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INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir como instrumento de
consulta y apoyo en el funcionamiento Institucional de este Organismo Publico, ya
que brinda en forma ordenada y detallada las operaciones que realiza en cada uno
de los programas y areas, sirviendo de guia tanto al personal que requiera
consultar algin procedimiento establecido, permitiendo agilizar, unificar y
simplificar en gran medida su aplicacion. El presente quedara sujeto a la

actualizacion y/o modificacion que se requiera.



MISION

Proporcionar la asistencia social a las
familias Guaymenses, mejorando la
eficiencia en servicio, proteccién y
asesoria legal, que garanticen el desarrollo

social y humano.

VISION

Promover una cultura de solidaridad,
desarrollando una mejor condicion y calidad de
vida en base a la ampliaciéon de programas
ayudando a las personas mas vulnerables de
Guaymas, en un marco de eficacia, calidad justa,

equitativa y participativa, en la problematica social.



ALBERGUE



Puesto: Auxiliar General de Albergue

Funcion: Vigilar y salvaguardar a las personas que se encuentren a resguardo

(oo )

]

Se hace una supervision de las
personas albergadas

¢La persona NO

presenta

vulnerabilidad?

Identificar qué tipo de vulnerabilidad
es por la que esta pasando

NO

¢La persona

necesita apoyo
psicolégico,
juridico?

Se le brinda a través de la
subprocuraduria

|

Se le brinda apoyo mientras el <
caso lo reauiera

Cuando la persona no tiene

N

- problemas, puede salir del
alberaue v continuar eon su vida




Puesto: Auxiliar General de Albergue

Funcion: Elaboracién de alimento para las personas al resguardo

Inicio

Se verifica que se cuente con el
suministro necesario para la
elaboracion de la comida de la semana

¢ Existe
suficiente
suministro?

- : Requisicién al
Se solicita los alimentos que se departamento de

requieren comoras

1 \_—/—
Se recibe donativo de comedor
comunitario nuestra sefiora de Fatima

|

La encargada en turno realiza la
comida correspondiente al horario [€

Se otorga su porcién de comida a
las personas albergadas

1

Se hace el aseo correspondiente
para dejar area de comedor en
condiciones higiénicas

&




Puesto: Auxiliar General de Albergue

Funcion: La persona auxiliar del turno nocturno, debera permanecer en el area,

al cuidado de los menores y no ausentarse bajo ningun motivo

C=D)

La persona debera asistir al turno
de8pm. A6 am.

La persona recibe del turno anterior,
los sucesos durante el dia

Se les asiste con cena a las
personas albergadas

Se les indica a las personas el lugar
en donde va a dormir asi como las
reglas que se deben seguir

Se debera vigilar durante toda la
noche el cuidado de las personas
albergadas

Cerrar con candado puertas y
ventanas

Verificar que se encuentre la
estancia segura

Esperar a la persona del siguiente
turno para hacer entrega

Entregar informacién en caso de ser
necesario

& 6




Puesto: Encargada Operatividad de Albergue

Funcion: Dirigir como encargada de Albergue para la gestion de las necesidades

del Albergue
( Inicio )

Se hace una observacién de las
cosas que faltan o detalles en el
inmueble

NO

(El albergue
tiene
necesidades?

Checar y/o preguntar a la Se hace una requisicion al
encargada en turno sobre las departamento de compras
necesidades primordiales en oficinas generales

Se espera la autorizacion de dichas
necesidades por parte de superiores

1

Se recibe el material o servicio
esperado

Se supervisa el buen
funcionamiento de los equipos
y/o materiales

Se le da buen uso y mantenimiento
de todo lo que se encuentre
operando dentro del albergue

Fin 7




Puesto: Encargada Operatividad de Albergue

Funcién: Reportar de la manera inmediata cualquier anomalia

__ ( nicio )

|
Supervision de cada turno para
verificar si existen anomalias

¢, Se presentan
anomalias

dentro del

albergue?

Se da aviso inmediato a la persona
responsable segun el caso

NO

¢El caso
involucra a

persona
alhernarda?

Se dirige a la T.S. en guardia, quien
hace aviso a la subprocuraduria
. ]
Se esta en constante comunicacién con la
T.S. Para apoyar en lo que se necesite
1
Se hace aviso a oficinas generales
en caso de cualauier otra anomalia
]
Se mantiene el orden con una <

constante supervision
|

Fin

!




(]

Puesto: Encargada Operatividad de Albergue

Funcion: Elaboracion de Objetivos y Metas

=>

Se hace una supervision de los
objetivos programados

i Se
cumplieron
con los
objetivos?

S

Describir el motivo de la meta
no alcanzada

|

Solicitar presupuesto a
contabilidad

Anadir el presupuesto
programado y ejercido

Anadir justificacion

e

i

Generar un soporte que
evidencien las metas
desarrolladas

Imprimir, firmar y sellar
documento

Hacer entrega oficial de
objetivos y metas

-




CADI



Puesto: Auxiliar de Cocina

Funcion: Cumplir con las normas de higiene establecidas para la ayuda de
preparacién de alimentos.

D

Ingreso al area de
cocina

v

Realizar correcto
lavado de manos.

|

Utilizar cofia y cubre
bocas y cabello
recogido

|

Utilizar mandil limpio

!

Una vez cubiertas las normas de
higiene iniciar labores de
preparacion de alimentos

Fin

11



Puesto: Auxiliar de Cocina

Funcién: Ayudar a la encargada de cocina a la preparacion de los alimentos

Inicio

Coordinarse con la
encargada de cocina y
seguir las indicaciones en
el preparado de alimentos

v

Picar, desmenuzar,
limpiar

v

Limpiar area de mesa
de servicio

v

Lavado de material y
utensilios manejados

v

Secado y acomodo
en estanteria

Y

Fin

12



Puesto: Auxiliar de Cocina

Funcion: Ayudar a servir las porciones adecuadas a cada niio que acuda al

comedor.

Determinar el nimero de
porciones de acuerdo al
numero de asistencia
alumnos

\

Servir las porciones
adecuadas

\

Dirigir los platillos al
comedor y colocarlos
sobre las mesas

Se requiere
repeticion de
porcion

No‘L

Recoger los platos
sucios

Fin

Si

Servir la porcién y
colocarlo sobre la
mesa

13




Puesto: Auxiliar de Cocina

Funcién: Limpieza de mobiliario, equipo, utensilios y vajilla, asegurarse de
= mantenerlas en condiciones optimas de higiene.

Inicio

y

Realizar las labores de
limpieza

L

Mobiliario, mesa de
servicio, estantes,
refrigerador

T

Lavado de trastes,
vajilla y sartenes

|

Secado y colocado de
trastes en su lugar

!

Logrando mantener en area en las
maximas condiciones de higiene

Fin

14




Puesto: Auxiliar de Comedor

Funcion: Mantener limpia el area de comedor, tanto mesas, sillas, pisos,

-

Realizar barrido y
trapeado de area de
comedor

v

Limpieza de mesas y
sillas del comedor

¥

Limpieza de paredes,
puertas y ventanas de
comedor

!

Revisar y mantener limpia
el area antes y después de
desayuno y comida

!

El comedor se encuentra
totalmente limpio

v

Fin

paredes, ventanas, puertas.

15



Puesto: Auxiliar de Comedor

Funcion: Apoyo y verificacion de limpieza de platos, vasos y cubiertos.

4

Ayuda a recoger los
platos y cubiertos de las
mesas

l

Coloca en el area de
lavado

{

Apoya en el lavado de
trastes

!

Secado de platos, vasos
y cubiertos

!

Colocacién de los
misSmos en su
respectivo estante

Fin

16



Puesto: Auxiliar de Comedor

Funcion: Mantener limpieza de bafnos de comedor

Vv

Revisar baros

l

Realizar lavado de los
mismos

|

Mantener en estado de
higiene

!

En caso de necesitar
papel o material de
limpieza

!

Solicitar a jefe
inmediato

|

Los banos se
encuentran limpios

!

Fin

7




Puesto: Coordinadora CADI

Funcion: Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento y operatividad en el
servicio de cada una de las areas, asi como del trabajo de todo el personal a

cargo para alcanzar objetivos trazados.

No

Coordinar

Supervisar

Evaluar

!

Funcionamiento y operatividad, con
recorrido diario en salas, filtro y dreas de
comedor

Se alcanzan

Si

— Deteccion de
problematica

!

Direccionar al area
correspondiente con la
instruccion a llevar a
cabo para la solucion

los objetivos
trazados

Fin

\d
Supervision

Se realiza
seguimiento de la
instruccion

18



Puesto: Coordinadora CADI

Funcion: Realizar la estructura de programacién anual en actividades,
programas educativos, de seguridad, salud y nutriciéon que se llevaran a cabo
durante el ciclo, coordinar cada uno de ellos para su seguimiento y desarrollo

Inicio

Planeacién de la estructura de
programacion anual del ciclo

escolar

‘L Se realiza
Llevar a cabo la coordinacion y planeacion de reunién previa
las actividades y eventos. con personal y

—> area
Programas educativos, programas de salud y involucrada
participaciones sociales del centro para la

instruccion del

— programa a

realizarse

Dar seguimiento y

supervisar el Se realizan las
desarrollo del requisiciones,
programa al compras solicitudes
momento de de apoyo y

aprobaciones
correspondientes

realizarln

Se realiza reunién posterior
con el personal involucrado
para revision de incidencias
posibles mejoras y revisién

en los objetivos trazados

|

Fin

19



Puesto: Coordinadora CADI

Funcion: Brindar atencion personalizada e inmediata a la problematica interna
que se suscita diariamente en el Centro, atencién a padres de familia, casos
especiales en area médica y psicologia, de personal a cargo, educativa y de la

v

Atencion personalizada e
inmediata

\

Problematicas internas que se suscita
diariamente en el centro asistencial

J ! ! |

comunidad estudiantil.

Padres de Personal a cargo de Autoridades Comunidad
familia todas las areas y programas estudiantil
; ) ’ educativos del centro

(Psicologia, trabajo

social, area médica,
administrativo,
pedagogia, docentes,
mantenimiento e
intendencia)

Dar seguimiento y supervisar las
acciones encaminadas a resolver
las problematicas expuestas

Fin 20



Puesto: Administradora

Funcion: Realizar recorrido al CADI para verificar la presencia del personal en

las areas que corresponda, cocina, limpieza, mantenimiento.

|

[

Se revisa los

=

Realizar recorrido por cadi

v

Verificar la asistencia tanto del
personal de cocina como de
limpieza y mantenimiento

v

Si Se presento la

pendientes y <
necesidades del
dia con el
personal de area.
' Continua recorrido

plantilla

Termina recorrido

No

Realizar las
gestiones para cubrir
el area incompleta,
de limpieza, cocina o
mantenimiento.

21




Puesto: Administradora

= Funcion: Recepcion de fichas de pago, registrarlas en sistema DIF; entrega
copias y reporte de pagos recibidos por mes a encargada de ingresos y

Recepcion de fichas de pago
entregadas por padres de familia.

egresos de DIF.

Anotar nombre, grupo y mes
qgue esta cubriendo la ficha

!

Registrarlo en sistema DIF
capturando los datos
requeridos por sistema

Generar reporte
mensual de las
fichas recibidas.
Recabar firmas de
direccién

Entregar reporte mensual al
r area de ingresos y egresos
anexando copia de las fichas

4_ |

o

Recabar
firmas de
visto bueno
de direccién

22




Puesto: Administradora

Funcion: Elaborar prenomina quincenal y entrega a recursos humanos.

Obtener del checador el
archivo

|

Enviar archivo a recursos
humanos

|

Recibir de recursos humanos el
archivo con la informacion de registros

|

Elaborar observaciones y enviar via correo a
administracion de DIF y recursos humanos

Capturar prenémina e
imprimir y adjuntar

R

Recabar
firma de

direccion

Entregar a recursos
humanos expedientes

Fin
23




Puesto: Administradora

Funcién: Elaborar orden de compra, solicitud de servicio, solicitud de apoyo.
Inicio

Detectar las
necesidades de
materiales y servicios

/

Realizar la captura de la
requisicion

/

Informar y
recabar firma
de direccion

Entregar a area de

compras para su gestion

Esperar la recepcion de
material o que sea
atendida la solicitud

Fin

24




Puesto: Asistente Coordinadora CADI

Funcion: Correspondencia recibida y enviada

Co)

4

Actividades
administrativas de
control de archivo

¢ Llego
correspond
encia?

Revisar
correspondencia por
enviar

¢ Los oficios o
invitaciones a
enviar estan

firmados?

Enviarla a
destinatario

.Se
confirmo de
recibido?

Recibir y
entregar
a director

Pasar a
firma con
director

Llamar por teléfono para
saber el motivo por el cual
no se recibid el oficio.

Archivar

25




Puesto: Asistente Coordinadora CADI

Funcion: Atender y recibir a toda persona externa o interna que acudan o llamen

a direccion por asuntos diversos

Inicio

W

Saludar amablemente

¢ Tiene
algun
problema?

Dar a conocer las
posibles causas y
posibles soluciones

¢, Desea
hablar con
el director?

Personalmente aclaro

sus dudas o
comentarios

Verificar agenda para
cita

¢ Esta de acuerdo
con la fechay
hora de cita?

Agendar cita y

Buscamos fecha y hora
que se ajuste a la
disponibilidad de ambas
partes

hacerla llegar al |

director

v

26



s La persona
asistio a la
cita?

Llamarla para conocer
el motivo por el cual no

asistio

Dar seguimiento |

¢ Se solucion6
el asunto a
tratar?

Re agendar cita para
seguir buscando una
solucion

27




Puesto: Asistente Coordinadora CADI

Funcion: Recordatorios oportunos de eventos préximos

Inicio

Bitacora de eventos

v

¢ Hay alguan
evento
préximo?

Verificar la fecha del
mas cercano y hacerlo
saber al director

Hacer recordatorio
oportuno

¢ El director
asistira?

Ver si se enviara a una
persona en
representacion

Confirmar asistencia |

|

Preparar lo que el
director requiera para
el evento

v

Archivar evidencia
del evento

28

Fin




Puesto: Recepcion y sistemas de Informacién

Funcion: Atender al puablico que solicite informacion de CADI, dando Ia

orientaciéon requerida, ser un puente de comunicacién entre usuarios y

personal.
[ Inicio j
Se recibe al usuario y canaliza
en cuanto a su necesidad.
r
i El papa requiere consultar
Salida de los RERRIEY ;
ifos a alguien del
n
departamento

!

Enlace via telefénica con
cada una de las salas para la
salida de los nifos.

Comunicacién entre padres y

y

Elaboracion y entrega de
recados de educadoras hacia
los padres de familia.

area de psicologia,

pedagogia, trabajo social,
enfermeria.

