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Basindose en el principio que decreta que la integracion de las familias sera la
base de la estructura social y la principal formadora de los principios y valores
que caracterizan a cada ser humano como ente biopsicosocial, fue creado el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia; este se mstitucionaliza en el
ambito federal, estatal y municipal, estos niveles, entre si, ienen como principal
prioridad brindar atencion a los grupos vulnerables y otorgar alternativas para
mejorar su estatus de vida. En lo que comprende al nivel municipal, el DIF,
tiene mas cercania con los habitantes y palpa de forma real sus carencias y
problematicas de cada individuo, siempre trabajando de manera autonoma

pero contando con el apoyo, en sus acciones, de la presidencia municipal.

La presente administracion tiene el firme proposito de cumplir cabalmente el
objetivo de brindar la asistencia social a la poblacion a través de programas
basados en las necesidades que vive la poblacion de Mineral del Chico, para lo
cual pretende que la Asistencia Social se acepte como el conjunto de acciones
dinigidas a convertir en positivas las circunstancias adversas que mmpiden al
hombre su realizacion como mndividué, como miembro de una famiha y de la
comunidad; asi como la proteccion fisica, mental y social a personas en estado
de abandono, discapacidad, en tanto se logre una solucién satisfactoria a su

situacion.

Fl afain de cumplir tal propésito ha llevado a la actual administracion del

Sistema DIF Municipal a considerar que el problema no esta solo
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evidentemente en la situacion econémica sino en su aparato administrativo que

es el mstrumento basico para convertir los objetivos, planes y programas de

goblerno en acciones y resultados concretos.

Por lo que el presente Manual de Procedimientos es un documento de control
Administrativo, elaborado con la finalidad de normar la estructura
organizacional, de tal forma que nos permita optimizar recursos, coordinar
esfuerzos y acciones para el logro de los objetivos establecidos, dentro de su
contenido se encontraran lineas especificas encaminadas a definir las
responsabilidades de cada funcionario, y ayudard a evitar la duplicidad de

funciones.

El marco legal de este documento, presenta el sustento  Juridico-
Administrativo, con disposiciones legales que emanan de la Constituciéon
Politica de los Estados Unmidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Hidalgo, Ley Organica Municipal, y demas normatividad

aplicable.

El Organigrama del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
municipio de Mineral del Chico, presenta el tipo de organizacion que se tiene,
define los miveles jerarquicos, establece las lineas de autoridad y comunicacion y
senala los tramos de control, asi como también indica la relacion que guardan
entre si, las areas sustantivas y adjetivas, lo cual facilita a los servidores publicos

el conocimiento de la ubicacion que guardan dentro de la estructura.

()
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El DIF Municipal encauza sus acciones en la prevencion, tratamiento y
abatimiento de problematicas sociales que danan el desarrollo pleno de las
famihias en conjunto, de sus integrantes en lo particular y el medio que los
rodea, como pueden ser: wviolencia mtrafamiliar, violencia extramuros,
adicciones, pobreza, hacinamiento, desnutricion, abandono de sujetos
vulnerables, nadaptacion social,  discriminacién, ignorancia de garantias
mdividuales, falta de atencion médica, descuido ambiental, desintegracion
famihar, entre otros factores importantes que intervienen en el 6ptimo

desarrollo humano.

Tomando en cuenta los factores mencionados en las lineas anteriores se
establece la filosofia institucional del DIF municipal de Mineral del Chico

conformada por la Mision, Vision, Objetivos y Politicas.

]
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MISION:

Coordinar, vigilar y brindar asistencia social con eficiencia, calidad,
respeto, eficacia, confidencialidad y espiritu de servicio a todas
aquellas personas que se encuentren en situacion de desventaja y
recurran a este sistema buscando la orientacion y alternativas de
soluci6n a sus necesidades, dando mayor énfasis al desarrollo
humano mdividual y la integracion familiar comunitaria,
promoviendo los valores en la familia e involucrando a la sociedad,

mstituciones y organizaciones publicas y privadas.

]
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Ser una mstitucion publica que promueva la asistencia y desarrollo
social, dentro del municipio avivando el nicleo familiar y social;
contribuyendo a la disminuciéon de las condiciones que generan la
aparicion de grupos marginados y vulnerables ante la problematica
social en general, logrando formar un vinculo armonioso que rescate
e mcremente la estimulacion en si mismo, despierte el sentimiento de
ser util hoy y en el futuro y ser con ello capaces de edificar su vida
familiar y social para avanzar firmes a un futuro mejor implantando la
1deologia de la auto solucion y en casos de necesidad urgente recurrir
a mstancias de asistencia social publicas, privadas, federales, estatales

o municipales.

