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l. PRESENTACION

Las funciones de Direccion, representan uno de los compromisos mas fuertes de
una administraciéon, ya que se encarga de organizar los acciones y estrategias,
armonizando las funciones adjetivas y sustantivas.

La planeacion, la organizacion y sistematizacion de procesos es vital para el éxito
de los programas y servicios que el Sistema DIF Altamira ofrece a la ciudadania y
gue tiene como objetivo proveer de asistencia social a los que menos tienen.

En el desarrollo organizacional del DIF Altamira se contemplan areas que son
concebidas como posiciones que con la ejecucion de sus funciones facilitan a otra
area que estan en contacto directo con la ciudadania, servicios y programas de
asistencia social, la entrega de servicios.

En este manual de procedimientos se basa en un esquema funcional en el que se
contemplan las areas de Subdireccion de Proyectos especiales, Subdelegaciones,
Relaciones Publicas y Vinculacion, Comunicacion y Eventos, Administracion y
Finanzas, Logistica, Planeacion y Recursos Humanos, departamentos que en el
desarrollo de sus atribuciones y acciones, vienen a contribuir para que las
direcciones que se encargan de atender directamente a la ciudadania cuenten con
insumos, recursos suficientes para desarrollar con la mayor eficiencia, calidad y
eficacia y los servicios de asistencia social.

Por lo expuesto en este manual se describen los departamentos mencionados en

la inteligencia que el resto de las Direcciones contaran con su propio manual, con
un grado de subordinacion hacia la Direccion General del Sistema DIF Altamira.
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1. MISION Y VISION DEL SISTEMA DIF ALTAMIRA

Mision

Somos un organismo publico municipal que implementa politicas publicas en asistencia
social, fomentando el desarrollo integral de la familia al contribuir y brindar servicios de
que contribuyan a mejorar las condiciones de vida para el desarrollo integral de la familia,
la comunidad y atencién a grupos vulnerables, en alineacion al Plan Municipal de
Desarrollo y ejes de atencidon del DIF Estatal.

Vision

Consolidarse como la autoridad de la administracion puablica municipal, lider en la
aplicacion eficiente y de calidad de las politicas publicas de asistencia social, reflejandose
en el incremento del indice de desarrollo humano de los habitantes de Altamira, siempre
fortaleciendo el desarrollo integral de las familias.
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. VALORES:

FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

Las nuevas gerencias publicas, trabajan de acuerdo a valores organizacionales,
situacién que implica un cambio en las formas de asumir la funcion publica més alla de
aspectos técnicos, es decir se incluyen valores que de aplicarse correctamente, fomentan
el compaferismo, nuevas formas de solucionar diferencias personales, y que fomenten
un clima organizacional positivo, que se refleja en eficiencia al satisfacer las solicitudes y
necesidades de la ciudadania.

La asistencia social, es decir el apoyo decido a los grupos mas vulnerables debe
realizarse por personal que se distingan por trabajar en equipo, capaces de ofrecer un
trato digno, humano y solidario ante cualquier necesidad. Deben ser servidores publicos
que en todo su quehacer lo lleven a cabo con entusiasmo, determinacién y con una
actitud de inclusion.

Por lo expuesto sumamos a los valores del DIF Estatal, que son:
Tolerancia

Responsabilidad

Paz

Armonia

Respeto

Valores que consideramos que en Altamira se deben de llevar y son:
Solidaridad

Generosidad

Lealtad

Perseverancia

Amor

La administracion publica de la agenda a nivel mundial, se debe distinguir por servidores
publicos competitivos y competentes, capaces de brindar soluciones a los temas mas
sensibles de la ciudadania, por lo que consideramos que la filosofia de trabajo diario,
debe de desarrollarse en un clima organizacional de calidad y calidez humana, que refleje
una actitud de servicio y solidaridad con los que menos tienen.
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V. MARCO JURIDICO DE ACTUACION.

Derechos de las nifias y los nifios
Desarrollo Familiar

Equidad de género

Instituciones de Asistencia social
Mediacién

Paternidad responsable

Personas Adultas Mayores

Personas con discapacidad
Prevencioén de la violencia intrafamiliar

Prevenir, atender y sancionar violencia contra las mujeres

Sistema Estatal de Asistencia Social
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VI.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

Area:

6.1. DIRECCION GENERAL SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Area Superior Inmediata:
PRESIDENCIA DEL SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:

DIRECCION GENERAL
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:

Planear, organizar, dirigir y controlar acciones vinculadas con los objetivos del
Sistema DIF Altamira, disefiando, ejecutando y supervisando estrategias Yy
herramientas de asistencia social y de accidbn comunitaria que conlleven al
desarrollo integral de la poblacion objetivo.

Especificas:

Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de
la nifiez y la juventud.

Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la
participacion, en su caso de las autoridades asistenciales del
Gobierno del Estado, en coordinacion con las éareas de la
Administracion Publica Municipal.

Dirigir las funciones adjetivas del Sistema DIF Altamira como lo son
las Direcciones que otorgan servicios de asistencia social a la
ciudadania.

Coordinar las areas adjuntas como planeacién, finanzas, recursos
humanos, relaciones publicas, logistica y giras, comunicacién social
y eventos.
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Fomentar la innovacién, mediante la propuesta de proyectos
especiales que contribuyan a fortalecer las acciones de asistencia
social.

Representar legalmente al Sistema DIF Altamira en la suscripcion
de convenios, acuerdos, contratos y comodatos con otras
instituciones publicas, privadas y organismos no Gubernamentales
en materia de asistencia social con el propésito de sumar esfuerzos
en beneficio de la poblacion méas vulnerable del municipio de
Altamira, Tamaulipas.

Las demés que establezcan las disposiciones aplicables en la
materia, como lo es el Manual de Organizacién del DIF Altamira.

CAMPO DECISIONAL
e Organizar y coordinar todas las areas del Sistema DIF Altamira en sus
funciones adjetivas y sustantivas promoviendo oportuno desarrollo; de la
ciudadania altamirense incrementandose la calidad de vida.

PRESIDENCIA SISTEMA DIF

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Sistema DIF Acordar y dar seguimiento o instrucciones. Permanente
Areas Coordinar acciones de asistencia social Permanente
Direcciones, departamentos y | Coordinar acciones de asistencia social
. Permanente
personal operativo del DIF
Unidad de Informacion Publica | Entregar de acuerdo a ley vigente, informacion de
.. - S Permanente
Municipal. oficio, para su publicacion.
Secretarias de la | Vincular, Coordinara y Gestionara con las
Administracion Publica | Secretarias en areas que se requiera participacion Permanente
Municipal.
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EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Dependencias y Entidades Coordinar acciones de asistencia social Diaria

Organismos publicos y
privados de indole, estatal y
federal

Conjuntar esfuerzos en materia de asistencia social

Diaria

DIF Estatal y Nacional

Disponer esfuerzos en materia de asistencia social | Diaria

Asociaciones Civiles,
Fundaciones, Instituciones de
Beneficencia.

Vincular, Coordinar y gestionar con las Secretarias

en areas gue se requiera participacion.

Permanente.

Organismos multilaterales

Vincular a el Sistema DIF para atraer apoyos con
entidades internacionales publicas y con ONG'S
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Area:

6.2 SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION GENERAL.

Organismo:
SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:
DIRECCION GENERAL.

Bésica:

Colaborar directamente con la Direccion General del Sistema DIF Altamira en areas
especificas que se requiera un apoyo adicional, a fin de fortalecer la implementacion de
programas, asi como proponer proyectos estratégicos especiales que se tengan que
realizar de acuerdo a las necesidades que se van presentando en el Municipio en materia
de asistencia social.