Fin

)

Y

Si se requiere
agendar una
cita para fecha
posterior se da
el servicio

29




Puesto: Recepcion y sistemas de Informacién

Funcion: Conocimiento pleno del proceso de cobranza desde generar la

- referencia bancaria del nuevo ingreso hasta el seguimiento de saldos, mantener

actualizado los datos personales, académicos y financieros del alumno en

apoyo a administradora canalizando a los padres para acuerdos. Apoyo en

recepcion de fichas bancarias para area administrativa.

Se genera referencia

Inicio El padre de familia
entrega su

Se autoriza nuevo ingreso por
parte de Trabajo Social

= —

incaria del alumnoy %
icaliza formato para
los padres de familia

Se captura informacion para base de

datos de receocién

comprobante de pago

r
Se apoya al padre en
dudas referentes a
meses pendientes o
procesos de pago

l

™ | Se recibe indicacion de administracién Se recibe indicacién de Se recibe indicacion de
para generar citas de padres de familia administracion para realizar administracion para generar
con administradora acciones de cobranza recados para padres
o Fin 74_
—.
Rl
Se entrega de
bl inmediato en

administracion los
documentos recibidos




L Se registran huellas
del sistema checador

Puesto: Recepcion y sistemas de Informacion

- Funcion: Tener control del sistema checador para ingreso y salida de los alumnos, nuevos
registros, asistencia, retardos, suspensiones de alumnos.

=

I

Se autoriza nuevo ingreso por
parte de Trabajo Social

Y

Se captura informacion para

A

de los padres de
familia de alumno de
nuevo ingreso

base de datos de recepcion

s

A J

Se realiza reporte diario
- de retardos del alumno

activo

acumul
a3

/ Se genera

4

Se toma asistencia diaria de todo el

Ingreso y salida del alumno

suspension del
b | nifio con

autorizacion de
- direccion segun
\ reglamento

alumnado y personal que labora en activo
la institucion
Sies No es
persona person
autoriza a
v No se
of Fin entrega al
L nino
y Se entrega al

nifo

31




Puesto: Recepcion y sistemas de Informacion

Funcion: Atender en correcto funcionamiento el circuito cerrado de las camaras
para visualizacion del publico en general.

[ Inicio ]

r
Se inicia sistema de circuito
cerrado a diario para
visualizacion de la jornada

Y

Se realiza Se depura informacion
mantenimiento en periédicamente en PC

circuito cerrado
respaldando

Se captura informacioén por
sala, por horario

l

Se ubica respaldo en PC y
archiva producto audiovisual

32




Puesto: Trabajo Social

Funcion: Atencion a Usuario

Inicio

v

Atencion al usuario, se le informa
sobre su tramite y llenado de
solicitud

y

Se aclar6 duda
sobre el proceso

Se dejo en lista de espera

!

Se da seguimiento hasta llegar a fecha de
ingreso

}

Fin

33




Puesto: Trabajo Social

Funcién: Entrega de cita para tramite nuevo ingreso

Llamada telefonica

|

Se comunica con la persona responsable
de la solicitud

l

Se le informa que su solicitud fue aceptada y
se presente a cadi con trabajo social

Tiene dudas de
los requisitos

Se le aclara
cualquier duda

Se agenda fecha para tramite

B!
&

34




Puesto: Trabajadora Social

Funcion: entrevista de estudio socio-economico para nuevo Ingreso

Atencién a usuario

Revisar documentacién que este completa Documentos
Se empieza con la entrevista y se captura
Se le entrega formato de reglamento para su firma
Se le entrega formato para personas autorizadas
de recoger al menor
Se le aclaran dudas
Se pasa a
Se hace expediente y pediatra para su
se pasa a coordinacion valoracion
para autorizado
, g Expedien
Se entrega ficha de cuota a la administradora para capturar su pago s

!

Se indica al padre de familia el dia de ingreso

v
D I




Funcion: Visitas

Puesto: Trabajo Social

Visitas

Seleccionar a la madre de familia de la
cual se necesita ampliar informacién

Se visita centro de trabajo de madre del
menor

l

Se confirma y aclaran dudas, se toman
evidencias para expediente y firman de
conformidad

Fin

36



Puesto: Psicéloga

Funcion: proceso de nuevo ingreso

( Inicio l

A

Se entrevista a la madre
del menor

Y
Se evalla al menor de

nuevo ingreso
|

.

Se dan sugerencias a la
mama acerca del
desarrolloldel menor

.

Se monitorea al menor desde
su ingreso hasta completar el
periodo de adaptacion.

'

¢Hubo un cambio

para bien del menor
de acuerdo a las

suaerencias dadas?

Se monitorea
al menor.

e
Si

Se cita a la mama para
trabajar con el caso del
menor.

g

Se monitorea al menor.

Fin

37



Puesto: Psicéloga

Funcion: Atencién a menores
( Inicio }
v

Se atiende al menor que
ha sido canalizado por su
educadora al area de
psicologia

v

Se lleva un registro
de atencion al

v

Secitaala
madre del

v

Se dan sugerencias
a la mama acerca
del desarrollo del

¥

¢ Hubo un cambio
para bien del

menor de acuerdo

a las sugerencias

Se establece un plan de
seguimiento del caso del menor
para llevar a cabo en el aula y en

casa

v

Se monitorea al

¢Hubo un cambio
para bien del

menor de acuerdo

al olan de

menor.

Si

Se realiza la canalizacion
externa con especialista

v

Se lleva a cabo un
n 38
seguimiento del caso.

Ei )4
"



Puesto: Psicéloga

Funcion: Escuela para padres

[ Inicio }
v

Elaborar calendario con temas y Calendario
fechas segun las necesidades

del CADI

y

Invitar a los ponentes
(especialistas en el tema)

v
Se requisita al area correspondiente lo
necesario para el evento (sillas, mesas,

proyector, laptop, equipo de sonido, etc.)

A

Dar aviso a los padres de familia por
medio del calendario mensual de
actividades, reporte diario y firma de
enterados

A
Durante la platica se toma evidencia por medio
de lista de asistencia y fotografias. Los asistentes
llenan el formato de evaluacion del evento

.

Se realizan los informes correspondientes para Informe
SEC Educacion Inicial y para DIF Guaymas

e

Fin
39




Puesto: Psicologa

Funcion: Orientacion a Padres

l Inicio |

A
El padre de familia o tutor solicita
una cita con el area de psicologia

y
Se realiza la entrevista
con el solicitante

l

Se realiza una valoracion del caso

Si Se envia al area
——— | de especialidad o
institucion que
requiera el caso

¢ Requiere
canalizacion con
especialista?

Se brindan sugerencias e informacion al respecto

l

Se da seguimiento al caso

l

Fin

A

40



Puesto: Pedagogia

Funcion: Diseiiar el Plan Anual de Trabajo (PAT) de educacién inicial en el mes

de Septiembre

( Inicio >
l

Se llena un formato

v
Se enviaa
supervision de
educacion inicial

Se trabaja con el plan anual
de trabajo de educacion
inicial y se cumple

Fin

.| Documento
Se corrige Se envia a
¥ | supervision de
educacion
inicial
41



Puesto: Pedagogia

Funcion: Recopilar las necesidades de las diversas areas con las cuales se
apoya para elaborar las planeaciones mensuales y/o semanales

Se hacen
expedientes de
cada una de las

Se reciben las planeaciones

semanales y/o mensuales por parte J
i — | responsables
de las maestras de educacion
de sala -

inicial J—

Se empieza a trabajar
con los menores

v Firma

Formatos | )
Coord
Se envian reportes mensuales a

supervision de educacion inicial. — »
) . Reportes
Se envian resultados de evaluaciones

trimestrales de educacion inicial

Y
Se envian
reportes
semanales y
mensuales a DIF

42
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras de Lactante I, 11 Y 111

Funcion: Efectuar actividades diarias de inicio del dia

Se recibe al menor en filtro

y

Se checa su panal por la enfermera.
Asi como sus mochilas.

'

Se les recibe en sus salas y
comienzan las actividades de higiene
para su desayuno.

'

Se programa el tiempo de suefio hasta
las 10:00 am

Fin
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras de Lactante I, 11 Y 111

Funcion: Efectuar actividades diarias de medio dia

Inicio

!

A las 10:00 am se comienzan las
actividades planeadas, cantos juegos

v

Se preparan para el tiempo de cantos y
juegos. (Recreo)

Y

.Entran a sala a prepararse para el tiempo
de comida, y hacen actividades de higiene
personal.

)

Se programa el tiempo de suefo

!

Se preara al nifio
para entregarlo a sus
padres

Fin

Reporte diario
para padres
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras de Lactante I, 11 Y 111

Funcion: Efectuar actividades anuales

Se les entrega el plan

cada sala

l

anual de actividades a —

Se les informa que planeen la actividad
siguiente segun sea el tema.

Y
Se tiene informacion de la
directora para ir viendo la

actividad (ensayos, musica etc).

'

Se programa la fecha, se hace
check list con la Directora y se
realiza

Fin

Reporte
mensual
Educa..Inicial
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras de Maternal I y Il

Funcion: Efectuar actividades pedagégicas con los menores de los grupos, de
acuerdo al plan de accion

v
Recibir al menor en filtro,
atender y brindar alimento
al menor

Y

Se prepara a los nifios para
brindarles alimentos

l

Se realiza el rol de limpieza
después de cada comida de los

menores
Reporte
Se realiza reporte diario para mensual
padres de las actividades de area
personal

l
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras de Maternal l y Il

Funcion: Efectuar actividades pedagégicas recreativas, sociales y culturales
programadas.

l

Desarrollar las actividades pedagdégicas
recreativas asi como sociales y culturales
que estan programadas.

Se realiza un recreo con tiempo

v

Se desarrollan actividades de juegos y
cantos

Fin
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras de Maternal 1y Il

Funcion: Cuidado del menor

l

Se prepara a los ninos para dormir, asi
como la vigilia del sueno

Y

Se entrega al menor conforme llega el
padre de familia

y

Se informa al padre de familia cualquier
incidente y/o duda que tenga respecto al * | Informe
informe diario

l
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras de Preescolar 1A Y IB

Funcion: Efectuar actividades pedagégicas con los menores de grupo para inicio
del dia

l

Se prepara el aula y asi recibir al nifio en
filtro (hasta mes de mayo, en junio empieza
el entrenamiento para irse solo a su sala)

r

Se da la bienvenida

l

Se hace el pase de lista

l

Se hace reporte diario de
asistencia y conducta Reporte

mensual

Fin
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras de Preescolar |A_ Y IB

Funcién: Efectuar actividades pedagégicas con los menores de grupo para
medio dia.

l

Se realizan actividades de higiene para
salir al comedor

l

Se atiende a los nifios en el comedor y
son supervisados

l

Se regresan a su aula a actividades de
higiene

v

Se hace reporte diario de
i —_—
comedor (desayuno y comida) Reporte

l
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras de Preescolar |A Y IB

Funcién: Efectuar actividades pedagogicas con los menores de grupo al final de

la jornada

l

Se realizan actividades de juego y/o
coloreo

|

Se prepara al nino que desee tomar

l

Despiertan al nifio

siesta
_ Si l No .
Se prepara la <« ; Se realizan
colchoneta actividades
para siesta recreativas
Lo desea?

llegando

Se prepara al nifo para entregarlo
aseado a padres segun vayan

A 4

Entregan a sus padres y dan
cualquier informe sencillo para el
dia de manana

l

Informe
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ACTIVIDADES DE EDUCADORAS SEC Y ASITENTES Y EDUCADORAS DIF
PREESCOLAR 11 Y 1l DURANTE EL INICIO DE DIA

l

Se prepara el aula para recibir a los nifios,
pasan solos a su sala

l

Se da la bienvenida

Se hace el pase de lista

l

Se hace reporte diario de formato
asistencia, conducta y comedor

l

D
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras DIF y Educadoras SEC de
Preescolar | y 1l

Funcion: Actividades de Higiene para salir al comedor

l

Se realizan actividades de higiene para
salir al comedor

l

Se atiende a los nifios en el comedor y
son supervisados

l

Se regresan a su aula a actividades de
higiene

Y

Se hace reporte diario de
comedor (desayuno y comida) Formato

l
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Puesto: Asistentes Educativas y Educadoras DIF y Educadoras SEC de
Preescolar | y Il

Funcion: Actividades durante el fin de la jornada

l

Se realizan actividades de SEC
(educadora SEC)

!

Se realizan actividades de educadora
inicial y SEC

r
Asisten a clases
extracurriculares

l

Computacion R S Ingles

v
Se prepara al nifo para entregarlo
aseado a padres segun vayan
llegando

y

Entregan a sus padres y dan Reporte

cualquier informe sencillo para el
dia de mafana

54
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Puesto: Enfermeria

Funcién: Entrevista a menores de nuevo ingreso

Se hace entrevista a la
madre del menor

Y
Se pesa, mide talla,
perimetro cefalico,

toracico y abdominal

Se revisa este completo
los documentos gue se
le solicitan para
ingresar, analisis y
cartilla de vacunacion

)

¢ Cumple con los Se le programa
requisitos para su nueva cita
ingreso?

i @
Se pasa con pediatra para
elaboracién de historia

clinicay exploracion
fisica

Fin
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Puesto: Enfermeria

Funcion: Atencion de Enfermeria en heridas leves

N

Se envia a
unidad médica
para
tratamiento

¢El menor

tiene herida

Si

d
Se realiza curacion

l Se le notifica a
Se hace reporte de madre sobre
incidencia incidencia

w

Y

Fin
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Puesto: Enfermeria

Funcion: Administracion de medicamento que se requiera, por prescrito por el
medico

|

Se solicita autorizacién a padres
o tutores del menor

¢Se autorizo’?

Si

y

Se le da medicamento al menor,
prescripto por el medico

Se les notifica a padres el
medicamento administrado al menor

Fin v

A
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Puesto: Enfermeria

Funcion: Revision en filtro

Inicio

Y

Se revisa al menor para
verificar higiene y estado

Se encontro
alguna
anomalia?

