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1. INTRODUCCION

El presente Manual ha sido preparado de acuerdo con las politicas establecidas

por el Sistema DIF Mazatlan.

Todo el personal que la labora dentro del Sistema DIF Mazatldn, debe de cumplir
con las instrucciones establecidas en el presente manual, para el desempefio de

las labores asignadas a la Unidad de Trabajo Social y Servicios Funerarios.

~
id
—
El presente instrumento tiene como proposito brindar un marco conceptual a los >
usuarios que les permitan una mejor comprension e introduccién sobre la Unidad o
——
de Trabajo Social y Servicios Funerarios. e
S
g
Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de —
cada uno de los puestos que la integran y evitar duplicidad de funciones en los
diferentes puntos de trabajo. ‘\
R

Por su parte, este instrumento contiene los procedimientos que efectua el

personal del Sistema DIF Mazatldn, con el objeto pretende contar con un

instrumento formal que muestre los distintos procesos, actividades e

interacciones que lo conforman.

Lo anterior, para identificar quién y como se realizan las actividades que dan

cumplimiento a las atribuciones que efecttan las areas que le integran.
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Comprende de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen
desarrollo administrativo y operativo de la Unidad de Trabajo Social y Servicios

Funerarios.

2. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Poblacién vulnerable: Grupo de personas que se encuentran en estado de
desproteccién o incapacidad frente a una amenaza a su condicidn psicoldgica,

fisica y mental.

Seguridad alimentaria: Cuando todas las personas tienen, en todo momento,
acceso fisico, social y econédmico a alimentos suficientes, inocuos y nutritivos que
satisfacen sus necesidades energéticas diarias y preferencias alimentarias para

llevar una vida activa y sana.

Sistema: Sistema DIF Mazatlan.

Unidad: La Unidad de Trabajo Social

Oficina Central: Area del Sistema DIF Mazatldn donde se gestiona de manera

centralizada y normalizada, los servicios de recepcién de documentacién para la

realizacion de tramites y servicios por partes de la ciudadania.
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3. OBIJETIVO

Establecer la organizacién y los procedimientos que rigen el Unidad, para

garantizar su correcto funcionamiento en favor del Sistema.

4. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El jefe de la Unidad serd el responsable de monitorear la actualizacion y

distribucion de este manual dentro del personal que labora en la Unidad.

5. RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DEL MANUAL

El jefe de la Unidad es el responsable, de supervisar y dar seguimiento a las
funciones, organizacién y procedimientos descritos en este manual, por parte del
personal. Cuando se presenten situaciones extraordinarias no especificadas en el
Manual, el jefe de la unidad lo notificara al Organo Interno de Control y a

Direccion General del Sistema.

6. MARCO JURIDICO Y SU FUNDAMENTACION /\

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. \
ART. 1, 4 y demas relativos. L
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE SINALOA.

ART. 4, 4 Bis y demaés relativos.

DECRETO No. 9 DE CREACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE MAZATLAN
SINALOA.

ART. 5 fracciones I, I, III, IV, V, VI, VII y VIII.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE SINALOA.
ART. 2. 3 y demas relativas.

REGLAMENTO DEL GOBIERNO MUNICIPAL (REGLAMENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL).

AR'L. 3. 34, 35 capitulo V de la Administracion publica descentralizada.

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL.

Capitulo ITART. 4,5,6.7, 8.9 Y 10; capitulo Il art. 12, 15 y demas relativos.
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LEY GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL.

ART.1,2,3,6,7,8,9,10 y demas relativos.

LEY GENERAL DE POBLACION.

ART. 1,2, 3, 4 y demas relativos.

LEY GENERAL DE EDUCACION.

ART. 1,2, 5, 6 y demés relativos.

LEY GENERAL DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

ART. 1,2,3,5, 6y relativos.

LEY DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADO DE
SINALOA.

ART. 1,2, 11, 12 y demaés relativos.

LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE HOMBRES Y MUJERES.

ART. 1, 2, 3,4y demis relativos.

LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

LEY PARA ELAPROVECHAMIENTO INTEGRAL DE ALIMENTOS Y SU DONACION ALTRUISTA DEL
ESATDO DE SINALOA.

ART. 1, 2,3,4,5,7ydemas relativos.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
ART. 1,2,3,4,5,6,7,23,24,25,26 y demaés relativos.

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SINALOA.
ART.1,2,3,4,7, 8 y demas relativos.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE SINALOA.

