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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: realizar funciones administrativas como elaboracion y archivo de
documentos que agilicen tramites y desarrollo de actividades pedagoégico-
administrativas.

FUNCION: cobrar cuotas de alimentacion, elaboracion de recibos, deposito de

ingresos y reporte de control de estos al area de contabilidad de DIF municipal.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo Cobrar las cuotas de alimentacion y
1 recuperacion a los padres de familia y

entregar recibo sellado por el centro.

Compilar copias de recibos ordenando por

2 . . , numero de folio y sellarlos.
Auxiliar Administrativo

Elaborar reporte de pagos digital y entregar
impreso con copia de recibos y ficha de
deposito bancaria al area de contabilidad
de DIF municipal

3 | Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo Depositar _efectivo total de cuotas del mes, o
4 A a la cuenta de DIF municipal \N ¢
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FUNCION: elaborar menu, requisiciones de alimentos, material de aseo, papeleria,
farmacia y otros para la institucion.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo Seleccionar menus para la semana
1
Solicitar Requisiciéon a cocineras y pasar a
5 . o , formato oficial.
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo Supervisar que en el area de cocina se
preparen los alimentos con higiene y
3 calidad, verificando la bitacora de higiene
semanal.
Auxiliar Administrativo Llevar requisiciones al area de contabilidad
4 del sistema DIF municipal para su
autorizacion y firma.
Auxiliar Administrativo Fotocopiar en tres tantos las requisiciones
y entregar a proveedores
5 correspondientes, asi como para agregar a
archive de CAIC y de contabilidad del DIF
Municipal.
Auxiliar Administrativo Entregar a cocineras los menus Yy
6 publicarlos los lunes para dar a conocer a
los padres de familia.
Auxiliar Administrativo Recepcién de insumos requeridos de
- manera semanal de las diferentes
necesidades del centro.
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Auxiliar Administrative /| Toma de evidencia fotografica de los NN/
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Auxiliar Administrativo

Recepcion de facturas por parte de los
proveedores

10

Auxiliar Administrativo

Llevar al area de contabilidad del sistema
DIF municipal las facturas para pago via
transferencia electronica o pago en
efectivo.

11

Auxiliar Administrativo

Compilacion de documentacion para
comprobacion en el area de contabilidad el
sistema DIF municipal (factura, solicitud,
requisicién, INE, evidencia fotografica,
comprobante de pago.

12

Auxiliar Administrativo

Digitalizacion de documentacion para
comprobacioén, asi como compilacion en
fisico para entrega al area de contabilidad
del sistema DIF municipal

FUNCION: ELABORAR OFICIOS Y CIRCULARES

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo Elaboracion de oficios y circulares para
1 solicitud o informacién al sistema DIF
municipal y/0 padres de familia
2 Auxiliar Administrativo Archivo de acuses, listas de recibido.

FUNCION: CONTROL INTERNO DE LISTAS DE ASISTENCIA, PERMISOS E
INCAPACIDADES DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL CENTRO.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo. Elaborar listas dé asistencia semanaimente
1 el para registro ng personal y hacer entrega

de las mismag, los dias 11 y 27 de cada | /0
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mes al area de contabilidad del sistema DIF
municipal.

Auxiliar Administrativo

Informar a direccion del sistema DIF
municipal inmediatamente de la ausencia
de personal y enviar el justificante médico,
en caso de que el trabajador lo haya
presentado.

Auxiliar Administrativo

Elaborar los oficios de permisos de dias
econdmicos y enviar a direccion del sistema
DIF municipal para su autorizacion.

Auxiliar Administrativo

Elaboracién y autorizacion de permisos
temporales de actividades para ausentarse
de las labores.

FUNCION:

REALIZAR

ESTUDIOS
BENEFICIARIOS DEL CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO

C.A.C.

SOCIOECONOMICOS A LOS

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar Administrativo

elaboracion de estudios socioecondémicos
mediante entrevista personal a padres de
familia y tutores.

Auxiliar Administrativo

solicitud de documentacién que compruebe
ingresos y constancia laboral de los padres
de familia.

Auxiliar Administrativo

En caso de ser necesario realizar visitas
domiciliarias para corroborar la informacion
proporcionada por los entrevistados.




