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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un documento de cardcter normativo interno,
cuyo contenido constituye un marco referencial claro y objetivo acerca de la naturaleza,

fines, objetivos, estructura’ y funciones de las diversas areas del Sistema para el

Desarrallo Integral de la Familia en Yucatan.

El Manual tiene como propdsito constituirse en instrumento de consuita general que
oriente a fos servidores piblicos de Ia | nstitdcién, de otras Dependencias y Entidades de
Goblerno Estatal, Federal y a particulares, respecto al conocimiento de su organizacion y
funcionamiento deﬁtro de un esquema global, cénio operay qhé objetivos persigue como

érgano rector de la asistencia social en el Estado de Yucatan.

Como documento de apoyo facilitara la ejecucion coirecta de las actividades de las areas
que lo conforman; brindard una visién precisa de la distiibucion y congruencia de

propésitos institucionales, objetivos y funciones que aportara elementos para instrumentar

decisiones de oportunidad.

. Con la finalidad de que el Manual sirva realmente a los propésitos para los gue ha sido

elaborado, deberd promoverse su aplicacion, asf como propiciar su actualizacién
permanente con la participacion de los responsables de las dreas que integran la

estructura de organizacién del Sistema.
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L. ANTECEDENTES HISTORICOS

1929 Constitucion de la Asociacién de Proteccién a la Infancia, cuya funcion
principal fue brindar apoyo alimentario a menores marginados.

Creacion del Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia (INPl) para
responder a la creciente demanda de los servicios é;ue olorgaba la

- ’ 1961
Asociacién de Proteccion a la Infancia.

Creacion del Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN) como
respuesta a ia necesidad. creciente de brindar proteccién a todos aquellos
menores que se encontraban en situacién de abandono o explotacion.

J 1968

' ] : 1975 Transformacién del INPI en Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia
(IMP1) con el objeto de ampliar el ambito de accién de los programas hasta

l entonces desairollados.

1976 Creacion del Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia en Yucatan.

: ’ ' 1977 Creacién del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de fa Familia
(DIF) mediante Ia fusién del IMPI y el IMAN, con la finalidad de coordinar

J las acciones de las dos instituciones,

Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Yucatan.

) DIF YUCATAN,

1982 Definicion del DIF como organismo rector de la asistencia social, por medio
} de decreto, y‘ubfcacién en el Sector Salud.

1986 Publicacion del Decreto 353 que establece la Ley sobre el Sistema Estatal
J _ y Asistencia Social de Yucatan. '
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MARCO LEGAL Y JURIDICO

FEDERAL

Ley General de Salud.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

Plan Nacional de Desarrollo.

Programa Nacional de Alimentacién y Nutricion Familiar.,

Programa Nacional para el bienestar y la incorporacién al desarrollo de las

personas con discapacidad.
Programa Nacional de accién a favor de |a infancia,

Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley para la Proteccién de los Derechos de‘ios‘ Nifios, Nifias y Adolescentes.

ESTATAL

L.ey sobre el Sistema de Asistehc_ia Sacial del Estado de Yucatan.
Ley de Salud del Estado de Yucatan. -
Ley para la Integracion de personas con discapacidad del Estado de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo.

Ley para Ia Proteccion de la Fam.iHa_ del Estado de Yucatan,

Ley para la Proteccion Social de las Personas en Edad Senescente del Estado de
Yucatan. _ '

Leyde Jﬁsticia para Adolescentes del Estado de Yucatan.

Ley de la Procuradurfa de la Defensa del Menor y de la Familia.

Léy de Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan.

Cadigo Civil del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiehtos y Presfacién de Servicio rela_cionadoso con

bienes muebles.




y-concertartacciones’-en’ mater
vado del Estado.:
Presentar a la Junta de Gobierno las modificaciones al Estatuto Orgénico y la organizacién

general del Organismo, para.su aprobacién.

Emitir opinién sobre el otorgamiento de donativos a instituciones publicas o privadas que

acttien en el campo de [a asistencia social. '

Solicitar autorizacién a la Junta de Gobierno para ia creacion de Comités Técnicos y grupos

de trabajo que coadyuven a la operacién del Organismo.




:

SEEAE

(33 Ei]

i)

wreirndeed

 de eficientar las actividades conferidas.

