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Nombre del .
COORDINACION DEL PROGRAMA ALIMENTARIO
Puesto
Direccion de
Sistemas
Dir ién ner . . iy ; Municipales,
eccion General Del DIF Estatal Colima Direccion de Area Alimentacién y
Desarrollo
Comunitario
. Coordinar la Asistencia Social Alimentaria a nivel programatico, econémico y
Objetivo O | operativo en base a los reglamentos establecidos, mediante el fortalecimiento de los
Propésito del | vinculos de coordinacién y comunicacién entre el DIF Estatal y los DIF Municipales,
puesto: asi como la gestién y concertacion interinstitucional con el propdsito de impulsar la
operacién de éstos ultimos con las comunidades y con la poblacién.

Puesto al que

reporta: Direccion de Sistemas Municipales, Alimentacion y Desarrollo Comunitario

)

Puestos que No. de
reportan Nombre del Puesto Plazas

Secretaria
Auxiliar de informatica

Responsable estatal de orientacién alimentaria

Responsable de asistencia alimentaria a sujetos vulnerables
Supervision de comedores comunitarios

Responsable de atencion a menores de 5 afios en riesgo no
escolarizado

Responsable de desayunos escolares
Supervision de desayunos escolares

Auxiliar de mantenimiento
0 | Chofer

UBICACION EN LA ESTRUCTURA
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Principales
funciones a su
cargo:

oNOoOOOGLhA, WODN

10
11
12

DIF Estatal Colima Emision: 29/08/2011
Version: 0
, Pagina 692 de
MANUAL DE ORGANIZACION 1322
DIRECCION DE SISTEMAS
MUNICIPALES ALIMENTACION Y
DESARROLLO COMUNITARIO
COORDINACION DEL
PROGRAMA ALIMENTARIO
(V]
SECRETARIA L
AUXILIAR DE
L INFORMATICA
)
CHOFER L
2
& || AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
@
RESPONSABLE ESTATAL DE RESPONSABLE DE ATENCION A RESPONSABLE DE DESAYUNOS
ORIENTACION ALIMENTARIA BESRONSABLE DEASISTENCIA MENORES DE 5 ANOS EN RIESGO ESCOLARES
@ ALIMENTARIA A SUJETOS oS A NG s
VULNERABLES oS
SUPERVISION DE COMEDORES SUPERVISION DE DESAYUNOS
COMUNITARIOS ESCOLARES
(U] 1)

Narrativa

Coordinar la elaboracion, revisar y validar los instrumentos para la planeacion,
operacioén, seguimiento y evaluacion de los programas alimentarios;

Coordinar la elaboracion, revisar y validar las reglas de operacién de los Programas
Alimentarios;

Elaborar el diagnéstico y analisis de la situacién actual del estado en materia de salud y
alimentacion para su consideracién en los programas alimentarios;

Coordinar la elaboracion, revisar y validar el Proyecto Estatal Anual (PEA);

Determinar la composicion de los apoyos alimentarios;

Focalizar la determinacién de beneficiarios de los apoyos alimentarios;

Adquirir los insumos para las actividades de Orientacion Alimentaria;

Asegurar el correcto almacenaje y distribucion de insumos;

Coordinar la supervision de la entrega de apoyos alimentarios a la poblacién
beneficiaria;

Asegurar el disefio e implementacion de acciones de Orientacion Alimentacion;

Promover la participacion social a través de los SMDIF;

Realizar sesiones periddicas de coordinacion con los SMDIF;
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Coordinar la recepcién y revisiéon los padrones de beneficiarios de los programas
alimentarios;

Brindar atencién a las dudas e inconformidades que se presenten sobre los programas
alimentarios;

Verificar el seguimiento y monitoreo de la calidad e inocuidad de los insumos;

Disefar una estrategia de evaluacion de impacto de los programas alimentarios en base
a los lineamientos del SNDIF;

Promover la firma de convenios de colaboracion con los SMDIF;

