ _Interior Exterior

Con todas las areas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismose

administracién municipal. Instituciones de los tres érdenes de
Gobierno, Ciudadania en general, Cdmaras
y Asociaciones que . representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif

Municipal Colima.

Ambiente de - Adecuado para el desempefioc de sus actividades

trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social y/o Carreras ~ Género:

. afines. Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:  Administracién y contabilidad,
Basico computacion,
Conocimientos de leyes y reglamentos de la administracion
municipal,
Capacidad de organizacién,
Manejo del personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracién.
del puesto: Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Nivel de Media

responsabilidad:

Nombre del puesto Encargada del Programa MAVI
Reportaa:  Coordinador (a) de Asistencia Social, Gestion y
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| Vinculacion B

Objetivo del puesto:  Contribuir a que las mujeres violentadas logren tener una
vida libre de violencia, garantizando una atencién integral
a través de los programas asistenciales del DIF Municipal
Colima, que les permitan una mejor calidad de vida.

Ubicacion en la estructura
Le reportan a: Ninguno
Funciones a su cargo: N

L. Proporcionar atencion integral de calidad y con un enfoque humanista a la
poblacién que solicite los servicios del Modulo de Atencién a la Violencia
Familiar.

ll.  Brindar el acompafiamiento técnico necesario seglin sean las caracteristicas
de la victima y su situacién.

lll.  Observar en la atencién de los usuarios del MAVI una conducta ética y de
valores, generando las condiciones para su recuperacién y rehabilitacion enel
menor tiempo posible y de manera favorable.

IV. Llevar un control de la asistencia de las personas que integren los grupos de
autoayuda.

V.  Elaborar un expediente de cada persona y de cada grupo.

VI.  Actualizar en enero de cada afio el Programa Operativo y Diagnostico' del
Programa de Atencidn a la Violencia Familiar.

VIl. Revisar mensualmente el cronograma de actividades del Programa de

Atencién a la Violencia Familiar.

VIIi. Cumplir con los requisitos sefialados para el desarrolio del Plan de Calidad
del Programa de Atencién a la Violencia Familiar y actualizar periédicamente
la Lista Maestra del Proceso.

IX. Entregar de manera puntual el informe mensual de actividades a la
Coordinacion de Asistencia Social, Gestién y Vinculacion.

X. Presentar mensualmente al Responsable del Sistema de Gestién de Ia
Calidad del DIF Municipal Colima, los resultados del seguimiento y
evaiuacion del Plan de Calidad.

Xl.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencién de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Xll. Realizar Actividades que la Director (a) General le amgne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

XIll. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma I1SO

9001-2008.
~ Comunicacién con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres drdenes de

Gobierno, Ciudadania en general,
Cémaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
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Horario de
trabajo:

Ambiente de
trabajo:
Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivelde
responsabilidad:

Ndmbre del puesto:
‘Reportaa:

Ver anexo niimero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

Dif Municipal Colima.

Adecuado para el desempefic de sus actividades

encomendadas

Licenciatura en Trabajo Social y/o Carreras Género:

afines. Masculino y/o
Femenino

Administracion

Basico computacion,

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién

municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal. _

Un afio en puestos administrativos similares.

Capacidad de concentracion.

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Media

Trab.aiad'or {a) Social.
“Coordinador (a) de Asistencia Social, Gestion y
Vinculacion

Objetivo del puesto: Otorgar apoyos de asistencia social a la poblacién

Le reportan a:

vulnerable del municipio de Colima, brindando atencién
personalizada que permita la elaboracion de un
diagnostico socioeconémico para orientar, gestionar y
realizar el seguimiento de cada caso.

Ubicacién en la estructura
Ninguno

Funciones a su cargo:

I.  Atender al publi

co que demanda algun servicio u orientacién, con el espiritu

de comprensién y tolerancia que cada uno de los casos amerite.
ll.  Valorar las solicitudes de apoyos y darles el tramite u orientacién
correspondiente.
Ill.  Realizar entrevistas con el fin de formular un diagnéstico real de los casos.
IV. Realizar los estudios socioeconémicos y las visitas domiciliarias que sean

necesarias, asi

como el registro del estudio socioeconémico para llevar un

mejor control del caso.
V. Integrar los expedientes de los beneficiarics.
VI.  Dar seguimiento a los casos atendidos, transferidos al &rea correspondiente,

DIRECCIO
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o remitirlos a la instancia adecuada segtn el apoyo solicitado.

VII. Registrar y entregar diversos apoyos, recabando la firma del beneficiario
con los datos generales completos.
VIIl. Preparar e impartir platicas de orientacién sobre diversos temas.
X. Atender y desarrollar los programas y campafias que se organicen por la
institucion.
XI. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre.
Xl. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.
IX. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO9001-
2008.
Comunicacion con otras areas:
. Interior ] Exterior
Con todas las 4areas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos
administraciéon municipal. e Instituciones de los tres ordenes de
Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
. agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes dreas que integran el
Dif Municipal Colima. _
Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: . Licenciatura en Trabajo Social y otras Género:
carreras afines. Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Administracion

- Primeros Auxilios,
Basico computacion,
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal, :
Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.

Experiencia: Un anio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de congentracion.
del puesto: Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad

Discrecion

Nivel de Baja.

responsabilidad:
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Nombre del puesto: Secretaria

'Reporta a: Coordinador (a) de Asistencia Social, Gestién vy

Vinculacion

Objetivo del puesto:  Asistir a la coordinacion en actividades secretariales y

administrativas.
Ubicacion en la estructura

Le reportan a: Ninguno
Funciones a su cargo:

I
I1.
[1.

Llevar la organizacion de la agenda de la coordinacion.
Atender al publico que se desee entrevistar con la coordinacion.
Atender y registrar las llamadas telefonicas.

V. Mecanografiar, recibir, registrar y enviar la correspondencia.

V. Mecanografiar discursos y programas para eventos.

VI.  Registrar y recordar pendientes la coordinacién.

VIl.  Coordinarse con todos los departamentos para la remisidn de asuntos.

VIIl.  Integrar y ordenar los archivos de la coordinacion.

IX.. - Solicitar el material de oficina necesaria a la direccién de Administracién y
Finanzas. ;

X. . Atender todas la solicitudes de la Coordinacion

XI. Guardar la mayor discrecién y respeto posible

XIl.  Apoyar a las diferentes area del DIF Municipal cuando se requiera o por

... ausentismo de la secretaria adscrita

Xlll. Encargarse de las actividades que le encomiende la coordinacién como

' parte de los programas del DIF.

XIV. Apoyar los diferentes eventos especiales de la institucion

XV. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

XVI.  Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
los objetivos de la Direccidn General.

XVII. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO
9001-2008.

Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las Con diferentes Dependencias, Organismos e Instituciones

areas de la de los tres 6rdenes de Gobierno, Ciudadania en general,

administracién Camaras y Asociaciones que representen agrupaciones de

municipal. la Sociedad Civil. _

Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif

_ Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades

trabajo: encomendadas )

Escolaridad: . . . Carrera comercial, con preparatoria y Género:

DIF MUNICIPAL COLIMA
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estudios de computo. Masculino y/o
Femenino
Conocimientos: Basicos Computacion,
Administracion

Redaccién

Archivonomia.
Experiencia: Un afo en puestos Administrativos similares.
Caracteristicas Facilidad de comunicacion,
del puesto: Trato amable,

Responsabilidad y Organizacién,
Honestidad y discrecion.
Nivel de Baja.
responsabiiidad:
Nombre del puesto: Coordinador (a) de Comunicacién Social
Reporta a: Director (a) General '
Objetivo del puesto:  Difundir las acciones mas relevantes de todas las areas del
DIF Municipal Colima a través de los medios de
comunicacién para mantener informados a los habitantes
del municipio acerca del trabajo de la institucién
Ubicacion en la estructura
Le reportan a: Auxiliar de Comunicacién Social
' ~ Auxiliar Administrativo
Funciones a su cargo: o
* s Elaborar el Programa Anual de Trabajo para el ejercicio vigente, solicitando
su autorizacion a la Direccion General para su aplicacion.

ll.  Crear, mantener y mejorar la imagen institucional para difundir las acciones
del DIF Municipio Colima a los habitantes del municipio.

lll.  Entablar relaciones con los medios de comunicacién, para la difusién
oportuna y veraz de las actividades de la institucion.

IV. Conocer la informacién que se genere en los medios masivos de
comunicacion respecto al DIF Municipal Colima y en los caso necesarios
hacer las aclaraciones pertinentes que permita mantener la buena imagen
institucional _ _

V. Coordinar ruedas de prensa para difundir las acciones mas relevantes de
todas las areas del DIF Municipal Colima.

VI. Mantener colaboracion con el area de comunicaciébn social del
Ayuntamiento de Colima para efecto de coordinar esfuerzos en la difusion
de actividades.

VIi. Coordinar los trabajos en materia de disefio lonas, tripticos y cualquier otro
documento que maneje la imagen institucional.

VIIl. Garantizar la cobertura de todos los eventos del DIF Municipal Colima.

IX. Realizar el archivo del archivo fotografico y video grafico de los distintos
programas de la institucion.

X.  Recopilar la informacion necesaria para los informes de presidencia.

Xl.  Elaborar las noticias para la pagina web del DIF Municipal Colima.

