PORER BIECUHTRA
DEL ESTADG BE

CAMPECHE

"2019, Afio del Centenario [uctuoso del General Emiliano Zapata, Caudillo del Sur."

Nudmero de oficio: SAIG04/5SI1G/DC/0923/2019
Asunto: Envio el Manual de Organizacién del Sistema D.LF., debidamente autorizado
San Francisco de Campeche, Cam., a 4 de septiembre de 2019

Lic. Sonia Marfa Castilla Trevifio
Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

PRESENTE

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Campeche en el
articulo 20 bis, las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Centralizada y Paraestatal,
expedirdn los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico necesarios para su
funcionamiente.

Por lo anterior, y de acuerdo a la facultad que me otorga el Art. 23 fracc. XVI de la misma Ley Organica
del Estado, hago de su conocimiento que se autoriza ef Manual de Organizacién, del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche, ya que cumple con los lineamientos
establecidos para su elaboracién y actualizacién.

Es de importancia la difusién de este documento, que por su contenido resulta un instrumento
administrativo esencial para apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a las reas
administrativas de esa Entidad, de igual forma es imprescindible mantenerlo actualizado cada vez que
existan cambios en la organizacién y su funcionamiento, a fin de que cumpla eficazmente su funcién
informativa y se obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.

Por otra parte y de acuerdo al articulo 20 bis, segundo pérrafo de la referida Ley Orgénica, este
documento debera publicarse en el Periédico Oficial del Estado.

El presente Manual de Organizacién, tendrd vigencia a partir del mes de Agosto de 2019.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.
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INTRODUCCION

En base a lo dispuesto por el Ejecutivo Estatal establecido en el Art. 8 de la Ley Orgdnica de la
Administracién Publica del Estado de Campeche y el Reglamento Interior en su articulo 22
fraccion 5, se realizd el presente Manual de Organizacion que es un instrumento que permite
transmitir en forma ordenada y sistemética la informacion de una organizacién, ya que especifica
las diversas unidades que la integran.

Su objetivo es presentar una vision de conjunto de la Institucion, precisar las funciones asignadas
a cada unidad administrativa, estableciendo claramente ef grado de autoridad y responsabilidad
de los distintos niveles jerarquicos, lo cual permitird el ahorro de tiempo y esfuerzo en la
realizacion del trabajo, asi como en la relacidn y coordinacion dentro del Sisterna parael Desarrollo
Integral de fa Familia en el Estado de Campeche,

La elaboracion de este Manual se realizd er base alos Lineamientos parala Elaboracién del Manual

de Organizacion y Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal. Lo resumimos en 3 etapas, recabamos la informacién, la analizamos y por dltimo la
integramos en este documento, de acuerdo a las indicaciones de los lineamientos antes
mencionados. '

En el contenido, se presentan los Antecedentes Histéricos de la Institucion, el Marco Juridico que
lo constituye y fa Estructura General gue la conforma; asl como la Junta de Gobierno y Direccion
General considerados como Organos de Gobierno, los cuales se apoyan en la Direccién de
Desarrolio Familiar y Voluntariado, Direccion de Tecnologlas de informacion, Direccién de
Comunicacion Social, y Direccion Juridica. Ademas de las unidades operativas que componen la
Direccién Atencién Social y Discapacidad; Direccidon de Asistencia Alimentaria y Desarrollo
Comunitario; Procuraduria de Proteccién a Nifias, Niftos y Adolescentes, Coordinacion del Centro
de Rehabilitacién y Educacion Especial; Coordinacién del Centro Regional de Rehabilitacion
integral y la Direccién de Atencion Integral al Adulto Mayor. Asi también, las unidades
administrativas de fa Direccion de Planeacion Estratégica; Direccidn de Finanzas y la Direccion de
Administracién, '

Cada una de las dreas mencionadas cuenta con los conceptos de Organigramas Especificos,
Analiticos de Plazas de base y de confianza, de contrato y asimilados; Descripcion de Puestos,
Relaciones de Coordinacion internas y Externas; asl como sus Objetivos y Funciones.

Por ser el Manual de Organizacién un documento de observancia ptblica y por laimportancia que
representa su normatividad en la operacién y administracion de la Institucion; se recomienda que
su revision y/o actualizacion se realice en forma periddica como mencionan las indicaciones, ast
como tenerlo disponible para su consulta.
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ANTECEDENTES HISTORICCS

El carnbio progresivo de la Asistencia Social en México, acompafia desde su origen al progreso de
consclidacién de la nacionalidad, en la que los diversos esfuerzos, antes de beneficencia, hoy de
participacién y de cambio, tienden aalcanzar el desarrollo con justicia social. El conocimiento que
se tiene de las acciones y servicios asistenciales datan desde la época prehispanica. En ese
entonces, se& mantenia una asistencia social integral pues cubrfa las necesidades del hombre,
desde su nacimientc hasta la muerte. Desde fa época de la colonia hasta 1929, se presentan
cambios de vital importancia dentro de |a Asistencia Social.