LE

Dar seguimiento oportuno a cada uno de los asuntos turhados a las aréas de compatencia - -

Revisar y tramitar para firma con otras dependencias o dentro del Sistema DIF, los
documentos que se requieran para alcanzar los objetivos planteados en las reuniones de

trabajo. , .

Mantener actualizados fos archivos y directorios vinculados con Ia Direccién General, a fin

Preparar el material necesario para las reuniones de trabajo en que participe la Direccitn
General. oo ‘ I




“Objetivo
dinaci

S N

rganizacién, coor
vy :

Apoyar al
i

Proponer implementar, coordinar y participar en las actividades en materia de investigacién

realizadas por el Organismo.
Coadyuvar en la elaboracién del Informe anual de la presidencia del organismo.

Proponer la celebracién de acuerdos y convenios con los Sistemas Municipales para el
Desarroffo Integral de Ia Familia- en Yucatan enfocados al disefio, desarrollo e

- instrumentacion de modelos de atencién en asistencia social.
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Disefiar en conjunto con los responsables de los programas institucionales los indicadores
de impacto social, cobertura, eficiencia, calidad de servicio, desempefio y gestion

las acciones de los programas y proyectos que

Coordinar y supstvisar, de comiin acuerdo,
plblicas y/o privadas, asi ‘como de ofras

Hleven a .cabo. instituciones académicas
agrupaciones que brinde asistencia social

Coordinar y supervisar la integracion del Prq_g‘_rama O’perativ_q Anual del Organism_o

S

£
R b TR
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Elaborar las solicitudes de cér‘hpras' para cubrir las entregas autorizadas.

Elaborar las Salidas de Almacén de los diversos apoyos.

" Solicitar el combustible necesario para los vehicuios de reparto

11
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Brindar las herramientas de
las, capacidades operati
v

Coordingr el proces ds
mejora continua del Organ

Promover y coordinar el Sistema de Calidad

cualquiera de sus areas.

Coordinar el manejo y envio de la informacién re

anedcion ‘estrategica’yia adr
1SmMo, ’

.

querida por los mecanismos para la

transparencia y atencién ciudadana

Fungir como enlace ante Ias Instancias que el Director:Géneral’ Détermine

que implementeé y desarrolie el Organismo en

12




Implémentar acciones tér ientes & encauzar a las diversas 4ros del Sistema DIF Yucatsn

que requieran con el principal
‘ ias i st

para el buen logro de sus actividades, brindando la asesoria
propoési £jecucion correcta:de las-acciones juridicas. ne

Asesorar y orientar juridicamsnte aias 4feas del Organisio deé acuerdo al marco normative

aplicable vigente;
Realizar proyectos de elaboracion o modificacion del Estatuto Orgénico, de acuerdos, de

convenios y demds instrumentos de cardcter juridico, a efecto de someterlos a
consideracion del Director General del Organismo;

Resguardar y actualizar la documentacién relativa a los bienes inmuebles pertenecientes o

asignados al Organismo;

- s
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“Oblemo ol Fe®

La coordinacion ‘del personal y
‘realizacion de revisiones con el fin de emitir una o
_encontradas _as I

- aquellas que por instruccién expresa dél titular del Organismo le sean solicitadas.

y los recursos con los que cuenta el departamento para ia
pini
Teg

i..como_formular, |

Someter a conisideracién del titlar dél Organismo la propuesta del Progiama Anual. de
Trabajo para su revision y/o autorizacion. '

Realizar las auditorias de acuerdo al Programa Anual de Trabajo revisado y/o autorizédo, y

Revisar la Planeacién de las de acuerdo al

Programa Aniual de' Trabaji

LN
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Vigilar la aplicacién y el cumplimiento de las recomendaciones y medidas derivadas de las
-auditorias réalizadas por este departamento.

Verificar si las Cajas Chicas que se van a rembolsar cumplen con los lineamientos, para
poner el Visto Bueno con respecto de las obligaciones fiscales o con las circulares

enviadas por este departamento.

Responder a las consultas que los departamentos realicen con respecto de un asunto
especifico que competa a este departamento. '

15
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-evaluar Ja présencia

Organizar, proniover y difundir las acciones. realizadas por- &l Sistema DIF dandolas
conocer a fa comunidad principalmente a través de los medios.

