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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.) /
MANUAL DE ORGANIZACION

I. INTRODUCCION

Con el propdsito de contar con los recursos técnicos que permitan al DIF Estatal llevar a
cabo de una manera mas eficiente las actividades administrativas y la operacion de los
programas en beneficio de la ciudadania; nos hemos abocado a la realizacion de los
instrumentos administrativos que nos permitan lograr esta meta.

Parte de este trabajo es la elaboracién de los Manuales de Organizacién
Departamentales en los que de manera detallada se describen las funciones,
actividades, niveles de autoridad y responsabilidad; asi como los canales de
comunicacién entre las personas que los integran.

En este documento se concentra el Manual de Organizacion del Centro Asistencial
Progreso Macuiltepett (C.A.P.M.) dependiente de la Subdireccion de Servicios
Asistenciales que seré la guia en el desempefo de las actividades del personal de este
Centro, permitiendo que se proporcione un servicio eficiente a los sujetos de la
asistencia social, objeto de atencion del C.A.P.M.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Optimizar la organizacion, el funcionamiento y utilizacién de los recursos humanos
materiales y financieros del Centro Asistencial Progreso Macuiltépetl con el fin de
obtener la méxima eficiencia de operacidén que permita el cumplimiento de sus
funciones, para brindarle calidad en atencién a las perscnas albergadas.

lll. MARCO LEGAL

* Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

¢ | ey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz - Llave.
e | ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Sober
de Veracruz-Llave.
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IV. ANTECEDENTES DEL CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.)

La zona de la Colonia Progreso Macuiltepetl en sus origenes constituia ejidos, los
cuales con el crecimiento de la Ciudad de Xalapa se fueron urbanizando, dando origen
al “Centro de Desarrollo Comunitario “Macuiltepetl” que comenzé a funcionar como tal
en 1981 en los terrenos que actualmente ocupa el C.A.P.M..

Este Centro de Desarrollo Comunitario Macuiltépetl contaba con una tienda
CONASUPOQ, venta de leche, banos publicos y talleres donde se ensefiaban oficios
como costura, carpinteria y cocina, entre otros. A partir de septiembre de 1982 se cred
el Centro de Informacién, Educacion y Apoyo a la Familia (C.I.LE.A.F.).

En 1983 se iniciaron actividades de Consulta Externa y Educacién no Formal.

En 1984 se agregaron las asesorias de nutricion, apoyo comunitario, diagnéstico social,
enfermeria, salud materno—infantil y lineas de investigacién en maltrato a la mujer y
perfil epidemioldgico.

Como apoyo adicional se contaba con estancia infantil para menores de 2 meses a 9
anos de edad y area juridica.

En 1989 inicid los servicios de Albergue Temporal.

Todo lo anterior enfocado a personas de estrato econémico bajo y carentes de
seguridad social.

En el mes de marzo de 1999 en visita oficial al Centro Asistencial Progreso Macuiltépet!
(C.A.P.M.), la Sra. Christiane Magnani de Aleman, Presidenta del Patronato del DIF
Estatal Veracruz, en compafiia del C. Director, C.P. Victor A. Gardoqui Zurita, tomd la
decision de remodelar el .Centro, con base en el conocimiento adicional que la
Secretaria de Salud ubicaria al personal médico homologado que laboraba en el
C.A.P.M. en otros centros de salud.
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.) /
MANUAL DE ORGANIZACION

V. OBJETIVO DEL CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL (C.A.P.M.)

Brindar albergue temporal a personas en situacién vulnerable, provenientes de otros
Municipios, que acuden a consulta y tratamiento médico o a la atencién de asuntos
juridicos; asf como a nifios y nihas menores de 18 afos canalizados por causas de
abandono, explotacion o maltrato familiar.

V1. FUNCIONES GENERALES
» Organizar, dirigir y evaluar las actividades asignadas a este centro asistencial.
¢ Organizar y supervisar los servicios proporcionados a los albergados.
e Someter a consideracion y autorizacion del Subdirector de Servicios Asistenciales, asi
como del Director de Asistencia e Integracion Social, la distribucién y asignacion de

recursos materiales y econdmicos donados al Centro Asistencial Progreso Macuiltépetl.

e Dar a conocer a los albergados los lineamientos establecidos en el Reglamento del
Albergue Temporal y vigilar su cumplimiento.
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.)