El 24 de enerc de 1929, se constituye la Asociacidn Nacional de Proteccién a ia Infancia, como
asociacion civil, para prestar asistencia, brindar proteccién y amparar a los nifios de escasos
recursos de nuestro pals, y su funcién principal consistia en la distribucién de desayunos a les
mencres que concurrian a la Asociacion o asistian diariamente a las escuelas, de esta manera se
trataba de complementar la dieta de la nifiez mal alimentada.

Posteriormente, el 15 de julio de 1968 se constituye un Organismo Publico Descentralizado,
denominado Institucidn Mexicana de Asistencia a la Nifiez {IMAN), a fin de contribuir a resolver
los pretlemas originados por el abandono y explotacién de los menaores,

En 1974, se crea la Procuradurfa de la Defensa del Menor, con el objeto de asesorar y dar servicios
de caracter juridico y social a la poblacién, a fin de lograr una proteccién integral de los menores
y sus familias, Asimisma, el IMAN da un nueve enfoque a sus objetivos y programas, orientando
sus funciones a lograr el bienestar de la poblacién infantil, fortaleciendo el nuclec familiar y
extendiendo los sistemas de proteccion.,

En 1976, se medifica la denominacién y el objeto del IPIC vy a partir del Decreto No. 137, se
denomina Instituto Mexicano parala Infanciay la Familia en Campeche, teniendo como objetivo:
apoyar ia integracion del bienastar familiar, la formacion educativay fomentar el sano crecimiento
fisico y mental de la nifiez. En 1977, se crea el Sistema para e! Desarrcilo Integral de la Familia en
Campeche, a través de la fusidn del Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia y la Institucién
Mexicana de Asistencia a la Nifiez, cuyo objetivo principal es promover el bienestar social en el
Estado.

En diclembre de 1982, por Decreto del Ejecutivo Federal, el Sistema DIF se integré como
organismo descentralizado al Sector Salud, que correspondia a la Secretaria de Salubridad y
Asistencia, encomendandosele la reaiizacion de los programas de asistencia social.

A partir de estafecha el principal objetive del Sistema, es promover el Desarrollo de la Comunidad
y fomentar el bienestar social, desarrollando actividades de promocién, tales como: la
participacidn comunitaria y familiar, el mejeramiento de la comunidad, la asistencia alimentaria,
la formacién de grupos para la actividad productiva y la prestacion de servicios basices de
asistencia social, entre otras,
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MARCO JURIDICO

+ Constitucién Politica de tos Estados Unidos Mexicanes. Publicada en el Diaric Oficial de la
Federacidn el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma expedida el 24 de agoste de 2018, pubhcada
en el D.O.F. el 27 de agasto del 2018,

* Constitucion Polftica del Estade de Campeche, Expedida el 3 de julic. de 1917, publicada en el
Periddico Oficial del Estado el 5, 7y 10 de julio de 1917. Ultima reforma expedida el 12 de julio de
2018, publicada en el Periddico Oficial cel Estado el 13 de julio de 2018, decreto ndm, 274,
publicacién 0726. Seccion Legistativa.

»  ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Campeche. Expedida el
22 de junio de 2007 por decreto num. 65, publicada en el Periddico Oficial del Estado no. 3835,
del 4 de julio del 2007. LIX Legislatura. Ultima reforma expedida el 25 de junic de 2015 v publicada
enelD.O.F. el 21 dejulic de 2015,

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Musbles del Estado de Campeche. Expedida el 28 de diciembre de 1990 por decreto Num. 109,
publicado en el Periédico Oficial del Estado no. 1743, del 27 de diciembre del 1990. LIil Legislatura.
Ultima reforma expedida el 29 de junio de 2001 y publicada en el D.O.F. el 30 de junio de 2007.

+ Leyde Asistencia Social para el Estade de Campeche. Expedida el 4 de abril de 2000 por decreto
Num. 269, publicada en el Periddico Oficial del Estado no. 2708, del 6 de abril de 2000. LV
Legislatura. Ultima reforma expedida el 26 de junio de 2013 por decreto Nim. 586, publicada en
el Periddico Oficial del Estado no. 5327, del 10 de septiembre 2013. LVl Lagislatura.

¢ Ley de Mejora Regulateria para el Estado de Campeche. Expedida el 20 de mayo de 2008 por
decreto Num. 153, publicada en el Periddico Oficlal del Estado no. 4042 del 21 de mayo del 2008,
LIX Legislatura

*» Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de
Campecha. Expedida el 21 de julio de 2017 mediante decreto nim. 198, publicada en el Periddico
Oficial del Estado el 26 de Julio del 2017, LXI! Legislatura, No. 0488. Ultima reforma expedida el 3
de octubre de 2017, publicada en el Periédico Oficial del Estado el 12 de octubre de 2017, Decreto
no. 209, publicacién no. 0543, Segunda Seccidn Legislativa.