Ingresa a su
area

Se pasa al médico para su
evaluacion para su ingreso a
sala o regreso a casa

Reporte
medico

Y

Fin
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Puesto: Intendencia

Funcion: Realizar laborar de limpieza de las aulas, oficinas, bafnos, corredor,
patio y banquetas de CADI

~»

Ingresar y dirigirse al
area indicada por su
jefe inmediato

¥

Realizar labores de
barrido, sacudido,
trapeado en las aéreas
indicadas

v

Lavado de barios y
limpieza de vidrios

v

Realiza el mantenimiento
de limpieza y verificar que
este todo el area limpia
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Funciéon: Limpieza

Inicio

_

Realizar recorrido de area

2

Recoger basura y
material indicado

v

Poner la basura en el
area trasera

v

Colocar los materiales
de limpieza en su lugar

Puesto: Intendencia
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Puesto: Intendencia

Funcion: Solicitar a su jefe inmediato, los utensilios y materiales necesarios

para el desarrollo de sus actividades

Inicio

Realizar revision y lista de
mantenimiento necesario para efectuar
sus funciones de limpieza

y

Se solicita cada viernes a las
10:00am al jefe inmediato el
material

v

Recoger el material en
area de bodega

y

Firma de recibido a
encargado

y

Utilizar
apropiadamente el
material

Control de
materiales

Fin

61




Puesto: Encargada de Lavanderia

Funcion: Recoger diariamente las sabanas, cobijas, manteles para su proceso
de lavado. Asi como realizar la entrega diaria a las areas de maternal, lactantes
y preescolar 1

=D

Inicio de recoleccion
de sabanas, cobijas y
manteles

v

Se inicia con el
proceso de lavado

v

Se tienden para el
secado

v

Se separany se
agrupan las prendas
por sala

v
Se doblan

2

Se entregan al grupo
correspondiente

Fin
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Puesto: Encargada de Lavanderia

Funcidn: Solicitar area de limpieza necesario

Realizar listado de material
necesario a las 10:00am
para lavar y limpiar

v

Dar a conocer las
posibles causas y
posibles soluciones

|

Dirigirse con la persona
correspondiente quien
reparte el material

v

Solicitar material de
limpieza y el que se utiliza
en lavanderia

¥

Recoger el material en el
area de bodega

Factura

Fin

--.._..-—""——-
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Puesto: Encargada de Lavanderia

Funcion: Mantener limpia area de lavanderia

Se ingresa a la
institucion

v

Se dirige hacia el area
de lavanderia

v

Se realiza movimiento
del mobiliario

v

Se inicia sacudiendo el
mobiliario

v

Se barre el area

!

Secado de area

v

Se reacomoda el
mobiliario en el lugar
correspondiente

64




Puesto: Intendencia

Funcién: Solicitar a su jefe inmediato, los utensilios y materiales necesarios
para el desarrollo de sus actividades

Inicio

Realizar revisién y lista de
mantenimiento necesario para efectuar
sus funciones de limpieza

y

Se solicita cada viernes a las
10:00am al jefe inmediato el
material

v

Recoger el material en
area de bodega

v

Firma de recibido a N Control de

encargado wj

- Utilizar
apropiadamente el
material

- Fin
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Puesto: Encargada de Lavanderia

Funcién: Recoger diariamente las sabanas, cobijas, manteles para su proceso
de lavado. Asi como realizar la entrega diaria a las areas de maternal, lactantes
Yy preescolar 1

C=D

Inicio de recolecciéon
de sabanas, cobijas y
manteles

v

Se inicia con el
proceso de lavado

v

Se tienden para el
secado

v

Se separan y se
agrupan las prendas
por sala

2

Se doblan

v

Se entregan al grupo
correspondiente

Fin
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Puesto: Encargada de Lavanderia

Funcién: Solicitar area de limpieza necesario

Inicio

Realizar listado de material
necesario a las 10:00am
para lavar y limpiar

v

Dar a conocer las
posibles causas y
posibles soluciones

v

Dirigirse con la persona
correspondiente quien
reparte el material

v

Solicitar material de
limpieza y el que se utiliza
en lavanderia

v

Recoger el material en el
area de bodega

Fin

Factura
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Puesto: Encargada de Lavanderia

Funcion: Mantener limpia area de lavanderia

Se ingresa a la
institucion

v

Se dirige hacia el area
de lavanderia

v

Se realiza movimiento
del mobiliario

v

Se inicia sacudiendo el
mobiliario

v

Se barre el area

y

Secado de area

v

Se reacomoda el
mobiliario en el lugar
correspondiente
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Puesto: Encargada de Cocina Lactantes

Funcién: Verificar las condiciones de las carnes, verduras, y frutas que se
reciben de los proveedores. En caso de no encontrarse en buen estado
regresarlo al proveedor.

Recepcion de alimentos
pereceros y no perecederos
del proveedor

v

Revisidn de los alimentos que se Eaphure fimmidi
encuentren en buen estado y/o que no i
se consideren éptimos se regresan entregar a jefe

inmediato
& \—/_.

Se guarda en refrigerador o en alacena
para su uso optimo
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Puesto: Encargada de Cocina Lactantes

Funcion: Solicitar material de limpieza necesario.

Recibir el mena a realizar
por semana de parte de
jefe inmediato

-_T'/’_J

Revisar y elaborar lista de

cantidades de material que se

X 9 —_ Listado
requiere para su elaboracion
semanal
Se cuenta con el material
Si No

Se coloca en almacén y/o Se solicita material a

refrigerador con las mejores jefe inmediato
condiciones de higiene

Se cocina el men
diario

66




Puesto: Encargada de Cocina Lactantes

Funcion: Solicitar y localizar el material que requiere para la preparacion de

alimentaos.

preparacion

Se realiza un listado de material
perecedero y no perecedero para su Men

¥

necesitan

Revisar en Refrigeracion y/o Bodega
existencia de los materiales que se

!

Si

Se cuenta con el material

No

|

Hacer recordatorio
oportuno

v

Se pide a jefe
inmediato

y

Se realiza la gestion para proveer
los materiales necesarios y asi
entregarlos al encargado de
cocina

—3 Se prepara el menu diario
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PROGRAMAS
COMUNITARIOS




Puesto: Promotora Comunitaria

Funcion: Desarrollar todas las necesidades necesarias e inherentes al area de
su competencia y que de manera especifica le asigne su jefe inmediato

C Inicio )
I
Se solicita talleres de
manualidades en el area
rural
l
Se hace una peticion de

presupuesto para talleres de
manualidades

iSe NO

autorizo la

peticion
solicitada?

Sl

Se pregunta ;cuales son sus

necesidades? Requisicion al

departamento de
I compras

J

Se le hace entrega del
material a maestras el
material requerido
!

Se supervisa el buen
funcionamiento de los
talleres

( Fin}

69



Puesto: Promotora Comunitaria

Funcién: Realizar diagnésticos comunitarios y procesos de planificacién con

finalidad de desarrollar perfiles de proyectos especificos

C=D

Se hace una visita para
canalizar la necesidad
de las personas

iLas

comunidades
tienen

necesidades?

Se pregunta jcuales son
sus necesidades?

NO

Se hace la gestion

Se le hace entrega de
abovo reauerido

Se revisa el buen
funcionamiento del apoyo
recibido

correspondiente al
departamento de
administracion

| e

¥ 3

l

Fin
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-

Puesto: Promotora Comunitaria

Funcién: Apoyar en la gestion, implementacion y seguimiento de proyectos

productivos.

( Inicio )

|

Se hace una visita a la
persona a apoyar

¢Se cuenta con
los recursos

necesarios para

el apoyo?

SI

Gestionar la necesidad del
individuo

Verificacién de la
aorobacion de aestion

Hacer entrega del apoyo
correspondiente

Se hace la gestion

correspondiente al

departamento de
administracion

R

A

Verificar el buen uso del apoyo
recibido

( Fin)
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Puesto: Coordinadora de Programas Comunitarios

Funcion: Coordinar jornadas comunitarias

(oo )

Se calendariza las fechas en area

urbana y rural

Oficios para solicitar asistencia y
apoyo a las dependencias del
ayuntamiento

—

Verificar areas en donde se

llevaran a cabo

Solicitar permisos

o ——CCO

Se solicita apoyo de liderazgos
de colonias para convocatoria

iSe cuenta
con apoyos

suficientes?

Solicitar apoyos en especie por
parte de DIF

Solicitar material de apoyo para
utilizar dentro del evento (lonas,
sillas, mesas, agua, etc)

Crear convocatoria por medios
de difusion

Se crea la programacién de apoyo
por parte del personal DIF

|

Se lleva a cabo la jornada
comunitaria

D
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Puesto: Coordinadora de Programas Comunitarios

Funcion: Canalizar las peticiones de recursos necesarios para la operacion del

programa

Inicio

Verificar los recursos en
existencia dentro del almacén

¢ Existen
suficientes
recursos para
llevar a cabo el
programa?

S

Solicitar alimentos a la Peticion por escrito para
coordinacion de programas solicitar apoyos
alimentarios —

_ ¥ Listado de necesidades con
Solicitar recursos a necesitar al autorizacién de superiores

encargado del almacén

——

Llevar una relacion de los
recursos a entregar

Fin
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Puesto: Coordinadora de Programas Comunitarios

Funcion: Elaboracién de informe mensual de Objetivos y Metas

D

Se hace una supervision de los
objetivos programados

.Se
cumplieron
con los
objetivos?

|

Describir el motivo de la meta Anadir justificacion
no alcanzada
1
Solicitar presupuesto a
contabilidad

L ———————————

Anadir el presupuesto
programado y ejercido

Generar un soporte que
evidencien las metas

AN

Imprimir, firmar y sellar
documento
desarrolladas
L __—F-_-_

Hacer entrega oficial de
objetivos y metas

) .




LUDOTECA



Puesto: Encargada Operatividad Ludoteca

Funcién: Verificar que las ludotecas cuenten con todo lo necesario

(e )

Al iniciar, cada ludotecaria debe

verificar la limpieza y el orden
dentro de las instalaciones

A lo largo del dia, se debera
estar supervisando el buen
funcionamiento del area

¢ Se cuenta con
herramientas y
materiales
necesarios para
trabajar?

Sl

Se hace una peticién a la
encargada de las ludotecas

I
La encargada debera
comunicarse al departamento
correspondiente

Se hace una requisicion al
departamento de compras
en oficinas generales

Se contintia con las actividades
diarias

Fin

76



Puesto: Encargada operatividad Ludoteca

Funcion: Coordinar limpieza para apertura de ludoteca al pablico

Inicio )

Se llega 15 minutos antes de la
hora de entrada

Se verifica que se cuente con
suficiente material de limpieza

Sl
¢ Hay suficiente

material de
limpieza?

Hacer una peticion a la encargada
de las ludotecas

La encargada debera comunicarse Se hace una requisicién al
al departamento correspondiente departamento de compras
en oficinas generales

|
Con el material disponible, se
barre y trapea el area <

[
Se limpian vidrios, mobiliario y
iuauetes

Una vez teniendo el area limpia, se
abren las puertas al publico en el
horarin de anertiira

Fin
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Funcion: Registrar los ingresos que se tengan por cuenta de recuperacién

=

Se hace una bitacora diaria al
final del dia con la relacién de
los nifios que asistieron

Puesto: Encargada operatividad Ludoteca

Se genera un reporte diario

[

Se realiza un deposito diario de
la cuota de recuperacion del
dia anterior

Se debe realizar un reporte
semanal de la cuota de
recuperacion

Se genera un reporte

semanal

__-____.-F

[

Al final de la semana, se debe
entregar el reporte original al
area de contabilidad

Se debe generar una copia
para resguardar en archivo

O
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PROGRAMAS
ALIMENTARIOS



Puesto: Coordinadora de Programas Alimentarios

Funcion: Control de ingresos mensuales correspondientes a Desayunos
Escolares

Inicin

Se reunen las fichas de deposito y
copia del recibo foliado entregado a
las escuelas durante el mes

Y
Se elabora una tabla donde se
especifica nombre de la escuela, fecha
del deposito, mes al que corresponde y
cantidad, por numero consecutivo de
recibo

A J
Se anexa la ficha del depdsito y
copia en una hoja correspondiente
a cada escuela marcada en la tabla

!

Se firma y sella por la Coordinadora
y Encargada de Desayunos dirigida
a la Directora General con copia
para el archivo.

}

Fin
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Puesto: Coordinadora de Programas Alimentarios

Funcion: Elaboracion de informe mensual de Objetivos y Metas de los
Programas de Desayunos Escolares y Despensas

Inicio

Se toman los nimeros
correspondientes al mes de
entregas de cada programa

!

Se plasma cuantas entregas
hubo al mes de cada uno de los
programas asi como otros datos

necesarios

'

Si hubo una actividad relevante
en el mes se hace mencion

}

Se envia por correo electrénico vy
una vez verificado se realiza con el
presupuesto establecido para
coordinacion

}

Se firma y se sella por la
Coordinadora y se entrega en fisico
con copia para evidencia

Fin
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Puesto: Encargado de Almacén

Funcion: Descarga de mercancia correspondiente a Desayunos Escolares y
Despensas del Programa PAASV

Inicio

v

Se recibe el trailer con la
mercancia correspondiente
al mes

!

Se descarga y verifica la

mercancia marcada en la

remision entregada por el
operador

}

Una vez descargado y
verificado se sella y firma
la orden de entrada

}

Fin
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Puesto: Encargado de Almacén

Funcion: Organizacion y almacenamiento de los Productos

Una vez descargada la
mercancia se procede a su
acomodo y se reubica
mercancia ya almacenada

'

Se acomoda por secciones
la mercancia separada por
tipo de producto

!

La nueva mercancia se
coloca en la parte de
enfrente del almacén para
mas facil distribucion a la
hora de surtir las escuelas

'

Fin
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Puesto: Encargado de Almacén

Funcion: Entrega a escuelas y salida de productos correspondientes a

Desayunos Escolares

Inicio

Se recibe a la escuela los
dias correspondientes a la
entrega

}

Se ingresa al sistema de
DIF Sonora para
seleccionar la distribucion
mensual que lo

!

Se imprime la hoja y se

surte el producto
IR

}

Se verifica que las
cantidades correspondan
a lo que sefala la hoja de

d istribpcic’m

v

La escuela firma de
recibido y se entrega

copia firmada y sellada

Fin
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Funcion: Elaboracion de padréon de beneficiarios del Programa PAASV

Puesto: Encargada de Despensas

Inicio

Se seleccionan las colonias,
asociaciones, comunidades que
son candidatas para ser
beneficiados con el programa

!

Se verifica que dichas personas
no hayan estado en el padrén del
afo pasado

)

Se visita y se elabora un estudio
socioeconémico para saber si la
persona cumple con una de las 4
vulnerabilidades que permiten
ingresar en el programa

|

Dichos estudios son subidos a la
plataforma de DIF Sonora que se
encuentra abierta durante un
tiempo determinado para cubrir el
numero de despensas que se
tiene asignado cada municipio

!