Realizar reuniones periédicas con Ia Direccién General y ias direcciones del sistema para
informar y coordinar acciones conjuntas'de promocion,

Establecer criterios homogéneos en cuanto a politicas de promocién y difusién del

Organismo con fos de Gobierno del Estado.

Realizar un monitoreo y s
‘et = d -1 -

17
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Nisiio ante-dependencids plblicas y privadas én’los ambitos que

'Rep're' ntar aliOrg iS
competen al departamento.

Proporcionar asesorfa, capacitacion y apoyo técnico en materia de su competencia a los
Sisternas DIF Municipales.
Coordinar las relaciones piiblicas del Organismo, Ia Presidencia del Patronato y Direccidn

General.

Proponer el diséefio de imagen.en el conteni
de —

nformés-anuales-de |




-para:la

Sirtams iR Y

Planear, gestionar y controlar los recursos financieros, humanos y materiales necesarios
idecus ) n:deos:programas:de iz itucion:para: ¢ cumplimiento de:sus ;

199 st

Concentrar, analizar y validar las propuestas y requerimientos operativos presentados por
diversas areas usuarias del Sistema. ‘

Presentar ante la Secretaria de Hacienda y Planeacién, el anteproyecto del presupuesto
anual de egresos, para el cumplimiento de los programas deil Organismo.

f
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Vigilar y coordinar el funcionamiento de los almacenes de acuerdo a los lineamientos
establecidos. ‘

Planear y coordinar las acciones para establecer el Sistema de comunicaciones
computacionales e informaticos que permitan en lazar las distintas areas del Organismo.

Concentrar, analizar y proporcionar a las diversas areas usuarias del Sistema, los
requerimientos de mantenimiento y de materialés necesarios paran su operacion,

20




administrativa.

i

istracion éptima’ de los recursos financ eros del Orgahismo para que
coadyuven al cumplimiento del objetivo de la Asistencia Social, asf como la adecuada
licacié 1. del ejercicio del presupuesto.anual .conforme recursos. autori asf

fzados

Dirigir, difundir y controlar politicas y procedimientos para la programacion - :
presupuestarfan de acuerdo a opjetivos, metas y recursos del Organismo, con base en las
directrices emitidas por Subdireccién de Administracion. :

Coordinar y evaluar fa elaboracién y ejecucién de ios planes, programas y presupuestos
correspondientes a la institucion y someterlos a consideracion de la subdireccién

21
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Coordinar con las areas del Organismo, de acuerdo a los fineamientos de actualizacion de
la estructura programatica, los cambios, ajustes y adecuaciones que se requieran,

Coordinar con las areas del Organismo, la integracion de la estructura programatlca de
acuerdo a los objetivos especificos de cada una.

Coordznar con el departamento de Jnformat(ca la instrumentacién de los sistemds de
control de la estructura programatica, a fin de establecer el seguimiento vy evaluacién de-

los programas institucionales.

Vigilar y evaluar e! avance programahco de iasAareas en funclon de objefivos. y tiempos .
establecidos, ; 5

22
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Formular y proporcionar opiniones, informes y dictdmenes en aquellos asuntos que sean
propios’de su competencia.

Integrar y proponer medidas de modernizacién y mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas a su cargo.

Representar al Organismo ante Organismos e instituciones pulblicas, privadas y sociales y
presidir o participar en los comités internos que les correspondan, conforme a sus ambitos
de competencia que al respecto establezca su superior. jerarquico inmediato.

,23




oo el i

S

Gl

(5571

;]

=1

¥

=4k

5

£

i

H

!

S .
" 0
g & < “
[ =) &
Q o g 2
£ 9 .
£ = 5
S Q=5 @ %
3 o @ l@.w. -
: Ze g5 8
B :mn 279 &
g %8 F°o 3
o S L .
g o 8 T o i
] £ N g ,
.Sn.“ o T
RS £ & 25 2
s g Eg3 E
. w =3 :
& 5% o O
o 55 B
° g 2
@ 5 ==
= © o) ]
St > ‘S )
= il c ©
2 OO = ;
5§ T©g ¢35 2
S.m ....n||..u._ m ..n|ac R
m e @ - a».ﬁ £
== O QT jog= -
=S RE B<
¢ 5 LOE LS Q0 :
o O © 0 2% g
Eg 2° £33 =
egc T3 8% 2
c C - w ®& 2
ae £ %= &
5% T T5 8.8
o o T o = ..e.o
~ 3 ECT 25 TG
TL &z T e Tie
= © ) = iE
55 53 e i
e TOI ro.. C A
m,.m o> e = £.0
T =3 © & g
.0 ..@,clu o % w,”,O
tg 38 Te oS
SE 32 T3 g8
% E %}J& Uum N
&g 3 Q @ .lnwm
s ® >0 4 © 23 =
sE 224 g3 IF
EE S Ec £S G
% SoEtEo wo2 20
a —
5 L28%C 2 S'o
[o S @ @ o L2358 =
T2 <83 £8
<C -G,