MANUAL DE ORGANIZACION

Vil. ORGANIGRAMA DEL CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL

ADMINISTRADOR

|

ENCARGADO DE :
. .| | coNTROL DE INGRESO SUPERVISOR DEL
SECRETARIA : | | v EGRESO AL ALBERGUE NUTRIGLOGO ALBERGUE TEMPORAL
TEMPORAL
ENFERMERA
SECRETARIA COCINERO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
I
AUXILIAR DE COCINA
1 CAPTURISTA

u INTENDENTE
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.) ,
MANUAL DE ORGANIZACION

VIil. DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRADOR

REPORTA A: SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ASISTENCIALES

SUPERVISAA: ENCARGADO DE CONTROL DE INGRESO Y EGRESO AL
ALBERGUE TEMPORAL
SUPERVISOR DEL ALBERGUE TEMPORAL
SECRETARIA
ENFERMERA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CAPTURISTA
INTENDENTE
NUTRIOLOGO

FUNCION GENERAL:

Organizar, dirigir, evaluar y supervisar todas las acciones necesarias en torno al
bienestar de las personas que se albergan en el Centro Asistencial.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

o Organizar, vigilar y supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones
asignadas.

o Administrar adecuadamente los recursos financieros y materiales destinados al
Centro Asistencial.

e Supervisar el mantenimiento y uso adecuado del Centro Asistencial.

e Supervisar que el servicio que se proporcione a los albergados se apegue a los
lineamientos establecidos.

e Vigilar que el personal a su cargg yioreione un trato cordial y rgspetuoso
albergados. js

\W‘J 1//;/2 [ /1—L
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.) )
MANUAL DE ORGANIZACION

e Reportar a las autoridades correspondientes las irregularidades y problemas que
surjan en el Centro Asistencial.

e Supervisar y controlar los gastos menores por fondo revolvente. '
e Solicitar oportunamente a la Subdireccion de Recursos Materiales los
requerimientos de materiales e insumos necesarios para la operacion del Centro

Asistencial.

e Supervisar la elaboracion de los informes y reportes diariog, semanales y mensuales
de las actividades realizadas y sus envios al area correspondiente.

e Autorizar las solicitudes de permisos y vacacidhes del personal del Centro
Asistencial.

« Difundir entre el personal la reglamentacion y disposiciones que regulen sus labores
y relaciones de trabajo.

e Promover el desarrollo y capacitacion del personal a su cargo y efectuar la
evaluacién del mismo.

e Supervisar los levantamientos de inventario de los recursos fisicos del Centro
Asistencial.

e Cumplir y hacer cumplir al personal bajo su mando, con lo dispuesto en el Manual de
Organizacion y el Reglamento del Centro Asistencial.

¢ Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato de las actividades
realizadas.

-
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.) )
MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE CONTROL DE INGRESO Y EGRESO AL
ALBERGUE TEMPORAL

REPORTA A: : ADMINISTRADOR.

FUNCION GENERAL:

Mantener un control eficaz y eficiente de los ingresos y egresos al Albergue Temporal.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

o Supervisar y verificar que se lleven a cabo los registros correspondientes de ingreso
y egreso de las personas que sean canalizadas al albergue.

s Supervisar que se elaboren los registros y reportes diarios, semanales y mensuales
de los servicios proporcionados de albergue y alimentacion.

o Verificar y supervisar que el personal encargado de realizar el aseo mantenga
limpias las areas del albergue temporal.

e Vigilar que los albergados cumplan con el Reglamento establecido.

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: ADMINISTRADOR O ENCARGADO DE CONTROL DE INGRESO
Y EGRESO AL ALBERGUE TEMPORAL, SEGUN
CORRESPONDA

FUNCION GENERAL:

Proporcionar apoyo secretarial administrativo en general a su jefe inmediato y cumplir
con las funciones asignadas por éste.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS: #//

e Mantener en orden y actualizado el archivo, minutario y expedientes.

e Recibir, registrar y transmitir con oportunidad los recadosctgif@icos.
\/.\ L. /« /2,
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.) ,
MANUAL DE ORGANIZACION

o Recibir y mecanografiar dictados, elaborar la documentacién que se le indique y
realizar la entrega correspondiente.

o Elaborar todos los trabajos de caracter administrativo que le sean encomendados.

o Recibir, registrar y entregar la correspondencia que llega al area donde esta
adscrita.

¢ Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato de las actividades
realizadas.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REPORTA A: ADMINISTRADOR
FUNCION GENERAL:

Realizar las actividades necesarias para la integracion de informes, reportes y entrega
de documentacion.

)

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

Elaborar los informes, reportes, presupuestos y programas de actividades que se le
indiquen.