ART. 1, 2, 3 y demas relativos.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE MAZATLAN.

LEY SOBRE EL SISTEMA ESTATL DE ASISTENCIA SOCIAL
ART. 2, 3, 6 y demés relativos.
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7. ORGANIZACION

7.1. Estructura Orgénica / Organigrama dela Unidad de Trabajo Social

Estructura Organica.
e Jefe de la Unidad.

e Auxiliares de la Unidad.

7.2 Organigrama




7.3. Atribuciones de la Unidad

Entrevistar y registrar a los usuarios que acuden por primera vez a solicitar
algun servicio a Oficina Central;

Registrar, detectar, derivar y canalizar interna o externamente los casos de
seguimiento de los programas;

Realizar visitas domiciliarias e institucionales en los casos de reporte de
maltrato, crisis o riesgo de poblacién vulnerable, con oportunidad y
eficiencia; practicando estudios a fin de entender la complejidad de Ia
problematica en la que se encuentren y, proponer los planes de
intervencién acorde a ellos;

Colaborar con las diversas areas del Sistema, cuando éstos lo requieran,

aplicando para ello todo tipo de entrevistas, estudios socioeconémicos y
elaborando los informes descriptivos correspondientes;

Brindar apoyos asistenciales mediante la canalizacidn interinstitucional
correspondiente: Servicios médicos, educativos, apoyos alimentarios, de
empleo, etc.;

Otorgar los servicios funerarios que se requieran a familias de escasos
recursos a través de los programas correspondientes;

Realizar la comprobaciéon de gastos correspondiente a los servicios
brindados, ante las areas correspondientes;

Efectuar las acciones necesarias para llevar a cabo las actividades
previamente descritas.

7.4. Funciones del Jefe de la Unidad de Trabajo Social

Atendery asesorar a los usuarios que acuden al Sistema para realizar algin
tramite y servicio.

Recibir en Oficinas Central las solicitudes de tramites y servicios. / \
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Coadyuvar y asesorar los usuarios en recabar los requisitos de los tramites
y servicios que efectuen.

Realizar estudios socioecondmicos para el Sistema y personas externas.
Efectuar visitas domiciliarias e institucionales cuando se presenten
reportes de maltrato, crisis o riego de poblacién vulnerable.

Canalizar a los usuarios del Sistema a sus areas, cuando asi lo requieran.

)
Coordinar los servicios funerarios proporcionados por el Sistema. —
Atender los requerimientos efectuados por las Unidades, areas y/o j
- ]
Direcciones del Sistema. —
=1
Otorgar diversos apoyos de despensas, medicamentos, atencién médica y —V
transporte a los solicitantes. <
5
Elaborar y suscribir toda clase de oficios. S
—_—.
Atribuciones de los auxiliares de la Unidad de Trabajo Social
Coadyuvar en la atencion y asesoramiento a los usuarios que acuden al y

Sistema para realizar algun tramite y servicio.
Coadyuvar en las asesorias de los usuarios en recabar los requisitos de los
tramites y servicios que efectien.

Apoyar en la elaboracién de los estudios socioeconémicos para el Sistema

y personas externas.




e Con autorizacion del jefe de la Unidad, efectuar visitas domiciliarias e
institucionales cuando se presenten reportes de maltrato, crisis o riego de
poblaciéon vulnerable.

e Coadyuvar en la realizacién de los tramites y servicios funerarios
proporcionados por el Sistema.

o Atender las indicaciones efectuadas por el jefe de la Unidad.

e QOrdenar el archivo de la Unidad.

8. TIPOS DE APOYO DE LA UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

La Unidad con las autorizaciones correspondientes, podra otorgar los siguientes
apoyos a favor de la ciudadania que se describen a continuacion, siempre y

cuando cumplan con los requisitos contenidos en la-Guia de Tramites y Servicios

del Sistema.