Se hace llegar el listado de las
personas beneficiadas durante
ese ano para empezar a
trabajar con ellas e inicia el
proceso de entrega mensual

Fin

Una vez cerrada la convocatoria
DIF Sonora se encarga de hacer
una depuracion en caso de que se
hayan dado de alta mas estudios
socioeconomicos de los que
corresponden
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Puesto: Encargada de Despensas

Sujetos Vulnerables)

Inicio

l

Se avisa y solicita a la persona
encargada en la colonia para reunir
a las personas beneficiadas
mensiialmante

v

Se carga el carro en el almacén con

las despensas

!

Se llega a la colonia citada e inicia
el proceso de entrega de despensas

!

Se verifica que la persona esté en la
lista, firma, paga la cuota de
recuperacion v se entreqa la

l

Se repite el proceso en todas las
colonias, comunidades indigenas y
rurales inscritas en el padron,
mensualmente 875 despensas son
entregadas

l

Fin

Funcion: Entrega de Despensas del Programa PAASV (Programa de Asistencia a
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Puesto: Encargada de Desayunos Escolares

'

Se seleccionan los dias del mes
que se entregaran los desayunos
en el almacén y se avisa a las
escuelas en la visita anterior

!

Se realiza una tabla con las
escuelas y numero de desayunos
correspondientes que se entregan

en el valle

)

Se seleccionan las rutas y los dias
que se abarcaran con la finalidad
de surtir todo el valle en poco
tiempo

|

Una vez seleccionada la ruta se
surte el camion y se hace la
entrega en el valle mientras tanto
las escuelas de la ciudad vienen al
almacén

!

Funcion: Elaboracion mensual del Programa de entrega de Desayunos Escolares

87



Puesto: Encargada de Desayunos Escolares

Funcion: Captura de padrén de nifios beneficiarios

Inicio

Se abre la convocatoria
para la elaboracién del
padrén de beneficiados

)

Se avisa a las escuelas ya
inscritas para actualizar las
listas y se dan de alta
nuevas escuelas

|

Se reciben en fisico las
listas y las actas

constitutivas de cada
aanrliala

!

Se capturan en la
plataforma que permanece
abierta durante la
convocatoria

)

Se cierra la convocatoria y
se empieza a trabajar con
esas escuelas que
entregaron su informacién
el siguiente ano

!

Fin

88



Puesto: Encargada de Desayunos Escolares

Funcion: Elaboracion de recibos foliados a las escuelas

Inicin

Se recibe a la escuela y entrega la
ficha de depésito

i

Se hace un recibo foliado que
corresponde a la cantidad
depositada por la escuela

)

Se firma y se sella el recibo y se
entrega el original al representante
de la escuela

!

Se anexa la ficha y se guarda Ia
copia para entregarla a fin de mes a
ingresos

!

Fin
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UNIDAD BASICA
DE REHABILITACION
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Puesto: Coordinadora UBR

Funcion: Custodiar y controlar las cuotas de recuperacion establecidas

l

Recibir diariamente el corte con sus respectivos Corte de
recibos de ingresos, cotejando coincida el efectivo > caja
y los recibos

4

Hacer una Relacién de los pacientes y cantidad
pagada por cada uno de ellos, respetando en todo
momento el nimero de folio de los recibos de
ingreso

l

Fichas

Depositar cuotas de DIF
= bancarias

l

Reporte de
terapias

Presentar semanalmente el Reporte de nimero —
de terapias

'

Informar a oficinas generales de DIF cualquier
error o desviacién que detecte en el
procedimiento.

'

Fin
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Puesto: Coordinadora de UBR

Funcién: Verificar que los usuarios sean atendidos con calidad y calidez por
todo el equipo multidisciplinario, ajustandose a su horario de consulta

Recibir los documentos autorizados por el CREE-
HERMOSILLO o en su defecto del médico rehabilitador, Reglamento
verificar su contenido y colocacién en los puntos de uso

!

. Se pone en
¢Hay Disponibilidad de lista de
agenda? espera

Se otorgan dias y horas para el

A

servicio de terapia fisica

Llenar y entregar reglamento al Reglamento
paciente e

l

Fin
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Puesto: Coordinadora de UBR

Funcién: Canalizacion al CREE-Hermosillo para su valoracion con el médico

Rehabilitador
( Inicio )

h
Se le pide una
Referencia médica

i

i Tiene
Servicio?

Se envia al médico de salud
> municipal por una
referencia para sacar cita.

Se le pide la Referencia
para hacerle su cita

v

Se llama al CREE- HERMOSILLO para
calendarizar su cita y se le pide que
lleve todo su historial clinico

A

!

Fin
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Puesto: Recepcionista

Funcion: Proporcionar el recibo correspondiente de pago, ya sea de consulta o

de terapias

Inicio

Se recibe al
usuario

Se registra al
usuario

Y

l

NO

Se le eX’f!ende un J \Em
recibo

¢ Esta
disponible el
Terapeuta?

Se le da un turno de
espera

Se pasa al paciente

A

Fin

94



Puesto: Recepcionista

Funcién: Atender, informar y orientar al publico y a las personas que solicitan

entrevista con su jefe inmediato y anunciarla

=D

Se recibe al publico

Y
Se pregunta qué servicio
requiere

A 4
Se solicita a Coordinacion
disponibilidad

v

Se registra al usuario

A

Se pasa al area
corresnondiente

l

Fin
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Puesto: Recepcionista

Funcion: Ingreso a paciente a Terapia

Se recibe al paciente

.

Se pasaala
coordinacién para
informes de terapia
fisica

¢ Tiene indicaciones
el paciente?

Sll

Se le asigna un
horarios inicia
terapias

NO

Se canaliza
con el médico
rehabilitador

|

Fin

a
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Puesto: Fisioterapista

Funcién: Mantener el area de trabajo en buenas condiciones y reportar las

necesidades de mantenimiento, asi como de dar buen uso tanto a las

herramientas como a el equipo

Inicio

Se acomoda el equipo

!

Después de una terapia se
pone todo en su lugar

Si hace falta algo se
solicita en coordinacion

v

Antes de terminar el dia se
desconecta y se limpia
todo el equipo

l

Fin

Requisicion

97



Puesto: Fisioterapista

Funcion: Elaboracion personal de informe de terapia fisica

l Inicio )

y
Se llena el formato del
informe de terapia fisica

,

Nombre completo y firma
del terapeuta y fecha

v

Datos personales del
paciente y modalidad
terapéutica aplicada

Entrega de reportes en
tiempo para el
concentrado de informes
mensuales

'

Fin
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Puesto: Fisioterapista

Funciéon: Proporcionar terapia de rehabilitaciéon a los pacientes de acuerdo a las

indicaciones preescritas por el medico

Inicio

Se recibe

al usuario

Y

|

Se le pregunta cémo
esta

.

Se revisa el

expediente

LS

encuentra
bien el
narienta?

e

pac

Se despacha al

iente

Expediente

Se le brinda
atencion

A

l

Fin
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Puesto: Secretaria del Consejo de Discapacidad

Funcion: Extender oficios a la autoridad que compete, para la atencion del
discapacitado que asi lo solicite

l Inicio )

y

Se recibe al usuario

A 4

Se platica el problema del

usuario
Se extiende un oflc_lo dirigido Oficio
a la dependencia que B
corresponde

b 4

Se firma y se sellan

Fin
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Funcioén: Afiliar a personas con discapacidad turnados al médico para su

respectiva valoracién y asi poder otorgarle su credencial

v

Se recibe al
usuario

Y

Se turna al
médico para que
In unlrbrn

¢ NO

M|

Puesto: Secretaria del Consejo de Discapacidad

Se retira a el usuario (se
le explica)

Se le da una lista

de requisitos

Y

Se elaboran los formatos

=

I

Se toman huellas y
firma

|

Se envian al consejo
estatal

Formato Il
Formato Il
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Puesto: Secretaria del Consejo de Discapacidad

Funcion: Atender las peticiones de aparatos ortopédicos u otros

Inicio

Se recibe al usuario

v

Se platica el caso

A 4

Se entrega la lista de
requisitos

v

Se elabora el oficio

v

Se envia expediente a DIF N Oficinas
Generales

Y

Se espera respuesta

.

Se entrega el apoyo — Discapacitado

'

Fin
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Puesto: Vocal del Consejo de Discapacidad

Funcion: Peticiones de visitas domiciliarias

Inicio

.

Se recibe al usuario

Y

Se platica el caso

l

Se verifica el domicilio

!

Se hace peticion a oficinas de
DIF para solicitar carro y
chofer

Se programa la visita al
usuario

Y
Se atiende visita domiciliaria
brindando el apoyo
necesario

Fin
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Puesto: Vocal del Consejo de Discapacidad

Funcién: Se afilian a las personas que acuden al consejo que presenten alguna
discapacidad

Inicio

4

Verificar si el usuario en
verdad tiene alguna
discapacidad

& Tiene una
Discapacidad?

l

» Se niega solicitud

Se elaboran los formatos

Solicitud
—>

Y

Se firman los
documentos

'

Fin

v
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Puesto: Vocal del Consejo de Discapacidad

Funcién: Proporcionar informe detallado de actividades

l Inicio ]

A

Se hace un reporte semanal de
las actividades realizadas

Se verifica detalladamente
dicho reporte

Se corrige
Se manda a Oficinas | v
Generales "
Fin
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Puesto: Intendencia

Funcién: Realizar labores de limpieza de las Oficinas

( Inicio )

y

Abrir las oficinas

Limpiar el area de
terapia

l

Limpiar banos y
recepcion

Y

Limpiar banqueta

v

Se limpian oficinas.
(Escritorios,
computadoras, sillas etc.)

Fin
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Puesto: Intendencia

Funcion: Solicitar al coordinador de UBR los articulos y materiales necesarios
para el desarrollo de sus actividades

Inicio

Se verifica el faltante de
material de limpieza

Se canaliza a la coordinacion Requisicion
mediante una requisicion

A4

v
Se envia a
DIF

Después se recibe el
material y se verifica

l

NO
,| Se reporta
sl
Se almacena
a \ 4
Fin .
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Puesto: Intendencia

Funcién: Se envia al servicio de lavado las toallas de terapia

Inicio

v
Al fin de cada
viernes se recolectan
todas las utilizadas

hd
Se llevan a cadi para
su lavado

A

Los lunes al inicio de
labores se recogen

Fin
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Puesto: Chofer

Funcién: Traslado de pacientes de su domicilio particular a oficinas de UBR
para su terapia

Se revisa la unidad moévil y se limpia
antes de salir por el paciente

'

Se confirma

NO

Y

si el paciente
asistira

Sl

Confirma con la coordinadora de su salida
por el paciente siempre saliendo con tiempo
de anterioridad para llegar a tiempo a su
terapia

r

Al llegar con el paciente se sube ala

unidad con los cuidados pertinentes

siempre acompanado el paciente con
una persona de custodia

l

Llegando a UBR se baja al paciente y
se ingresa al area de terapia fisica

Se da aviso a la
coordinadora de UBR
que no asistira por
paciente a espera del
siquiente

C m D,
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Puesto: Chofer

Funcién: Solicitar los recursos necesarios para el buen funcionamiento del
vehiculo

Inicio

Identificar qué tipo de necesidad se
presenta en la unidad movil

A

Se le informa a la coordinadora de la
necesidad por medio de un escrito o

reatisicion

r

La coordinadora envia una requisicion para
que se envie la unidad movil a servicio
dependiendo cual sea el problema.

A

Una vez ya identificado se envia la unidad

movil a reparar o dar servicio

Fin
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Puesto: Chofer

Funcion: Conducir al vehiculo al lugar indicado por el coordinador de UBR

Inicio

4

Se le entrega al chofer una bitacora de los
pacientes que se le brinda el servicio de la unidad

A

En ocasiones se le asigna al chofer acudir al banco
hacer depositos o llevar algun otro oficio a Oficinas
Generales

Se cuida siempre que la unidad movil haga su
recorrido segun sea la direccion del paciente
asignado o al lugar que se le envie.

Fin
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COORDINACION DE TALLERES Y
CAPACITACION A LA MUIJER
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Puesto: Coordinadora de Talleres y Capacitacion a la Mujer

Funcién: Coordinar las actividades necesarias para el buen funcionamiento de
los talleres

(o )

Se hace una visita a los talleres

¢ Los talleres

NO
v tienen
necesidades?
Se pregunta cuales son sus Requisicion al
necesidades departamento de compras
I

Se le hace entrega a maestras
el material requerido

Se supervisa el buen
e funcionamiento de los talleres

Fin
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Puesto: Coordinadora de Talleres y Capacitacién a la Mujer

Funcién: Organizar, planear y supervisar el comedor

Inicio

Se hace una visita al comedor

¢, Cuenta con
insumos para la

S

preparacion de
alimentos?

Gestionar la lista de alimentos

que hagan falta

Hacer entrega de los alimentos
solicitados

Verificar que se elaboren bien
los alimentos

Requisicion al
departamento de compras
__—--""-—-__—-

N

|

Supervisar la entrega diaria de
las comidas elaboradas

Crear bitacora diaria de las
personas asistentes

e ——

|

Verificar la limpieza de la cocina
y comedor

I
Fin
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Puesto: Coordinadora de Talleres y Capacitacién a la Mujer

Funcion: Elaberacion de informe mensual de objetivos y metas

«»

Se hace una supervision de los
objetivos programados

iSe

cumplieron
con los

objetivos?

Sl

Describir el motivo de la meta Anadir justificacion

no alcanzada
___.—-—-——-—___
|

Solicitar presupuesto a
contabilidad

Anadir el presupuesto
programado y ejercido

Generar un soporte que : —— I

: . mprimir, firmar y sellar
evidencien las metas P y
documento

desarrolladas
___——-_-__

N

Hacer entrega oficial de
objetivos y metas

)




Puesto: Instructora de Cursos de capacitacion

Funcién: Salvaguardar los equipos

=D

Se hace una supervision de los
equipos

.Se NO
encuentran en

buen estado?

Continua el monitoreo del
funcionamiento de equipos

Se les brinda servicio requerido

N

Se les da conocer al alumnado
el cuidado de los equipos

Fin
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Puesto: Instructora de Cursos de capacitacion

Funcion: Procurar la permanencia en el curso

=D

Se motiva a las alumnas
impartiendo un buen taller

.Se les hace
saber que
tuvieron un
buen
desempefo?

S

Brindarles retroalimentacion en
sus trabajos

Se les entrega reconocimiento
al finalizar el curso

N

Se fomenta entusiasmo para
que puedan sacar utilidades de
lo aprendido

Fin
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Puesto: Instructora de Cursos de capacitacién

=D

¢Se tiene
agendada la

Funcion: Organizar clausura de los cursos

SI

fecha?

Hacer una junta para acordar fecha

Se invita a la comunidad por los
medios de difusion

Dentro de la clausura se exponen a
la venta los trabajos realizados

Hacen entrega de
reconocimientos por parte de la
Presidenta de DIF Guaymas

Fin

N
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Funcion: Elaboracion de comida

=D

|

Se revisa el menu del dia

|

Se colectan los alimentos para
su preparacion

iSe llevo a
cabo un

Sl

proceso de
higiene?