¢ Recopilar la informacion acerca del consumo de material de limpieza e insumos para
_la preparacion de alimentos, a fin de elaborar las requisiciones correspondientes.

e Apoyar en la elaboracion de informes semanales y mensuales de los servicios que
se proporcionan en el Centro.

e Apoyar en la entrega de correspondencia e informes en oficinas fuera del Centro.

» Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato de las actividades

realizadas.
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.) ,
MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DEL PUESTO: CAPTURISTA

REPORTA A: ADMINISTRADOR

FUNCION GENERAL:

Proporcionar la asistencia computacional necesaria en las areas del Centro, ejecutando
los programas idéneos para la elaboracién de reportes, formatos y todo tipo de
documentos.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

« Proporcionar apoyo computacional para la elaboracion de documentos a las areas
que lo requieran.

¢ Mantener actualizada la captura de informacion sobre las actividades del Centro
Asistencial.

e Solicitar con oportunidad el mantenimiento preventivo al equipo de computo para
procurar su perfecto estado.

¢ Reportar a su jefe inmediato las anomalias detectadas en su area.

e Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato de las actividades
realizadas.

NOMBRE DEL PUESTO: NUTRIOLOGO

REPORTA A: ADMINISTRADOR
SUPERVISA A: COCINERO

FUNCION GENERAL:

Elaborar y vigilar las dietas alimenticias g
proporcionarles una alimentacion balanceg

e ' TSI A .
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.) ,
MANUAL DE ORGANIZACION

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
o Elaborar los menus diarios que se proporcionan a los albergados.
o Controlar el nimero de raciones alimenticias servidas diariamente.

o Capacitar al personal de cocina sobre los aspectos de higiene, preparacion y
mantenimiento del area de cocina y comedor.

e Supervisar la preparacién y suministro de alimentos.
o Vigilar que las cocineras utilicen cofia y tapabocas, y guarden una estricta higiene.

e Fomentar el uso de soya en la elaboracién de los menus al menos dos veces a la
semana.

s Establecer coordinacién con el Encargado de Control de Ingreso y Egreso al
Albergue Temporal a fin de determinar los requerimientos de alimentos.

e Elaborar la relacion semanal de alimentos requeridos para solicitarlo al
Departamento de Adquisiciones, Almaceén e Inventarios del DIF Estatal.

e Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre sus actividades y las
anomalias detectadas en su éarea.

NOMBRE DEL PUESTO: COCINERO

REPORTA A: NUTRIOLOGO.

SUPERVISA A: AUXILIAR DE COCINA

FUNCION GENERAL:

Preparar |os alimentos en forma adecuada e higiénica.

-
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.) )
MANUAL DE ORGANIZACION

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

o Preparar los alimentos de acuerdo al menu diario y a la asistencia de albergados
reportada por el Encargado de Control de Ingreso y Egreso al Albergue Temporal, al
Nutridlogo.

¢ Llevar el control y registro de las personas que reciben las raciones, apoyado por el
auxitiar de cocina.

» Conservar en perfecto estado de orden y limpieza el local que ocupa la cocina.
o Conservar en buen uso los aparatos, muebles y utensilios de cocina.
o Distribuir correctamente los viveres evitando desperdicios.

¢ Informar a su jefe inmediato cualquier anomalia que se detecte en el Area de su
servicio.

e Mantener el control y lievar un registro diario de los insumos utilizados en la
elaboracién de los alimentos.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE COCINA

REPORTA A: COCINERO.

FUNCION GENERAL:

Apoyar en la preparacién de los alimentos en forma adecuada e higiénica.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

o Colaborar en la preparacién de los alimentos de acuerdo al menu diario.
e Apoyar al Cocinero en el control y registro de las personas que reciben las raciones.

-

e Conservar en perfecto estado r y limpieza el local que ocupa la cocina.
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
J (C.A.P.M.) )
VERAERUZ MANUAL DE ORGANIZACION

¢ Conservar en buen uso los aparatos, muebles y utensilios de cocina.

+ Informar a su jefe inmediato cualquier anomalia que se detecte en el Area de su
servicio.

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DEL ALBERGUE TEMPORAL

REPORTA A: ADMINISTRADOR

FUNCION GENERAL:

Coordinar, supervisar y vigilar el servicio de alber'gue que se proporciona a los usuarios.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

e Mantener un registro de los ingresos y egrésos de personas en el turno nocturno.

« Orientar a las personas que ingresen al albergue, acerca del Reglamento que deben
cumplir durante su estancia.

e Vigilar que los albergados cumplan con lo establecido en el Reglamento del
Albergue Temporal, aplicando las sanciones en él mencionadas.