]
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)BJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo familiar mediante la aplicacion adecuada y
oportuna de programas y servicios encaminados a mcrementar la
calidad de vida y bienestar de los ninos, mujeres, adultos mayores,
personas con discapacidad y comunidades marginadas, otorgando
alternativas de solucion, personalizadas y generales, a los usuarios del
Sistema DIF Municipal, tomando en cuenta las caracteristicas de cada
problematica, para cumplir con la filosofia mnstitucional y disminuir el

rezago social en los grupos vulnerables del municipio.

]
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Los primeros pasos de la asistencia social se dan a través de los religiosos
mediante el concepto de obras de caridad. En esa época Vasco de Quiroga
funda los primeros hospitales de indios; Fernando Ortiz Cortés, instala la
primera casa de cuna y el Virrey Conde de Bucarelli, maugura en 1771 la Casa

de la Misericordia.

En 1861, el Presidente Juirez crea la Direccion de Fondos de Beneficencia y
exceptia de toda contribucion los bienes afectos al propio fondo poniendo en

vigor el reglamento mterior aprobado por el Supremo Gobierno.

Porfirio Diaz decreta las primeras leyes relacionadas con la beneficencia
privada y es hasta 1920, cuando el gobierno reorganiza la beneficencia publica,

asignandole en su totalidad los productos econémicos de la Loteria Nacional.

En 1929, con el programa “Gota de leche”, se mician los programas
encaminados a brindar atencién alimentaria a los ninos de los sectores de la

poblacion mas desprotegidos.

Debido a la creciente demanda y con el propoésito de amphar los servicios que
hasta entonces brindaba la asociaciéon de proteccion a la infancia, se crea en
1961, como Organismo Descentralizado el Instituto Nacional de Proteccion a

la Infancia (INPI).

]
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Como respuesta a la necesidad de otorgar proteccion a todos aquellos menores
que se encontraban en situaciones de abandono o explotacion, surge en 1968,
el Instituto Mexicano de Asistencia a la Ninez (IMAN). Posteriormente, con el
objeto de ampliar el ambito de accion de los programas hasta entonces
desarrollados y como un esfuerzo mas del Gobierno Federal por atender las
necesidades basicas de la poblacion, se crea en 1975, el Instituto Mexicano para
la Infancia y la Familia (IMPI). En 1976 el IPIEM cambia su denominacién por

Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia.

Es en el ano de 1977, que, con la finalidad de coordinar las acciones de las dos
mstituciones creadas para brindar asistencia social, se fusionan el IMPI y el
IMAN, dando lugar a la creacion por Decreto Presidencial, del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Famiha (DIF), como un Organismo
Publico Descentralizado y con patrimonio y personalidad juridica propias, con

el objetivo primordial de promover el bienestar social, es en este ano cuando

nace el DIF Hidalgo.

En 1982, mediante decreto se define al DIF como Organismo rector de las
acciones de asistencia social. Esta tarea se realiza dentro del Sistema Nacional
de Salud y enmarcado dentro del Sector Salud el cual es coordinado por la

Secretaria de Salud.

En 1985 se prueba la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados
de caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo

Integral de la Famiha.
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Es en 1988 a la orden de la publicacion de la Ley sobre el Sistema Estatal de
Asistencia Social, se decreta la creacion del Sistema DIF Hidalgo como 6rgano

descentralizado de la administracién publica.

El dia 12 de julio de 1986 se decreta la creacion de la unidad administrativa

municipal denominada Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia del Mineral del Chico, Hgo.
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BASES JURIDICAS

e Constitucion Politica de los Fstados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

e Ley de Asistencia Social.

o Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

e Plan Estatal de Desarrollo 2016-2020.

o [Lstatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Hidalgo

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

e Decreto de creacion del Sistema DIF Municipal

]
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ATRIBUCIONES DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

Promover por medio de conferencias, terapias y orientacion individual,

las relaciones afectivas internas de la familia.

Iniciar la practica de principios y valores en las familias del municipio.

Dar a conocer a los integrantes de la familia sus derechos y deberes para

la correcta interaccion familiar.