25



¥

5 Si fﬂrﬁaparl S EAwiTliE Yoo
S i v

obje

humano vy organizacional de fos mismo

W—
e

Coordinar la elaboracién y actualizacion del catélogo de perfil de puestos, para facilitar la
seleccién de personal.

Planear y dirigir el sistema. de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal, para
proporcionar a las areas del Sistema los elementos humanos adecuados.

ientos de evaluacion del desempefio, actuacion de fabores y'de los

Establecer lineam
ros del

24
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Registrar y controlar de manera sistemética y estructurada la informacion cuantitatwa de las

operacnones que reahza el Orgamsmo y de aqueilos eventos y sucesos economrcos
de 516 ; :

publ[ca que asi lo reqiiiera.

izfectuar la captura del registro contable de las polizas de ingresos, egresos y diario.

Coordinar y supervisar la conciliacién entre lo ejercido y lo presupuestado en coordinacion
con el departamento de presupuestos.

Proponer, supervisar, eficientar y efectuar los cambios y las actualizaciones al cata!ogo de
cuentas, de acuerdo a las necesidades del Organismo.

Control de la emision de las polizas de ingresos, egresos y diario, consolrdado con el cierre
contable mensual. :
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- Adniinistrar los recursos materiales, técriicos 'y financieros asignddos al“départamento
contabilidad, ast coma la optimizacién de los mismos.

27




Recibir Tas diversas solicitiides de servicios, requisiclones de materiales y combustible
las diversas areas del Sistema a ﬂn de proporcnonar los servicios de mantemmlento y

Seleccionar de acuerdo a las politicas y normatividad existente la contratacion de
prestadores de servicio verificando la competencia necesaria para atender fas ordenes de

servicio y / o trabajos por realizar.

Atender de manera expedita los requerimientos que de manera extraordinaria ¥y con
caracter de urgentes sean solicitados por ia superlondad del Organlsmo




——

.departamento de Contabilidad cumpliendo con la comprobacién de dicho gasto.

Stigervisar fa entrega de vales de combusiiblé y:solicitud'ds s 6ga
departamentos que lo hayan solicitado y curnplan coh 105 controlés establecic st
las solicitudes por salida de vehiculo {ordenes de salida que estén bien requisitadas).

8

Supervisar que las pélizas por gasolina y sus soportes correspondientes sean presentados
al departamento de Auditoria Interna para visto bueno y posteriormente entregar al

Supervisar el procedimiento de recepcion y registro de las facturas por el area de
facturacion de este departamento en coordinacion con el departamentc de contabilidad.

Supervisar y verificar que el encargado del area de proveedores del departamento, realice
las cotizaciones necesarias y cuadros comparativos para decidir la mejor opcidén de
acuerdo a precio, calidad, garantia, servicio y condiciones de pago antes de cada compra.

Verificar que el fondo fijo sea utilizado en compras menores o de urgencia-debiendo’

siempre con el visto bueno del jéfé de'departamento

29
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Llevar un registro puntual del estado del
cada unidad.

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
asignado a Ia Institucion para tener capacidad de respuesta en la prestacién de la demanda

del servicio,

Seleccionar de acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente la contratacidon de
prestadores de servicio relacionados con el area de responsabilidad, para canalizar como
corresponda fas ordenes de servicio y / o trabajos por realizar. :

Supervisar y Verificar la calidad de los servicios solicitados en cuanto a mantenimjento y

reparaciones del parque vehicular del Organismo. '
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de los departamentos

Realizar adquisiciones de bienes y servicios de calidad y de acuerdo a los requerimientos
del Sistema DIF Yucatan, baséndose en una seleccién efectiva de
Sfidonios:det S SIPBIsres coliditionEs e EhtA:

Presentar e informar a la subdireccién administrativa del contenido y prioridades de los
requerimientos de compras para solicitar su autorizacion. -

Supervision a los proveedores de mantenimiento de equipos de oficina que se hayan
contratado, para que estos sean entregados en tiempo y forma.