Dar seguimiento a otras acciones que fortalezcan los programas alimentarios;

Promover la formacién y operacién de grupos de contraloria social para seguimiento de
los programas;

Asegurar la implementacion de estrategias de focalizacion de los apoyos alimentarios;

Promover la instalacion de huertos escolares y/o familiares para produccion de frutas y
verduras;

Gestionar la adaptacién, instalacién, remodelacion y equipamiento de comedores
comunitarios y escolares;

Fomentar la participacién de otras instituciones en las acciones de orientacion
alimentaria;

Promover la implementacion de proyectos productivos;

Disefnar estrategias de investigacién a fin de generar informacién para la mejora de los
programas alimentarios;

Enviar a través de la Direccion de Sistemas Municipales, Alimentacion y Desarrollo
Comunitario el Proyecto Estatal de acuerdo a la estructura y en la fecha establecida por
el SNDIF;

Proporcionar al SNDIF a través de la Direccion de Sistemas Municipales, Alimentacion y
Desarrollo Comunitario la informacién especifica que solicite;

Entregar a través de la Direccion de Sistemas Municipales, Alimentacion y Desarrollo
Comunitario, al SNDIF en tiempo y forma la informacién requerida en el documento del
“indice de desempefio”;

Garantizar la obtencion y resguardo de recibos que evidencien la entrega en tiempo y
forma de informacion;

Implementar acciones preventivas para dar certidumbre y transparencia al ejercicio de
recursos;

Planear , coordinar y dirigir las actividades de aseguramiento de la calidad, con base a
las metas establecidas por la Direccién, para coadyuvar en el logro de las expectativas
propuestas en las actividades de competencia de la calidad en programas y modelos
del DIF Estatal; y

Las demds actividades que le sean encomendadas por la Direccion, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Narrativa

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
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semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revisién y validacién respectiva;

3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion, datos, nimeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias y Organismos paraestatales, y
dependencias publicas y privadas;

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

N o s

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del DIF Estatal, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

8 | Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Relaciones internas Relaciones Interna Relaciones Externa
y externas S S S S
1 | Contodas las areas del DIF Sistemas Municipales DIF
2
. Horario Formal Horario Informal
Horario laboral - -
Variable. El que se requiera
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Puesto
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Maestria
Especialidad Optima Compatible
Administracion Trabajo Social, Nutricion

. Trabajo en equipo, responsabilidad, actitud positiva al cambio, compromiso con la
Actitudes institucién, compromiso con el trabajo, confianza, actitud resolutiva, paciente, honrado,
honesto, congruencia.

. Administracién de tiempo, capacidad analitica, comunicacidon escrita, comunicacién
Habilidades oral, liderazgo, negociacion, trabajo bajo presion, innovacion, visién critica, delegacion,
motivacion, eficiencia, deteccién y analisis y solucién de problemas, superacion.

Conocimientos Administracién, contabilidad, tecnologias de informacién, alimentacién, Legislacion que
se aplique a los programas alimentarios, Reglamentos de los programas alimentarios.

Experiencia Minima Deseable

2 anos 3 anos

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Grado | Descripcién

Recursos Materiales Alto Es responsable del mobiliario, materiales, productos en almacén,
insumos de apoyos alimentarios

Recursos Humanos Alto Es responsable de su personal

Recursos Financieros Nulo

Informacion Alto Es responsable de informacion confidencial y sensible
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Fundamentales Narrativa — Nivel Requgrldo
Minimo Optimo
1 Principios y Valores Institucionales 1 1
. Nivel Requerido
Transversales Narrativa Minimo Optimo
1 Liderazgo 2 2
2 Normatividad 1 3
3 Gestién Publica 2 2
4 Administracién 2 2
5 Tecnologias de Informacion 1 1
6 Redaccion 2 2
7 Pensamiento Estratégico 1 1
8 Orientacién al Servicio 2 2
9 Calidad Gubernamental 2 3
L. . Nivel Requerido
Técnicas Narrativa Minimo Optimo
1
2
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