8.1. Otorgamiento de despensas

Objetivo: Contribuir a la seguridad alimentaria de sujetos en condiciones de
riesgo y vulnerabilidad y familias en situacién de emergencia que se encuentran

en condiciones de riesgo y vulnerabilidad, mediante la entrega de apoyos

alimentarios adecuados a su edad y brindando orientacion alimentaria que

incluyan practicas de higiene.
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8.2. Entrega de apoyos econdmicos (medicamentos, estudios médicos,
material de curacion, gastos de hospitalizacién, cirugia, boletos
para viajar)

Objetivo: Otorgar apoyos econdmicos a usuarios de bajos recursos que necesiten

~
realizar algun procedimiento médico. o
-———'T;)
..—/
8.3. Otorgamiento de apoyos (cobijas, despensas, actas de nacimiento, =
lentes, colchonetas, ropa, calzado, pafales, laminas, leche de formula
para bebes) -
—
- . . . . Q-
Objetivo: Otorgar apoyos a usuarios de bajos recursos para cubrir sus &,
necesidades basicas. Ko
ey
8.4. Elaboracion de estudios socioeconémicos
Objetivo: Realizar estudios socioecondmicos a las personas fisicas que los
necesiten para algun tramite externo. L &
\/

8.5. Obtencion de constancia de actividades sociales a favor de
asociaciones civiles

Objetivo: Otorgamiento de constancia de actividades realizadas por centros de
asistencia social, solicitadas en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para

tramites legales.

(Ml



8.6. Otorgamiento de apoyos funerarios

Objetivo: Apoyar en los servicios funerarios a la poblacién a través de la
asistencia social, y en general atendiendo a personas de escasos recursos
econdmicos con un servicio de igual o mejor calidad que cualquier funeraria del

mercado.

9. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

9.1. Procedimiento: Elaboracion de estudios socioecondomicos

Objetivo: Efectuar el procedimiento de elaboraciéon de estudios

socioecondmicos para el sistema y/o personas externas.

Proceso.
1. Se recibe la peticion de elaboracion de estudio socioecondémico.
2. Se programa una ruta para hacer la visita domiciliaria y aplicar el estudio.
3. Sellega al domicilio y se aplica el estudio, en el cual se solicita informacion
general del solicitante, asi como de las personas que viven con el

solicitante.

4. Durante la entrevista la trabajadora social va observando al solicitante, a
las personas que habitan en el domicilio, la vivienda, los muebles, todo lo

que pueda observar y escuchar del usuario y de las personas qug estén en
/\
I 1

I

el domicilio, le aporta informacion. [
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5. Se procede a tomar evidencia fotografica.

6. Se concluye estudio socioeconomico.

Politicas de Operacion.

1. Un estudio socioecondmico se define como un documento que permite

conocer a fondo el entorno econémico, social, cultural y laboral de una ——
Y

persona. este tiene la finalidad de validar la informacion de cada uno de los
candidatos durénte un proceso de seleccion.

2. Durante la visita domiciliaria la informacién puede reforzarse con la
entrevista colateral (con los vecinos).

3. El proyecto de estudio socioeconédmico elaborado por los auxiliares, debe A=

ser aprobado y autorizado por el jefe de la Unidad.

9.2 Procedimiento: Otorgamiento de apoyos. /\

J

Proceso. \ U

1) Objetivo: Brindar diversos tipos de apoyos a personas de escasos recursos

econdmicos para coadyuvar a mejorar su situacion y calidad de vida.
2)
3) Solicita apoyo.
4) Acude a las oficinas administrativas del Sistema DIF Mazatlan.
)

5) Informa que quiere solicitar un apoyo.

10. RECIBE Y ATIENDE SOLICITUD
1) Se atiende la solicitud del ciudadano es competencia de otra institucion, le

informa a dende puede acudir.

2) El solicitante se acerca a la trabajadora social y explica su situacion
econdomica. (a

15




11. IDENTIFICA EL TIPO DE APOYO SOLICITADO
1) Identifica el tipo de apoyo de acuerdo a lo que le explica el ciudadano.
2) En caso de que el apoyo identificado sea compra de medicamentos y/o
estudios pasa a punto 8.2
3) En caso de que el apoyo sea de despensa, se verifica si cumple con los
requisitos.

Sicumple pasa a la actividad 24. 25y 26.
Sino cumple se le informa al solicitante lo anterior y se le informa los requisitos
para que se pueda inscribir.
11.4. Se procede a verificar la existencia del medicamento en las donaciones
recibidas a favor del sistema.
-Se verifica si se encuentra el medicamento.
-Si se encuentra el medicamento pasa al punto 30.
-Sino se encuentra en existencia pasa al punto 32.
1) En caso de que el apoyo identificado sea de trasporte, se verifica si

requiere descuento (Punto 36).

2) Sirequiere pasa al punto 33.