Limpiar y desinfectar los
alimentos

Limpieza de utensilios y equipo
de cocina

Empieza la elaboracion de

alimentos de manerasanay |€
con higiene

)

Puesto: Cocinera Comedor Fatima
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Puesto: Cocinera Comedor Fatima

Funcion: Recolectar alimentos para el comedor

| )

Se recoge las tortillas de diario
a las 6 am en tortilleria superior

. Se cuenta
con el

Sl

alimento
necesario?

Solicitar el sustento a la
coordinadora

")
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Puesto: Cocinera Comedor Fatima

Funcion: Mantener el orden en el comedor

=D

¢ Existe

: - Sl
comunicacion

con los
comensales?

Comunicarse con los comensales
(especialmente nifios) para dar a
conocer el reglamento

Se les fomenta los buenos
modales al ingerir sus alimentos

Mantener el reglamento impreso
visible a los comensales

|
Asegurar el orden en caso de
mucho bullicio a la hora de la

comida
1

Fin
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Puesto: Cocinera Comedor Fatima

Funcion: Apoyar en la elaboracion de alimentos

(oo )

Se asegura que la cocinera
cuente con todos los alimentos

l

Apoya en el lavado y picado de
verduras

Apoya en la preparacion de
aguas frescas naturales

Apoya en el lavado de las
ollas al finalizar la preparacion
de alimentos

Fin
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Puesto: Auxiliar de cocina (Comedor Fatima)

Funcién: Servir a las personas

«—>

Se sirven los alimentos en cada
plato

Colocar cada alimento en una
charola con sus utensilios

i Se entrego la
comida a cada

Sl

comensal?

Hacer saber a los comensales
que ya pueden pasar por sus
alimentos

Asegurarse de que hagan la

limpieza a sus platos al finalizar
su merienda

Fin
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Puesto: Auxiliar de cocina (Comedor Fatima)

Funcion: Limpieza en general

=D

¢, Se finalizo
con la ingesta

Sl

de los
alimentos?

Esperar hasta que el ultimo
comensal finalice de comer

Asegurarse que se haya
retirado

]
Se inicia con la limpieza del

comedor

Asegurar la limpieza de sillas,
mesas, ventanas y puertas

D
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Puesto: Intendencia (Cobijo San José)

Funcién: Limpieza en general

=D

¢ Cuenta con
el equipo
necesario

para limpieza?

Sl

Requisicién al
——| departamento de compras

e

Solicitar a la coordinadora del
cobijo

Se inicia con la limpieza del
area en general

Asegurar la limpieza de oficinas,
patios y banquetas

( Fi
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Puesto: Intendencia (Cobijo San José)

Funcion: Mantener las areas verdes en buen estado.

=D

¢ Cuenta con el 5|

equipo

necesario?

' . Requisicion al departamento
Solicitar a la coordinadora del a P

N — d
eobijo e compras

Brindar mantenimiento a la tierra

— /

Regar las plantas diariamente

Asegurar la limpieza de areas

verdes

Fin
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Puesto: Intendencia (Cobijo San José)

Funcion: Apoyar en labores de mensajeria y auxiliar en lo que se requiera

=D

¢ Cuenta con Sl
recurso para
traslado?
NO
Solicitar recursos a Vale para transportacion
coordinadora del cobijo
L= __f-._.—-_

Realiza los pendientes de
mensajeria

Realiza las compras requeridas

Fin
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Puesto: Talleres de Capacitacion

Inicio

Y
Se checa el material a utilizar
mensualmente (diapositivas, canon,
bocinas, laptop, listas de asistencia,
etc.)

v
Se visita a los directores para ofrecer el
taller de valores, dando una explicacion de
que se trata y cuales son sus lineamentos.

h 4
Se elabora la agenda mensual.

v
Se visita la escuela pre-programada en la
agenda para imparticion del taller de valores

¢Se reunen las
condiciones para llevar
a cabo el taller?

Se lleva a cabo el
taller de valores

128

Fin



OFICINAS
GENERALES



Puesto: Asistente Administrative de Contabilidad

Funcion: Apoyar a la encargada de ingresos y egresos en la elaboracion de
cheques y entrega a proveedores

<>

]

Revision de facturas
pendientes de proveedores

Entregar factura a la EIaboractqn .dc.a'orden y
encargada de compras reqaision
| e
Verificar que la orden de
compra, requisicion y factura Generar péliza y cheque
contenga firmas
___#__———
|
Verificar que el cheque no P2
tenga margen de error
&Se verifico
sello para g
abono en

cuenta?

Se lleva cheque para firmas
administrativas

I
Llamar a proveedor para pago

1
Verificar que se firme poliza

|
Entrega de cheque

C m ) 130




Puesto: Asistente Administrativo de Contabilidad

Funcion: Apoyo en la elaboracion de deducibles de impuestos

=D

|

Revisién de oficio para deducible

Ingreso al sistema para -

elaboracion de factura

Captura de informacion

|
Verificar cual sera el método
del pago

¢ Existe algun
error en la

Sl

facturada
desarrollada?

Se envia correo de factura al
solicitante

Impresion de factura

=D

Archivo de factura en

carpeta
e
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Puesto: Asistente Administrativo de Contabilidad

Funcion: Apoyar en la captura de cajas chicas en sistema interno de DIF

=

Se me entrega la relacion de la caja
chica

1

Se hace la sumatoria de todas las

N

facturas

. Estan todas

las NO

cantidades
correctas?

Se accede al sistema ingresos

I

Se hace la captura la informacién

|
Se corrobora el tipo de gasto del
proveedor
I

Se guarda el registro de la factura
previamente clasificado

=
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Puesto: Asistente Administrativo de Direccion Administrativa

Funcion: Recopilacion de documentacion de objetivos y metas de cada una de

las areas de DIF

o«>»

Se recibe correo por parte de DIF
Sonora sobre la apertura del

|

Redactar correo electronico sobre
la elaboracion de objetivos y

metas del mes correspondiente

|

Enviar correo de aviso a las
coordinaciones correspondientes

1

Recepcion de archivos digitales y
en fisico

¢Falté algun

A

archivo?

Verificar que los archivos en
fisico contengan firmas

Ingresar a sistemas de la pagina
de DIF Sonora

== g
Captura de datos en el sistema
S — I

|

Captura de datos en excel

1

Archivar documentos fisicos en

carpeta correspondiente

=0

Elaboracién de objetivos
y metas mensual y
trimestral

J
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Puesto: Asistente Administrativo de Direccion Administrativa

Funcion: Ser el enlace entre Sistema DIF y Ias instituciones educativas y
empresariales para la realizacion de programas, platicas y otras actividades

=>

Mantener una estrecha comunicacion con
instituciones educativas y empresariales

¢ Hay alguna
actividad
proxima?

Programar agenda con direccion
administrativa y encargado inmediato del
evento
|
Realizar llamadas a instituciones educativas
y empresariales para verificar su
disponibilidad e interes

Calendarizar y acordar fecha de acuerdo
a su disponibilidad y nuestra

programacion
|

Presentar agenda a direccion y
encargado del evento de las

instituciones a visitar
|
Confirmar nuestra asistencia a las
instituciones correspondientes

;C Fin )
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Puesto: Asistente Administrativo de Direccion Administrativa

Funcién: Elaboracion de “Hojas de Hechos” que permitan visualizar de manera
atractiva, clara y concise, los resultados de las actividades realizadas por el

Sistema DIF Guaymas

( Inicio )

|
Llevar relaciéon de actividades

realizadas por sistema dif auavmas —
; | Elaboracién de formato con
Recopilacion general de informacion objetivos, descripcion,
= T actividades '_itf"———""_
e -

Captura de datos cuantitativos

— ___——""
]

Elaboracion de graficos comparativos
mensualmente

¢ Carece de

informacién
relevanta?

- Solicitar informacién a encargado
inmediato de la actividad a elaborar
Elaboracion de la hoja de hechos de
manera didactica
1
Verificar el manejo de informacion

correcto con directivos y encargados de

Actualizacion constante de archivos de

forma mensual
|

D

N
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Puesto: Trabajadora Social de Oficinas Generales

Funcion: Recibir peticion, dar seguimiento y gestionar ante las instancias

correspondientes para tratar de dar solucién favorable al usuario

<>

Se recibe al usuario con su

]

Se entrevista al usuario para
conocer su problematica y

. ey
- matiniAn Aa AanAua

¢ El usuario

requiere de
apoyo

econdémico?

Se realiza estudio socio NO

economico
I

Se le solicita documentacion

necesaria segun su solicitud Se elabora un soporte
(identificaciéon, comprobante para comprobaciéon
domicilio, etc.) ———

Se gestiona ante direccion
administrativa para su
aprobacion
1
En caso de que la gestion no sea
~ economica, se canaliza mediante
oficio a instancia correspondiente [€

1
Se envia el oficio de

canalizacion para que se
- ]
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Puesto: Trabajadora Social en Oficinas Generales

Funcion: Llevar a cabo visitas domiciliarias a fin de verificar las condiciones de
vida y necesidades inherentes de la familia

Inicio

Se recibe peticion de usuario o
mediante denuncia de terceros

iLa peticion
es de caracter
asistencial?

Se capturan los datos

correspondientes del usuario
I
Se solicita vehiculo y chofer al
departamento de servicios
nenaralas
1
Se programa la visita
domiciliaria solicitada

| |
Se realiza la visita de verificacion
para conocer su estado de
vulnerabilidad
1

Se verifica si en verdad

ramnara dal anmun enlicitadn

Se gestiona ante direccion para

anrobacién del anovo a entreaar
I

Se entrega apoyo en caso de ser

anrobado
|

( Fin )::
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Puesto: Trabajadora Social en Oficinas Generales

Funcién: Brindar atencién y asistencia a personas problemas de salud,

psiquiatricos y/o adultos mayores

C Inicio )

Se recibe peticion de usuario, denuncias
de terceros y/o canalizacion de
instituciones educativas

Se gestiona cita a institucion de
salud requerida

Se gestiona viaticos y traslado ante
direccion aeneral v administrativa

1

Se programa con chofer y vehiculo al
departamento de servicios aenerales

Se le notifica al usuario o institucion que
lo solicitd, el dia de la cita agendada

Se traslada al usuario a la institucion de
ealiid rarreannndianta

¢La institucion
de salud cuenta
con
medicamento

S

Se gestiona la obtencién del mismo
ante direccidn administrativa

]

Se le brinda seguimiento al usuario en I(
citas posteriores hasta que lo requiera

O
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Puesto: Secretaria Particular Presidencia

Funcién: Dar seguimiento a casos de atencién por parte de la Presidencia para
apoyos a ciudadanos, a fin de agilizar los tramites y atencién del caso requerido

(oo )

Recepcion de solicitud dirigido a
nrecidencia nor narte del

1

Se informa a presidenta la solicitud
para autorizacion y/o conocimiento

¢ La solicitud
puede ser
atendida

directamente

Se canaliza a la dependencia de
mayor injerencia y se le da

seauimiento
|

La dependencia se encarga de
llevar los tramites

Se solicita al usuario documentos
correspondientes

|
Segun la peticion, se turna al
departamento mas conveniente
|
En base a la respuesta, se
contacta al ciudadano para dar
cumplimiento

-

N
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Puesto: Secretaria Particular Presidenta

Funcion: Encabezar la avanzada de la Presidenta del Sistema DIF

=D

Se recibe peticion de usuario o
mediante denuncia de terceros

1

Verificar disponibilidad en agenda

(Es posible su

asistencia?

Realizar llamada para agradecer y
ofrecer disculpas

Si lo solicitan, se manda a
directora en su representacion

Se confirma su asistencia <

Solicitar datos del evento como
invitado

|
Llegar previamente al evento

Detectar el lugar asignado de la
presidenta o renresentante

Cerciorarse si la presidenta tendra

alauna narticipacion en narticular
1

Checar el tiempo pertinente de

lleaada de |a presidenta
1

Al momento de su llegada, recibirla y
ubicarla en el lugar que corresponde

Estar al pendiente de cualquier necesidad
durante el evento hasta su partida

]

D
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Puesto: Secretaria Particular Presidenta

Funcién: En caso de no presentarse la Presidenta, debera atender a la
ciudadania que desea ver a la Presidenta del Sistema DIF

C Inicio )

Recepcion del ciudadano

Atencion a las necesidades

Se toman datos correspondientes

Informar a presidenta sobre el caso

Segun la situacion, brindar seguimiento
hasta obtener una respuesta

-
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Puesto: Recepcionista de Oficinas Generales

Funcién: Recibir y llevar un registro de cada persona que acuda o llame por

teléfono a las oficinas del organismo.

=)

Se reciben a las personas que
asisten o llamen a oficinas
generales

(Elfin es
para atencion
social?

NO

Se brinda informacion

Se canaliza al area
correspondiente

|

Se registran los datos de las
personas para acudir a su area

Se archiva registro diario en
el area de trabaio social

C )
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Puesto: Recepcionista de Oficinas Generales

Funcién: Verificar las necesidades del solicitante y determinar el area a

canalizar

=D

Se recibe la solicitud de
atencinn

|

Identificar problematica y

necesidades

1

Se registra los datos del

solicitante
|
Se canaliza al area
correspondiente

-
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Puesto: Recepcionista de Oficinas Generales

Funcién: Realizar llamadas telefonicas y/o fax, que se requieran.

=)

¢Hay un NO

evento
nroximo?

Se recibe la lista de invitados

1

Realizar llamadas telefonicas y se
confirman datos personales

Se confirma su asistencia al evento
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Puesto: Intendencia Oficinas Generales

Funcion: Realizar labores de mensajeria y auxiliar en las compras de la unidad.

(oo )

Consultar si alguien requiere
labor de mensajeria y/o auxiliar
para compras

¢ Existe alguna
solicitud?

Cuestionar cual es la solicitud

encomendada
]

Verificar la disponibilidad para
realizar dicha encomienda
]
Se registra la encomienda en
la bitacora diaria de salidas y

entradas
|

Se realiza la encomienda
solicitada

C m  )e
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Puesto: Encargada de Recursos Humanos y Nomina

Funcién: Elaborar circulares informativos de interés para los trabajadores

(oo )

Elaboracion de calendario anual

Checar en la ley 40 de servicio g
p—— indicando las fechas

civil dias festivos

————

Enviar calendario a coordinadores y
directivos a través de correo
elertronirn

.Se
aproxima
fecha
festiva?