Xll. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
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atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Xlll. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

‘Comunicacién con otras areas:

~ Interior Exterior
Con todas las areas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos
administracién municipal. e Instituciones de los tres érdenes de

Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
: Municipal Colima )

Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades

trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en comunicacion (titulado). Género:
Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Administracion
Computacién avanzado,
Conocimientos de leyes y reglamentos de la administracion
municipal,
Capacidad de organizacion,
Manejo del personal.

Experiencia: Un afo en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una mhabrlltaclon por sancion
Administrativa.

Nivel de Media.

responsabilidad:

Nombre del puesto Auxiliar de Comunicacién Social

Reporta a: Coordmador (a) de Ccmunrcamon Soczal
Objetivo del puesto:  Cubrir y difundir los programas de la institucién para
mantener informados a los habitantes del municipio
acerca del trabajo de la institucion.
_ Ubicacién en la estructura
Le reportan a: Ninguno
Funciones a su cargo:
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i Cubrir las actividades de trabajo de la presidenta y Director (a).
Il Difundir las actividades del DIF tanto interna como externamente.
[I. Mantener coordinacién directa con ia secretaria de presidencia paratener
conocimiento de actividades realizadas y a realizar.

V. Tomar fotografias o videos en eventos de la institucion.

V. Encargarse del revelado, impresién y ampliacién de Ia fotografias.

VI Lievar ei control del archivo fotografico y video grafico de los distintos
programas de la institucion.

ViII. Responsabilizarse del cuidado de cdmaras y articulos propios de sudrea.

ViIlL. Apoyar con perifoneo cuando se le sea solicitado por algin
departamento.

IX. Solicitar material de papeleria que necesite a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

X. Elaborar tripticos, carteles, volantes, etc.; para los departamentos que lo
necesitan.

XI. Cuidar de la imagen institucional verificando: el buen uso de los logotipos
de acuerdo a la imagen institucional.

XII. Los medios impresos que se elaboren para la institucién dentro y fuerade
esta.

Xlll.  Tener los logotipos of ciales en medios electrénicos.

XIV.  Elaborar reconocimientos, agradecimientos y constancias para los
departamentos que lo soliciten.

XV. Apoyar en los diferentes eventos especiales anuales organizados por la
institucién.

XVI.  Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir

' conlos objetivos de la Direccién General.

XVII.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales
del DIF.

XVIll. Realizar Actividades que la Dlrector (a) General le asigne para cumplir
conlos objetivos de la Direccion General. . .

XIX.  Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO

9001-2008
Comunicacion con otras areas: )
Interior Exterior

Con todas las 4areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos

administracién municipal. e Instituciones de los tres oOrdenes de
Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones gue representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif

Municipal Colima. _ _

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

trabajo: encomendadas

Escolaridad: _ Licenciatura en Comumcacmn Social, Género:
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Carrera comercial con preparatoria y Masculino y/o
conocimientos de disefio de imagenes Femenino

Conocimientos: Disefio en Corel Draw y Photoshop

Conocimiento de disefio de paginas Web en general
Conocimientos de leyes y reglamentos de la administracion
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Nivel de Baja.

responsabiiidad:

Nombre del puesto: Auxiliar Admnistratrivo

e e

Reporta a: ~ Coordinador (a) de Comunicacion Social

Objetivo del puesto: Informar a la poblacién de las acciones emprendidas por

la Presidencia, Direccion y demés coordinaciones del DIF
Municipal Colima, a través de mensajes cortos,
infografias, fotografias y video.

Ubicacion en la estructura

Lereportana:  Ninguno
Funciones a su cargo:

l.

Il

Il
V.

V.
VI

Cubrir los eventos asignados con camara fotogréafica y de video.

Redaccion de textos breves.

Subir de dos a tres publicaciones diarias, segln ia cantidad de eventos.
Compartir la informacion que sube el  Ayuntamiento de Celima y el
Presidente Municipal.

Concentrar ia informacién y memoria fotografica para el informe anual de
actividades. -

Utilizar los medios de comunicacién con responsabilidad y ética,
anteponiendo ante todo la verdad y cuidando la integridad de los usuarios
de nuestra Institucion.

VIl. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe mmecllato para la

VIIL.

atencién de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF. _

Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

Implementar el Sistema de Gestiéon de Calidad basado en la Norma ISQ
9001-2008

Comunicacion con otras areas:

DIF MUNICIPAL COLIMA
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Interior ~ Exterior
Con todas las dreas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracién municipal. e Instituciones de los tres ordenes de

Gobierno, Ciudadania en general,
Céamaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
_ Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en Comunicacién Sociallo Género:

carreras afines. Masculino y/o
_ Femenino

Conocimientos: Computacion Avanzado,
' Disefio en Corel Draw y Photoshop
Conocimiento de disefio de paginas Web en general
Conocimientos de leyes y Reglamentos de ia Administracién
municipal,
Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracién.
del puesto: Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancion
Administrativa.

Nivel de Baja.

responsabilidad:

Nombre del puesto: Coordinador (a) de los Programas Alimentarios

Reporta a: Director (a) General

Objetivo del puesto:  Asegurar el cumplimiento de metas y objetivos que
promuevan la correcta alimentaciéon de las familias
vulnerables, a través de un apoyo alimentario directo y
temporal que cumpla con los requerimientos basicos,
acompafiado de acciones formativas, que permitan
fomentar el cambio de hébitos alimenticios y el desarrollo
de habilidades y conocimientos para el mejoramiento de
sus condiciones de vida, con forme en las normas
establecidas en base al nivel nacional y estatal.

Ubicacién en la estructura
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Le reportan a: Encargada de Programa Desayunos Escolares
Capturista
Nutridloga
Auxiliar
Auxiliar del Programa Desayunos Escolares
Auxiliar Operativo
Encargado (a) del Programa Estimulos de Canasta
Basica.
Cocinero (a) Comedor Comunitario
Auxiliares de Cocina Comedor Comunitario
Encargado (a) del Programa de Asistencia Alimentaria
Funciones a su cargo:

| Elaborar el Programa Anual de Trabajo para el ejercicio vigente, solicitando
su autorizacion a la Direccion General para su aplicacién.

ll. Coordinar las actividades del personal a su cargo para el logro deobjetivos
metas.

lll. Instrumentar a través de la concertacion con diversas organizaciones
acciones que promuevan una vida digna para la poblacién vulnerable del
municipio de Colima.

IV. Apoyar en la concertacion de convenios con dependencias publicas vy
privadas.

V. A través de los Programas alimentarios, promover acciones de desarrollo
comunitario con grupos vulnerables para la realizacion de actividades
productivas, que contribuyan en mejorar su calidad de vida.

VI. Implementar sistemas, procedimientos y politicas de gestion de calidad.

VIi. Elaborar y mantener actualizados los manuales para el desarrollo de los
procesos. :

VIII. Entregar informe mensual de actividades a la Direccién General y los que
resulten de lo sefialado en los Convenios de colaboracién con el Sistema
Estatal.

IX. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para Ia
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

X. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

Xl. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008
Comunicacién con otras areas:
Interior s __ Exterior
Con todas las areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres ordenes de

Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil. -
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Horario de
trabajo:

Ambiente de
trabajo: B
Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:

Caracteristicas
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

Nombre del puesto:

Reporta a:
Objetivo del puesto:

Le reportan a:

Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

Dif Municipal Colima. .

Adecuado para el desempefio de sus actividades

encomendadas

Licenciatura en Administracion/ Trabajo Género:

Social y/o carreras a fin. Masculino y/o
Femenino

Computacién Avanzado,

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion

municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Un afio en puestos administrativos similares.

Capacidad de concentracion.

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancidn

Administrativa.

Alta.

Encargado (a) de Programa de Desayunos Escolares
(Encargado (a) de Asistencia Alimentaria) o
Coordinador (a) de los Programas Alimentarios
Promover Una alimentacién correcta en la poblacion
escolar mediante desayunos calientes o comidas,
disefiadas con criterios de calidad nutricia, vy
acompanados de acciones de orientacion alimentaria y de
desarrollo comunitario para contribuir en su crecimiento y
desarrollo adecuados; involucrando en la familia de los
escolares en el proceso para gue sea sostenible.
Ubicacion en la estructura

Ninguna

Funciones a su cargo:
. Responsable del Proceso de Calidad de desayunos escolares.
Il.  Elaborar el cronograma anual de actividades del Programa.
lll.  Elaborar las guias de requisitos para los usuarios, asi como la informacién
en tripticos dipticos y volantes o volantes de programas, campafias o

eventos para
servicios.

actualizar el médulo de informacién para los usuarios de los

IV. Llevar el seguimiento y medicién del desarrollo y cumplimiento de las
actividades que permitan el logro de objetivos del programa y de la politica
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de calidad.

V.  Evaluar la satisfaccion de los usuarios.

VI.  Evaluar el porcentaje de cumplimiento de indicadores de medicién.

VIi. Elaborar plan de accion para la aplicacion de acciones correctivas.