Acudir a los espacios escolares o de reunion, a brindar orientacion sobre
diversas tematicas como: desintegracion familiar, violencia, derechos
humanos, alimentacion, higiene, prevencion de enfermedades,

adicclones, etc.

Realizar actividades en conjunto con instituciones publicas o privadas que

brinden servicios de asistencia social

Aplicar herramientas para deteccion y prevencion de adicciones

Establecer contacto con instituciones que brinden apoyo con el

tratamiento de adicciones.

]
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8. Vincularse con espacios educativos para la deteccion de casos de

adicci6n en menores y su pronta atencion.

9. Capacitar con cursos diversos a los habitantes para lograr alternativas de

mejora econémica en las familas.

10.Estimular el autoconsumo de productos propios de las comunidades, asi
como, de la creacion de granjas y hortalizas de traspatio, en mejora de la

economia familiar.

11.Promover las actividades de mejora de vivienda, en conjunto con

presidencia municipal, para evitar el hacinamiento y rezago habitacional.

12.Aplicar los programas alimentarios como: despensas, desayunos frios,
E.A.E. y D., complemento alimenticio, etc., con el fin de disminuir los

indices de desnutricién en el municipio.

13.Concientizar a los habitantes a fomentar una alimentacion sana, variada y
equilibrada, a realizar activacion fisica-mental y la pronta atencion medica
para evitar la aparicion de enfermedades créonicas degenerativas y asi

elevar el nivel de vida de la poblacién.
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14.Concientizar a cada miembro de la famiha sobre la importancia de la

inclusion de sus mtegrantes para evitar el riesgo de abandono de sujetos
vulnerables o bien la desintegracion familiar, mediante la armonia

familiar y reconocimiento de roles.

15.Construir  vinculos individuo-familia-institucion  para  disminuir las

conductas que puedan tipificarse como madaptacion social para prevenir
el vandalismo, delincuencia juvenil, bullyng, ninis y en caso de darse,

tomar acciones para su reintegracion social de los individuos.

16.Sensibilizar y concientizar a la ciludadania en general a la practica de la no

discriminacion; haciendo hincapié en el respeto que merece cada
mdividuo que forma nuestra sociedad, ofreciendo garantias a todos los
grupos vulnerables como mujeres ninos y ninas, adolescentes, adultos
mayores, personas con capacidades diferentes, hombres con desventaja y
no 1mpedir su desarrollo social por su credo, afinidad organizativa, etnia,
genero, edad, preferencia sexual, nivel econémico, preparacidon

académica, condicion fisica, lugar de residencia, etc.

17.Hacer del conocimiento de la poblacion sus derechos y deberes para que

consientes de ellos no vulneren su estatus legal y puedan hacerlos valer

siempre y cuando no se lastimen los de otros.
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18.Atender los casos familiares e individuales que se presenten en el DIF
municipal, analizando su posible solucién en esta instancia y en el caso

contrario su canalizacion a la dependencia correspondiente.

19.Brindar onentacién familiar e individual v en caso necesario canalizar a
las instancias de salud para su atencion psicoldgica a los usuarios que asi

lo requieran.

20.Se debera procurar la atencion médica a sujetos vulnerables,
promoviendo el uso de las instancias de servicio médico, manteniendo el
contacto adecuado para la consideracion de casos que requieran atencion

especial por su condicion de vulnerabilidad

21.Se realizaran actividades conjuntamente con sector salud con el fin de

promocionar los servicios que estas mstituciones otorgan.

22.Elaborar programas de orientacion sobre prevencion de enfermedades,
higiene, educacion sexual y otros temas alusivos a la salud, en las escuelas

y grupos de las diferentes comunidades.

23.Realizar censo de personas con discapacidad para gestionar ayudas

funcionales que sean utiles en su vida diaria, asi como proporcionar la

]
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capacitacion laboral para su inclusion en la actividad econdémica.

24.Abrir grupos de personas interesadas en el ejercicio fisico para realizar

actividades que generen habitos de cultura deportiva.

25.Promocionar de forma constante los diversos programas, actividades,
campanas y acciones que el DIF Municipal realice esto con el fin de que
la poblacion esté enterada de los servicios que puede encontrar en la

Institucion.

26.Realizar actividades de indole cultural que mciten a la conservacion de
tradiciones de nuestra region, contando siempre con la participacion de

la ctudadania de las diversas localidades.