Elaboracion de circular
Ubicar el dia festivo mas préximo de la fecha indicada

| ——

Firma de
directora

Digitalizacion de circular

|
Envio de documento a

coordinaciones de DIF
]

Publicacién en periédicos
murales de las areas

I
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Puesto: Encargado de mantenimiento de Oficinas Generales

Funcién: Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a las diferentes

(=)

Recepcion de solicitudes de

mantenimiento por areas
|

Verificar el problema <

areas de DIF

¢ Requiere servicio NO
correctivo?

Brindarle el mantenimiento y/o
correctivo correspondiente

¢ Hay material
para
mantenimiento?

Generar requisicién a la

Solicitar material requerido al
encargada de compras

departamento de compras

Hacer uso de las herramientas

v materiales necesarins
|

Supervisar y darle
mantenimiento constante de ke
ser necesario

/Requieren de
otro servicio

T




Puesto: Encargado de mantenimiento de Oficinas Generales

las diferentes areas

D

]

Se recibe la solicitud de
apoyo en mantenimiento

Verificar la problematica

|

Conocer que es lo que se
necesita para su reparacion
y/o mantenimiento

¢ Requiere
de

recursos?

Explicar la problematica al
iefe inmediato

Dar a conocer los recursos
para su solucién

Solicitar los recursos
idoneos

Generar requisicion a la

encargada de compras

Esperar autorizacion por
parte de superiores

1

Recepcion de recursos
solicitados

|

Mantenimiento del area
y/o reparacion

J

-

Funcién: Solicitar los recursos requeridos para el funcionamiento correcto de
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Puesto: Encargado de mantenimiento de Oficinas Generales

Funcién: Llevar una bitacora de mantenimiento de todas las areas

Inicio

Recibir indicaciones de
mantenimiento

Visitar areas del sistema DIF Guaymas
3| que requieran o soliciten del servicio

: : Generar bitacora
Llevar un registro de todas las areas que

deben brindarse mantenimiento constante .____—"_—

¢ Se requiere labor
de mantenimiento
y/o rehabilitacion
de urgencia?

Continuar con seguimiento y supervision
de rutina

O
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Funcién: Mantener actualizado el Sistema Contable

=D

Solicitud de ingresos y egresos por parte de
dependencias del sistema dif y proveedores

NO

JEs

ingresos?

Recepcion de recibos con fichas
correspondientes por parte de
dependencias del sistema DIF

l

Deteccion y registro de cuenta
contable de cada factura y recibo

Recepcion de facturas por
parte de proveedores

|

Entrega de deteccion y registro de
cuentas contables

Ingresar al sistema contable
mediante clave de acceso

I
Captura de ingresos, egresos y
diario

N —

Dar seguimiento mediante
actualizaciones diarias

a

A

Puesto: Encargada de Ingresos y Egresos
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Puesto: Encargada de Ingresos y Egresos

Funcién: Llevar un control de los adeudos a proveedores de este organismo y

hacer el pago correspondiente

()

Obtencion de factura
1

Asignacién de cuenta contable
1
Considerar la dependencia del
sistema DIF en donde se aenero

Verificar el saldo de la cuenta
corresnondiente de cada

¢ Hay solvencia
gconomica?

Archivar el adeudo
|

Se queda en espera de solvencia

ecaonamica
||

Una vez teniendo solvencia, se
elabora cheque y podliza

Firma autorizado por
directivos

N

Entrega de pago a proveedor y se
firma de recibido
l | —
Archivo de poliza, factura,
orden de compra y requisicion

cheauera
I f

D

Archivar por consecutivo de la
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Puesto: Encargado de Informatica

Funcién: Elaborar sistemas de informacién para manejo de base de datos.

>

Solicitar formatos de

sistema a desarrollar
|

Unificar criterios de captura

A

Desarrollar nuevos criterios
de consulta

N

¢ Es suficiente
la tal
informacién
solicitada?

NO

Elaboracién de reporte de la

captura
1

Supervision de la informacion

capturada al sistema
I

Disefo de reportes solicitados

.El sistema
cumple con L
las funciones?
Consulta de la informacién Generar reportes
L—-———-—"‘-‘-——__

)




Puesto: Encargado de Informatica

Funcién: Proporcionar soporte técnico en el uso de tecnologias y redes

D

inalambricas

Se recibe la solicitud de
atencion

|

Identificar problematica &

Buscar solucion a dicha
problematica

NO

¢ Fue
resuelto?

Explicar al solicitante la
solucién

-
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Puesto: Encargado de Informatica

Funcién: Administracion de pagina Web de contenidos

Inicio

Recibir boletin de comunicacién social
via correo electronico

Boletin

Hacer edicién a la imagen (ajustar el
tamafo y optimizar en formato jpg)

Ingresar al panel de configuracion del
sistema web con usuario v contrasena

1

Hacer nueva entrada para insertar titulo o
imaagen de la noticia asi como su contenido

¢Es para

publicar e

-__-_-’_,__-—-

hoy?

Publicar

1 |

Mantener que las noticias contengan entre
5 v 10 fotoarafias relevantes

Generar contenido de eventos cuando
comunicacién social indiaue

Actualizar galeria fotografica almacenando
fotos nuevas

Crear accesos a nuevos videos via

Actualizar los banners de jornadas y
campanas nuevas

Programar formularios de llenado

1

Informe de

Publicar periédicamente informe de transparencia

transparencia

=

J
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Puesto: Asistente Administrativo de Recursos Humanos

Funcién: Apoyar en la organizacion y actualizacion de los expedientes del

=D

Revision de los expedientes
]

personal.

Se clasifica y categoriza para su revision

-

Verificar que todo se encuentre en regla

iSe
encuentra
actualizado?

Se solicita la documentacion
actualizada al usuario

|
Generar una copia de dicha
documentacion para anexar

]

Una vez teniendo todo en
orden, se archiva el
expediente

O

A
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Puesto: Asistente Administrativo de Recursos Humanos

Funcién: Apoyar recabando las firmas de los recibos de pago quincenales

( Inicio

La encargada de RH entrega
los recibos de pago por cada
dependencia (original v copia)

Se clasifican los recibos por
area

Una vez clasificados, se
ordenan por lista

Se agrupan los recibos por
dependencia y se anexan en
diferentes sobres

Se envian tales sobres a las
dependencias correspondientes
para firma

Se reciben los documentos
enviados y se ordenan
nuevamente por lista

Se archivan en la libreta de
la quincena correspondiente

D
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Puesto: Asistente Administrativo de Recursos Humanos

Funcién: Apoyar archivando documentacion que deba ser resguardada

D

La encargada de R.H. entrega
documentacién a resquardar

¢La
documentacion
es facil de
identificar?

Sl

Se genera una pestaina donde se identifica
cada folder

Se acomoda por orden alfabética &
dicha documentacion

Se archiva de manera adecuada para su
identificacion inmediata

D
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Puesto: Asistente Direccion General

Funcién: Atender y orientar a toda persona interna o externa que acuda o llame

a la Direccion General

«->

I

Se recibe a la persona o se
atiende a su llamada

La persona expone su
solicitud y/o caso a tratar

Se recibe la peticion

Generar solicitud de

peticiones
f

Se le informa a la directora
aeneral la solicitud recibida

¢;La peticion se SI

resuelve en
direccion?

Se turna a la dependencia
correspondiente

N

Se le da seguimiento

Se otorga una respuesta

&
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Puesto: Asistente Direccion General

Funcién: Organizar la agenda de Direccion General, concertar citas, confirmar

asistencia a reuniones y eventos

-

Se reciben diferentes

En caso de ser invitacion, se le
hace llegar a la Directora General

Se llega a un acuerdo con
presidencia para la asistencia del
evento

Se verifica la disponibilidad de
aaenda

N

Se confima la asistencia al
evento 6 fecha de la cita

D
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Puesto: Asistente Direccion General

Funcién: Controlar la correspondiente dirigida a Direccion General, y turnar
seglin sea el caso.

Inicio

Se reciben oficios de las diferentes
denendencias v/o instituciones

Se revisan minuciosamente

¢ Corresponde
a direccion
general?

Se turna a la dependencia

correspondiente
)

Se |le da seguimiento

]
Se informa el status de dicha solicitud
a direccion general
]

Se le da continuidad y respuesta a la P
solicitud hasta finalizar el broceso

-

160



NO

Puesto: Asistente Direccion General

Funcién: Supervisar y evaluar la calidad y caducidad de los productos

)

Hacer inspeccion de productos
en almacén

Verificar el estado y condiciones
del producto

Evaluar calidad y caducidad de
lne miamns

¢ Estan en

buenas

randirinnac?

Comunicar a jefe inmediato
cualauier anomalia

Desechar productos en estado
vulnerable

JHay algun

producto proximo
a caducar?

Reportar a jefe inmediato para ver
manera de aprovechar su uso
antes de su caducidad

Mantener supervision constante
para evitar futuras anomalias

O
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Funcién: Estibar y almacenar adecuadamente los productos

( Inicio )

Recepcion de productos

1

Adecuar productos en almacen

Puesto: Auxiliar General

Elaboracion de

|

Verificar el tipo de articulo recibido

¢ Los productos
se encuentran
ordenados?

recibo de entrada

J

Clasificar y categorizar los articulos
recibidos

Elaboracién de resguardo

¢Habra alguna

donacién o

en articulos de oficina

e ——

entrega de
articulo?

Hacer donacion o entrega

Elaboracion de recibo

Supervisar y mantener el acomodo
adecuado de los articulos

de salida

-

O
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Puesto: Auxiliar General

Funcién: Apoyar en las actividades de limpieza y mantenimiento

C=D

/Requieren de
apoyo en limpieza
o mantenimiento?

NO

Consultar el apoyo con la persona que
lo requiric

¢ Hay
material
adecuado?

Solicitarlo al departamento de Elaboracién de requisicién a
compras la encargada de compras
___...-l"""-___

Recebpcion del material
|

Realizar la actividad solicitada |<
1
Reportar la actividad con la
persona gue |o requirio
1
Verificar que la actividad se haya

ejercido correctamente
]

Darle supervision y mantenimiento
esporadico en caso de requerirlo

(D
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Funcién: Mantener limpio el interior y exterior del vehiculo

=

Recencion de vehiculo

Puesto: Chofer

¢ Cuentas con

materiales de
limpieza?

Solicitar material a la encargada
de servicios aenerales

1

Hacer limpieza del vehiculo por

N

dentro v fuera

Mantener aseado el automovil L

durante su uso

Sl

¢, Se volvio a

ensuciar durante
il en?

Hacer entrega del vehiculo limpio
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Puesto: Chofer

Funcién: Vigilar las condiciones mecanicas de la unidad

=D

Checar los niveles del motor

¢ Se encuentra
en estado
optimo?

Reportarlo al departamento de servicios
generales para brindarle mantenimiento

Checar aceite y agua del vehiculo |(

i Tiene
suficiente?

Agregar suficiente agua al vehiculo

Avisar al departamento de servicios
generales la falta de aceite

Solicitar aceite para uso del vehiculo

Hacer uso del vehiculo estando
alerta de cualquier anomalia

M

&
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Funcion: Responsabilizarse del vehiculo asignadeo

=D

Recepcion de vehiculo

Verificar si el vehiculo lo entregan en
excelente estado

¢, Se encuentra en

estado optimo?

—)I

Reportar a la encargada de
servicios aenerales

Verificar el arreglo del vehiculo

N

Cuidar el uso del mismo

Acatar las reglas de transito
correannndientas

Maneiar con precaucion

Mantener aseado el vehiculo

Sl

¢ Hubo algun
incidente que altere
las condiciones del
vehiculo?

Hacer entrega en estado 6ptimo

O

Puesto: Chofer
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Puesto: Encargado de compras

Funcion: Programar y adquirir los productos o servicios solicitados por las

distintas areas de nuestra institucion, registrando el proceso de compras, para

llevarlas de manera ordenada.

>

Se reciben requisiciones en el
periodo establecido

Se manda las requisiciones a direccion
administrativa para su revision y autorizacion

¢Larequisicion

fue autorizada?

Se archiva en pendientes para las

proximas compras
1

Se espera su autorizacion
|

Una vez autorizada, se realizan las

cotizaciones de nroductos v/io servicios
|

Existen dos formas de compra: crédito y
efectivo

NO

¢ Es a crédito?

Se realizan 6rdenes de compra por cada dependencia

Se envia la orden de compra al proveedor para que
entregue producto y/o servicio en el periodo establecido

L

En caso de ser compra en efectivo, se entrega el monto
y soporte a la encargada de contabilidad para que se
efectue el cheaue

Se programa el uso del automévil por dia y hora
con la encargada de servicios generales

Se realizan las compras y se efectua la entrega a
las dependencias correspondientes

)
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Puesto: Encargada de compras

Funcion: Realizar reportes mensuales de las diferentes areas de esta Institucion
para llevar un mejor control de las compras

D

Se hace una relacién de las compras
realizadas para cada area

1
Se captura al sistema de ingresos y egresos
las compras solicitadas y efectuadas
- |
Se realizan cuadros comparativos Generar reporte mensual
trimestrales de las compras realizadas por
dependencia

e —

Se entrega a direccion administrativa para
su revision

D
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Puesto: Encargada de Servicios Generales

Funcién: Proporcionar de acuerdo al programa de necesidades, los vehiculos y

choferes encias que los requieran.
Inicio
|
Se revisan diariamente los

vehiculos (niveles de aceite,
aasolina, etc.)
I
Se entrega el carro al chofer

desianado
1

Verificar si alguna dependencia
ocupa el uso del vehiculo

¢ Requieren
su uso?

Cuestionar cual es el objetivo
de su uso

¢ Se transporta
fuera de la
ciudad?

Verificar que el vehiculo se

encuentre en estado 6ntimo
= [

Brindarle servicio requerido
]

Verificar su disponibilidad en  |¢

fecha v horas
|

Dar respuesta sobre el uso del
vehiculo a la dependencia
" anlicitante
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Puesto: Encargada de comunicacion social

Funcién: Informar, via boletin, correo electronico, a los medios de

comunicacion, con anticipacion, sobre los eventos del organismo

«>

Verificar agenda de presidencia,
direccion general y coordinacion
de voluntariado v eventos

Acudir al evento

¢, Cuentas con
fotégrafo?

Toma de fotografias necesarias
para evidencia

1

Recabar informacion durante el <

aventn
I Elaboracion de nota con
Redaccion de boletin informativo fotos v videos
__f
1

Envio de boletin a medios de
comunicacion
|
~suiil =
I
Publicacién de nota en pagina oficial
DIF y redes sociales

\'-.___ ___-ﬂ'd
|

O
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Puesto: Encargada de comunicacion social

Funcién: Revisar diariamente periédicos y paginas WEB para buscar
publicaciones del sistema

GO

Revision de la publicacion de las notas
informativas en medios impresos y
digitales

Monitoreo en radio y television

Verificar el manejo de la publicacion

¢, Hubo
modificaciones
gue alteren la
publicacién?