Especificas:

e Intervenir en algunos procedimientos por instruccién de la Direccién
General del Sistema DIF Altamira en areas que en forma particular se
requiera fortalecer un programa.

e Otorgar seguimiento estadistico y analisis de informaciéon que se generan
en las diferentes Direcciones y Departamentos del Sistema DIF, para
redefinir de ser necesario nuevas estrategias o lineas de accion, creando
politicas publicas propias del municipio.

e Supervisar que los planes de trabajo por Direcciones, sean de acuerdo a
criterios de planeacion estratégica, o con vision de mejora continua,
ademas de que vayan acordes con los ejes del Plan de Desarrollo
Municipal Vigente.

e Colaborar en asuntos en los que la Direccion General del Sistema DIF
Altamira le encomiende, para su seguimiento y evaluacion.

e Participar con la Direccion de Vinculacion y Relaciones Publicas, en las
gestiones de vinculacion con organismos no gubernamentales,
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observando que las relaciones, convenios que se concreten sean de
beneficio para la comunidad.
o Otorgar seguimiento a los diferentes Convenios de Colaboracion,
Vinculacién, donativos que realice y reciba el Sistema DIF Altamira, asi
como evaluar el grado de éxito de los mismos.
o Para las areas que la Direccibn General del Sistema DIF Altamira,
considere prudentes, colaborar en coordinacién con la Direccion de
Planeacion, en la elaboracion del planes de fortalecimiento o programas
remediales que se tengan que implementar para mejorar la gestién de
servicios de las diferentes areas.

CAMPO DECISIONAL

e Planeando y coordinando estrategias del Sistema DIF Altamira, en la
instrumentacion de técnicas que conllevan al oportuno desarrollo de la
asistencia social, comunitaria y alimentaria

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Sistema DIF Acordar y dar seguimiento de instrucciones. | Permanente
Direccién General Sistema DIF Coordinar acciones de asistencia social Permanente
Direcciones, departamentos ., : .
I.O y Acordar y emision de instrucciones Permanente
personal operativo del DIF
Unidad de Informacién Pablica Entregar de acuerdo a ley vigente,
. . L . o, Permanente
Municipal. informacién de oficio, para su publicacion.
. . ., Vincular, Coordinar y Gestionar con las
Secretarias de la Administracion . . .
o - Secretarias en areas que se requiera Permanente
Pudblica Municipal. o
participacion
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EXTERNAS
Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Dependencias y Entidades Coordinar acciones de asistencia social Diaria
Organismos publicos y privados | Conjuntar esfuerzos en materia de asistencia Diaria
de indole, estatal y federal social
5= (25 e Dlsponer esfuerzos en materia de asistencia Diaria
social
Asociaciones Civiles, Vincular, Coordinar y Gestionar con las
Fundaciones, Instituciones de Secretarias en areas que se requiera Permanente.
Beneficencia. participacion.
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Area:
6.3. SUBDELEGACIONES.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DIF.

Organismo:
SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccioén:
DIRECCION GENERAL.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Bésica:

El Subdelegado es un 6rgano auxiliar que colabora en las comunidades con poblacion
superior a los mil habitantes, para intervenir y cooperar con las autoridades del Sistema
Integral para el Desarrollo Integral de la Familia de Altamira, promoviendo o ejecutando
los diferentes programas, proyectos y politicas publicas que en materia de asistencia
municipal en las comunidades con poblacion superior a los mil habitantes.

Especificas:

e Intervenir y cooperar con toda las Direcciones, con funciones sustantivas
como las éareas del Sistema DIF Altamira, como lo son CRI, Clinica,
Programas, Atencion Ciudadana, Procuraduria a fin de facilitar que se
implementen todo tipo de programas en las comunidades que estan fuera
de la cabecera municipal.

e Fomentar las actividades de asistencia social que propicien el desarrollo
y bienestar de los habitantes de la comunidad.

e Coadyuvar con las autoridades estatales en la prevencion e investigacion
de los delitos en su comunidad, en particular en aquellos que vulneran
derechos humanos y que afectan a la familia.

e Coordinar acciones del Sistema DIF Altamira, con organismos
paraestatales, de gobierno del estado, que tengan como objetivo otorgar
servicios de asistencia social, como son rehabilitaciéon, salud, atencion
psicolégica, mediacion.
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o Fomentar la participacién ciudadana, promoviendo la difusion de los
programas del Sistema DIF, promoviendo la participacion de la ciudadania
en las comunidades rurales, ejidales, o semiurbanas.

e Ejecutar las resoluciones y atender las instrucciones que el Ayuntamiento
les comunique, a través del Presidente Municipal o de la autoridad
administrativa competente, que puede ser el Director General del Sistema
DIF Altamira.

e Ser un vinculo permanente de comunicacion entre el Ayuntamiento y el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia y la comunidad.

e Mantener informado de sus gestiones al Presidente Municipal, la
Presidencia del DIF, la Direccion General del Sistema DIF DE Altamira y
a los habitantes de su comunidad, integrando sus informes al Archivo
Municipal.

e Llevar una estadistica de todos los programas, acciones, proyectos que
se implementan en la Delegacién respectiva, asi como reportar avances,
programas remediales.

e Las demas que les sefialen los Bandos, Reglamentos y demas
disposiciones administrativas aplicables.

CAMPO DECISIONAL
e Coordinando estrategias del Sistema DIF Altamira en la Delegacién que le
compete, con la finalidad de promover el oportuno desarrollo de la
asistencia social, comunitaria y alimentaria.
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RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Sistema DIF Acordar y dar seguimiento de instrucciones. Permanente
Direccion General Sistema . , . : .
DIF Coordinar acciones de asistencia social Permanente
Direccion rtamen L, : .
e depa tamentos y Acordar y emision de instrucciones Permanente
personal operativo del DIF
Unidad de Informacion Publica | Entregar de acuerdo a ley vigente,
. . L, . L Permanente
Municipal. informacion de oficio, para su publicacion.
Secretarias de la | Vincular, Coordinar y Gestionar con las
Administracion Publica | Secretarias en areas que se requiera Permanente
Municipal. participacion
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Dependencias y Entidades Coordinar acciones de asistencia social Diaria
rganism abli . , . .
O‘ga ISMOS . publicos y Conjuntar esfuerzos en materia de asistencia .
privados de indole, estatal y . Diaria
social
federal
. Disponer esfuer n materi istenci ..
DIF Estatal y Nacional |spo er esfuerzos en materia de asistencia Diaria
social
Asociaciones Civiles, | Vincular, Coordinar y Gestionar con las
Fundaciones, Instituciones de | Secretarias en areas que se requiera Permanente.
Beneficencia. participacion.
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Area:
6.4. DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y VINCULACION.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION GENERAL.

Organismo:
SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:
DIRECCION GENERAL.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Bésica:

Programar, coordinar y supervisar las acciones encaminadas a estrechar las relaciones
entre sociedad civil, organismos no gubernamentales, autoridades estatales, nacionales y
organismos multilaterales vy la presidencia del Sistema DIF Altamira, y su Direccién
General, y que tengan como finalidad la obtencion de recursos y apoyos para la
ciudadania altamirense en estado vulnerable.

Especificas:

o Elaborar y mantener actualizado el directorio de organismos publicos,
privados y ciudadania relacionada con los programas y objetivos del
Sistema DIF Altamira.

e Programar y organizar eventos internos, a fin de estrechar lazos y reforzar
criterios de altruismo entre el personal que integra el Sistema DIF.

e Cumplir con las cortesias a visitantes previa consulta y autorizacion de la
Presidenta del Sistema DIF Altamira.

e Coordinarse con areas internas y externas para eventos relacionados con
el Sistema DIF Altamira, como pueden ser fundaciones, asociaciones
civiles, empresas transnacionales, comercios, prestadores de servicios.

e Colaborar con la Direccion de Comunicaciéon Social y Direccion General
del Sistema DIF Altamira para el envio de saludos, felicitaciones,
condolencias, entre otros de la Presidenta de Sistema DIF Altamira.

e Coordinar la suscripcion de convenios de vinculacion.
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Vincular con el Sector Empresarial para la gestion de diversos apoyos a
peticiéon de la Presidenta del Sistema DIF Altamira.