VIIl. Elaborar informes narrativos y cuantitativos mensuales

IX. Concentrar la informacién para el informe y concentrado anual de
actividades.

X. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

XX. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General. Implementar el Sistema de Gestién de
Calidad basado en la Norma ISQ9001-2008

Comunicacion con otras areas:

interior Exterior
Con todas las areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracién municipal. e Instituciones de los tres drdenes de

Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: ‘horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
_ . Dif Municipal Colima. :

Ambiente de Adecuado . para el desempefic de sus actividades

trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social y otras Género:

carreras afines. Masculino y/o

; Femenino

Conocimientos: Administracion

Basico computacion,

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal, _

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Experiencia: Un afic en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad

Nivel de Baja.
responsabilidad:
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Nombre del puesto: Capturista

Reportaa: ~ Encargado (a) de Asistencia Alimentaria o
Objetivo del puesto:  Apoyar en las diversas actividades que se realizan en el
area o departamento.
, Ubicacion en la estructura
Le reportan a: Ninguno '
Funciones a su cargo:

. Cumplir con las responsabilidades asignadas por la Coordinador (a) de los
Programas Alimentarios.

ll. Entregar en tiempo y forma la documentacién, Padrones de beneficiarios,
bases de datos, resguardos de la informacién y la documentacién oficial

._ sefalada en las Reglas de Operacion de los Programas Alimentarios.
Il Actualizar cuando asi lo requiera la normatividad del Programa, Ia
documentacion inherente al mismo.

IV. Cumplir con la documentacién y los requisitos para el control de Documentos

"y Registros del Pian de Calidad de Desayunos Escolares.

V. Participar en las actividades del 4rea de Desayunos Escolares, auxiliando en
el proceso para la entrega de insumos si asf se requiriera por situaciones
especiales o por encomienda de la encargada del programa, de la
Coordinador (a) del drea y la misma direccién del DIF Municipal Colima.

VI.Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF. ;

VII. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

Vill. Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO

9001-2008.
Comunicacién con otras areas:
interior - Exterior
Con todas las areas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos
administracién municipal. e Instituciones de los tres ordenes de
' Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
. Dif Municipal Colima. _
Ambiente de Adecuado para el desempefioc de sus actividades
trabajo: encomendadas _
Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social y otras Género:
~carreras afines. Masculino y/o

Femenino
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Coneocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

Nombre del Puesto:

Reporta a:

Basico computacion,

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Un afio en puestos administrativos similares.
Capacidad de concentracion.

Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Baja.

Auxiliar Operativo

Encargado (a) de Asistencia Alimentaria

Objetivo del pueste: Realizar actividades asignadas para brindar atencién de

Le reportan a:

calidad en el &rea de alimento, con actividades
especificas y de apoyo en el filtro escolar, sujetas a las
indicaciones de la Direccion del Plantel.

Ubicacién en la estructura
Ninguna )

Funciones a su cargo:

I.  Participar en las actividades del programa asi como en las encomiendas
de la encargada del programa, Coordinador (a) del 4rea y la misma
direccion del DIF Municipal Colima.

Il. Cumplir con alto sentido de responsabilidad con el cronograma de
actividades semanales, que contribuya al logro de objetivos y metas del
Programa de Desayunos Escolares.

lll. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la

. atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales del

DIF.

IV. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General.

V. Implementar el
9001-2008.

Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma I1SO

Comunicacién con otras areas:

Interior B Exterior
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Con todas Ilas

areas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos

administracién municipal. e Instituciones de los tres érdenes de

Horario de
trabajo:

Ambiente de
trabajo:
Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:

Caracteristicas
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

Nombre del puesto

‘Reporta a:

Objetive del puesto:

Le reportan a:

Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima.
Adecuado para el desempefic de sus actividades
encomendadas

Licenciatura Administracién de Empresas/ Género: .
Economia/ Contador Publico Masculino y/o
preferentemente y otras carreras afines. Femenino

Basico computacién,

Conocimientos de leyes y Regiamentos de la Administracion
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Un afio en puestos administrativos similares.

Capacidad de concentracion.
Habilidad numérica.
Responsabilidad y organizacién.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad

Baja

Encargado del Programa de Estimulos de Canasta
Basica

Coordinador (; (a) de los Programas Alimentarios

Incorporar a la dieta de la Poblacién vulnerable de la zona

urbana del Municipio de Colima productos de canasta

basica de alto valor nutricional por medio de una
~ despensa mensual, con apego a la operatividad del

Programa y a la normatividad vigente.

__Ubicacién en la estructura

Ninguno

Funciones a su cargo:
l. Responsable del Proceso de Calidad de Estimulos de Canasta Basica
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V.

V.
V.

VIL.

Elaborar el cronograma anual de actividades del Programa.

Elaborar las guias de requisitos para los usuarios, asi como la informacién en
tripticos dipticos y volantes o volantes de programas, campafias o eventos
para actualizar el médulo de informacién para los usuarios de los servicios.
Llevar el seguimientc y medicién del desarrollo y cumplimiento de las
actividades que permitan el logro de objetivos del programa y de la politica
de calidad.

Elaborar el padrén de Beneficiarios e integrar su expediente.

Evaluar el porcentaje de cumplimiento de indicadores de medicién.

Elaborar informes narrativos y cuantitativos mensuales

Vlll.Concentrar la informacion para el informe y concentradc anual de

X,

XL

Con

actividades.
Apoyar en. las “actividades encomendadas por su jefe inmediato para la

atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General.

Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma 1SO
8001 2008

Comunicacion con otras éreas:
Interior Exterior
-todas . las  areas de Ila. Con diferentes Dependencias, Organismos

administracién municipal. e Instituciones de los tres odrdenes de

Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de , Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

. Dif Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
trabajo: = . = encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Administracién/ Trabajo Género:

Social y/o carreras a fin. Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Computaciéon Avanzado,

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Responsabilidad y organizacion.

DIF MUNICIPAL COLIMA

DIRECCION GENERAL-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE ORGANIZACION
DIF MUNICIPAL COLIMA

Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad

Nivel de Baja.
responsabilidad:

Nombre del puesto Cocinera

em— e -

Reporta a: Coordinador (a) de los Programas Alimentarios
Objetivo del puesto: Preparar oportunamente los alimentos a fin de no alterar
los horarios de alimentacion establecidos.
Ubicacién en la estructura
Le reportan a: Auxiliar de Cocina Comedor Comunitario
Funciones a su cargo:

I. Atender a la poblacién que demanda el apoyo alimentario en el Comedor
Comunitario o del Programa de Comidas Calientes, con el espiritu de
comprension y tolerancia que cada uno de los casos amerite.

ll. Generar las condiciones éptimas de higiene

l1l. Cumplir con los lineamientos establecidos en las Reglas de operacién de
los programas alimentarios del DIF Estatal, en lo relacionado a la calidad de
los alimentos y apego al menu ciclico establecido para los beneficiarios del

) Comedor Comunitario.
IV. Realizar las actividades diarias de manera coordinada con el personal de
. apoyo en la cocina.

V. Verificar que los alimentos que lo requieran se conserven en refrigeracion.

VI. Vigilar y mantener el mobiliario, equipo, utensilios, y vajillas que se
encuentren en condiciones éptlmas de higiene.

VII. Controlar la vajilla, cubiertos y manteleria en buen estado.

- Vil Informar oportunamente a su jefe inmediato los desperdicios del mobiliario y
equipo, asi como las anomalias que se presentan en su area

IX. Solicitar a su jefe inmediato los insumos requeridos para el ment semanal,
asi como los materiales necesarios para el adecuado desempefio de sus
funciones.

X. Cumplir con las normas de higiene y seguridad establecidas.

Xl. Elaborar los alimentos higiénicamente para cada una de las comidas
programadas.

Xll. Cumplir con las especificaciones normativas para la preparacién y manejo
de alimentos.

Xlll.Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

XIV.Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

XV.implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008.

DIF MUNICIPAL COLIMA

DIRECCION GENERAL-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE ORGANIZACION
DIF MUNICIPAL COLIMA

Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las areas de la Ciudadaniaen  general y Asociaciones
administracion municipal gue representen agrupaciones de la
Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima.
Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Carrera  técnica en trabajo  social, Género:
Bachillerato. Masculino y/o

Femenino
Conocimientos: Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.

Experiencia: _Un afio en puestos similares.
Caracteristicas . Facilidad de comunicacion,
del puesto: Trato amable,

Responsabilidad y organizacion,
Trabajo en equipo.

Nivel de Baja.

responsabilidad:

Nombre del puesto:  Auxiliar de Cocinera

Reportaa: Cocinero (a) Comedor Comunitario
Objetivo del puesto:  Preparar oportunamente los alimentos a fin de no alterar
los horarios de alimentacion establecidos.
Ubicacidn en la estructura
Le reportan a: Ninguno
Funciones a su cargo:

I. Apoyar a su jefe inmediato en atender a la poblacién que demanda el apoyo
alimentario en el Comedor Comunitario o del Programa de Comidas
Calientes, con el espiritu de comprensién y tolerancia que cada uno de los
casos amerite.

Il. Generar las condiciones 6ptimas de higiene

lll. Realizar las actividades diarias de manera coordinada con su jefe inmediato.