]
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1. El personal que labora en este DIF Municipal debe cumplr con las
normas y lineamientos establecidos en el presente Manual de
Procedimientos.

2. Para otorgar cualquier solicitud de apoyo, el personal debera comprobar
mediante alguna identificacion oficial de que el solicitante es una persona
que vive en el Municipio de Mineral del Chico.

3. Todas las solicitudes y peticiones que lleguen al DIF Municipal seran
canalizadas a la drea correspondiente para su atencion inmediata.

4. De igual forma el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia brinda sus servicios a la ciudadania directamente en las comunidades
o en sus mstalaciones de las mstituciones solicitantes.

5. La atencion a toda la ciudadania que se acerque al personal del DIF en
busca de apoyo deberda ser con toda amabilidad y cortesia, respetando
siempre su dignidad humana.

6. La atencion de las solicitudes por cada area serd en forma immediata
dando el seguimiento de la misma hasta su resolucion o en su caso
orientando a las mstituciones adecuadas.

7. La informacion del Sistema Municipal del DIF es clasificada y de acceso
restringido, por lo que se requerira autorizacion del titular de la dependencia
para proporcionarla a terceros.

8. El personal debera respetar su horario de trabajo, evitara ausentarse de sus
labores por asuntos personales o atenderlos en las mstalaciones, sin la
autorizacion de su jefe inmediato.

9. Toda modificacion que se realicen al contenido del presente Manual
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debera ser aprobado por la presidenta del Sistema Municipal del DIF de
Mineral del Chico.
10. El Manual no podri ser facilitado a personas ajenas, sin previa

autorizacion.

-]
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El DIF Municipal deberda regirse siempre bajo valores y principios, que

garanticen la satisfaccion de los usuarios que acuden en busca de alternativas de

solucion a sus problematicas, estos seran: cordialidad, calidez, empatia,

solidaridad, veracidad y esto se logrard en la interaccion de los servidores

publicos en la que debera figurar responsabilidad, honestidad, disciplina,

armonia, unidad, lealtad y el espiritu de equipo con la finalidad de brindar, a

los que acuden en busca de apoyo, los recursos humanos y econémicos que

beneficien a la ciudadania logrando el bien comun.

Integrantes del DIF Municipal:

V V V V V VY

vV V VYV V

Presidenta y directora

Subdirectora

Trabajadora social

Responsable de Cuenta Publica y auxihiar general DIF
Responsable de Programas Alimentarios
Coordmador del adulto mayor y coordinacion de gestion y
vinculacion.

Secretaria

Choferes

Personal de C.A.L.C.

Personal de E.A.E. y D.

]
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PERSONAL DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

C. Karma Baltazar Moreno
PRESIDENTA Y DIRECTORA

Sra. Humberta Zavala Ceron

SUBDIRECTORA
L.A. Manitza Moreno Lopez
RESPONSABLE DE CUENTA PUBLICA Y AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DIF

Sra. Rufina Manriquez Bazan
RESPONSABLE DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

ENF. Graciela Leon Pérez ]
COORDINADOR DEL ADULTO MAYOR Y COORDINACION DE

GESTION Y VINCULACION

C. Ma. Eugenia Angeles Hernandez
SECRETARIA

C. Catalino Monzalvo Baltazar
CHOFER

C. Patricio Hernandez Palafox
CHOFER
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L.E.P. Nayeli Landaverde Castaneda.

DIRECTORA

L.E. Maria Guadalupe Herniandez Pérez
PROFESORA

L.E. Maria Dolores Medina Uribe.
PROFESORA

Sra. Maria Inés Zavala Manriquez.
COCINERA

Sra. Maria Isabel Ramirez Cortes.

AUXILIAR DE COCINA

Sra. Enriqueta Adriana Angeles Campero
INTENDENCIA

]
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ADMINISTRADORAS:

Sra. Emma Hernandez Trejo. (Benito Juarez)
Sra. Josefina Salvador Lopez. (Capula)
Sra. Mercedes Doriscelda Valencia Godinez. (Carboneras)
Sra. Ma. Luisa Fuentes Gonzalez (La Estanzuela)
Sra. Petra Hernandez Navarrete. (San José Capulines)
Sra. Margarita Cabrera Mejia. (San Sebastian Capulines)
COCINERAS:
Sra. Angélica Hernandez Hernandez. (Benito Juarez)
Sra. Bartola Pérez Pérez. (Carboneras)
Sra. Paula Palafox Godinez. (Carboneras)
Sra. Francisca Bardales Morales. (La Estanzuela)
Sra. Natividad Villeda Hernandez. (San José Capulines)
Sra. Zenaida Pérez Salinas. (San Sebastian Capulines)
AUXILIARES:
Sra. Silvia Garcia Lugo. (Benito Juarez)
Sra. Herrera Campero Josefina. (Capula)
Sra. Adriana Hernandez Campero. (Capula)
Sra. Tomasa Alvarez Palafox. (Carboneras)
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A
Sra. Delia Gémez Elias . (Carboneras)
Sra. Ma. Inés Zavala Manriquez. (La Estanzuela)
Sra. Isidora Cabrera Ocampo. (La Estanzuela)
Sra. Ma. Cosme Meza Hernandez. (San José Capulines)

-]
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PRESIDENTA 'Y DIRECTORA DE DIF

e Otorga audiencia a los usuarios que acuden al DIF municipal

o Gestion de apoyos para las comunidades

e Adquisicion de materiales para las actividades del DIF.

e Admimnistracion de los recursos econémicos de la institucion

e Otorgamiento de apoyos a los solicitantes.

e Supervision de las actividades realizadas en DIF Municipal de forma
general.

e Asistencia a las convocatorias realizadas por diversas instituciones
mvolucradas en la asistencia social

e Realizacion de convenios con instituciones para el otorgamiento de
apoyos a los habitantes del municipio

e Organizacion conjunta en  actividades,  wvisitas, convocatorias,

representatividad, y otros con la direccion del DIF

]
General Jose Ma. Morelos y Pavon s/n Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. CP.42120, Tel.7155635 2 7



)

7 DIF

Mineral del Chico

SUBDIRECTORA

Atencion a los usuarios de DIF Municipal

Gestionar apoyos para las comunidades del municipio

Visitas domiciliarias a personas con alguna discapacidad o enfermedad.
Recorridos por las comunidades para diagnosticar necesidades
Recorridos por la comunidades para la entrega de apoyos.

Asistencia a las convocatorias realizadas por diversas instituciones

mvolucradas en la asistencia social

RESPONSABLE DE LA CUENTA PUBLICA DIF Y AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Flaboracion de actas informativas de las problematicas que se reportan a
DIF Municipal.

Contabilidad administrativa de los recursos econémicos y materiales del
sistema DIF.

Recopilacion de oficios de comprobacion de apoyos otorgados a los
usuarios de DIF municipal.

Control de egresos economicos del sistema DIF municipal.

Vinculo con tesoreria municipal.

Elaboracion de documentacion oficial del sistema.

Captura de datos de mformes mensuales de los Espacios de

Alimentacion y Desarrollo.

]
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Captura de datos para la elaboracion de reportes mensuales de los

Programas Alimentarios.
Responsable del Plan Invernal.

Captura de datos de Plan Invernal.

PROMOTOR DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Vinculo entre solicitantes de programas alimentarios y DIF Municipal
Vinculo entre las instituciones educativas y autoridades locales para el
buen funcionamiento de los programas alimentarios

Recepcion y entrega en tiempo y forma de los insumos de los programas

alimentarios
Encargado del programa CEOACE

Solicitud, recepcion y entrega de documentacion e imformacion para la

aplicacion de los programas alimentarios
Recabo del peso y talla y demas informacion para el SNIAS
Flaboracion de reportes mensuales y trimestrales

Seguimiento de la aplicacion de los programas alimentarios

]
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FUNCIONES DEL PROMOTOR ADULTO MAYOR Y
COORDINADOR DE GESTION Y VINCULACION

o Gestion de apoyos para las comunidades

e Vinculo entre los habitantes de las comunidades en donde se aplica el
programa y DIF Municipal

e Vinculo entre las autoridades locales, municipales y estatales para el buen
funcionamiento de los programas alimentarios

e Solicitud, recepcion y entrega de documentacion e informacién para la
aplicacion del programa

e Entrega de informaciéon para la elaboracion de reportes mensuales

e Seguimmiento de la aplicacion de los programas alimentarios

e Supervision de las actividades realizadas a favor de la comunidad por los
habitantes

e Vinculo entre los adultos mayores de las comunidades y personas con
capacidades diferentes en donde se aplica el programa y DIF Municipal

e Vinculo entre las autoridades locales, municipales y estatales para el buen
funcionamiento de los programas

e Solicitud, recepciéon, elaboracion y entrega de documentacion e
mformacion para la aplicacion de los programas

e Encargado de la delegacion municipal del INAPAM.

e Gestor de recursos extraordinarios para los programas del adulto mayor
y su reintegracion a la actividad econémica.

e (Capacitador para la activaciéon psicomotriz y social del adulto mayor.