Relacionar con las Secretarias del Municipio asi como dependencias
Federales, Estatales y Municipales.

Atender en forma personalizada a invitados especiales a los eventos
donde haya presencia de la Presidenta del Sistema DIF.

Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue la

PRESIDENCIA SISTEMA DIF

superioridad.

CAMPO DECISIONAL

o Disefiando de estrategias de comunicacion y relaciones publicas.
e Difundiendo informaciony de la razén de ser del Sistema DIF.

e Otorgando apoyo

logistico, en coordinacién con

Comunicacién Social.

la Direccion de

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
: - Acordar y dar seguimiento de
Presidenta del DIF Municipal : . y 9 Permanente
instrucciones
retaria Particular de | . - .
Sec gta a Particular de la Coordinar de actividades afines Permanente
Presidenta
Direccion General del DIF Acordar y dar seguimiento de Diario
Municipal instrucciones
Direccion Administrativa Otor.g.ar apoyo en materia de recursos y Diario
servicios
Todas las areas del Sistema Conjuntar esfuerzos en actividades afines | Diario
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Direccion de Relaciones Publicas . - . .
o Conjuntar esfuerzos en actividades afines | Diario
del Municipio
Instituciones publicas y privadas Actualizacion de informacion relevante Diario
Organizaciones de prensa, radio y | Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diario
television y coordinar publicaciones
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Area:

6.5. DIRECCION DE COMUNICACION Y EVENTOS.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION GENERAL.

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:

DIRECCION DE COMUNICACION Y EVENTOS.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:

Crear y mantener una imagen del Sistema DIF Altamira a través de las estrategias y
recursos de la comunicacion, instrumentando acciones que proyecten ante la sociedad la
funcién y objetivos de la Asistencia Social, asi como otorgar cobertura de todas las
actividades utilizando las nuevas tecnologias, supervisando los contenidos y manteniendo
una retroalimentacién particular con los usuarios de las redes sociales.

Especificas:

Supervisar el desarrollo de los eventos y actividades con presidencia del
Sistema DIF Altamira.

Colaborar con en la organizacion de eventos publicos, en los que participe
la Presidencia y Direccién del DIF Altamira, verificando montaje de
escenografia, protocolo, sonido estén en condiciones adecuadas.
Redactar y analizar los contenidos de los discursos y tarjetas informativas
gue son enviados a la Presidencia del Sistema DIF Altamira, y a la
Direccion General cuando sea el caso.

Supervisar que los contenidos y materiales elaborados por el area de
disefio y que seran enviados para su impresion.

Revisar que la informacién vertida a los medios sea fidedigna y confiable,
acorde a las politicas de la Institucion.

Pagina | 19




MUNICIPIO DE ALTAMIRA ®

SISTEMA DIF ALTAMIRA
/ \A“m nird MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . U F
— Pt Tl — DIRECCION GENERAL » | i it
CODIGO: FECHADE | gy | FECHADE
MPDG.DIF-01 EDICION: | ") REVISION:
12-JUNIO-2014 20-JUNIO-2014
ELABORO: ~ REVISO: APROBO:
DIRECCION GENERAL DEL DIRECCION DE ESTRATEGIAS Y PRESIDENCIA SISTEMA DIF
SISTEMA DIF ALTAMIRA ANALISIS DE POLITICAS PUBLICAS ALTAMIRA

e Organizar ruedas de prensa, visitas a medios de comunicacion y elaborar
sintesis informativa.

o Implementar estrategias innovadoras de comunicacion acordes a los
programas que se tienen en el DIF Altamira.

e Monitorear las redes sociales.

e Grabar y archivar material fotografico de los eventos del DIF Altamira.

o Disefiar la pagina web, de acuerdo a identidad institucional.

e Elaboracion de disefio de boletos, propaganda, tripticos, folletos,
reconocimientos.

o Verificar en eventos, que el presidium este correctamente integrado, asi
como invitados, procurando que se otorgue atencion personalizada a los
asistentes.

o Elaborar estrategias de comunicacion para oportuna difusion de las
actividades propias del Sistema DIF Altamira.

e Supervisar el trabajo del maestro de ceremonias, en la conduccion de
eventos.

e Realizar actividades de perifoneo, para dar a conocer estrategias o
acciones especificas entre la poblacion.

o Atender a medios de comunicacion y apoyo en entrevistas sobre temas
inherentes al Sistema DIF Altamira.

o Definir mecanismos de comunicacion que permitan resaltar la imagen de
la institucion, asi como la propia de la presidencia del DIF Altamira.

e Asistir en recorridos y eventos a la Presidencia y Direccion General del
Sistema DIF Altamira.

e Preparar boletines que sera entregados a los medios de comunicacion,

e Promover y difundir las acciones realizadas por el DIF para dar a conocer
en la comunidad la labor del Sistema en el Estado.

e Realizar reuniones periddicas con la Direccién General y las direcciones
del sistema para informar y coordinar acciones conjuntas de promocion.

e Establecer criterios homogéneos de promocion y difusion del Sistema DIF
Altamira.

o Efectuar reuniones con los responsables de los programas institucionales
para informar a la Presidenta acerca de los avances y beneficios que
estan aportando a la comunidad.

e Promover y difundir las acciones realizadas por el DIF para dar a conocer
en la comunidad la labor del Sistema DIF en Altamira, Tamaulipas.
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Realizar reuniones periddicas con la Direccién General y las direcciones
del sistema DIF Altamira, para informar y coordinar acciones conjuntas de
promocion.

Establecer criterios homogéneos de promocién y difusién del Sistema DIF
Altamira.

Realizar un monitoreo y seguimiento de la informacion de los medios
masivos, con la finalidad de evaluar diariamente el impacto del Sistema
DIF Altamira en la comunidad.

Coordinar la producciéon de campafas publicitarias para la promocién y
difusién de las acciones del Sistema DIF Altamira Tamaulipas.

Llevar el control fotografico y periodistico de eventos, actividades y
noticias en las que se involucre la imagen del Sistema DIF Altamira
Tamaulipas.

Investigar y recabar boletines de prensa y mensajes de telecomunicacion,
gue involucren la imagen del Sistema DIF Altamira y su gabinete, con la
finalidad de vigilar y aclarar oportunamente alguna confusion o desviacion
de informacion.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad.

CAMPO DECISIONAL

Analizando informacién periodistica (prensa) asi como el disefiar
estrategias y recursos de comunicacion social, con asesores de imagen.
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RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Patronato Asesorar, definir aspectos para difusiéon y Permanente
promocién
Direccién General Asesorar, definir aspectos para la difusion y Permanente
promocién
Directores de area Apoyo y asesoria en difusion y publicidad Periddica
Jefes de Departamento Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Coordinaciéon General de Enlace con los medios de comunicacion y Semanal
Comunicacion Social de programa semanal de Radio Tamaulipas
Administracion Publica
Municipal.
Asesores externos Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
Medios de Comunicacion Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
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Area:

6.5.1. ADMINISTRACION Y ESTADISTICA.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE COMUNICACION Y EVENTOS.

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:

COMUNICACION Y EVENTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Tener un manejo eficiente de la informacién que se genera en todas las areas que
conforman esta dependencia, de tal forma que se resalte la imagen de la institucion y
cubrir con oportunidad las actividades donde tenga participacion la Presidenta del Sistema
DIF Municipal. Asi como otorgar cobertura de todas las actividades utilizando las nuevas
tecnologias, supervisando los contenidos y manteniendo una retroalimentacion particular
con los usuarios de las redes sociales.

Especificas:

Recabar la informacién correspondiente en razén de los eventos que se

van a realizar.

Atender, revisar y organizar la agenda de las actividades propias de esta

direccion.
Revisar documentacion diversa.