IV. Verificar que los alimentos que lo requieran se conserven en refrigeracién.

V. Limpiar, vigilar y mantener el mobiliario, equipo, utensilios, y vajillas que se
encuentren en condiciones 6ptimas de higiene.

VI. Controlar la vajilla, cubiertos y manteleria en buen estado.
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Funciones a su cargo:

Vil. Informar oportunamente a su jefe inmediato los desperdicios del mobiliario y

equipo, asi como las anomalias que se presentan en su area
VIIl. Cumplir con las normas de higiene y seguridad establecidas.

IX. Elaborar los alimentos higiénicamente para cada una de las comidas
programadas.

X. Cumplir con las especificaciones normativas para la preparacién y manegjo
de alimentos.

XI. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para Ia
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

XIl. Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

Comunicacioén con otras areas:

- _ Interior Exterior
Con todas las areas de la Ciudadaniaen general Asociaciones
administracion municipal. que representen agrupaciones de la
' Sociedad Civil
Horario de Ver anexo nlmero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima.
Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Carrera  técnica en trabajo  social, Género:
Bachillerato. Masculino y/o

. _ - - Femenino
Conocimientos:  Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.

Experiencia: ~  Un ario en puestos similares.
Caracteristicas Facilidad de comunicacion,
del puesto: Trato amable,

Responsabilidad y organizacién,
Trabajo en equipo

Nivel de Baja.

responsabilidad:

‘Encargado (a) del Programa de Asistencia
Alimentaria a Sujetos Vulnerables -
Reportaa: Coordinador (a) de los Programas Alimentarios
Objetivo del puesto: Apoyar a la economia familiar de la Poblacién vulnerable
' de la zona rural del Municipio de Colima con una
despensa mensual, con apego a la operatividad del
Programa y a la normatividad vigente.

Nombre del puesto:
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Ubicacioén en la estructura

Le reportan a: Capturista

Auxiliar Operativo

Funciones a su cargo:

Respoensable del Proceso de Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables
Elaborar el cronograma anual de actividades del Programa.

Elaborar las guias de requisitos para los usuarios, asi como la informacién en
tripticos dipticos y volantes o volantes de programas, camparfias o eventos
para actualizar el médulo de informacién para los usuarios de los servicios.

IV. Llevar el seguimiento y medicion del desarrollo y cumplimiento de las
actividades que permitan el logro de objetivos del programa y de la politica
de calidad.

V.  Evaluar la satisfaccion de los usuarios.

VI.  Evaluar el porcentaje de cumplimiento de indicadores de medicion.

Vil. Elaborar plan de accién para la aplicacién de acciones correctivas.

Vill. Elaborar informes narrativos y cuantitativos mensuales

IX. Concentrar fa informacién para el informe y concentrado anual de
actividades.

X. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la

" atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Xl. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccidon General. _

Xll. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008.

Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior

Con todas las 4reas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos

administraciéon municipal. e Instituciones de los tres drdenes de

' Gobierno, Ciudadania en general,

Camaras y Asociaciones que representen
: agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de- Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: - horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
. Dif Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades

trabajo: encomendadas

Escoiaridad: Licenciatura en Administracion/ Trabajo Género:

Social y/o carreras a fin. Masculino y/o
Femenino
Conocimientos: Administracion
. Computacién,
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal, -

Capacidad de orgamzacmn,
Manejo del Personal.
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Experiencia: Un ario en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Administrativa.

Nivel de Baja.
responsabilidad:

Nombre del puesto:

Coordinador (a) de Atencion a Adultos en Pienitud y
Pobiacién Vulnerable.

Reporta a: : Director (a) General _

Objetivo del puesto:  Brindar atencion permanente a la poblacién adulta en

W plenitud en situaciénde vulnerabilidad, mediante
servicios integrales de asistencia  social,

enmarcados dentro de los programas basicos del

Sistema para el DIF Municipal Colima, conforme las

normas establecidas a nivel nacional y estatal.
Ubicacion en la estructura

Le reportan a: Encargado del Programa de Atencién a Adultos Mayores

en desamparo.

Encargada de Programa Atencién a Casos.

Encargada de Programa de Salud y Bienestar Comunitario.
Encargada del Programa de Atencién a Adultos Mayores
Auxiliar Administrativo.

Funciones a su cargo:

VI.

Ejercer el control y la supervisién en la aplicacién de los Programas de
Asistencia Social, orientados a la Poblacién adulta en plenitud;

Coordinarse con el DIF Estatal, para la obtencion de apoyos en laprestacién
de servicios asistenciales que rebasen la capacidad del DIF Municipal para
su cobertura, en relacién con los servicios solicitados por los adultos en
plenitud,

Elaborar el Programa Anual de Trabajo para el ejercicio vigente, solicitando
su autorizacion a la Direccion General para su aplicacion.

Registrar para su atencion, las solicitudes que la poblacion le manifieste a la
Presidencia Municipal, en las audiencias publicas del Ayuntamiento,

Elaborar los Informes Trimestrales de los avances en la aplicacién de los
Programas a su cargo;

Planear y supervisar las acciones del personal que atiende las siguientes
areas y programas:

a) . Programa de Atencidn a la Poblacion Adulta en Plenitud; y
b) . Programa de Atencién para el Desarrollo Comunitario;

VIi. Proponer cursos de capacitacion para el personal de la Institucion, que
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coadyuven al cumplimiento de los objetivos de trabajo programados;

VIIl. Acompanar a la Presidenta en las actividades de la Institucion,
proporcionandole previamente la informacién que corresponda.
IX. Establecer acciones para atender a la poblacion del Municipio en casode
desastre, coordinandose con las autoridades de proteccion civil;
X. Las demas que le encomienden la Presidenta del DIF, el Patronato, la
Direccidon General y las disposiciones legales vigentes.
Xl. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.
Xli. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir conlos
objetivos de la Direccion General.
Xlll. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008.
Comunicacion con otras areas:
; Interior Exterior
Con todas las 4areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres oOrdenes de
Gobierno, Ciudadania en ' generali,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima.
Ambiente de = . Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura Trabajo Social, Administracién ~ Género:
y otras carrerasafines. Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Administracion

Primeros Auxilios,

Basico computacion,

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracién.
del puesto: Responsabilidad y organizacion.
: Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad

Nivel

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
Administrativa.
Trato amable

.de Media.

responsabilidad:
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Nombre del puesto:
Remora g —

Auxiliar Administrativo (a) Ml T
Coordinador (a) de Atencién a Adultos en Plenitud y
Poblacion Vulnerabie.

Objetivo del puesto: Asegurar la atencién permanente a la poblacién en

situacion de vulnerabilidad, brindando servicios integrales
de asistencia social, derivado de los programas del area
por instruccion del Director o Coordinador (a) del
Departamento.

Ubicacion en la estructura

Le reportan a: Ninguno.
Funciones a su cargo:

V.

VI.

VII.

VIIL.

"

XI.

XII.

XII.

XIV.

Atender ai publico que demanda algin servicio u orientacion, con el espiritu

de comprension y tolerancia que cada uno de los casos amerite.
Valorar las solicitudes de apoyos y darles el tramite correspondiente.
Dar seguimiento a los casos atendidos o canalizarlos a la instancia
correspondiente. . %
Realizar los estudios socioeconémicos.y las visitas domiciliarias que sean
necesarias, asf como el registro del estudio socioecondmico para llevar un

~ mejor control del caso.

Integrar los expedientes de los beneficiarios.

Controlar el documento o registros que le sean asignados para el
desempefio de sus labores. :
Realizar las actividades que le sean asignadas.

Apoyar en la entregar diversos apoyos, recabando los datos
generales completos del beneficiario.

Atender y desarrollar los programas y campafias que se organicen por la
institucion.

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre.

Elaborar el informe de las actividades realizadas con la periodicidad que
sele solicite. .

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma
1ISO9001-2008.
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Comunicacion con otras éreas:

Interior Exterior
Con todas las areas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos
administracién municipal. e Instituciones de los tres oOrdenes de

Gobierno, Ciudadania en  general,
Cémaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
Municipal Colima.

Ambientede - Adecuado para el desempefic de sus actividades

trabajo: .. encomendadas _

Escolaridad: Bachillerato, carrera técnica, Licenciatura en Género:
administracion de empresas preferentemente  Masculino y/o
y otras carreras afines. Femenino

Conocimientos: Administracion
Basico computacion,
Redaccion y
Archivonomia

Experiencia: Un ario en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Responsabilidad y organizacién.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Nivel de Baja

responsabilidad:

Nombre del puesto: Encargada del Programa de Atencién a Adultos
_Mayoresendesamparo
‘Coordinador (a) de Atencién a Adultos en Plenitud y
Poblaciéon Vulnerable
Objetivo del puesto:  Atender de manera integral a la poblacién en plenitud que
- se encuentre en situacion de desamparo para que
cuenten con una vida digna.

‘Reportaa:

Ubicacion en la estructura
Le reportan a: Ninguno
Funciones a su cargo:
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Elaborar el programa operativo anual.

Elaborar el cronograma de actividades de cada una de las lineas de accidn
para el cumplimiento de objetivos y metas del programa.

Recibir y atender los reportes de las personas adultas en plenitud que se
encuentren en situacién de desamparo.