Contactar al medio de comunicacion

Conocer el motivo de la modificacion

Buscar el mejoramiento de la nota

Archivar publicaciones diarias £
diaitales v en fisico

|

&
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Puesto: Encargada de comunicacion social

Funcion: Trabajar en coordinacién con el departamento de Comunicacion Social
del Ayuntamiento

Inicio

Mantener estrecha comunicacion
con la direccién de comunicacion
social para el cruce de informacion

Buscar coordinacion de agendas a
presidencia del ayuntamiento y
presidencia DIF

i Requieren
de apoyo
para eventa?

Cubrir evento

Verificar aprobacion
de nota para publicar

Tener conocimiento del evento

|
Estar al pendiente de la nota

|

Replicar la nota informativa elaborada por
comunicacién social del ayuntamiento para
publicaciones del sistema DIF Guaymas

=D

N
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Puesto: Encargada de servicios generales

Funcién: Proporcionar de acuerdo al programa de necesidades, los vehiculos y
feres a las dependencias que los requieran.

Inicio
|
Se revisan diariamente los

vehiculos (niveles de aceite,
gasolina, etc.)
|
Se entrega el carro al chofer
desianado

Verificar si alguna dependencia
ocupa el uso del vehiculo

¢, Requieren
Su uso?

Cuestionar cual es el objetivo
de su uso

¢, Se transporta
fuera de la
ciudad?

Verificar que el vehiculo se

encuentre en estado 6ptimo
I

Brindarle servicio requerido
|

Verificar su disponibilidad en |¢
fecha v horas
l
Dar respuesta sobre el uso del
vehiculo a la dependencia
aonlicitante
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Puesto: Coordinadora de Voluntariado

Funcién: Gestionar donativos con empresarios, para poder llevar a cabo las

actividades y/o eventos
( Inicio ,

Realizar una lista de prospectos

Establecer contacto telefénico

<
con el nrospecto
Extender oficios de forma ElabOl’F:-l(EIOﬂ de
nersnnalizada oficio
J
.Se
NO

encuentra
interesado?

Buscar mas

Establecer las condiciones
para los apoyos

Recepcion de apoyos e informe a
direccion administrativa para su
canalizacion

-
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Puesto: Coordinadora de Voluntariado

Funcién: Coordinar actividades con la finalidad de recabar fondos a beneficio de

cada uno de los programas del organismo

Inicio )
]

Gestionar respaldo con
instituciones relacionadas

Gestionar donativos con empresarios
para poder llevar a cabo las
actividades inherentes al evento

1

Elaboracion de

Determinar los insumos

Solicitar el recurso humano

nerAsarin

requisicion de compras

Definir los procesos que seguiran
durante el evento

Informar los procesos a recurso
humano involucrado

oSe
presento

NO

J

alguna
anomalia

Supervision de los procesos

Supervision continuo del evento
hasta a1 terminn

Prestar informe de resultados

C )
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Puesto: Coordinadora de Voluntariado

Funcion: Planear, programar, coordinar eventos a realizarse en el ano

=)

Idear proyectos de beneficencia

1

Presentar proyectos para <
aprobacion Elaboracion de presentacion
de provectos
_f

¢ El proyecto
es
aprobado?

NO

Idear nuevo proyecto

Planeacion del evento

Programacion del evento

Coordinaciéon del evento

)
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SUB PROCURADURIA



Puesto: Sub Procurador

Funcién: Coordinar y supervisar el buen desempeiio de los asesores juridicos

sobre los casos asignados.

I Inicio )

A

Se trabaja en equipo con los
asesores juridicos

Se revisan los casos que se
llevan

¢Algun

caso esta Se sigue trabajando

mal?

Se supervisan

Se verifica y se
corrige

Cin
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Puesto: Sub Procurador

Funcién: Solicitar valoraciones al area de psicologia

Inicio

A

Se recibe al usuario

A
Se platica el caso del
usuario

h 4
Se buscan
antecedentes

v

Se canaliza con

Psicologia para
valorar

Fin
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Puesto: Sub Procurador

Funcién: Turnar asuntos a trabajo social para su verificacion

[ Inicio )

A

Se verifica el expediente
del usuario

iHace
falta algo,
diidas?

Se canaliza a
trabajo social

r

Se corrige

4 A J

Fin
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Funcion:

Elaborar informe mensual de objetivos y metas.

Puesto: Coordinador de Psicologia

( Inicio |

Se recopila la informacion
por medio de las Agendas

Se realiza el conteo de
actividades

Se elabora una base de
datos reflejando los

resul

tados

Se envia la informacion a
Direccion General de DIF

Fin
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Puesto: Coordinador de Psicologia

Funcién: Promover y difundir los servicios ofrecidos por la coordinacion a la

sociedad.

Inicio

Se dan conferencias en
escuelas al igual que foros en
distintas comunidades

Se hacen programas
preventivos para la sociedad

Se da a conocer el centro en
las escuelas

Y principalmente, se hace
difusién en radio, television y
periodico.

Fin
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Puesto: Coordinador de Psicologia

Funcion: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del
centro.

Estar al pendiente de
la canalizacion de
cada paciente

|

Estar al pendiente de
entradas o salidas de

dinero, asi mismo >

reportarlo a DIF Relafcn‘on de
depésitos
Supervisar al
personal

Estar al pendiente que
al personal no le haga
falta material de trabajo

Fin
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Puesto: Administradora

Funcion: Llevar control de salidas y rutas del chofer asignado a

subprocuraduria.

l Inicio ) Subprocuraduria J

Coord. Psicologia }

Se solicita agenda para L
salidas -
Programas Preventivos ]
Se concentra la agenda _[ INAPAM ]
corte semanal Lunes a
Viernes

Se envia reporte de agenda
cada viernes a Servicios
Generales y Direccion
Adminjstrativa

Fin
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Puesto: Administradora

Funcion: Apoyo contable y administrativo de la subprocuraduria, incluyendo la

( Inicio )

caja chica

v

Se realiza el deposito de
Ingresos generados del dia
antegrior

Se registra en la base de datos
del Sistema de Ingresos cada
uno de los recibos cobrados

Se cotejan los importes depositados
con cada recibo de ingresos
cobrados, asi como el consecutivo

ra fnline

v

Se registra en la base de datos
del Sistema de Ingresos cada
uno de los gastos de Caja Chica

Se comprueba con factura
cada gasto generado

Al termino del fondo de Caja Chica,
se presenta a contabilidad para
solicitar de nuevo el reembolso.

Fin
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Puesto: Administradora

Funcién: Elaborar el informe mensual de objetivos y metas

( Inicio )

Se solicita a los Asesores
Juridicos y Trabajo Social
la informacion

Se registra en un formato
oficial cada uno de los
ruros

Se elabora grafica que
represente cada uno de
los rubros

Se senalan los puntos
mas sobresalientes del

Se envia impreso y via correo
electronico a Direccion General
DIF y Direccién Administrativa

|

Fin
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Puesto: Asesor Juridico

Funcion: mediar en materia familiar con el fin de realizar convenios de

convivencia y obligaciones familiares

Inicio

Se recibe al usuario

J

Se platica con el usuario

acerca de su problema
[

.
Se cuestiona su
necesidad

Se le plantean soluciones
|

¢, Procede?

Se citan a las partes para Citatorio
llegar a una solucién

¢, Cumplen
con Se manda otro citatorio Citatorio
citatorio?

Se hace la mediacion

Fin
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Puesto: Asesor Juridico

Funcion: Mediar en materia familiar con el fin de realizar convenios de

convivencia y obligaciones familiares

Inicio

Se recibe al usuario

Se solicita un juridico Solicitud de Juicio

-

Se realiza estudio
socioecondmico

I

Se cobra la cuota

Se presentan los
reauisitos

Se elabora la
demanda

Fin
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Puesto: Asesor Juridico

Funcion: Recibir y tramitar exhortos foraneos.

[ Inicio |

Se recibe el Exhorto

Se le asigna al
abogado

Se presenta al
iuzqado

Se recibe en el
Juzgado y se acuerda

Se asigna actuario

con fecha y hora para
sqalir
|

Se lleva a actuario a
diligenciarlo

Se diligencia y se
regresa a su lugar de
origen

Fin
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Puesto: Asistente Administrativa

Funcion: Elaboracion de visitas mensuales a casas hogares, con el objetivo de
apoyar en las gestiones pertinentes a los nifnos albergados (como actas de
nacimiento entre otros)

{ Inicio i

Ver las necesidades que
presenta la Casa Hogar en
relacién a los menores
albergados de parte de DIF

Asistir a un Médico
mensualmente para revision
de lns rhenares
|
Asistir a un Psicologo
mensualmente para revision
de los menores

Integrar cada expediente de
los menores albergados de
DIF; actualizando cada tramite

Fin
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Puesto: Asistente Administrativa

Funcion: Archivar expedientes en los lugares correspondientes.

Inicio

El Asesor Juridico y/o Trabajo
Social solicita expedientes

mediante un formato de

raaistro
|

Se entrega expedientes
solicitados a Asesor Juridico y/o
Trabajo Social
I
Se revisa el expediente que
esté integrado correctamente

[
Se utiliza el expediente y al final
se regresa para archivarse

Fin

191



Puesto: Asistente Administrativa

Funcién: Apoyo en trabajo de campo (jornadas, eventos, cursos, etc.)

i Inicio |

Se realiza una lista de
atencion a usuarios

Se entregan tripticos de
informacion de Psicologia,
Asesorias Juridicas y Trabajo
Social

Se sugiere canalizacion a las
diferentes areas de
Subprocuraduria

Se realiza un informe de
atencion a usuarios y se
presenta a Subprocuraduria

Fin
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Puesto: Asistente Sub Procuraduria

Funcion: Orientar e instruir acerca de los tramites que le competen al area
juridica.

l Inicio |

Preguntar al usuario las
necesidades de atencion

Se canaliza al area
correspondiente (Trabajo
Social o Asesor Juridico)

Para Trabajo Social espera
turno

Para Asesoria Juridica se
agenda cita

Fin
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Funcién:

Puesto: Asistente Sub Procuraduria

juridica.

Inicio

Recibe instrucciones del
Asesor Juridico para
expedir el citatorio

|

Se revisa agenda disponible

para citatorio

I

Se gira instrucciones de
entrega al Chofer

Se entrega al destinatario
con acuse de recibo

Fin

Elaboracion
del ritatorio

programar citatorios y fijar horas de atencion al publico para asesoria
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Puesto: Asistente Sub Procuraduria

Funcion: Atencion al pablico en general

[ Inicio )

Se recibe el usuario

Se cuestiona el caso de
cada persona

N

Se canaliza con el
departamento

No

. Esta
disponible?

Se le otorga un turno

Se pasa al departamento

Fin
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Funciéon: Orientar e instruir acerca de los tramites que le competen al area

juridica.

Puesto: Asistente Sub Procuraduria

Inicio

Preguntar al usuario las
necesidades de atencién

Se canaliza al area
correspondiente (Trabajo
Social o Asesor Juridico)

Para Trabajo Social espera
turno

Para Asesoria Juridica se
agenda cita

Fin
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Puesto: Asistente Sub Procuraduria

Funcion: Programar citatorios y fijar horas de atencion al publico para asesoria

juridica.

| Inicio )

Recibe instrucciones del
Asesor Juridico para

Elaboracion

Se revisa agenda disponible
del citatorin

para citatorio

Se gira instrucciones de
entrega al Chofer

Se entrega al destinatario
con acuse de recibo

Fin
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Puesto: Encargada de Ventanilla de Pensiones

Funcion: Custodiar el efectivo recibido en la ventanilla unica de pensiones
hasta que sea recibido por el beneficiario.

| Inicio j

Se recibe el efectivo y la ficha
de deposito debidamente
firmado por el depositante y la
persona que recibe en caja
(Ventanilla de Pensiones)

Se busca el expediente
del beneficiario

Se ingresa el depdsito en el

expediente en espera del cobro
nor narte del heneficiarin

I

El beneficiario realiza
su cobro

Se le solicita al beneficiario que
firme de recibido la ficha de
deposito para la entrega del

efectivo

Fin
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Puesto: Encargada de Ventanilla de Pensiones

Funcion: Atender al usuario que acude al centro a depositar o cobrar efectivo

l Inicio |

Se recibe el
usuario

Se pregunta si
viene a deposito
o cobrar

Se busca el
expediente

[

por concepto de pensiones alimenticia.

No Se le pregunta a
|  que area viene

Se canaliza al area
que se requiera

Se hace operacion

Firma usuario y
responsable

I

Se hace ficha de deposito
o cobro y en su caso el
dinero

Ficha de pago

A

Fin
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Puesto: Encargada de Ventanilla de Pensiones

Funcién: Llevar un control y custodiar los expedientes de los usuarios
involucrados en los convenios de pensiones alimenticias.

Inicio

Crear una base de datos en
Excel, para el listado de
expedientes de Cobro de
Pensiones

Ordenar el padrén
alfabéticamente por
Apellido

Integrar en cada uno de los
expedientes el convenio de
pensién pactado, asi como el
consecutivo de fichas de depésito.

Fin
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Puesto: Chofer

Funcion: Mantener limpio el interior y exterior del vehiculo.

Inicio

Se hace un chequeo
del vehiculo

Se revisan interiores y
exteriores

¢ Hace falta
limpiarlo?

Se realiza la
limpieza del

201



Puesto: Chofer

Funcién: Trasladar fuera o dentro de la localidad a usuarios del centro, cuando

se requiera.

Se hace un chequeo general del carro

Se revisan niveles del

¢ Hace falta?

Si ¢

Se hace saber a coordinacién
para comprar y rellenar

|

Se revisa el nivel de <
agua del carro

l

7
¢Hace falta g

5i L

Se rellena deposito de

anmnuia

|

Se revisa presion de aire de <
llantas

\

¢ Hace falta? i

Si ¢

Se dirige a una llantera para
nivelar presion de aire
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Puesto: Chofer

Funcién: Trasladar fuera o dentro de la localidad a usuarios del centro, cuando

[ Inicio )

Estar al pendiente de
cualquier llamado de quien lo
necesite para transportarse

se requiera.

Acudir al llamado con
fecha y hora que se le

Transportar a la persona a
donde se requiera

¢Esperar a la
persona a la cual |
se transport6?

Se retira a hacer sus
otras obligaciones

Esperar a la persona para
trasladarla de vuelta

Se traslada a la persona de
vuelta

Fin
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Puesto: Intendencia

Funcion: Limpiar oficinas, consultorios, recepcion, cubiculos, banquetas,

sanitarios y patio.