Organizar y coordinar las actividades de los integrantes de esta direccion.
Elaborar con nombre, direccion y teléfono, el archivo de las personas que
son fotografiadas con la Presidenta del Sistema DIF municipal y entregar

de manera oportunidad el material.
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CAMPO DECISIONAL.
e Analizando la informacion periodistica (prensa) asi como el disefiar
estrategias y recursos de comunicacion social, con asesores de

imagen.

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Patronato Asesore_lt, definir aspectos para difusion y Permanente

promocion

, L Asesorar, definir aspectos para la difusion y Permanente

Direccion General L

promocion
Directores de area Apoyar y asesorar en difusion y publicidad Periodica
Jefes de Departamento Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Coordinaciéon General de Ser enlace con los medios de comunicaciony | Semanal
Comunicacion Social de programa semanal de Radio Tamaulipas
Administracion Publica
Municipal.
Asesores externos Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
Medios de Comunicacion Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
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Area:

6.5.2 COORDINACION DE EVENTOS.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE COMUNICACION Y EVENTOS.

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:

COMUNICACION Y EVENTOS.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Realizar acciones eficientes para la organizacién de eventos publicos en que participe la
Presidenta y Direccion General del Sistema DIF Altamira, y que sea acuerde a las
politicas publicas de asistencia social en cuanto a su disefio e imagen que se pretende

transmitir.

Especificas:

Coordinar la realizaciébn de los eventos publicos con presencia de la
Presidenta del Sistema DIF.

Revisar el montaje de escenografia.

Controlar el protocolo y ejecucion del mismo.

Supervisar de manera detallada los lugares donde habran de llevarse a
cabo los eventos y subsanar las posibles irregularidades.

Definir la cartografia donde habran de llevarse a cabo las actividades.
Coordinar la logistica de los eventos en coordinacion con el personal
asignado a esta area.

Verificar los equipos tanto de sonido para que funcionen idoneamente
durante el desarrollo de los eventos.
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o Movilizar equipos para actividades de perifoneo y cubrir de manera
oportuna esta actividad.
e Checar minuciosamente el texto y composicion de las mamparas alusivas
al evento (colocacién de logos y ubicacién de mampara).
e Supervisar el buen desarrollo del evento.

CAMPO DECISIONAL.

e Supervisar que el protocolo se lleve a cabo de la manera correcta para no
exponer la integridad de los asistentes al evento ni al personal presente en
el presidium, y que sea acorde al objetivo del programa.

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Sistema DIF | Asesorar, definir aspectos para difusion y Permanente
Altamira promocion

: L, Asesorar, definir aspectos para la difusion y Permanente
Direccion General s

promocion

Directores de area Apoyar y asesorar en difusion y publicidad Periddica
Jefes de Departamento Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Coordinacién General de Programar acciones y eventos en conjunto Semanal
Comunicacion Social de
Administracion Publica
Municipal.
Asesores externos Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
Medios de Comunicacion Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
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PRESIDENCIA SISTEMA DIF
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Area:

6.5.3. MAESTRO DE CEREMONIAS.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE COMUNICACION Y EVENTOS.

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:

COMUNICACION Y EVENTOS.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Coordinar la direccion de un evento publico, presentando invitados, propdsito de reunion,
vigilando que se cumpla con lo programado en la ficha técnica u orden del dia.

Especificas:

Corroborar la lista de asistentes y verificar fisicamente las personas que

se encuentran en el presidium.

Tener conocimiento pleno del tema a tratar en el evento.
Permanecer atento al desarrollo del evento.
Conducir de eventos con presencia de la Presidenta del Sistema DIF y

Direccion General.

Elaborar de los programas para el desarrollo de eventos.

Elaborar de spots para perifoneos.

CAMPO DECISIONAL

Supervisar que el protocolo se lleve a cabo de la manera correcta para no
exponer la integridad de los asistentes al evento ni al personal presente

en el presidium.
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RELACIONES.
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Sistema DIF | Asesorar, definir aspectos para difusion y Permanente
Altamira promocion
. L Asesorar, definir aspectos para la difusiéon y Permanente
Direccion General L
promocién
Directores de area Apoyo y asesoria en difusion y publicidad Periddica
Jefes de Departamento Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Asesores externos Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
Medios de Comunicacion Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
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Area:

6.5.4. REDACCION Y DIFUSION.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE COMUNICACION Y EVENTOS.

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:

COMUNICACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Redactar y difundir todas las actividades, programas, acciones en forma clara, objetiva,
para elaborar boletines informativos o tarjetas informativas, asi como la elaboracion de

discursos.

Especificas:

Cubrir informacion relacionada con todos los eventos inherentes al
sistema DIF, con o sin presencia de la Presidenta.

Recabar informacién en las diferentes areas y departamentos que
conforman el sistema DIF municipal y elaborar los boletines informativos
correspondientes que seran enviados a los medios de comunicacion para
su publicacién.

Elaboracion de discursos y tarjetas informativas, que serén entregadas de
manera oportuna a la presidenta del sistema DIF.

Organizar ruedas de prensa y visitas a medios de comunicacion.

Elaborar una sintesis informativa de las publicaciones en los medios de
comunicacion tanto escritos asi como electronicos, para entregarla en
tiempo y forma a la presidenta del DIF municipal asi como a los
directores.

Disponibilidad de llevar a cabo actividades inherentes a esta direccion.
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DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA DIF ALTAMIRA

DIRECCION DE ESTRATEGIAS Y
ANALISIS DE POLITICAS PUBLICAS

ALTAMIRA

PRESIDENCIA SISTEMA DIF

CAMPO DECISIONAL.

e Supervisar que el protocolo se lleve a cabo de la manera correcta para no
exponer la integridad de los asistentes al evento ni al personal presente

en el presidium.

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Sistema DIF | Asesorar y retroalimentar sobre percepcion Permanente
Altamira ciudadana.

. ., Retroalimentar en los analisis que se hacen Permanente
Direccion General

de las redes

Directores de area Apoyo y asesoria en difusién y publicidad Periddica
Jefes de Departamento Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Coordinacién General de Otorgar seguimiento a redes y definir Semanal
Comunicacion Social de estrategias
Administracion Publica
Municipal.
Asesores externos Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
Medios de Comunicacion Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
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Area:

6.5.5. REDES SOCIALES, MEDIOS ELECTRONICOS Y FOTOGRAFIA.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE COMUNICACION Y EVENTOS.

Organismo:
SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:
COMUNICACION SOCIAL.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Llevar un control de las redes sociales con la finalidad de conocer los comentarios,
percepcion de la ciudadania referente a la aplicacion de politicas publicas de asistencia
social.

Especificas:

¢ Monitoreo de redes sociales.

e Elaborar un resumen de los comentarios vertidos en redes sociales.

o Retroalimentar a los usuarios de redes sociales con informacién y
comentarios afines a la dependencia.

e Monitoreo de portales de noticias en internet.

e Grabar y construir un archivo fotografico y material audiovisual de las
actividades del Sistema DIF.

e Monitoreo de redes sociales.

e Elaborar un resumen de los comentarios vertidos en redes sociales.

e Retroalimentar a los usuarios de redes sociales con informacién y
comentarios afines a la dependencia.

e Monitoreo de portales de noticias en internet.
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SISTEMA DIF ALTAMIRA
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ANALISIS DE POLITICAS PUBLICAS

PRESIDENCIA SISTEMA DIF

ALTAMIRA

e Grabacidn, archivo fotogréafico y material audiovisual de las actividades del
Sistema DIF.

CAMPO DECISIO

NAL.

e Eninternet analizando diferentes sitios que manejan redes sociales.

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Sistema DIF | Asesorar, definir aspectos para difusion y
. ., Permanente
Altamira promocion
: ., A rar, definir ra la difusion
Direccion General S€s0 a.l, definir aspectos para la difusion y Permanente
promocién
Directores de area Apoyo y asesoria en difusion y publicidad Periodica
Jefes de Departamento Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Coordinacién General de
Comunicacion Social de Otorgar seguimiento a redes y definir
. o . Semanal
Administracion Publica estrategias
Municipal.
Asesores externos Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
Medios de Comunicacion Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
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Area:
6.5.6. DISENO.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE COMUNICACION Y EVENTOS.