Realizar las revisiones y chequeos de control interno que sean necesarios, para avalar las

facturas por las compras de bienes o servicios realizados.

32
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Objetivo R _ _
Establecer los fineamientos, politicas y procedimientos de caracter obligatorio que regiran
el funciqna\mie:r]to y la operacion.de los almacenes del DiF-Yucatén, para.el debido

Coordinar en todo momento con las demas jefaturas colaterales de ias 4reas de servicio de
ta institucién, formando un “bloque” de servicios y atencidn, estando en comunicacion
constante con su superior jerarquico inmediato, especialmente para aquellas solicitudes de
materiales  que deriven de programas de otras Organismos u 6rdenes de gobierno, por
ejemplo: Presidencias municipales, asociaciones o institutos, Organismos DIF de los

diferentes municipios.

34




Realizar todas las demés operaciones y acciones inherentes a sus obligaciones genérdles
que sean necesarias para el logro de su dhjetivo general y/o que le sean solicitadas por sus
superiores inmediatos. : .

Informar a la Subdireccion Administrativa de los articulos resguardados para su
conocirmiento y para la toma de acciones que su depaitamento requiera.

Administrar los recursos materiales, técnicos y financieros asignados al departamento asi
como la optimizacion de-los mismos

35
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Objetivo

Atender de manera oportuna, eficaz y eficiente cada una de las solicitudes canalizadas a-
través de Presidencia y Direccién General del Sistema para el Desarrolio Integral de Ia

‘Realizar el seguimiento al servicio pre
realizo de manera oportuna y eficiente

Solicitar al cudadano o institucion ‘que soliciia ¢
acuerdo a los requisitos establecidos, ‘asi cormo’ realiz
comprobar fa situacion economica del solicitante.

Asesorar al Ciudadano, Institucién, ya sea ptiblica o privada que acuda al Departamento
con el fin de hacer alguna gestién para, ser atendida de acuerdo a su necesidad ¥y en su

caso canalizarlo al Departamento u Organismo respectiva.
Coordinarse con los diferentes Organismos de Gobierno-cuando el servicio solicitado asi lo
requiera.

Coordinarse con los diferentes Departamentos del Sistema DIF Yucatan para la debida

aplicacion de los servicios solicitados.

Supervisar las acciones de estudio e investigacién necesarias para comprobai

necesidad del servicio solicitado.

tado a los.be
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Canalizar a las personas sujetas de atencién al drea respectiva dentro de la Institucién o en
organismos exfernos. ‘

Administrar los recursos materiales, técnicos y financieros asignados al departamento asi
como la optimizacion de los mismos
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Disefiar e implantar los sistemas de informacién requeridos por las dréas del Sistema

Asesorar al personal del Sistema en la optimizacion de sus recursos informéticos, por

(
} - medio de métodos y herramientas especializadas.

Brindar asis_tgr;t_ﬂig. técnica al pefgpna! del
_coniputo.y de los.paguetes v Brogian
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Nacional de Informacion para Ja Asistencia Secial) \

Administrar’ los reclrsos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al

departamento y supervisar su optimacién y racionalizacién

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia instruya la superioridad.
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Vigj_i!ar la adecuada ejecucién en el cumpii_m_iénfo de' los programas de
cadazuna.de ;las :8réas..operativas: del ;Sistéma w.a. fin.dé rarzla;

opéracié

n.
Establecer, promover y vigitar la aplicacién de las normias, polfticas y lineamientos para el
desarrollo de los programas y acciones de cooperacion y coordinacion de la institucion,

conforme a lo sefialado por la Direccién General.

Representar a la Institucion ante otras similares relacionadas con actividades de asistencia

40




o

]

e

.v-al.. »

Administrar 'los ‘recursos hirmanos, materi :
Subdire¢cion y estabiei:er las medidas necesarias para su éptima aplicacion.
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valuar la_

Dirigir, coordinar y
comunitario.del. Organismo:

Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades administrativas a su

cargo.,

Adrninistrar los rectirsos humanos, materiales, técnicos y financieros. de la direccién a su
cargo, estableciendo medidas para su optimizacion y racionalizacion. .