3) Encaso de que el apoyo sea entrega de donativos en bodega (cobijas, etc.)
pasa a punto 37y 38

4) En el supuesto de que el apoyo identificado sea un tramite con otras
instituciones o proveedores pasa al punto 10.

12. REALIZA ENTREVISTA GENERAL Y REALIZA COTIZACION
1) Realiza una entrevista general para conocer la situacién socioecondémica
de la persona e identificar la necesidad del ciudadano y solicita
documentacion comprobatoria,
2) En caso que no cuente con la documentacidn comprobatoria, se pide que

vuelva cuando la tenga y termina el procedimiento. A
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3) Encasodequela documentacién que le falte, requiera la realizacion de un
tramite, el personal de la unidad, con autorizacion del jefe de la misma,
podré coadyuvar con el solicitante para la obtencion del mismo.

4) Realiza cotizacién de la solicitud, llama por teléfono con los proveedores o

solicita que envien via electrénica los precios.

13. CONSULTA CON DIRECCION

Explica el caso al titular de la direccion general del Sistema DIF Mazatlan para que
permita la asistencia social para su aprobacion.

Si se autoriza el apoyo pasa a la actividad 8 con sus subpuntos.

Si no se autoriza, se concluye el procedimiento.

14. DEFINE OTORGAMIENTO DE APOYO Y/O LA VISITA DOMICILIARIA
1) Define si es necesaria una visita domiciliaria para entregar otros tipos de
ayudas y pasa a punto 7.
2) De no requerir visita domiciliaria pasa al punto 13.

15. REALIZA VISITA DOMICILIARIA

1) El personal de la unidad acude al domicilio del solicitante a realizar una
visita domiciliaria.

2) Entrevista al solicitante, familiares (vecinos en caso de ser necesario) de
acuerdo a sus necesidades y registra los resultados en el formato de
estudio socioecondmico.

3) Verifica visualmente las condiciones de vivienda.

4) Una vez terminada la entrevista solicita al ciudadano que firme el
formato de visita domiciliaria.

16. REALIZA INFORME DE VISITA DOMICILIARIA
Realiza informe de visita domiciliaria y lo notifica al titular de la unidad.

~
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17. CANALIZACION

En caso de que se genere una canalizacién y es posible realizarla por teléfono,
realiza la llamada, de no ser asi propone un oficio turnado.

18. ELABORA OFICIO DE CANALIZACION
1) En otro orden de ideas, se determina la institucién a la cual ser3
canalizado el ciudadano.

2) Se elabora oficio turnado para firma de la direccién general del Sistema
DIF Mazatlan.

19. NOTIFICA AL CIUDADANO QUE PASE A RECOGER SU OFICIO TURNADO
1) Se comunica con el ciudadano e informa que pase a recoger el oficio
turnado para que lo entregue en la institucién correspondiente.
2) Entrega oficio de solicitud al ciudadano para que ejerza los apoyos y del
seguimiento de su asunto.
3) Fin del procedimiento.

20. LLENA EL CONTROL DE DATOS

20.1. Seregistra los datos generales del ciudadano (nombre, edad, direccién,
CURP).

21. REALIZA ESTUDIO SOCIOECONOMICO

1) Entrevista al ciudadano y aplica estudio socioecondmico.

2) Registra los resultados de cada respuesta en el sistema electrénico
correspondiente.

3) Imprime el estudio socioeconémico.

4) Firma el estudio socioeconémico la auxiliar y el titular de la unidad, para
su aprobacion, le peticiona al solicitante y firme.

5) Saca copias de la documentacién proporcionada. A

6) Integra expediente con la documentacién comprobatoria. / \




22. GESTIONA FIRMAS DE PERSONAL AUTORIZADO

Se gestiona oficio de compromiso de pagoy se firma por los titulares de
subdireccion de administracion, contabilidad y finanzas y de Ia direccion general
del Sistema DIF Mazatlan.

23. SE ARCHIVA
1) Ya que los requisitos del tramite se encuentren satisfechos, se entrega el
apoyo al solicitante.
2) En caso de que el expediente de tramite de apoyo este completo, se
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3) Fin del procedimiento.
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24. ENTREGA APOYO DE DESPENSA
Recoge la despensa de bodega y la entrega al ciudadano.