]
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FUNCIONES DE LA SECRETARIA

e Elaboracion de oficios, cartas y documentacion diversa.
e Archivar documentacion en el expediente correspondiente

e Captura de datos del Sistema Nacional de Informacion de Asistencia

Social
e Recepcion de documentacion que se envia a la institucion
e [nvi6 de correspondencia a los cludadanos e stituciones
e (Captura de datos de los programas de asistencia social

e (Captura de datos para la elaboracion de reportes mensuales de los

Programas del Adulto Mayor

e (Captura de datos para la elaboracion de reportes mensuales de los

Programas Comunidad DIFerente.

e Registro de las actividades diarias y salidas del personal del DIF
Municipal.

e Recepcion y registro de solicitudes de los usuarios del DIF Municipal

e Recepcion y registro de los usuarios de la istitucion

e Auxilio en las actividades generales del DIF Municipal

e Recepcion y entrega de pensiones alimenticias

e Y demas funciones que se le atribuyan
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FUNCIONES DEL CHOFER

e Traslado de personal a las diversas mstituciones, comunidades y eventos

e 'Traslado de pacientes a mnstituciones de salud dentro y fuera del estado
para su atenciéon medica

e Traslado de personas que por sus condiciones a si lo requieran a

mstituciones de asistencia social

e Auxilio en las actividades en general de la institucion

-]
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FUNCIONES DEL PERSONAL DEL CENTRO DE ATENCION INFANTIL

COMUNITARIO

DIRECTORA

e Registro diario de los usuarios de CAIC
e (Cobro de cuotas de recuperacion por los servicios otorgados
e Administracion de los ingresos y egresos del espacio

e Flaboracion de reporte de mensual de actividades, egresos e ingresos de

CAIC

e Recabo, recepcion y entrega de mformacion y documentacion para la
aplicacion del programa CAIC

e Rewvision de los programas educativos a aplicar

e Realizacion, ejecucion y evaluacion del cronograma de actividades

PERSONAL DOCENTE

e Atencion integral a los menores que ingresan a la mstitucion
e Segummiento del desarrollo fisico, intelectual y alimenticio de los menores
e Aplicacion de los programas educativos a los menores

e Elaboracion y entrega de registro de evolucion de los menores
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COCINERA

Asigna el menu semanal del CAIC

Solicita los nsumos a utilizarse en CAIC

Vigila que los productos perecederos y no perecederos se encuentren en
buen estado

Flabora el menu diarlamente wvigilando que sea completo, variado,

equilibrado y suficiente

AUXILIAR DE COCINA

Se encarga de la impieza y mantenimiento diario del comedor y cocina
que ocupa el CAIC

Realiza el aseo de los utensilios del espacio

Auxilia en la atencion a los usuarios

Colabora en lo general con la cocinera del plantel

AUXILIAR GENERAL

Se encarga de la limpieza y mantenimiento diario de las mstalaciones que
ocupa el CAIC
Realiza el aseo de los utensilios del espacio

Auxilia en la atencion a los usuarios
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FUNCIONES DEL PERSONAL DE ESPACIOS DE ALIMENTACION

ENCUENTRO Y DESARROLLO

ADMINISTRADORA

e Registro diario de los usuarios de EAEYD

e Cobro de cuotas de recuperacion por los servicios otorgados

e  Administracion de los ingresos y egresos del espacio

e FElaboraciéon de reporte de mensual de actividades egresos e ingresos de EAEYD

e Recabo, recepcion y entrega de informacion y documentacion para la aplicacion del

programa EAEYD

COCINERA

e Asigna el menu semanal de los espacios

e Solicita los insumos a utilizarse en EAEYD

e Vigila que los productos perecederos y no perecederos se encuentren en buen estado
e Flabora el menu diartamente vigilando que sea completo, variado, equilibrado y

suficiente

AUXILIAR
e Se encarga de la impieza y mantenimiento diario de las instalaciones que ocupa el
EAEYD
e Realiza el aseo de los utensilios del espacio
e Auxlia en las actividades de la elaboracion de los ments

e Auxlia en la atencion a los usuarios
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