Inicio

Llegar antes que todos los
trabajadores del Centro

Y

Se limpian areas de
trabajo como son:
(Oficinas, consultorios,
recepcion, cubiculos)

y

Después se limpian
los bafios

b 4

Se limpia el Jardin

l

Se limpian patios

l

Estar al pendiente de
cualquier llamado de
limbieza

l

Fin
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Puesto: Intendencia

Funcién: Apoyar en las diferentes actividades que realiza sistema DIF

Guaymas, Sonora

Se asiste y se colabora en
jornadas de DIF

A

Colaboracion en eventos
de DIF

v

Se apoya a los usuarios
de las distintas areas en
sus diferentes eventos
que puedan realizar.

Fin
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Puesto: Intendencia

Funcién: Requerir a coordinacion del centro los materiales necesarios para el

| Inicio )

Checar Stock de materiales
una semana antes de

finalizar el mes
]

Solicitar el listado de
materiales mediante
requisicion de compra a la
Administradora
I
La Administradora verifica
fisicamente la necesidad de
los materiales

Se solicita la autorizacion para
la Requisicion de Compra al
(la) coordinador (a) de
Subprocuraduria y se envia al
Encargado de Compras

desarrollo de sus actividades.

Se espera a recibir la
mercancia solicitada

Fin
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Puesto: Psicologo

Funcion: Elaborar peritajes psicolégicos

| Inicio |

Se atiende el llamado del
juzgado
Se le da contestacion al ==
juez por medio de un » Oficio \
oficio

Se te anuncia fecha y
hora del peritaje

Se confirma

Se atiende el peritaje

Fin
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Puesto: Psicologo

Funcion: Aplicar pruebas psicolégicos para psicodiagnosticos.

Inicin

Se entrevista al

paciente

Se aplica un test (previamente
olaneado)

]

Se prepara material para la
siguiente sesion

i

Se da otra sesion, donde se
muestran resultados al paciente

Se canaliza con la
dependencia
correspondiente

Dependiendo

del problema

iCimuan?

Se da un tratamiento
psicologico

Se monitorea
tratamiento

NO : :
Sigue con el tratamiento

Si

Se finaliza con el tratamiento a
criterio del psicologo
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Puesto: Psicologo

Funcién: Brindar asesoriay atencién psicolégica diariamente a los pacientes
que han sido citados en el horario establecido y en el tiempo y puntualidad

l Inicio l

Cita previa

requeridos.

—(Canalizacién J
1( Directa J

Entrevista Inicial

Evaluacion

Entrega de Resultados

Tratamiento

Retroalimentacion

Fin
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Puesto: Trabajadora Social

Funcion: Recibir denuncias por omision de cuidados, negligencias, abusos

deshonestos, abuso sexual, violencia intrafamiliar, o cualquier otro tipo de

maltrato fisico, verbal, psicolégico y econémico.

Inicio

o : :
Se recibe denuncia

A4

Denuncia

™ Seregistra en el
exnediente
| - : : ;
- Se realizan investigaciones
Se recaba en el area social
informacion
Se realizan visitas No
| ¢ El menor
= corre algun
riesgo?
I Se giran citatorios » Citatorio
| =
Realizacion de ]
| - ; Se envia al
- omparecencias menor a albergue

Canalizacion a donde
corresponda

Se integra al

expediente

Verificacion domiciliaria
para conocer entorno

Notificaciones periédicas
para deteccion de
abusos

¢ h 4
Fin
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Puesto: Trabajadora Social

Funcién: Prestar atencion a los usuarios y escuchar su problematica.

- Inicio
denuncia

I
- Se registra en el

svnadianta
ok . =
Se recaba informacion
| necesaria

Se realizan visitas

Se giran citatorios Citatorio \
I

Realizacion de
com nar[enﬁnr:ia.o.

Y

b

Canalizacion a donde
corresponda

- Fin
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PARQUE INFANTIL



Puesto: Coordinador

Funcion: Supervision bitacora y Eventos

Revision de bitacora y chequeo
general del parque con el guardia

'

¢Se cuenta con
eventos en los
salones?

NO

Se procede a limpiar y decorar el
salén

Se revisa si hay decorado o peticion
especial del cliente

l

Se hace revision de limpieza e <
higiene de los bafios

1
S

213



Funcion:

Puesto: Coordinador

Administrar recursos materiales y de limpieza

Inicio

h

Revision de bitacora y chequeo
general del paraue

l

¢Hay alguna

NO

requisicién o

mobiliario

surtido?

Cotejar que este completa y
correcta

Y

Organizar lo que corresponda a bodeg
de limpieza, de materiales o de oficina

d

A

Avisar a compras en caso de
faltantes de material

Fin
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Puesto: Coordinador

Funcién: Supervisar los recursos financieros de Parque Infantil

Inicio

A

Se supervisa el corte de cajas
del dia

'

Se hace conteo de caja de
admision

l

¢ Hubo algun
evento apartado
o liauidacion?

Se hace sumatoria de ingresos
de admision, jueaos v eventos

v

Se resguarda el depdsito I
hasta el dia siguiente

Fin
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Puesto: Operador

Funcion: Apoyo en Eventos

¢ Habra evento NO

en salones de
fieatac?

Se apoya en la limpieza o decorado del salon

Recibir instruccién del coordinador ¢

Fin

216




Puesto: Operador

Funcion: Vigilar cumplimiento y normas de seguridad correspondiente para

cada juego mecanico

Inicio

4

Cubrir puesto de
area asignada

Y

Revisar que el juego o area

de trabajo se encuentre en
Optimas condiciones

r

Recibir boleto de

acceso al juego
asignado

r
Atender al publico y
proporcionar informacion
acerca del uso y las reglas
del juego

Revisar y detectar anomalias y
reportarlas a coordinacion

h
Entregar boletaje
del dia al terminar la
jornada laboral

v 217
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Puesto: Operador

Funcién: Apoyar en tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de las

instalaciones de parque

Apoyar en las campanas de
limpieza semanales en las
instalaciones

Y

Recibir instrucciones de

jefe inmediato y hacer

equipos o cuadrillas de
limpieza

Y

Reportar alguna anomalia
mientras se hace recorrido
por el parque y sus
instalaciones

4
Solicitar el material
adecuado para la
limpieza

r
Entregar material a
jefe inmediato para su
almacenamiento

Fin
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Puesto: Recepcionista

Funcion: Supervisar eventos agendados

Inicio

A 4

Verificar y dirigirse a la oficina para ver si se
tiene eventos

l

NO

¢Hay

evento en
salén?

Trasladar al salén compresor, globos y de mas
detalles para decoraciéon

Y

Recoger excedentes de material y apoyar al resto
del equipo hasta hacer entrega del salén

Fin
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Puesto: Recepcionista

Funcién: Realizar actividades administrativas de control de archivo,
correspondencia y actividades que le sean asignadas por la coordinacion

relativas a su cargo.

I
Apoyar a administracion y coordinacion en
clasificacion y organizacion de oficios y
reportes

r

Separar oficios de descuento, reportes

semanales, mensuales, revisar que las
carpetas estén rotuladas

l

¢ Falta
solicitar
carpetas?

NO

Informar a coordinacion para
hacer requisiciones

A

Fin
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Puesto: Recepcionista

Funcién: Supervision de eventos préximos a realizarse

Inicio

v
Revisar calendario de eventos a
realizarse en la semana

NO

¢Hay
evento

pendientes
nor linlidar?

Hacer las llamadas a los clientes
para recordar adeudos o si estan
pendientes de entregar globos

Hacer un calendario semanal
con ajustes e informarlo a -
jefe inmediato

Recibir dinero de apartados o
liguidaciones de eventos

Y

Reportarlo a administradora

Fin 221



Puesto: Administradora

Funcion: Llevar control de lista de asistencia del Parque

Revisar bitacora y asistencia y puntualidad
de personal

NO

¢ Hay faltas o

retardos ese
dia?

Se procede revisar
documentacion y recabar
informacion

Se pasa a la siguiente funcion

Fin
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Funcion:

Puesto: Administradora

Suministrar boletaje a las taquillas del Parque

Se hace entrega de cajas y
boletaje de feria y admision a
cajeras

l

Se visita frecuentemente a las
cajeras con el fin de cubrir
necesidades de boletaje y/o
cambio.

l

;Las cajeras
tienen escases
de boletos o
cambio?

.

Se proporciona boletaje o
cambio segln se requiera

l

Al final del dia se hace
corte de las dos cajas y se

de eventos

l

«— Sereportaacoordinacion

NO

recibe dinero de contratos Pa—

223



Funciéon: Apoyar contable y administrativamente las operaciones de Parque

Infantil

Puesto: Administradora

Inicio

Y

Se elaboran los diferentes
reportes de ingresos, reportes
de eventos y oficios de personal

Y

Segun la informacién diaria de

ingresos y la informacién diaria

de eventos se van llenando los
reportes mensuales

Y

Se pasan a coordinacion para
aprobacion revision, y firma

A

Se procede a entregarse en
oficinas generales

Fin
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Puesto: Administradora

Funcién: Suministrar boletaje a las taquillas del Parque

A4
Revisar la existencia de
material de papeleria
limpieza herramienta
para que opere el
Parque en 6ptimas
condiciones

|

¢Algun area
necesita
material?

NO

Se decide con la
coordinadora si entra
en caja chica o amerita
requisicion

Se procede a efectuar
la compra a la
requisiciéon y conseguir
facturas necesarias

Y
Se apoya contable y
administrativamente
las operaciones del | «—

parque

v 225
Fin



Fin

Puesto: Cajera

Funcién: Suministrar boletaje a las taquillas del Parque
Se solicita el boletaje correspondiente
para la venta de entrada o feria
4
Se recibe y contabiliza el fondo de la caja
NO
¢ Se necesita
brazaletes?
$ Sl
Se pide a administracion brazaletes segun
el dia de la semana
Asear el area de taquilla al término de
actividades
NO
¢ Se necesita
nueva cartera
de boletos?
J_ Sl
v
Se solicita a administracion para reposicion
Se resguarda dinero hasta finahei dia para hacer corte
.‘_—-—

de caja y reportar a administrador

226
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Puesto: Cajera

Funcion: Proporcionar informacion correspondiente de las atracciones y

promociones del Parque

h 4
Proporcionar informacion
acerca de los juegos y
programas que se ofrecen

¢ Hay algun
juego fuera
e servirin?

Reportarlo a jefe de
mantenimiento para revision

y

Estar en comunicacién con

operadores para apoyarles
cuando se necesite

a

Fin
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Puesto: Cajera

Funcién: Control y supervision de minigolf

v
Llevar control de los
utensilios del minigolf

¢ Hacen falta
comprar
pelotas de

Informarlo a coordinacién para realizar
requisicion

l

Cronometrar los tiempos de juego de
cada visitante

Y
Al final del dia contabilizar palos
y pelotas del minigolf

Fin
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Puesto: Guardia de Sequridad

Funcién: Realizar reporte de contingencias que se presenten

Inicio

Recibir turno e
instalaciones de guardia
saliente y revisar bitacora

NO

Hay alguna
observacion que no
corresponda a las
cotidianas

Se hace del conocimiento a
coordinacion

Se contintia con sus labores

Fin.
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Funcion:

Puesto: Guardias de Seguridad

Realizar rondines constantemente

Se realizan rondines
constantes y en todas las
areas del parque

l

Se revisan los niveles de
agua en tinacos y diferentes
areas con sistema hidraulico

|

¢ Hay algo que
reportar?

Se procede a pasar
reporte y tratar de
solucionar

4

Se contintian revisando las
diferentes instalaciones

A
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Puesto: Guardias de Seguridad

Funcién: Mantener vigiladas todas las areas del Parque Infantil

Llevar control absoluto
de las instalaciones por
medio de reporte en
bitacora

Anotar entrada de
material y equipo recibido
o saliente y anotar en
bitacora

Controlar acceso de
visitantes por medio de
boleto y anotar cantidad

en bitacora

Garantizar el cumplimiento
de reglamento y
salvaguardar tanto a
visitantes como personal
del parque

Fin
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Puesto: Intendencia

Funcion: Realizar labores de limpieza en las instalaciones de Parque Infantil

Limpiar y organizar salones de eventos

Revisar banos de salén

NO

¢ Hace falta papel,
jabén o algun otro
producto de limpieza?

Solicitar llave de almacén para surtir
los bafios de salones

y
Responsable de barrer y trapear todo el
salon al final del decorado para entregar el
salén en optimas condiciones.

Fin
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Puesto: Intendencia

Funcion: Solicitar a su jefe inmediato articulos y materiales necesarios para el

desarrollo de sus actividades

INICIO

A

Realizar inventario de almacén de
productos de limpieza

|

NO

¢ Hace falta

material de
limpieza?

Hacer lista de material e
informarlo a administraciéon para
elaborar requisiciones

r
Organizar material cada |

quince dias

y

Encargarse de compartir con
personal productos de limpieza
cuando sea necesario

Fin
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Puesto: Intendencia

Funcion: Limpieza en General

Inicio

Y

Dar mantenimiento de limpieza al
resto de las instalaciones del parque

Organizar plan de trabajo con
coordinacion para los dias

destinados a limpieza

A 4
Realizar equipos de trabajo para
desmontado y podado, limpieza

intensiva a salones y bafos de uso

comun

Revisar area de juegos de feria

Y

Supervisar bafios de uso comun,
limpiarlos e informar algun
desperfecto en su funcionamiento

Fin
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Puesto: Encargado de mantenimiento

Funcién: Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al Tren de

Parque Infantil

y
Revisar estado del tren

¢ Hace falta poner
liquido a las baterias?

Sacarlo de almaceén y aplicar el necesario en cada una

¢ Hace falta

comprar liquido
para las

Notificarlo a administradora
para su compra

4

Mantener limpio y cargada las baterias "
para su uso regular

Fin
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Puesto: Encargado de mantenimiento

Funcion: Solicitar material y recursos necesarios para mantenimiento en

general de Parque Infantil

Inicio

A
Organizar plan de trabajo semanal con
roles para el personal

Y

Establecer dias para mantenimiento

de juegos para limpieza de areas o
espacios publicos

A

Hacer lista de material y herramientas para
notificarlo a administrador o coordinador

Fin
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Puesto: Encargado de mantenimiento

Funciéon: Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de los juegos

mecanicos de Parque Infantil con
Inicio

A

Revisar juegos de feria

|

¢, Necesitan
mantenimiento?

Revisar almacén para ver si
se cuenta con material o
herramienta necesaria

¢ Hace falta

algun
material o

Notificarlo a coordinacion para hacer
requisicion o comprarlo de caja chica

l

Organizar un plan preventivo para
mantener en 6ptimas condiciones los

juegos

>
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