Formular y proporcionar opiniones, informes y dictamenes en aquellos asunfos que sean
propios de su competencia. ‘ S
de modernizaciéon y mejoramiento administrativo --de - las

42




“Promover y vigilar que en:ld aténcion de los “asdnifos de’su compet
politicas y lineamientos dictados ‘pdr SU superior jetarquico, 1os “ordenarientos: ] gales®
demas disposiciones normativas aplicables. o

Establecer las politicas en materia alimentaria y desarroilo comunitario del Organismo.

Conducir estudios e investigaciones para la deteccion, registro y diagnésticos de poblacion
vulnerable sujeta a la aplicacién de programas y modelos de asistencia alimentaria y

desarrolic comunitario.

Establecer las normas politicas y .!ineamiéntos para la operacién y evaluacién de los
programas alimentarios y de desarrollo comunitario del Organismo, que permitan medir su

impacto en la poblacién beneficiaria de los mismos.

Instrumentar estrategias, programas y acciones en materia alimentaria y de desarrollo |
com . g

munitario de caracter nacional, orientado a mejorar las condiciones de vida'id
poblation beneficiaria de fos mismos, R Ty T
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Coordinar y supervisar las actividades de los programas de Racnones Alimenticias (PRA) y
de Aststencza Social Ahmentarfa a Fammas (PASAF) a fin de me;orar el estado nutr:cro de
oblai [d g

los

Y
de indices y criterios para la mejor califi icacion de los benéfi cuarros de apoyos alimentarios.

Tomando como base la Norma Oficial para la Orientacién Alimentaria, definir y estructurar,
conjuntamente con la Direccion de Alimentacion, programas de capacitacién y difusidn en
Orientacion alimentaria acordes a la cultura alimentaria regional y a la disponibilidad de
alimentos, dirigidos a los beneficiarios de los programas de asistencia alimentaria.

Disefar y elaborar los matenales didacticos y graﬂcos necesanos para el desarroilo de Ias
acciones de capac:tacnon en materia a!smentana asf como.coordinarlas: accwnes de ap

logistico para-sii-distibucidh




Informar periédicamente a la direccién de Alimentacion y Desarrollo Comunitario- de las
acciones realizadas y el cumplimiento de metas. -
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Coadyuvar a la seguridad alimentaria de la poblacién \}u!nerable, a través de [a habi!itabié'n ‘
fisica -

de espacios para la elaboracion comunal de alimentos inocuos, nutritivos

S familiag

2
L Pk 3)3?&%-%:%&2@;

Efaborar la requisicion de despensa de los comedoras
presentar al departamento de compras

Pi‘anear y Coordinar la programacién de actividades

Coordinar acciones de control y seguimiento con el personal del departamento
Realizar visitas de supervisién a los Espacios de Afimentacién

Coordinar los eventos de inauguracién de comedores

v
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Elaborar los pedidos de matériales did4cticos, papeletia, abarrotes,” jugos, despensas,
necesarios para la operacion de los programas del departamento. ‘

Mantener informada a la DDCyA sobre las actividades y resultados obtenidos por el

departamento peritdicarmente a través de los reportes de avances.

a7
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semanal de:actividades proximas ‘& o4l
tible para el traslado a los destinos deé trabajo.

Elaborar 'y éntrégar [a progtamaci
gestionar el uso de vehiculos y combus

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al
Departamento y establecer las medidas necesarias para su optima aplicacion.
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racion de proy é_gos exitosos que permitan mejorar las condiciones de

Fomentar la gene
/ida:zdesc
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Cumplir con los fineamientos del programa y la normatividad que competa a la operacién

del mismo. .

’ Realizar visitas de supervisién en cuanto a los avances de Ia operati';/idad de los sub-
programas de EAEYD, Equipo estratégico y UNIPRODES.

Supervisar y.ana[izgg Ia elaboracion de los. Diagndsticos y Planes paﬁicipatives de las _

‘locdlidades de

49
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e la Fa
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Contribuir al desarrollo integrald
) d T el

Syt e

Gk

T e

Coordiniar la paitidipacién dé" 14 Institucion -en"los "programas y acciones da ayiida a
personas en condiciones de emergéncia, afectadas por desastres naturales.