Organismo:
SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:
COMUNICACION SOCIAL.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Bésica:

Disefiar de acuerdo a la Mision y Vision del Sistema DIF Altamira y alineado al Plan
Municipal de Desarrollo asi como a los ejes del DIF Estatal, la identidad e imagen
institucional, bajo estandares de calidad.

Especificas:

e Disefar y dar mantenimiento de Pagina Web.

e Elaboracion de disefios relacionados a las actividades del Sistema DIF
Altamira (videos, mamparas, reconocimientos, boletos, tripticos, folletos,
etc.)

e Monitorear y dar mantenimiento, difusién y retroalimentacién con usuarios
de la pagina web.

e Cartografia municipal, por poligonos, vulnerables.

e Impulsar la transparencia focalizada de logros institucionales, mediante
procesos creativos.

CAMPO DECISIONAL

e Desarrollando de herramientas mediante un disefio institucional que
permita transmitir los objetivos del Sistema DIF Altamira.

Pagina | 33




MUNICIPIO DE ALTAMIRA

SISTEMA DIF ALTAMIRA

@
¢QA|‘[dn’]|[“d MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e (.5) MI F
7 —— Fortaleza de Tamaulipas —— DIRECCION GENERAL .\ I mir
CODIGO: FECHADE | ngy. | FECHADE - ffamia
MPDG-DIF-.01 EDICION: o1 ' REVISION:
12-JUNIO-2014 20-JUNIO-2014
ELABORO: REVISO: APROBO:
DIRECCION GENERAL DEL DIRECCION DE ESTRATEGIAS Y PRESIDENCIA SISTEMA DIF
SISTEMA DIF ALTAMIRA ANALISIS DE POLITICAS PUBLICAS ALTAMIRA
RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Sistema DIF | Asesorar, definir aspectos para planeacion y
. . Permanente
Altamira disefio
Direccién General Asesorar, definir aspectos para disefio de Permanente
programas
Directores de area Apo;_/ar y ages? rarla opfusm_n y.put.)I|C|dad Periodica
mediante disefio creativo e institucional
Jefes de Departamento Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Coordinaciéon General de
Comunicacion Social de Enlace con los medios de comunicacion y
. S . . Semanal
Administracion Publica programa semanal de Radio Tamaulipas
Municipal.
Asesores externos Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
Medios de Comunicacion Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
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Area:
6.6. DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y GIRAS.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE LOGISTICA Y GIRAS.

Organismo:
SISTEMA DIF ALTAMIRA.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Bésica:

Operar los mecanismos de coordinacién y comunicacion dentro de la institucion, para la
realizaciéon de las giras y eventos que lleve a cabo la Presidencia o la Direccion General
del Sistema DIF Altamira Tamaulipas.

Especificas:

o Establecer el enlace entre esta area, las personas y autoridades operativas
involucradas en los eventos, giras y visitas del Sistema DIF Altamira.

e Recabar la informacién, previa, durante y posterior a las visitas guiadas.

e Planear los lugares para la realizacién de los eventos previos al programa
autorizado por la Presidencia y el Director General del Sistema DIF de
Altamira, Tamaulipas.

e Coordinar y apoyar los eventos que se realizan en el Sistema DIF Altamira,
Tamaulipas.

e Turnar los programas de las giras de trabajo a las diferentes instancias
involucradas, previa planeacion de los mismos.

e Sistematizar y emitir los informes evaluatorios y estadisticos de las
acciones realizadas.

« Difundir el Programa del evento entre las diferentes instancias del Sistema
DIF Altamira y la Administracion Publica Municipal.

e Elaborar la lista de asistentes especiales a las giras de trabajo.

e Coordinar y ejecutar las Giras y Eventos de la Presidencia del Sistema DIF
Tamaulipas.

e Coordinary ejecutar las giras y eventos de la Direccion General.
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o Definir con la Secretaria Particular de la Presidencia la propuesta de gira
y/o evento, asi como con la Direccién General del Sistema DIF Altamira.

e Implementar un plan de trabajo coordinado con la Direccion de
Comunicacién Social, para que los representantes de los medios,
asistentes a las giras de trabajo o eventos, cumplan con su encomienda de
manera ordenada, eficaz y oportuna.

e Planear los lugares para la realizacion de los eventos previos al programa
autorizado por la Presidencia y el Director General del Sistema DIF
Altamira, Tamaulipas.

e Definir ubicacion exacta del evento segun necesidades de la Presidencia
del Sistema DIF Altamira, Tamaulipas.

o Disefiar y definir programa del evento de acuerdo al tiempo programado.

e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.

CAMPO DECISIONAL.
e Coordinando actividades a realizarse de acuerdo al programa de eventos
y giras agendadas de la Presidencia o Direccion General del Sistema DIF

Altamira.

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Presidencia del Sistema DIF | Asesorar, definir lugares para giras Permanente

. ., Asesorar, definir aspectos para la perfecta Permanente
Direccion General L

coordinacion del evento

Directores de area Apoyar en todo tipo de eventos Periddica
Jefes de Departamento Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Coordinacién General de Coordinar enlace con los medios de Semanal
Comunicacion Social de comunicacion y programas.
Gobierno del Estado
Asesores externos Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
Medios de Comunicacion Conjuntar esfuerzos en actividades afines Semanal
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Area:
6.7. DIRECCION DE PLANEACION, CALIDAD Y EVALUACION.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Organismo:
SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:
PLANEACION.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Bésica:

Elaborar en un marco de participacion y vision estratégica, los estudios y analisis que
permitan una mayor correspondencia entre las actividades y programas del sistema y las
necesidades de asistencia social, en especial de la perteneciente a grupos vulnerables.
Mediante la administracion de indicadores de calidad de las politicas publicas de
asistencia social, apoyandose en instituciones como INEGI, CONAPO, CONEVAL,
PDNUD.

Especificas:

e Planear el correcto desarrollo de los programas del Sistema DIF Altamira,
con base en las demandas sociales en materia de asistencial.

e Llevar un estricto control estadistico de la ejecucién de los programas, asi
como la determinacion de indicadores de desempefio en cada area del
sistema.

¢ Realizar el andlisis de informacion derivada de investigaciones basicas y
aplicadas que apoyen en la toma de decisiones.

e Efectuar el andlisis de diagnosticos de informacion e indicadores de
desempefio de las diversas areas y programas, para el desarrollo del
sistema institucional de informacién del DIF Altamira.

e Solicitar a las é&reas, la informacion necesaria, con el fin de integrar,
analizar y elaborar los textos y contenidos para los diferentes informes
que el Sistema presenta.
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e Proponer y coordinar las modificaciones estructurales del Sistema DIF
Altamira, conforme a los cambios operativos que se deriven de los
objetivos institucionales.

o Elaborar periddicamente informes trimestrales de los avances fisicos y
financieros de las areas y del Sistema DIF Altamira.

o Evaluar las necesidades que en materia de desarrollo de sistemas de
informacién requieran las diferentes areas del Sistema.

o Desarrollar programas de capacitacion en la materia de su competencia
encaminados a incrementar los conocimientos del personal en beneficio
de su productividad.

o Desarrollar proyectos innovadores que ubican el Sistema DIF Altamira a la
vanguardia en materia asistencial y ejemplo nacional e internacional.

e Implementar programa de gestion de calidad, en todas las éareas del
Sistema DIF Altamira.

o Coordinaciéon con la Secretaria de la Oficina Ejecutiva del Presidente,
para otorgar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

e Otorgar seguimiento a procesos de certificacion a que se adhiera el
gobierno municipal.