25. ENTREGA DE RECIBO
El solicitante recibe el acuse de recibido de la despensa entregada. A

26. FIRMA DE RECIBO Y GESTIONA FIRMAS ‘ \
El solicitante firma el acuse de recibo de la despensa.

27. SE LE ENTREGA DESPENSA POR UNICA VEZ

El solicitante se le entrega despensa por Unica vez, previa firma del acuse
correspondiente.

28. ENTREGA DOCUMENTACION
Fl solicitante entrega la documentacion requerida.
29. INTEGRA EXPEDIENTE

El personal de la unidad integra el expediente con la documentacion del
ciudadano y estudio socioeconomico. O
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30. ENTREGA DE MEDICAMENTOS
1) Entrega apoyo de medicamentos al solicitante.
2) Emite un recibo de control de donaciones.

31. FIRMA DE RECIBIDO

Firma el recibo de medicamento para llevar el control de las donaciones
inventariadas.

32. GESTIONA MEDICAMENTO FALTANTE
1) Realiza cotizacién del medicamento solicitado, llama por teléfono con los
proveedores o solicita que envien de manera electrénica la cotizacidn.
2) Después de ser cotizado regresa a la actividad 3.

33. SE IDENTIFICA PORCENTAJE DE DESCUENTO
Se identifica el porcentaje de descuento.
34. SE ELABORA OFICIO Y GESTIONA FIRMA

Se realiza oficio formal suscrito por el titular de la unidad y el titular de la
direccion general del Sistema DIF Mazatldn, con el descuento aplicado.

35. ENTREGA OFICIO Y ARCHIVA COPIA
1) Se le entrega oficio de descuento al ciudadano.
2) Se archiva copia con todo el expediente que se realizé del apoyo.
3) Gestiona costo de transporte
4) Realiza cotizacién del costo del solicitado, llama por teléfono con los
proveedores o solicita que envien de manera electrdnica la cotizacién.,

5) Después de cotizar regresa a la actividad 3.

37. LLENA RECIBO DE DONATIVO

Se realiza al solicitante un recibo del apoyo que le fue entregado.
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38. ENTREGA EL APOYO
1) Se le hace entrega del apoyo ya sea material o monetario.

2) Se efectla evidencia fotografica.

39. FIRMA DE RECIBIDO
Firma el recibo del apoyo entregado para poder dar el soporte y aqui se finaliza
el procedimiento.

40. POLITICAS DE OPERACION

El jefe de la Unidad podra designar a sus auxiliares para llevar las actividades
contenidas en el proceso en mencién, salvo en los pasos que requiera firma de la
misma.

41. PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE APOYOS FUNERARIOS

Objetivo:
Apovyar en los servicios funerarios a la poblacién a través de la asistencia social, y
en general atendiendo a personas de escasos recursos econdémicos con un
servicio de igual o mejor calidad que cualquier funeraria del mercado.

Proceso.

1.- El solicitante se presenta solicitud de apoyo de servicio ante la ventanilla Unica
del sistema. A

2.- El personal de la Unidad, revisa Ia documentacion del solicitante.

3.- En caso de que el solicitante, no cumpla con todos los requisitos, se le
proporciona asesoriay apoyo para su recoleccidn en caso de estar en condiciones
de cumplirlos.

4.- Si cumple con los requisitos, el personal de la Unidad procede a efectuar el
estudio socioeconémico.

5.- Siresulta aprobado se procede a otorgarle el apoyo economico.

6- En caso contrario, se le informa al solicitante que no puede efectuar su

solicitud.




42. POLITICAS DE OPERACION

Los requisitos para obtener a los apoyos funerarios, se encuentran sefialados en
en ROP de Servicios funerarios del Sistema DIF Mazatl8n.

43. EXPEDIENTES DE APOYOS

El personal de la Unidad debera elaborar un expediente por cada apoyo que
proporcione el sistema, por conducto de la Unidad, el cual, de manera
enunciativa, mas no limitativa, deberd de contener |3 documentacién que
requiera el tramite de los apoyos sefialados en el apartado 9 del presente
instrumento, la cual se encuentra sefialada en el Guia de Tramite y Servicios del
Sistema DIF Mazatlan, asi como todos los oficios que se generen con motivo de

la realizacion de los mismos.