Administrar ios recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la
Subdireccion y establecer las medidas necesarias para s optima aplicacion,

TEiEhEh S
S

S taea ST
Sengteoe e
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Promover las actividades recreativas, culturales y deportivas a favor de la. infancia y
adolescencia en riesgo, que coadyuven a su desarrolfo e integracién familiar.

s

Planear y coordinar el diagnostico sobre la familia mexicana con el fin de que coadyuve a la
toma de decisiones de la Direccién en atencién a poblacién vulnerable.

 lo relacionado en‘este tema.

7 frar la informacién derivada del diagnostico sobre la familia
Mexicana, asf como lo relacionado & ‘ L :

Coordinar, supervisar y administrar Ia

52
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acciones de educacion, prevencién

productiva.y adultos -m

Coadyuvar a elevar el nivel'de vida de’la" poblacion VUIRSrabIE 4 través del desarrolio“de’

la poblacién infantil, personas con discapacid

y atencién primaria de la salud con especial énfasis en

Coordinar y supervisar los diferent
Cardiologfa infantil y Optometria

es programas de salud institucionales como lo son de

Participar de manera activas en las Semanas Nacionales de Salud

Coordinar las jornadas de Salud Comunitarias

Participar activamente en los comités estatales Intef—lnstituciona!es de Salud.




o

Refetlr a10s pacientes que requiierar servicios'de mayor. col
0s y apoyar las acciones de campo durante

Desarrollar el programa de vacunacién intramur
la semana Nacional de Salud.

Promover obras de saneamiento basico

Formar y coordinar grupos de personas con riesgo de problerhaside salud similares.

Realizar actividades de educacién para Ia salud personal, familiar y de grupo.

Brindar atencién psicoldgica a aquellas personas que asi lo requieran siempre y cuando se
trate de poblacién en riesgo de vulnerabilidad.

Orientar y atender a la poblacion beneficiaria en relacién a enfermedades crépico —

degenerativas.




Objetivo

Auxiliar a la madre trabajadora, padre o tutor ofreciéndole los servici

jos profesionales de

Realizar supervisiones periédicas a los CADI.
" Elaborar los pedidos de insumos, de acuerdo a los procedimientos del Departamento de
Compras y del Departamento de Recursos Materiales para los requerimientos de

mantenimiento.

Elaborar los formatos para ios reportes semanales y diarios-de las directoras'y educadoras
respectivamente, los cuales serviran para flevar el control y seguimiento del buen

funcionamiento de los CADI.

Coordinarlas funciones administrativas.
Efectuar periddicamente reuniones de trabajo con las direétoras responsables de los

R B
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Promover el establecimiento y desarroﬂo de estrategias enel campo de la asistencia

f naitdad de contrlbulr on las’ in |ucmnes dct séctor: saltid para formar cap!tal humane
capacitado para la atencion de personas con dlscapac:tdad

Coordinar y evaluar los proyecios de investigacién en materia de rehabilitacion que lleve a
cabo el centro, para que el personal cuente con elementos de vanguardia en la atencion a

la poblacién sujeto.

fnstrumentar coordmar y evaluar Ios s;stemas pohticas y proced!mlentos para facmtar {a :
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ala mejoré de la boblémén con dlscapamdad fsica.
a la direccion de rehabilitacién, acerca del

Mantener permanentemente informada &
desarrollo de sus actividades y resultados obtenidos.

Coordmar Y supemsar los-programas de docencia en medicina de rehabiiitacion lmparndos

‘en el centro

Investigacion'y capacntac;on que:conduzean
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AYUDAS FUNCIONALES DE YUCATAN

3

Elaborar los Programas Operativos Ariiales del. CROPAFY -

del CROPAFY
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OBJETIVO: Como Organismo Juridico y titelar de interes plblico répresentara legaimente
a menores de edad o mcapaces ante cualquier tribunal o autoridad administrativa para ia

INTERVENCION ANTE AUTORIDADES:

1.- Poner en conocimiento del Ministerio Pablico, de manera inmediata, las violaciones a
los derechos de nifias, nifios o adolescentes, con el fin de que se promuevan las acciones

oportunas para salvaguardar la integridad fisica y emocional de los menores afectados.