CAMPO DECISIONAL.
o Elaborando normatividad para la operacion y evaluacion de programas
institucionales del Sistema DIF Altamira.
o Dirigiendo el asiento, operacion, seguimiento y evaluacion de programas y
actividades.
¢ Realizando andlisis de estudios de desarrollo social y asistencia.
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RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Di ion G | del _ : , _

.' reccion Beneral de Acordar y dar seguimiento de instrucciones Diaria
Sistema DIF
Directores de area .Plapea.r, coordinar y evaluar programas Diaria
institucionales
L Facilitar informacion para las actividades de :
Comisaria e Variable
control y fiscalizacion

EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
DIF Estatal y Nacional Coordinar flujo de informacién Permanente
Secrgtg ras .o!e a - Coordinar eventos en que coincidan objetivos | Trimestral
Administracion Municipal.
Autoridades del Gobierno Repuntar indicadores logrados a instancias
Estatal y Federal gue evaltan
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Area:
6.7.1. DEPARTAMENTO DE CALIDAD.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE PLANEACION.

Organismo:
SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccioén:
PLANEACION.

Departamento:
CALIDAD.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Coordinar la operacion y mejora del desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad en el
Sistema DIF Altamira.

Especificas:

o Asegurar que se establezcan, implanten y mantengan los procesos
necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad dentro de la
Institucion.

e Impulsar la promocién de una cultura de calidad y mejora continua.

¢ Informar al Representante de la Direccion y al Comité de Gestion de la
Calidad del Municipio del desempefio del sistema y sus necesidades de
mejora.

e Fomentar la participacion todo el personal en el Sistema de Gestion de la
Calidad DIF Altamira.

o Participar en las relaciones con partes externas del DIF Altamira, sobre
asuntos relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad.

e Colaborar con el Comité de Gestion de la Calidad en la definicion de los
objetivos y procesos involucrados en el Sistema de Gestion de la Calidad.
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REVISO: APROBO:

Colaborar junto con la controladora de documentos en la revisién y
actualizacion del Sistema Documental.

Colaborar con el Representante de la Direccién en la elaboracion del
Informe de Revisidn por la Direccion, al Sistema de Gestion de la Calidad.
Participar en la planeacion y ejecucién de auditorias externas e internas
del Sistema de Gestion de la Calidad del DIF Altamira.

Fungir como enlace oficial del Sistema DIF Altamira ante la Contraloria
Municipal, para la coordinacién de actividades en materia de elaboracién y
actualizacién de los manuales administrativos, de perfiles de puestos y de
tramites y servicios.

Mantener permanentemente actualizados los documentos que contienen
los manuales de organizacion y procedimientos, los de perfiles de puestos
y de los tramites y servicios al publico del Sistema DIF Altamira. Gestionar
la autorizacion por parte de la Contraloria Gubernamental y proporcionar
los ejemplares correspondientes a cada Direccién de area.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad.

CAMPO DECISIONAL

Promoviendo mejoras al sistema documental y de los procesos
certificados dentro del Sistema de Gestién de la Calidad.

Proponiendo al Representante de la Direccion y al Comité de Gestién de
la Calidad las acciones necesarias para el eficiente desempefio de los
procesos.
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RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Direccion de Planeacion Acordar y dar seguimiento de instrucciones. | Diaria
Direcciones de Area Asesorar, capacitacion respecto a SGC Permanente

Secretarias del
Ayuntamiento.

Coordinar areas de oportunidad comunes.

Calidad Municipal

Direccion de Calidad
Municipal y Comité de

Participar en la integracion y desarrollo del
Comité de Calidad Municipal

EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

Acreditacion

Entidad Mexicana de

Lograr la implementacion del Norma 1ISO
9000-200 y Sistemas de Gestion de Calidad.

Organismos Multilaterales. Coordinar acciones de asistencia social con

entes mundiales, que evalluen el trabajo del
Sistema DIF Altamira
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6.7.2. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.,

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE PLANEACION.

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:

PLANEACION.

Departamento:
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Asesorar y capacitar al personal del Sistema DIF Altamira en el 6ptimo uso de sus
recursos informaticos asi como disefiar e implantar sistemas de informacién requeridos
por las areas del Sistema DIF, buscando con esto la agilizacién de la informacién para la
mejor toma de decisiones.

Especificas:

Asesorar al personal del Sistema DIF Altamira en la optimizacion de sus
recursos informaticos, por medio de métodos y herramientas
especializadas.

Capacitar al personal del Sistema DIF Altamira en el uso de sus equipos
de computo y de los paquetes informaticos con el propdsito de eficientar
sus labores.

Efectuar diagnésticos periddicos al equipo informatico del Sistema DIF
Altamira para detectar probleméticas y determinar las areas de mejora.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
cémputo de la institucion para que sean usados en Optimas condiciones.
Disefar e implantar los sistemas de informacion requeridos por las areas
del Sistema DIF Altamira.
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e Coadyuvar en la conformacion del Comité Calidad DIF y en el Municipal.

e Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y criterios establecidos en el
Sistema de Gestion Calidad del Sistema DIF Altamira.

e Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue la
superioridad.

CAMPO DECISIONAL.
o Estableciendo prioridades respecto a solicitudes de mantenimiento y
capacitacion al personal en temas de tecnologias de informacion.

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
. ., ., . . . Diaria
Direccion de Planeacion Dar seguimiento de instrucciones
Direcciones de areay . :
. . , Asesorar, capacitar respecto al equipo Permanente
Direccion de Tecnologias . - . .
., informatico y mantenimiento preventivo.
de Informacion.
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
DIF Nacional Intercambiar informacion Permanente
Asesorar sobre sistemas de informacién e Permanente
DIF Estatal . . .
imparticion de cursos computacionales
Contraloria Municipal . . . Permanente
P Coordinar el desarrollo administrativo
Gubernamental
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6.8. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION GENERAL..

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:

ADMINISTRACION Y FINANZAS.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Administrar el uso adecuado y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros,
asignados al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Altamira, asi como dar
apoyo a las unidades administrativas en materia de servicios generales, en coordinacion
con las Secretarias de la Administracion Municipal; como son la de Administracion,
Finanzas, Contraloria, asi como con la Secretaria del Ayuntamiento.

Especificas:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones correspondientes a la Direccion a su cargo.

Conducir y coordinar la aplicacion y cumplimiento de las normas y
controles en materia de administraciéon de recursos, asi como proponer
criterios para el 6ptimo aprovechamiento del gasto, en coordinacion con la
Direccion General del DIF, y los criterios establecidos por el
Ayuntamiento.

Autorizar, en el ambito del organismo, el anteproyecto de presupuesto del
DIF Municipal, en coordinacion con las é&reas adscritas al mismo,
controlando el ejercicio del presupuesto asignado en coordinacion con la
Secretaria de Finanzas y Contraloria Municipal.

Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad
establecida vigente, verificando periédicamente la disponibilidad
presupuestal del Organismo.
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Informar de manera periédica a la Direccion General, sobre el ejercicio del
presupuesto autorizado, asi como las propuestas de ampliaciones y
transferencias de recursos presupuestales, para su tramite ante la
Secretaria de Finanzas.

Administrar los recursos derivados de los convenios y acuerdos federales
correspondientes al Organismo, en coordinacion con Secretaria de
Finanzas y la Secretaria de la Oficina Ejecutiva del Presidente, para
obtencion de recursos derivados de programas federales.

Solicitar a la Secretaria de Administracién efectuar las compras de
materiales y equipo de necesario, asi como obtener los servicios que
requiere el Organismo de proveedores.

Supervisar el buen uso de los vehiculos oficiales y bienes inventariados
gque son patrimonio del Sistema DIF Altamira.

Dirigir y coordinar el control de inventarios de Sistema DIF Altamira por
medio de la actualizacion de los resguardos de los bienes muebles.
Coordinar el apoyo a las areas en la realizacion de eventos, otorgando el
apoyo logistico y de servicios que las mismas soliciten.

Fungir como integrante del Comité de Gestién de la Calidad del Sistema
ISO.

Las demas que en ambito de su competencia le delegue la superioridad.

CAMPO DECISIONAL.

Coordinando en forma estrecha con Secretarias de la Administracion
Publica Municipal.

