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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar y coordinar la implementacion de programas tendientes a la mejora continua del
servicio prestado a la comunidad en las Estancias Educativas Infantiles y Jardines de Nifios de la
Direccion General del Sistema DIF.

Gestionar, promover y procurar la implementacion de los programas técnico-pedagégicos llevados
a cabo por la Secretaria de Educacion.

Establecer y mantener un registro de actividades de las Estancias Educativas Infantiles y Jardines
de Nifios de la Direccién General del Sistema DIF.

Organizar y realizar los eventos, sociales y culturales, de acuerdo al programa educativo
establecido.

Recibir, analizar y autorizar los expedientes de los nifios que ingresen a las Estancias Educativas
Infantiles y/o Jardines de Nifios.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Coordinacion de Estancias Educativas Infantiles.

Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leén.

Inducir que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de simplificacion
administrativa, orientadas a la reduccion de costos y con apego a los preceptos de legalidad
vigente.

Planear y coordinar la elaboracion de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizadas por la Coordinaciéon de
Estancias Educativas Infantiles, de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo
vigente.

Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periddicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacién de la
documentacion referente a la entrega — recepcion.

Revisar y en su caso, autorizar toda la documentaciéon que se genera en esta Coordinacion.

Gestionar y brindar capacitaciones al personal que forma parte de la Coordinacion de Estancias
Educativas Infantiles.

Canalizar los reportes de mantenimiento preventivo y correctivo a la Coordinaciéon General del
Sistema DIF.
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15. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende la C. Presidenta Honoraria
del Sistema de Desarrollo Integral de la Familia DIF y/o el C. Director General del Sistema de
Desarrollo Integral de la Familia DIF.