TRANSITORIOS

UNICO.- El presente instrumento entrara en vigor al dia habil siguiente de su

publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Sinaloa.
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Cuadro de Texto
en ROP de Servicios funerarios del Sistema DIF Mazatlán.
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COCINA MOVIL “SAZON DEL BIENESTAR”

Introduccion
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan, Sinaloa,

en su compromiso con la ciudania mazatleca, al percatarse de que ciertos grupos de personas
vulnerables carecen de acceso al alimento; digase por situacién de calle, que transita por el
municipio sin recursos econémicos, se encuentra cuidando a un enfermo en alguno de los
hospitales publicos de lalocalidad y no tiene el tiempo, ni el acceso a comida durante la estadia
de su familiar hospitalizado, entre otras situaciones que enfrentan los ciudadanos que habitan
o transitan por el municipio de Mazatlan.

Sistema DIF Mazatlan encuentra una manera de apoyar con alimentos calientes y nutritivos a
diversos grupos de la sociedad que estan en situacién de vulnerabilidad, poniendo en marcha

una cocina movil que lleva por nombre “Sazén del Bienestar” iniciando el 18 de julio del 2023.

Objetivo

Cocina movil “Sazén del bienestar”, tiene como objetivo brindar alimentos caliente y nutritivo
a personas en situacion de calle, que transita por el municipio sin recursos econdémicos, se
encuentra cuidando a un enfefmo en alguno de los hospitales publicos de la localidad Y no
tiene el tiempo, ni el acceso a comida durante la estadia de su familiar hospitalizado, entre
otras situaciones que enfrentan los ciudadanos que habitan o transitan por el municipio de

Mazatlan.

Poblacion objetivo
personas en situacion de calle, que transita por el municipio sin recursos econdmicos, se

encuentra cuidando a un enfermo en alguno de los hospitales publicos de la localidad y no
tiene el tiempo, ni el acceso a comida durante la estadia de su familiar hospitalizado, entre
otras situaciones que enfrentan los ciudadanos que habitan o transitan por el municipio de

Mazatian.
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Cuota de recuperacion
Gratuito

Lugar de atencion

Hospital General Martiniano Carvajal

Area de urgencias del IMSS HGZMF 003

Vias del ferrocarril en la colonia Santa Rosa
Comunidades del municipio

Refugios (cuando se habilitan en situacion d desastre)

—
Funciones de la encargada e
1. Recepcion de los insumos para la elaboracion de la comida. s
2. Elaboracién de la comida. ’_—2
3. Responsable de la supervision del traslado de la comida de la cocina a la unidad mévil de  ———
\‘\)
reparto. p
4. Servir los platos con comida para su reparticion. =
5. Supervisar la reparticion de la comida =
) o ; ) NN
6. Registrar en la bitacora la cantidad de platillos que se otorgaron por lugar de atencién. I N2
7. Solicitar la evidencia fotografica a difusién y prensa, para adjuntar en el reporte semanal. —
8. Elaborar un reporte semanal que se entregara a la jefa de la unidad de trabajo social.
9. Archivar (llevar un concentrado) de las bitdcoras y copia de los reportes con firma de recibido
por parte de trabajo social.
10. Mantener limpia el area de trabajo.
11. Contar con la constancia sanitaria de buenas précticas de higiene A1 de COEPRISS (vigente). Ar
%

Funciones de la jefa de trabajo social
e Elaborar en tiempo las requisiciones de las necesidades para la elaboracion de las comidas.

e Revisidn del reporte semanal.

e Captura endigital del reporte semanaly elaboracion de un reporte mensual para ser entregado

a la unidad de transparencia.

« Resguardo digital de la evidencia fotogréfica de la entrega de las comidas (por fecha de entrega

(bt

y lugar de entrega).




Bitacora mes de

No. De bitdcora

Fecha

Lugar de entrega

No. De comidas

entregadas

Contenido del platillo

|

Nombre y firma del encargado
Cocina moavil “Sazén del Bienestar”
Sistema DIF Mazatlan
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Reporte semanal

Lic. Rosa Isela Guevara Aramburo
Jefa de la Unidad de Trabajo Social

Sistema DIF Mazatlan

Fecha:

Por medio del presente informo los resultados de entrega de comidas de la semana del

al
Fecha Lugar de entrega No. De comidas _;D
entregadas =
-
——
—————
/t)\)
3
S
\‘ 2 £
-
. . , ; - [\
Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracion. P
\ A\)
A%

Nombre y firma del encargado
Cocina movil “Sazén del Bienestar”

Entrega

Lic. Rosa Isela Guevara Aramburo
Jefa de la Unidad de Trabajo Social
Sistema DIF Mazatlan

Recibe