Estableciendo controles internos, que proyecten la eficiencia, optimizaciéon
y transparencia de recursos.
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RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Titular de la Direccion Acordar, dar seguimiento de instrucciones, Diaria
General del Sistema DIF informes
. . , Apoyar en administracién de recursos, Diaria
Direcciones de area .
seguimiento al presupuesto.
. Disponibilidad de informacion para las Variable
Comisaria . . L
actividades de control y fiscalizacion
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo | Con el objeto de: Frecuencia
. . Intercambiar informacion, control
Dependencias del Gobierno o . . -
presupuestal, actualizacion de inventarios y Periodica
del Estado
resguardos
Realizar la Contratacion de servicios y .
Proveedores . . Periddica
adquisicion de insumos
Bancos Llevar control de movimientos financieros Diaria
Organismos publicos . L .
‘g ,p y Intercambiar informacion, conjuntar esfuerzos .
privados de indole en actividades afines Diaria
Municipal, Estatal y Federal
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6.8.1. COORDINACION DE ADQUISICIONES.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Organismo:
SISTEMA DIF ALTAMIRA.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Optimizar en su mayor posibilidad el recurso asignado para la adquisicion de insumos
requeridos por las areas del Organismo para su funcionamiento mediante la aplicacién de
normatividad y politicas de compra que formula el Gobierno Municipal, realizando la
operaciéon de compra del DIF y el pago.

Especificas:

o Aplicar correctamente la metodologia de compra de insumos para
satisfacer los requerimientos del Organismo, atendiendo siempre la mejor
calidad, precio y servicio.

e Coordinar la realizacibn de concursos de adquisiciones realizadas
directamente conforme a la normatividad establecida, y dar seguimiento al
tramite en licitaciones realizadas y/o concursos por el Comité de Compras
y Operaciones Patrimoniales del Gobierno del Municipio, solicitadas por el
Organismo.

o Atender la normatividad establecida para dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal para su integracién a libros blancos
relativos a la contrataciéon de servicios no regulados por la Ley de
Adquisiciones para la Administracién Publica del Municipio.

e Realizar entrevistas a posibles proveedores que soliciten darse de alta en
el Padrén de Proveedores del Organismo, e inducir en su caso, su registro
en el Padrén de Proveedores de Gobierno del Municipio.

e Llevar un control estricto de la recepcién de solicitudes de compra
enviadas por el departamento de recursos materiales asi como de las
solicitudes de servicio enviadas por el departamento de servicios
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generales, por centro de costo, suministrando con oportunidad los
requerimientos.

Verificar las requisiciones de compra, validando las especificaciones que
marca la normatividad en materia de adquisiciones.

Informar oportunamente a la Direccion Administrativa las actividades
planeadas, solventadas y en proceso.

Recopilar contratos de compra que resulten de los concursos y
licitaciones, vigilando el cumplimiento de los proveedores con base a las
clausulas emanadas.

Coordinar y supervisar el control sistematizado de la informacion
generada por este departamento a fin de llevar un control estadistico que
coadyuve a la toma de decisiones.

Coordinar y efectuar las adquisiciones que requieran las unidades
administrativas del Organismo, conforme a los programas institucionales.
Gestionar el cumplimiento de los requerimientos de la norma I1SO del
proceso a su cargo, promoviendo su mejora continua.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad.

CAMPO DECISIONAL
e Seleccionando a los proveedores de acuerdo a la normatividad.

Priorizando la atencién de las requisiciones de las distintas areas.

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

Director Administrativo Acordar, dar seguimiento de instrucciones Diaria
Secretaria de Finanzas Realizar pagos Permanente
Secretaria de Administracion ng:;lrsligzgm]aaglo; A(\jlfalr?]?r;ompras Rl Permanente
EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Proveedores y prestadores | Buscar las mejores condiciones sobre Permanente
de servicio insumos y servicios que requieren las areas
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Area:

6.8.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Recibir y tramitar las requisiciones de materiales de las diversas areas del Organismo, y
suministrar los diversos recursos recibidos, resguardando y distribuyendo a cada una de
las areas segun lo requiera su funcién.

Especificas:

Verificar y autorizar las facturas requisitadas de los bienes adquiridos por
la institucion.

Analizar y autorizar los requerimientos de articulos diversos para su
adquisicion a través del departamento de compras y canalizarlos a la
Direccion de Recursos Municipal.

Coordinar la recepcion de donaciones diversas, supervisando cantidad y
calidad de cada uno de los bienes.

Coordinar y registrar la recepcion de articulos alimenticios solicitados por
la Direccion de Programas que atiende los programas alimentarios para
su distribucion a los diversos puntos donde se beneficia a la poblacion.
Recibir y resguardar los bienes muebles en desuso de las distintas areas
del Sistema DIF Altamira.

Controlar la entrada y salida de material segun sea la necesidad de las
areas del Sistema DIF Altamira.

Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la
dependencia, conforme a las normas y procedimientos establecidos.
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o Dotar a las areas de la institucién del material de oficina, mobiliario y
equipo que requieran para el mejor desempefio de sus funciones, previa
autorizacion de la Direccion Administrativa en coordinacion con la
Secretaria de Administracion.

¢ Realizar trimestralmente, el inventario de las existencias de papeleria y
utiles de escritorio.

o Recibir, revisar y autorizar las requisiciones al almacén, efectuadas por
las diferentes areas del Organismo, en particular con todos los insumos
para las areas de rehabilitacién y médicas.

e Acondicionar los espacios necesarios para la realizacion de los eventos
especiales organizados por el organismo.

o Atender requerimientos de insumos, material, etc, requeridos por las
areas del organismo y solicitarlas al departamento de compras.

e Vigilar que se use adecuadamente las instalaciones y equipo, realizando
inspecciones periddicas en edificios, para detectar anomalias que
requieran de su intervencion.

e Proporcionar los servicios de limpieza general y mantenimiento de
inmuebles y jardines del organismo.

e Elaborar y mantener actualizada la bitacora de mantenimiento por cada
una de las areas apoyadas.

e Gestionar el cumplimiento de los requerimientos de la norma ISO
9001:2000 del proceso a su cargo, promoviendo su mejora continua.

e Suministrar el apoyo logistico en materia de Servicios Generales que se
lleva a cabo en la realizacidn de eventos del organismo.

e Atender necesidades del departamento de Giras de la Presidencia del
Sistema DIF Altamira.

o Atender las necesidades de transporte de las diferentes areas del
organismo.

e Proporcionar mantenimiento al parque vehicular del organismo.

e Controlar el buen uso del parque vehicular.

e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad.
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ALTAMIRA

PRESIDENCIA SISTEMA DIF

CAMPO DECISIONAL

e Otorgando prioridad en la atenciéon de los requerimientos de las distintas
areas del Organismao.
e Coordinando de la recepcién y entrega de los articulos a las areas

solicitantes.

e Organizacion de almacenes y bodega del Sistema DIF Tamaulipas, con el

apoyo de sistemas de informacion en materia de inventarios.

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Direccion Administrativa Acordar_y dar seguimiento de Diaria
instrucciones
Departamentos de la Direccién Conjuntar esfuerzos en actividades .
. . ) Diaria
Administrativa afines
Areas del Sisterma DIF Propo.rC|onar servicio de surtido de Diaria
material
Direccion Atencidn . . . L.
. eccion de Atencio Coordinar en materia de donaciones Diaria
Ciudadana.
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
, . ., Registrar altas, baj mbi
Secretaria de Administracion. . egistrar altas, bajas y cambios de Periodica
bienes muebles
- Entrega de productos alimenticios y de .
DIF Municipal . g P y Periodica
bienes muebles
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6.8.3. DEPARTAMENTO DE INGRESOS.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:

ADMINISTRATIVA.

Departamento:
CONTABILIDAD

Recopilar documentos fuente, para el registro de las operaciones
realizadas por el Organismo en coordinacion con Direccion de Ingresos de
la Secretaria de Finanzas Municipal.