IV.  Elaborar un expediente de cada adulto en plenitud en desamparo.
V. Elaborar el Diagnéstico de intervencion.
VI. Llevar acabo gestiones con albergues y otros organismos para el
resguardo del adulto en plenitud, en caso de que no cuente con familiares.
VII. Elaborar las requisiciones para solicitar los insumos necesarios para el
desarrollo de las actividades.
VIII.  Llevar el seguimiento y evaluacién de cada adulto en plenitud que se haya
reportado en situacion de vulnerabilidad.
IX. Entrega de apoyo y donaciones a colonias y comunidades
X. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales del
DIF. ' -
Xl.  Realizar Actividades que la Direccion General le asigne para cumplir
conlos objetivos de la Direccién General.
Xll. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma 1SO
9001-2008.
Comunicacién con otras areas:
Interior _ Exterior
Con todas las 4areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracién municipal. e Instituciones de los tres ordenes de
Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
_ agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de . Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
Dif Municipal Colima.
Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social y/o Carreras  Género:
afines. Masculino y/o
Femenino
Conocimientos: Basico computacion,
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracidn
municipal,
Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.
Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
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Caracteristicas Capacidad de concentracion.

del puesto: Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Trato amable

Nivel de Media

Responsabilidad:

Encargado del Programa de Bienestar a Adultos
Mayores

Reportaa: . Coordinador (a) de Atencién a Adultos en Plenitud y
Poblacién Vulnerable

Objetivo del puesto: Agrupar y cumplir con el conjunto de factores que participan

en la calidad de la vida de la persona adulta mayor que

hacen que su existencia posea todos aquellos elementos

que den lugar a la tranquilidad, satisfaccién e inclusion.

Nombre del puesto:

| Ubicacién en la estructura
Le reportana: - ninguno

Funciones a su cargo:

I.  Elaborar el programa operativo anual.

ll. Elaborar el cronograma de actividades de cada una de las lineas de accién
para el cumplimiento de cada objetivo y metas del programa.

lll.  Promover la participacion de las personas de este sector en las diferentes
actividades y programas disponibles.

IV.  Promover la participacién de organismos pUblicos y privados a que
contribuyan con recursos fisicos, humanos y financieros.

V. Creacion de programas y proyectos compiementarios para otorgar
estabilidad fisica y emocional.

VI. Buscar una comunicacién mas directa y cercana con los lideres de colonias y
comunidades a fin de tener conocimiento sobre Ia informacién de los adultos
mayores.

VIl. Hacer reuniones quincenales y/o mensuales con el fin de verificar el
cumplimiento y desarrollo de los objetivos planteados, y conocer inquietudes
sobre los beneficios y/o programas a desarrollar.

VIIl.  Dar continuadad atentamente a los programas y proyectos creados

IX. Tener una comunicacién mas cercana con los adultos mayores y facilitar asi
el flujo de informacion sobre necesidades y respuesta a las mismas.

X.  Mantener comunicacién directa con la Coordinacién de Asistencia Social y
Alimentacion para conocer la disponibilidad de apoyos para los adultos
mayores.

XI.  Crear Directorio de donadores y benefactores.
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XIl.  Hacer un directorio de los lideres de colonias y comunidades.

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las

areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos

administracion municipal. e Instituciones de los tres 6rdenes de

Horario de
trabajo:

Ambiente de
trabajo:
Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel _ de
responsabilidad:

Gobierno, Ciudadania en  general,
-Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
DIF Municipal Colima.
Adecuado para el desempefio de sus actividades
encomendadas
Bachillerato afin a humanidades, Carrera  Género:
Tecnica, Licenciaturas y otras carreras  Masculino ylo
afines. Femenino
Administracion
Primeros Auxilios,
Basico computacion,
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal,
Capacidad de organizacion,

_Manejo del Personal.

Un ano en puestos administrativos similares.
Capacidad de concentracion.

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
Administrativa.

Trato amable

Media.
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Nombre del puesto: Encargado (a) de Programa Salud y Bienestar

Comunitario

Reportaa: ~ Coordinador (a) de Atencion a Adultos en Plenitud y

Poblacion Vuinerable

Objetivo del puesto: Impulsar la organizacién comunitaria y participacion

social, a través de la integracién de grupos de desarrolio
comunitarios y capacitaciones, que generen capacidades
autogestoras y Proyectos que cubran las necesidades
prioritarias de la poblacién vuinerable del Municipio de
Colima.

Ubicacion en la estructura

Le reportan a: Ninguno
Funclones a su cargo:

1
IV.
V.
V.

VII.

VIIL.

IX.

Xl
XIi.

XIll.

XIV.
XV.

Elaborar el programa operativo anual.

Elaborar el cronograma de actividades de cada una de las lineas de accién
para el cumplimiento de objetivos y metas del programa.

Elaborar un expediente de cada grupo de participacién comunitaria.

_Elaborar el Diagnéstico de intervencién.

Cumplir con los requisitos. para la vinculacién con el Sistema Estatal DIF,
cumpliendo con los lineamientos de las reglas de operaciéon

Elaborar las requisiciones para solicitar los insumos necesarios para el
desarrollo de las actividades.

Elaborar las guias de requisitos para los usuarios, asi comd la informacién
en tripticos dipticos y volantes o volantes de programas, campafias o
eventos para actualizar el médulo de informacién para los usuarios de los
servicios. .

Llevar el seguimiento y evaluacion del desarrollo y cumplimiento de las
actividades que permitan el logro de objetivos del programa y de la politica
de calidad. _

Evaluar la satisfaccién de los usuarios.

Evaluar el porcentaje de cumplimiento de indicadores de medicién.

Elaborar informes narrativos y cuantitativos mensuales

Concentrar la informacién para el informe mensual y concentrade anual de
actividades

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
los objetivos de la Direccién General.

Implementar el Sistema de Gestion de Calldad basado en la Norma ISO
9001 -2008.

Comunicacion con otras areas:
interior Exterior
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Con todas Ilas

areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos

administracién municipal. e Instituciones de los tres odrdenes de

Horario de
trabajo:

Ambiente de

trabajo:
Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

Nombre del puesto:
Reportaa:

Objetivo del puesto

Le reportan a:

Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes dreas que integran el
Dif Municipal Colima.
Adecuado para el desempefic de sus actividades
encomendadas
Licenciatura en Trabajo Social y/o Carreras ~ Género:
afines. Masculino y/o
Femenino
Basico computacion,
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal,
Capacidad de organizacion,
Manejo del Personal.

Un afio en puestos administrativos similares.
Capacidad de concentracion.
Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Trato amable

Media

Encargada del Programa de Atencién a los Adultos

_Mayores R
Coordinador (a) de Atencién a Adultos en Plenitud y
Poblacion Vulnerable.

: Atender de manera integral a la poblacién adulta mayor y

promover una cultura en favor del envejecimiento
saludable, a ftravés del seguimiento oportuno al
cronograma de actividades con base en los requisites
especificados en el Proceso de Atencién para los Adultos
Mayores.

Ubicacion en la estructura
Ninguno

Funciones a su cargo:

l. Proporcionar atencién integral de calidad a los Adultos Mayores que acuden
a las actividades de terapia ocupacional en los grupos de convivencia de la

institucion.

Il. . Actualizar en enero de cada afio el Programa Operativo.
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Lievar un control de la asistencia de las personas que participan en las
actividades con base en el calendario establecido para cada grupo.

IV. Elaborar un expediente de cada grupo.

V. Integrar el expediente personal de los Adultos Mayores registrados en el
Padrén.

VI.  Elaborar las credenciales o carnets de identificacion de cada Integrante del
Grupo.

VIl. Revisar mensualmente el cronograma de actividades del Programa de
atencion para los Adultos Mayores.

VIIl. Cumplir con los requisitos sefialados para el desarrollo del Plan de Calidad
del Programa de Atenciéon para los Adultos Mayores y actualizar
periédicamente la Lista Maestra del Proceso.

IX. Presentar mensualmente al Responsable del Sistema de Gestién de la
Calidad del DIF Municipal Colima, los resultados del seguimiento vy
evaluacion del Plan de Calidad.

X. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Xl. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General.

Comunicacién con otras areas:
Iinterior Exterior
Con todas las 4areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
Administracion municipal. e Instituciones de los tres ordenes de
Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
. agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el
' Dif Municipal Colima.
Ambiente de - Adecuado para el desempefioc de sus actividades
Trabajo: encomendadas - )
Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social y/o Carreras Género:
afines. Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Basico computacion,

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
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Caracteristicas Capacidad de concentracién.
del puesto: Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Trato amable

Nivel de Media
responsabilidad:

Nombre del puesto Maestro de Misica

Reportaa:  Encargada del Programa de Atencién a Adultos Mayores
Objetivo del puesto:  Atender de manera integral a la poblacién de adultos

mayores y promover una cultura en favor del
envejecimiento saludable a través de las actividades de
Mdsica autéctona.

Ublcaclon enla estructura

Le reportan a: ~ Ninguno
Funciones a su cargo:

il
il
V.

VI.

VII.

VIII.

Proporcionar atencion integral de calidad a los Adultos Mayores que acudena
las actividades de terapia ocupacional en los grupos de convivencia de Ia
Institucion.