¢ Vigilar las actividades que realizan los albergados durante la noche.
e Brindar un trato cordial y respetuoso a los albergados.

¢« Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato de las actividades

realizadas.
AN
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
| I Il (C.A.P.M.) /
ESTALAL MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE

REPORTA A: ADMINISTRADOR

FUNCION GENERAL:

Mantener en estado 6ptimo de limpieza las areas asignadas del Centro Asistencial.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

¢ Asear las instalaciones, equipo y mobiliario localizadas en las areas que le hayan
sido asignadas.

o Efectuar movimientos de mobiliario y equipo cuando sea necesario.

¢ Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos y materiales necesarios
para el desarrollo de sus actividades.

¢ Mantener en orden los utensilios y materiales que se le proporcionen para realizar
su trabajo.

» Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato de las actividades
realizadas.

~NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERA

REPORTA A: ADMINISTRADOR
FUNCION GENERAL:

Proporcionar los primeros auxilios a los albergados, asi como apoyar a los menores en
el cumplimiento de las prescripciones médicas.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ingresen al albergue temporal y elabor
gl estado en que se encuentran.

TR Mk A,

¢ Realizar revision a las per
escrito en el que quede
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CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL
(C.A.P.M.) /
MANUAL DE ORGANIZACION

e Auxiliar a los albergados a fin de que sus medicamentos sean suministrados de
acuerdo con las instrucciones y prescripcion del médico.

e Realizar curaciones y brindar los primeros auxilios y atencién de enfermeria de
emergencia requerida por los albergados.

o Preparar el material de curacion y medicamentos para los servicios de enfermeria,
llevando a cabo un control y solicitud de reposicion.

Informar mensualmente a su jefe inmediato las actividades realizadas.

LB.‘—-”\V- b 1;———\) / A sl
. \ S A / 2 :
Elaboré: dir‘gccién de LREvisG: l)sicm/ e Planeaciény | Visto Bueno: Direccién de
Servicios AxNtenciales Evaluacid esal Asistencia e Integracién Socigl

Dr. John Pé}&t Rodriguez \ [ Lic. Aquileﬁﬁ'u;”la Gozifez Lic. J. Carolina Fortuno Hdefz. \
\ =/ N

’ %Jf




ORGANIGRAMA DEL CENTRO ASISTENCIAL PROGRESO MACUILTEPETL

DIRECCION DE ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL

|

DR JONH PEREZ RODRIGUEZ
SuB. DRECTOR DE SERVICIOS ASISTENCILES

LIC. KARINA MONTES DE OCA BOYLAN
: ADMINISTRADORA -
‘ CENTRO ASISTENCIAL PROGRESC MACUILTEPETL ‘

[ ] | i
j

CECILIA HERNANDEZ HDZ. . PROF ENRIQUE JIMENEZ VELANDA RUBEN MARTINEZ HDEZ. : LIC. CLARA GARCES ARELANO ' C.SDUARDQ BALTAZARES 8. (T.W)

' LYDIA TEJEDA PARRA | ENC. DE CONTROL GENERAL OE ALBERGUE . ARTURO LANDA OOMINGUEZ ‘ NUTRIOLOGA ! DR.JUAN C. MUJICA (T.N)
| SECRETARW (T M) ‘ AUX DE CONTROL OE ALBERGUE (TV) i ECSONA GOMEZ(T N
: . . * : SUPERVISORES
T ' T

ARMANDO DELGADO MARURI i |

" AUXILIAR ADMINISTRATNO (T M) " EDHT FERNANDEZ SANCREZ T MAROSAT FABIAN HDEZ
SECRETARM (T.M) COCINERA (T M)

- YESICA MORENO SANTOS F‘éfb:gg;ﬁgﬁgf;

[ CAPTURISTA(T.M . AUXKIAR OE COCINA (T.M}

GUILLERMINA MORALES SANCHEZ

AUX. MARTHA CAMPOS MOL BNA ; JESUS MEDEL HIPALT

L, SUPLENTE GABRIELA RUWZ MONTES AUXILIAR DE COCINA (T.V)
ENFERMERW (T V)

+ HERMELINDA ROBRIGUEZ C
JUANA SANCHEZ GUERRERO
RICARDO ROORIGUEZ SANCHEZ

t WNTENDENTES (TM)

MATEO AGULAR GARCWA
DELFINA SOLANQ MENDEZ
JUAN C. HDEZ GARRDO

| NTENDENTES (TV)
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