2.~ Emitir las opmtones sohc;tadas por !as autondades judtma!es que puedan serwr para

59
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RECIBIR DENUNCIAS Y FINGAR PROGED

1.- Recibir las denuncias de los particulares respecto de que una nifia, nifio ¢ adolescente

se encuentre en riesgo de perder la vida o sufrir un dafio fisico o psicolégico.

2.- Realizar tas investigaciones que fueren necesarias para acreditar las violaciones a los
derechos de nifias, nifios o adolescentes que se les hayan presentado o que de cualquier

modo hayan tenido conocimiento.

60




9.- Trasladar a toda nifia, nifio o adolescente al establecimiento que coiresponda, para
proporcionaile la asistencia social adecuada a sus circunstancias, cuando estos sean
victimas de maltrato, abandono, omisién de cuidados, de algtn delito ¢ se encuentien en

conflicto con la ley, siempre que algtin familiar que pudiera hacerse cargo de eflos.

10~ Resolver dentro de los plazos establecidos sobre Ia integracién del menor a su ntcleo
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boneiaset v dnbrbin

. motivada.

de la Familia del Estado'de Yucatan, en los casos que corresponda.

13.- Iniciar los procedimientos de conciliacién y arbitraje establecidos en el Capitulo VI del
Tituio Tercero de {a Ley para la Proteccién de la Familia del Estado de Yucatén, cuando asi

proceda legalmente, emitiendo en su momento la resolucién adecuadamente fundada vy

14.-~ Aplicar las sanciones a que hace referencia el articulo 90 de la Ley para la Protéccién

Sabehe
e

i

62




ey

h

i}

1

st ey

Whe]
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libertad.

3.- Solicitar al Ministerio Publico que le sean canalizadas todas aquellas personas
afectadas por la violencia familiar y a las que la generen, cuando no exista ilicito penal,

para darles la asesoria juridica y psicoldgica que corresponda,

REPRESENTANTE DE MENORES ANTE TRIBUNALES O AUTORIDADES

1.- Representar a las nifias, nifios y adolescentes, ante cualesquiera {ribunales vy
autoridades de la entidad, para la defensa de sus derechos, siempre que los menores de

edad carezcan de representacion o teniéndola, ésta fuere deficiente.

OTORGAR ASESORIA A FAMILIAS Y MENORES
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Solicitar ante las autondades competentes las necesidades materiales, técnicas §'h

OBJETIVO

Proporcionar albergue temporal a los menores, que por su situacion econémlca soctal y

legal asf lo requieran; brmdandoles una atenci

que el centro y los nifios, nifias y adolescentes requieran.

Coordinary supervisar el buen funcionamiento téenico y administrativo del centro,

Evaluar el trabajo de todo el personal en conjunto Yy consenso con los jefes inmediatos para

corregir aquellas fallas que pudieran presentarse,

Convocar cada mes a la junta de trabajo en donde partlmpan los jefes y los coordlnadores
de departamentos con el fin de evaluar el frabajo en tal periodo

Revisar los documentos e info_rmes-que las-autoridades del DIF .requier
con i - &




duc um

Mantener las relaciones 165" trabajos con fa Prosutaduria e la Defensa del Menor y-1a
Familia que permitan la agifizacién y canalizacién' de los nifios, nifias y adolescentes

albergados.

Reportar a las autoridades del DIF Estatal Ias anomalias que surgieran en este centro de

“trabajo.
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Objetivo
Ofrecer productos de calidad y baj

o precio a poblacion de escasos recursos, y contribuir asi
a la economia familiar . ‘ : :

Autorizacién para el pago de bonbs, comisiones, horas exiras, éompensaqic_)_
descuentos en el personal, asl como altas y bajas de los mismos.

Contestacion a requerimientos en lo que se refiere a Planta y PROBEYUC
Gubernamentales y no gubernamentales

Realizacion de confratos, convenios con clientes y proveedores

Atencion a clientes mayoristas, proveedores o personas en general que requieran de

informacion referente a la Planta

Negociar prorrogas de pagos con proveedores, asi como el surtimiento de materia prima e -

insumos

ones con jefes dé départamento’de R

Convocar a reuni