Actualizar en enero de cada afio el Programa de Trabajo.

Cumplir con las actividades sefialadas en el cronograma de actividades.
Llevar un control de la asistencia de las personas que participan en las
actividades del taller de musica autéctona.

Revisar mensualmente el cronograma de actividades del Programa de
atencién para los Adultos Mayores.

Cumplir con los requisitos sefalados para el desarrollo del Plan de Calidad
del Programa de Atencion para los Adultos Mayores y actualizar
periodicamente la Lista Maestra del Proceso.

Brindar apoyo al encargado del Programa para el desarrollo de actividades

. recreativas, artisticas, deportivas y culturales dirigidas a los grupos de

convivencia
Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblaciéon en caso de desastre en albergues temporales del
DIF
Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General

_ Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior

Con ftodas las 4areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres érdenes de

Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
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Horario de
trabajo:

Ambiente de
trabajo:
Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

Nombre del puesto:

e

Objetivo del puesto:

Le reportan a:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif

Municipal Colima.

Adecuado para el desempefic de sus actividades

encomendadas

Licenciatura en educacién y/o Carrera Género:

Técnica afin. Masculino y/o
Femenino

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Manejo de Instrumentos.

Mdusica

Un afio en puestos administrativos similares.

Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Baja

Coordinador (a) de Casa CARACOL (Centro de
. Asistencia, Resguardo y Atencién del DIF en el
Municipio de Colima
Director {a) General
Administrar los recursos humanos, materiales,
financieros y de servicios de “CASA CARACOL”
supervisando el funcionamiento de “CASA CARACOL”,
de acuerdo con el programa operativo anual
Ubicacidn en la estructura

Secretaria.

Trabajador (a) Social

Pedagogo (a).

Auxiliar de resguardo

Encargado (a) de Asistencia y Resguardo
Intendente

. Funciones a su cargo:

[ Elaborar el

Programa Anual de Trabajo para el ejercicio vigente,

solicitandosu autorizacién a la Direccion General para su aplicacion.

Il. . ' Analizar, proponer y difundir a las direcciones y unidades administrativas
de “CASA CARACOL", el establecimiento de sistemas de control y
seguridad respecto al personal y equipo mobiliario, con el objeto de
prevenir irregularidades y obtener el maximo aprovechamlento de los
recursos asignados.

DIF MUNICIPAL COLIMA

DIRECCION GENERAL-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE ORGANIZACION
DIF MUNICIPAL COLIMA

V.

VI

VIL.
VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Solicitar a la Direccion de Administracién y Finanzas los materiales,
alimentos, insumos y servicios necesarios para el funcionamiento de
“CASA CARACOL"

Evaluar las necesidades de mobiliario y equipo asi como los servicios de
mantenimiento de “CASA CARACOL”, conforme a los lineamientos de
Convivencia de “CASA CARACOL".

Detectar, en coordinacién con el DIF Estatal y el instituto de las Mujeres,
las necesidades de capacitacion y efectuar la programacién de los cursos
especializados para el personal de “CASA CARACOL”

Supervisar y gestionar el mantenimiento, reparacién y remodelacién en su
caso de las instalaciones, equipos de computo, servicios de internet y
telefonia, observando la normatividad aplicable en la materia.

Distribuir los recursos materiales necesarios para el trabajo diario, de
acuerdo con el arribo de los mismos.

Desempeiiar las comisiones especiales que le asigne la Direccién general
del DIF municipal de Colima

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales
y el DIF municipal.

Apoyar en los diferentes eventos especiales anuales organizados por la
institucién _

Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para Ia

atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF..
Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir
conlos objetivos de la Direcciéon General.
Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008. |
' Comunicacién con otras areas:
interior Exterior

Con todas las areas de Ila Generar vinculaciones con el personai
administracion municipal. directivo de las dependencias

gubernamentales y organizaciones de la
sociedad civii que coinciden con los
objetivos del centro y las necesidades de

: las victimas
Horario de Anexo 1 de acuerdo a las necesidades del Centro “Casa
trabajo: Caracol”.
Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas _ B
Escolaridad: Licenciatura: en Trabajo  Social, Genero:
Administracion, Ciencias Econémico- Masculino y/o
Administrativas, y/o careras afines. Femenino
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Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

.Nivel de
responsabilidad:

Administracion y Contabilidad,

Computacion

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracién
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Un afio en puestos administrativos similares.

Capacidad de concentracion.

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién
Administrativa.

Trato Amable

Alta.

Nombre del puesto: - Secretaria

‘Reportaa:

~ Coordinador (a) de Casa CARACOL

Objetivo del puesto: Asistir a la Coordinacién de CASA CARACOL en

Le rehortan a:

actividades secretariales y administrativas.
Ubicacion en la estructura
Ninguno

Funciones a su cargo: -
I Llevar la organizacién de la agenda del Coordinador (a)
ll. ~ Atender al publico que se desee entrevistar con el Coordinador (a).
lll.  Atender y registrar las llamadas telefénicas.
IV.  Mecanografiar, recibir, registrar y enviar la correspondencia.
V. Registrar y recordar pendientes al Coordinador (a).
VI. .Coordinarse con todos los departamentos para la canalizacion de

asuntos.

VII. Integrar y ordenar los archivos de la Coordinacién de CASA CARACOL.

VIII. Dar avisos al personal y funcionarios.

IX. Solicitar el material de oficina necesaria a la  Direccién de
Administracién y Finanzas

K. Atender todas |a solicitudes de la direccién

Xl. Guardar la mayor discrecion y respeto posible

Xll. Apoyar a las diferentes area del DIF Municipal cuando se requiera o por
ausentismo de la secretaria adscrita

Xlll. Encargarse de las actividades que le encomiende la direccién como
parte de los programas del DIF.

XIV. Apoyar los diferentes eventos especiales de la institucién

XV. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastfre en albergues temporales

del DIF.

XVI. Realizar actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir
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conlos objetivos de la Direccién General.
XVII. Implementar el Sistema de Gestiéon de Calidad. basado en la Norma
1ISO9001-2008

- Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las areas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos
administraciéon municipal. € Instituciones de los tres drdenes de

Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horarioc de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes &reas que integran el
Dif Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

trabajo: . encomendadas

Escolaridad: Carrera comercial, con preparatoria y Género:
estudios de computo. Masculino y/o

Femenino

Conocimientos:  Basicos Computacion,
Administracién,

Redaccién y

Achivonomia.
Experiencia: Un afio en puestos Administrativos similares.
Caracteristicas Facilidad de comunicacion, t
del puesto: Tirato amable

Responsabilidad,
Organizacion,
Honestidad
Discrecién.
Nivel de Baja.
responsabilidad:

Nombre del puesto Trabajador (a) Social
Reporta a: ' Coordinador (a) de CASA Caracol
Objetivo del pueste:  Ser el principal contacto con la victima en CASA
CARACOL, pues dara inicio al proceso de atencion.
Ubicacién en la estructura

Le reportan a: ~ Ninguno

Funciones a su cargo:

I.  Dar inicio al proceso de atencién, realizando la valoracion de asistencia o
resguardo dentro de “CASA CARACOL”

il Realizar el llenado completo de los documentos de las usuarias tales como:
Expediente integral completo, Formatos de egresos de usuaria completo y
encuesta de evaluacion de servicios de Casa Caracol completa.

1 Fungir como enlace con las demas areas del centro.
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V. Las demés que le confiere su superior jerarquico.

V. Asignacion de dormitorio a usuarias

VI.  Atender y orientar a la victima sobre los servicios que proporciona “Casa

Caracol”

VII.  Dar lectura a los lineamientos de Convivencia de CASA CARACOL, asi

como contestar todas las dudas que la usuaria tenga.

VIIl. - Proporcionar la Carta compromiso y la Carta de secrecia a la usuaria para

su firma

IX.  Gestién de medicamentos para usuarias en resguardo con la coordinacién

administracion

X Resguardar los bienes materiales.

Xl. Dar seguimiento con las instituciones sobre las redes de apoyo de las

victimas para su reintegracién social.

XIl.  Preparar la documentacién para el egreso de la usuaria

XIll. . Desempefar las comisiones especiales y demés actividades que le asigne

su superior inmediato.

XIV.  Llenado de bitacora en su turno, diariamente (Obligatorio)

XV.  Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales

XVI.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la

atencién de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF Municipal. _

XVII. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con

losobjetivos de la Direccion General.

XVIIl. Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en ia Norma ISO

9001-2008. .
Comunicacion con otras areas:
interior _ _ Exterior

Con todas las 4areas de Ila Con diferentes Dependencias, Organismos

administracién municipal. e Instituciones de los tres ordenes de

' ' Gobierno, Ciudadania en general,

Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el

: Dif Municipal Colima

Ambiente de Adecuado para el desempefio de  sus

trabajo: actividades encomendadas

Escolaridad: Carrera  técnica en  trabajo  social/ y/o carreras

' a fin.

Conocimientos: Computacién Género:
Conocimientos de leyes y Reglamentos Masculino y/o
de la Administracibnmunicipal, - Femenino
Capacidad de organizacion,Manejo del

— g Personal.

Experiencia: Un afioc en puestos administrativos similares.