Establecer los sistemas de control y aplicacién de recursos financieros del
Organismo en coordinacion con la Direccién Administrativa.

Informar permanentemente a la Direccion Administrativa, la situacion
contable del Organismo.

Delegar y supervisar responsabilidades al personal adscrito al
departamento a cargo.

Gestionar el cumplimiento de los requerimientos de la norma I1SO del
proceso a su cargo, promoviendo su mejora continua.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad.

CAMPO DECISIONAL

Otorgando prioridad a ingresos del predial, derechos, multas.
Clasificando informacién contable.
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RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Director Administrativo .Acorda_r y dar seguimiento de Diaria

instrucciones
Direcciones del area Optimizar del funcionamiento operativo Diaria
D t tos de | : - , _

_epar_ ,a mentos e fa Conjuntar esfuerzos en actividades afines | Diaria

Direccion
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Gobierno municipal Aprobar de la cuenta publica del Sistema | Trimestral
DIF Nacional y Estatal Comprobar de apoyos economicos Mensual

federales

Recibir suministro de bienes y servicios o
Proveedores . Diario

que requiera el DIF
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Area:
6.8.4. DEPARTAMENTO DE EGRESOS.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Organismo:
SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:
ADMINISTRATIVA.

Departamento:
CONTABILIDAD.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

e Recibir, analizar y aprobar la documentacion relacionada con los gastos
autorizados por las diferentes areas de sistema del Sistema DIF Altamira:
requisiciones, facturas.

e Realizar la comprobacion de los comprobantes fiscales ante el SAT.

e Preparar y ejecutar, en funcién del presupuesto de caja, el proceso de
pago de proveedores y de compromisos derivados de los requerimientos
efectuados por las areas del sistema DIF, asi como, de los pagos a
prestaciones de servicios.

e Vigilar la disponibilidad presupuestaria, su correcta aplicacion contable y
la documentacion de respaldo.

e Auxiliar al director de finanzas para integrar la informacion contable.

e Tramitar la ampliacion, reduccion y transferencia de las partidas
presupuestales, previo acuerdo de la Secretaria de Finanzas.

e Integrar periédicamente los informes correspondientes a la presentacion
de los egresos generados.

e Realizar la entrega oportuna de las reposiciones de caja chica ante la
direccion de finanzas del municipio.

Pagina | 55




MUNICIPIO DE ALTAMIRA

SISTEMA DIF ALTAMIRA
‘ﬂAIld“l"d MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
— Fotleza de Tamaulpas— DIRECCION GENERAL \ m|r
. . FECHA DE . | FECHADE
MPCE?(?_'SE_'M EDICION: R(')EI/' REVISION:
12-JUNIO-2014 20-JUNIO-2014
ELABORO: REVISO: APROBO:

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA DIF ALTAMIRA

DIRECCION DE ESTRATEGIAS Y
ANALISIS DE POLITICAS PUBLICAS

PRESIDENCIA SISTEMA DIF

ALTAMIRA

e Proponer a la Secretaria de Finanzas la politica de gasto publico

conforme a

la disponibilidad financiera, segun

prioridades del DIF.

e Consolidar la informacién

las necesidades vy

del gasto, de la disponibilidad de fondos

financieros propios y de las operaciones de endeudamiento.

e Revisar y mantener actualizados los registros para el seguimiento y
control del ejercicio de los programas presupuestales del egreso.

e Suscribir las constancias de retencion de impuestos federales.

CAMPO DECISIONAL

e Otorgando prioridad para el pago de viaticos, facturas menores y otros
gastos oficiales.
¢ Clasificando linformacion contable.

RELACIONES
INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Direccion General Sistema | Informacion i
DIE Diario
Direcciéon de Finanzas DIF | Auxiliar e Informacion Diario
Secretaria Privada de Relacionado con gastos de Diario
Presidencia DIF representacion de Presidencia DIF
EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Secretaria de Finanzas del | Realizar tramites de comprobacién de Diario
Ayuntamiento gastos del Sistema DIF Altamira
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Area:

6.9. RECURSOS HUMANOS.

Area Superior Inmediata:
DIRECCION GENERAL.

Organismo:

SISTEMA DIF ALTAMIRA.

Direccion:
GENERAL.

Departamento:
RECURSOS HUMANOS.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES.

Basica:

Operar y vigilar los sistemas de administracion y desarrollo en materia de recursos
humanos con base a las normas y leyes que rigen a los servidores publicos de la

Institucion.

Especificas:

Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcion del personal del
Sistema DIF Municipal, en coordinacibn con la Secretaria de
Administracién Municipal.

Supervisar y mantener actualizada la plantilla de personal de acuerdo a la
estructura organica de la institucion, en coordinacion con la Direccion
Administrativa del Sistema DIF Altamira y de acuerdo a lo que establece
la Ley de Transparencia.

Mantener el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades y
demas aspectos relativos a la administracion y control de personal.
Verificar el adecuado proceso de pago de némina al personal de acuerdo
al tabulador correspondiente.
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e Organizar cursos de capacitacion y desarrollo al personal para elevar su
calidad productiva en el procedimiento de sus funciones.

e Realizar un programa de estimulos al personal, en coordinacién con la
Direccion General del Sistema DIF.

e Administrar con base a los recursos disponibles, para contribuir a las
metas de motivacién y desarrollo.

o Implementar el proceso mediante el cual se efectle la integraciéon del
personal requerido para el logro de los objetivos del Sistema.

e Informar oportunamente a la Direccibn Administrativa avances Yy
cumplimiento de las acciones y responsabilidades asignadas.

e Coordinar con la Direccion Administrativa la sancion correspondiente a los
Servidores Publicos que incurran en actos de indisciplina o violacion a los
estatutos legales establecidos.

e Gestionar de oficio las propuestas de los servidores publicos que soliciten
su prima de antigledad conforme a la legislacién correspondiente.

e Elaborar los gafetes con cédigo de barras para identificacion y control de
asistencia del personal adscrito al Sistema DIF Tamaulipas.

e Elaborar los contratos individuales por tiempo determinado e
indeterminado de los trabajadores del Sistema.

e Elaborar los contratos de servicios especiales independientes para los
trabajadores que dan apoyos a programas de asistencia social al DIF
Tamaulipas.

o Gestionar el cumplimiento de los requerimientos de la norma ISO del
proceso a su cargo, promoviendo su mejora continua.

e Tramitar los nombramientos, contratos, ascensos, renuncias, bajas,
cambios de adscripcién, comisiones, licencias, suplencias, control de
némina, pago de sueldos, vacaciones, estimulos y documentos de
identificacion para el personal del Organismo.

e Las demés que en el &mbito de su competencia le delegue Ila
superioridad.
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CAMPO DECISIONAL

¢ Realizando desarrollo organizacional y capacitacion al personal.

¢ Validando las peticiones en materia de administracién de personal.

e Elaborando la némina.

e Desarrollando acciones para el cumplimiento de las legislaciones
correspondientes.

RELACIONES
INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Director Administrativo Acordar y dar seguimiento de instrucciones Diaria
Direcciones del area Controlar plantilla y tramites laborales Diaria
Servidores publicos . - . Permanente
. . Conjuntar esfuerzos en actividades afines
Sistema DIF Altamira
EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Secretaria de . . .
. . Realizar movimientos de altas y bajas de
Administracion del . L . Permanente
. . servicio médico
Gobierno Municipal
Direccion de Recursos L ., .
, Intercambiar informacioén en materia de
Humanos de Secretaria de Eventual
. ., recursos humanos
Administracion.
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VII. DIAGRAMAS DE FLUJO

En elaboracion en el proceso de mejora continua y construccion del Sistema de Gestidon
de Calidad para incorporar en la préxima revision.
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VIIl.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

En elaboracion en el proceso de mejora continua y construccién del Sistema de Gestion
de Calidad para incorporar en la préxima revision.
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