Caracteristicas del Capacidad de concentracion.

puesto: Responsabilidad y organizacion.
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Capacidad de trabajo en equipo.
Administrativa.

Discresion

Trato amable

Nivel de Baja.
responsabilidad:

Nombre del puesto: Encargada de Asistencia y Resguardo /Auxiliares de

Reportaa:

Resguardo =
Coordinador (a) de CASA Caracol

Objetivo del puesto: Proveer los insumos necesarios para satisfacer las

necesidades basicas de las usuarias en su estadia en
“Casa  Caracol”, e implementar  actividades
ocupacionales de acuerdo a su grupo etario.

Ubicacién en la estructura

Le reportan a: ~ Ninguno
Funciones a su cargo:

”;

Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia.
Realiza los registros correspondientes a su area.
Elabora los planes de actuacién, en funcion del grupo etario en resguardo.

IV. Las demas que le confiera su superior jerérquico.

V. Realizar las actividades correspondientes con personal del mismo nivel
jerarquico o superior dentro de CASA CARACOL con el objetivo de cubrir las
necesidades o atencion de las usuarias en resguardo.

VI.  Mantener un orden dentro de area de resguardo y ludoteca (maobiliario)

VIl. Controlar el horario de actividades y alimentacion de ias usuarias en
resguardo

VIII. Elaborar los alimentos y proporcionar las prendas necesarias para la usuaria
en resguardo y asistencia

IX.  Administrar los medicamentos a usuarias con coordinacion con trabajo social

X. Realizar actividades de lavanderia

Xl. Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Xll. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF Municipal.

-Xill. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

XIV. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma I1SO
9001-2008. i

Comunicacion con otras areas:
Interior . Exterior
Con todas las areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres o6rdenes de

Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
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Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos
trabajo: los horarios de trabajo de las diferentes areas que
_ integran el Dif Municipal Colima
Ambiente de trabajo: Adecuado para el desempefioc de sus

actividades encomendadas

Escolaridad: Carrera técnica en trabajo  social/ pedagogia
y/o carreras a fin.

Conocimientos: Capacidad de organizacion Genero:
Manejo del Personal. Masculino y/o
Primeros auxilios, Femenino

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.

Caracteristicas del Responsabilidad y organizacion.

puesto: . Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad

Nivel de Baja.

responsabilidad:

Nombre del puesto: Pedagogas
'Reportaa:

Coordinador (a) de Casa CARACOL

Objetivo del puesto:  Atender pedagdgicamente a los menores resguardados

en Casa CARACOL, de acuerdo con los programas
oficiales establecidos por el DIF Municipal Colima y Ia
Secretaria de Educacion.

Ubicacion en la estructura

Le reportan a: Ninguno
Funciones a su cargo:

V.

VI.

Gestionar ante el Coordinador (a) de Casa CARACOL, los recursos
necesarios para cumplir con las actividades del programa de trabajo.

Canalizar a los nifios con problemas de conducta, lenguaje y/o aprendizaje,
al servicio que corresponda para su atencién ya sea de Consulta médica,
Psicologia o Nutricién, como parte de los servicios que brinda el DIF

Municipal Colima.

Cuidar el orden de los infantes resguardados y registrar
incidencias en el horario decomida.

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General.

Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO
9001-2008.

Comunicacién con otras areas:
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Interior ] Exterior
Con todas las 4areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres érdenes de

Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.

Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
Municipal Colima.
Ambiente de Adecuado para el desempefic de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Educacion /Pedagogia  Género:
y/o carreras a fin. Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Primeros Auxilios,
- Basico computacién,
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
~ municipal,
Capacidad de organizacion,
Manejo del Perseonal.

Experiencia: Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracion.
del puesto: Responsabilidad y organizacién.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Nivel de Baja.

responsabilidad:

Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo (a)

Reporta a: Coordinador (a) de Casa CARACOL (Centro de Asistencia,
Resguardo y Atencién del DIF en el Municipio de Colima
Objetivo del puesto: Asegurar la atencion permanente a la poblacién en
situacién de vulnerabilidad, brindando servicios integrales
de asistencia social, derivado de los programas del area
por instruccién del Director 0 Coordinador (a) del
Departamento.
Ubicacion en la estructura
Le reportan a: Ninguno.

Funciones a su cargo:
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Atender al publico que demanda algtn servicio u orientacién, con el espiritu
de comprension y tolerancia que cada uno de los casos amerite.
Valorar las solicitudes de apoyos y darles el tramite correspondiente.
Dar seguimiento a los casos atendidos o canalizarlos a la instancia
correspondiente.

IV.  Realizar los estudios socioeconémicos y las visitas domiciliarias que sean
necesarias, asi como el registro del estudio socicecondémico para llevar un
mejor control del caso.

V. Integrar los expedientes de los beneficiarios.

VL. Controlar el documento o registros que le sean asignados para el
desemperfio de sus labores.

Vil.  Realizar las actividades que le sean asignadas.

VIll. Apoyar en la entregar diversos apoyos, recabando los datos

: generales completos del beneficiario.

IX. . Atender y desarroilar los programas y campafias que se organicen por la
institucion.

X. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre.

Xi.  Elaborar el informe de las actividades realizadas con la periodicidad que
sele solicite.

XIl.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacion en caso de desastre en albergues temporales del
DIF. -

XllI.  Realizar Actividades que Ia Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccién General.

XIV. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma
1ISO9001-2008.

: Comunicacion con otras areas:
Interior ] ~ Exterior B
Con todas las areas de Ia Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres ordenes de
Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
L agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo ntimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: - horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
. Municipal Colima. o
Ambiente de Adecuado para el desempefioc de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Bachillerato, carrera técnica, Licenciatura en Género:

administracion de empresas preferentemente Masculino y/o
y otras carreras afines. Femenino
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Conocimientos: Administracion

Basico computacion,
Redaccion y
Archivonomia

Experiencia: ~ Un afio en puestos administrativos similares.
Caracteristicas Capacidad de concentracién.
del puesto: Responsabilidad y organizacion.
Capacidad de trabajo en equipo.
Honestidad
Nivel de Baja

responsabilidad;

Nombre del puesto: | intendentes
Reportaa:  Coordinador (a) de Casa CARACOL
Objetivo del puesto: Mantener en oéptimas condiciones de limpieza y

saneamiento los diferentes servicios del DIF Municipal

Colima, el mobiliario y equipo, a fin de brindar servicios

con oOptimos niveles de higiene, y mantener

permanentemente una imagen pulcra y agradable.
Ubicacién en la estructura

Le reportan a: Ninguno
Funciones a su cargo:

il
V.

V.
V1.
VIL.

VI
IX.

XL

Proveer de todo lo necesario los sanitarios y estar pendiente de su
reposicion.

Reporta a su jefe inmediato los desperfectos que detecte en el mobiliario y
equipo de la oficina.

Solicitar periédicamente el material de limpieza.

Solicitar a su jefe inmediato los materiales y equipos necesarios para el
desempefio de sus funciones.

Realizar actividades de mensajeria, cuando por circunstancias especiales
sea necesario. :

Conservar las herramientas o aparatos que les proporcionen para realizar
su trabajo y mantenerlo en buen estado.

Apoyar en los diversos eventos especiales que realiza la institucion.
Elaborar el programa de limpieza exhaustiva.

Realizar diariamente las actividades de limpieza en cada una de las areas
fisicas del DIF Municipal Colima, mobiliario y equipo. Debiéndose entender
por estas actividades las siguientes: sacudir, barrer, lavar, trapear, fumigar,
incinerar y el tratamiento de desechos.

Utilizar de manera racional los insumos para la limpieza (jabén,
desinfectantes, aromatizantes, germicidas, entre otras), de acuerdo a las
politicas de austeridad y racionalidad del Organismo.

Mantener en 6ptimas condiciones la ornamentacién, macetones, jardineras,
etc.

DIF MUNICIPAL COLIMA

DIRECCION GENERAL-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



MANUAL DE ORGANIZACION

DIF MUNICIPAL COLIMA

Xll.  Utilizar de manera obligatoria el equipo de seguridad e higiene en el trabajo
(overoles, guantes, botas, cubre bocas, entre otras), y reportar de manera
inmediata a la Administracion la pérdida o destruccion del mismo.

XIll. Asistir de manera obligatoria a los cursos de capacitacién para el
desempeno y el desarrollo.

XIV. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencién de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del
DIF.

XV. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
losobjetivos de la Direccion General.

Comunicacién con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las areas de la No aplica
administracién municipal.

Horario de Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el Dif
Municipal Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempeno de sus actividades

trabajo: -encomendadas

Escolaridad: Preparatoria. Género:
Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:  Conocimientos basicos en productos quimicos.
Limpieza y desinfeccion.
Barrer y trapear Sacudir

Mover objetos
Experiencia: Un afio en puestos similares.
Caracteristicas Facilidad de comunicacion,
del puesto: Trato amable,
Responsabilidad yorganizacion,
Honestidad
Discrecion.
Nivel de Baja.

responsabilidad:
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Nombre del puesto:  Encargada del Programa PANNAR

Reportaa: Director (a) General o
Objetivo del puesto:  Coordinar las estrategias para la generacién de

habilidades y capacidades sociales en cada una de las
etapas del proceso formativo de las nifas, nifios y
adolescentes del Municipio de Colima, con la finalidad de
lograr bases sdlidas para su desarrollo personal y social.

Ubicacion en Ia estructura

Le reportan a: Encargada de Tematica de PANNAR

Funciones a su cargo:

VI

VI

VIII.

Ejercer el control y la supervisién en la aplicaciéon de las tematicas del
Programa PANNAR, que se orientan a la Poblacion.

"Elaborar en Enero de cada afio el Programa Anual de Trabajo para el

gjercicio vigente, solicitando su autorizacion a la Direccién General para
su aplicacion.
Coordinarse con el DIF Estatal, de acuerdo al convenio de colaboracién
establecido para el intercambio de informacion y aplicacién de las reglas
de operacion de programas de atencidén a nifias, nifios y adolescentes
en riego. _ '
Elaborar los reportes periédicos de los avances en la aplicacién de los
Programas a su cargo.
Supervisar la actualizacién en las modificaciones de Leyes y Decretos
con el responsable del area de asistencia juridica para la Defensa del
Menor y la Familia.
Elaborar en coordinacién con el personal los roles vacacionales, de
acuerdo a las cargas de trabajo existentes, y el otorgamiento de
permisos econdmicos, conforme a la normatividad vigente para tal
efecto.
Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales
del DIF.
Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir
con los objetivos de Ia Direccion General.
Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma 1SO
9001-2008
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
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Con todas Ilas

adreas de la Con diferentes Dependencias, Organismos

administracién municipal. e Instituciones de los tres odrdenes de

Horario de
trabajo:

Ambiente de

trabajo:
Escolaridad:

Conocimientos:

Gobierno, Ciudadania en  general,
Camaras y Asociaciones que representen
agrupaciones de la Sociedad Civil.
Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de ias diferentes dreas que integran el
Dif Municipal Colima.

Adecuado para el desempefic de sus actividades
encomendadas

Licenciatura en Derecho/ Trabajo Sociai o Género:
carrera a fin. Masculino y/o
Femenino

Administracién

- Basico computacioén,

Experiencia:
Caracteristicas
del puesto:

Nivel de
responsabilidad:

Nombre del puesto

Reporta a:

Objetivo del puesto:

Le reportan a:

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal,

Capacidad de organizacion,

Manejo del Personal.

Un afio en puestos administrativos similares.

Capacldad de concentracion.

Responsabilidad y organizacién.

Capacidad de trabajo en equo

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una mhahlhtamon por sancion
Administrativa.

Media.

Encargada de Tematica de PANNAR
Encargada del Programa PANNAR
Otorgar apoyos de asistencia social a la poblacion
vuinerable del municipio de Colima, brindando atencion
personalizada que permita la elaboracion de un

diagnostico socioecondmico para orientar, gestionar y
realizar el seguimiento de cada caso.

Ubicacién en la estructura
Ninguno

Funciones a su cargo:
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| Llevar a cabo la tematica delPrograma PANNAR, que se tiene asignada
ll. Coordinarse con el DIF Estatal, de acuerdo al convenio de colaboracion
establecido para el intercambio de informacién y aplicacion de las reglas de
operacién de programas de atencién a nifias, nifios y adolescentes en
riego.
lll. Elaborar ios reportes periddicos de los avances en la aplicacién de su
tematica.
IV. Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporaies del
DIF.
V. Preparar e impartir platicas de orientacion sobre diversos temas.
VI. Realizar Actividades que la Director (a) General le asigne para cumplir con
los objetivos de la Direccién General.
VIl. Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma iSO

~ 9001-2008
~ Comunicacién con otras areas:
interior Exterior
Con todas las 4areas de la Con diferentes Dependencias, Organismos
administracion municipal. e Instituciones de los tres ordenes de
Gobierno, Ciudadania en general,
Camaras y Asociaciones que representen
| agrupaciones de la Sociedad Civil.
Horario de Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
trabajo: horarios de trabajo de las diferentes areas que mtegran el Dif
_ Municipal Colima.
Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia, Género:
Pedagoga y/o Carrerasafines. Masculino y/o
Femenino
Conocimientos:  Basicos computacién,
Administracion,
Conocimiento de Leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal, .
Capacidad de organizacion,
Ortografia y redaccion.
Experiencia: Un afio en puestos similares.
Caracteristicas Facilidad de comunicacién,
del puesto: Trato amable,
Responsabilidad y organizacion,
Fbnestidad
: Discrecién.
Nivel de Baja.

responsabilidad:
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6.- VALIDACION.

Firmado en la Ciudad de Colima, Col., a los 20 dias del mes de agosto del afio 2024.

Autoriz6 Revisd
3
'/ .I K}
; : _/ -/;f._/"', /
LTS. Alida Cuevas Lépez LAE. Gisela del-Carmen Torres Ruiz
.-/
Directora General del DIF MunicipalColima Directora de Administracién y

Finanzas del DIF Municipal Colima
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6.1 ANEXO1

REGLAMENTO INTERNO DE ENTRADAS, SALIDAS Y PERMISOS PARA
EL PERSONAL DEL DIF MUNICIPAL COLIMA.

1.- Los trabajadores del DIF Municipal Colima (sindicalizados, base, contrato v
comisionados) del edificio central del Parque Hidalgo y de CASA CARACOL, deberan
registrar su entrada y salida en el reloj checador digital.

La hora de entrada serd a las 8:30 a.m., tendran 10 minutos de tolerancia de 8:31 a
8:40 am. y de las 8:41 a las 8:50 a.m. sera considerado como retardo y tres retardos
en un lapso de 30 dias sera una falta, registrar la entrada después de las 8:50 a.m.
sera falta en automatico, para el personal que tiene un horario de entrada distinto,
tendra los mismos 10 minutos de tolerancia, los 10 minutos después como de retardo
y registrar [a entrada después de 20 minutos ser4 falta en automatico.

El registro de entrada, no podré ser antes de las 8:00 a.m., excepto para los que
tengan comision especial y que sea comprobabie a través de un oficio o aviso de
comision.

Sera considerada inasistencia (falta) injustificada del trabajador:

e Cuando no registre su entrada sin contar con algin permiso previamente
autorizado.

¢ Si el trabajador abandona sus labores antes de ia salida reglamentaria, sin la
autorizacion de sus superiores y regresa Unicamente a registrar su salida.

= Si injustificadamente no registra su salida; y
e Cuando le sean computados tres retardos en un periodo de treinta dias.

El trabajador que no pueda asistir a sus labores por enfermedad o accidente, debera
dar aviso a su jefe inmediato y/o al Area de Recursos Humanos, dentro de la jornada
de trabajo, por los medios que estime mas convenientes; la omision de tal aviso se
considera como falta injustificada.

Para justificar las faltas a sus labores por enfermedad o accidente de trabajo, el
trabajador debera presentar su incapacidad expedida por los médicos del I.M.S.S.,
indicando el dia o los dias de incapacidad, las solas recetas del I.M.S.S. o médicos
particulares no justifican |a inasistencia al trabajo.
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2.- Para todos los trabajadores adscritos al DIF Municipal Colima, los pases de salida
seran autorizados después de haber checado entrada y son solo para el personal
sindicalizado, sin que este permiso exceda de 4 horas al mes.

Se prohibe solicitar pases de salida por via telefénica, todo trabajador debera acudir
con su Coordinador(a) para el llenado del formato y entregario al Area de Recursos
Humanos debidamente autorizado y firmado, salvo emergencias.

Los pases de entrada, deberan ser entregados un dia antes al Area de Recursos
Humanos, debidamente autorizado y firmado por su Coordinador(a).

Solo se autorizaran pases de salida o entrada de media hora minimo, cualquier minuto
excedente sera considerado otra media hora.

Cuando un trabajador de Base, Confianza, Contrato o Comisionado requieran permiso
para atender asuntos personales, la autorizacién sera bajo la condicionante de tiempo
por tiempd de las horas a favor por las COMISIONES.

3.- VACACIONES. Todo permiso de vacaciones, permiso econdmico, o dia especial,
tendra que ser solicitado y firmado por su Coordinador(a) o jefe inmediato con un dia
de anticipacion como minimo.

Ningun trabajador podra ausentarse de sus labores, sin el formato de autorizacién
debidamente firmado por su jefe inmediato y entregade al Area de Recurscs
Humanos.

4.- DIAS ECONOMICOS. Se otorgaran 10 (diez) dias anuales, con goce de sueldo
integro al personal sindicalizado de conformidad a las siguientes modalidades:

Se concedera a peticion por escrito (formato de Registro Universal) del trabajador a su
jefe inmediato.

Se otorgaran 5 (cinco) dias por semestre, sin exceder de 3 (tres) dias por cada
permiso. Las peticiones para el primer periodo se hardn en los meses de enero a
mayo y, de julio a noviembre para el segundo periodo.

No seran acumulables, ni podran concederse en periodos inmediatos a vacaciones y a
dias de descanso obligatorio, ni los viernes o lunes, salvo en situaciones especiales o
contingencias presentadas en las areas de trabajo del “DIF Municipal Colima” o con
acuerdo del coordinador. : '
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