¢ Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios. Expedida el 7 de marzo de 2008,
aprobada mediante Decreto No. 139 publicado en el Peri¢dico Cficial del Estade ne. 3993, del 4
de marzo del 2008, LIX Legisiatura. Ultima Reforma fe de erratas publicada en el Peri¢dico Oficial
del Estado del 7 de marzo de 2008, Tercera Epoca Ao XVII No, 3996 Segunda Seccién.

» Ley de Educacidn del Estado de Campeche. Expedida por decreto Nim, 99 del 28 de mayo de
1993, publicada en ei Periédico Oficial del Estado No. 417 de fecha T de junio de 1993, LIV
Legislatura. Ultima referma publicada en el Periédice Oficial del Estado el 29 de noviembre de
2018, Decreto nim. 4, publicacién 0824, Seccidn Legislativa.

¢ Ley de Desarrollo Social del Estado de Campeche. Ley aprobada por unanimidad v expedida el 3
de julio de 2007 por decreto ndm. 78, publicada en el Periddico Oficial del Estade no. 3839, el 10
de julio del 2007. LIX legislatura. Ultima reforma expedida el 8 de marzo de 2018 decreto num.
258, publicada en el Periédico Cficial del Estado el 26 de marzo de 2018, publicacion 0651, Seccion
Legislativa.

i/19 Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche 5




MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

» Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de Campeche. Expedida el 15 de agoste de
1996, publicada en Periédico Oficial del Estado no. 1226, del 16 de agosto de 1996, Ultima reforma
expedida el 6 de abril del 2000 y publicada en el Periddico Cficial del Estado el 10 de abril del 2000.

e ley de Planeacion del Estado de Campeche v sus Municipios. Expedida el 28 de septiembre de
2018 per decreto Num. 319, Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 16 de octubre de 2078,
LXIl Legislatura.

e Loy de Prevencién y Atencion de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de Campeche. Expedida
el 25 de junio de 2002, publicada en el Periddico Oficial del Estado del 27 de junio de'2002, LVII
Legislatura. Ultima Reforma expedida el 27 de julic de 2015 por decreto Nim. 270, publicada en
el Periddico Oficial del Estado no, 0002, del 7 de agosto del 2015.

e LeydeProteccién ala Salud de los no Fumadores. Expedida el 2 de julio de 2009 por decreto num.
240, publicada en el Periédico Oficial del Estado no. 4317 del 16 de julio del 2009. LIX legislatura.
Ultima reforma expedida el 7 de junio de 2018, publicada en el Periédico Oficial del Estado el 26
de junio de 2018, mediante Decreto 273, publicacion 0713, ’

» Ley de Proteccién Civil, Prevencién y Atencién de Desastres del Estado de Campeche. Expedida
el 29 de septiembre de 2011, publicada en el Peri¢dico Cficial del Estado no. 4880 del 18 de
noviembre de 2011, LX Legislatura. Ultima reforma expedida el 18 de mayo de 2018, publicado en
el Periddico Oficial del Estado el 14 de junic de 2018, mediante Decreto 269, publicacién 0705,

¢ Ley de Proteccion de Adultos Mayores para el Estado de Campeche. Expedida el 10 de junio de
2005 por decreto Num. 150, publicada en el Periddico Oficial del Estado no. 3355 del 28 de junio
del 2005, LVIII Legislatura, Ultima reforma expedida el 4 de junio de 2018 y publicada en el
Periddico Oficial def Estado el 26 de junio de 2018, Decreto 272, publicacian ndm. 0713.

» Leyde Salud para ef Estado de Campeche. Expedida el 25 de abril de 2008 por decreto Num. 150,
publicada en el Periddico Oficial del Estado no. 4036, segunda seccién, de fecha 13 de mayo del
2008. LIX Legislatura. Ultima reforma expedida el 28 de septiembre de 2018 decreto 317,
publicado en el Periédice Oficial del Estado ne, 0792 del 16 de octubre de 2018,

¢ Ley de Sequridad y Servicios Soclales de los Trabajadores del Estado de Campeche, Expedido el
29 de mayo de 1987, publicado en el Periddico Oficial del Estadeo no. 530 de fecha 3 de junic de
1987. LIl Legislatura. Ultima reforma expedida el 16 de octubre de 2015, publicado en el Periédico
Oficial del Estado el 26 de noviembre de 2015.

¢ Leyde Transparenciay Acceso alia Informacién Pdbiica del Estado de Campeche, Expedida el 28
de abril de 2016 por decrete Num. 52, publicads en ¢l Periddico Oficial del Estado no. 0183 del 4
de mayo del 2016, LXII Legislatura. Ultima reforma expedida el 30 de junio de 2017 mediante
Decreto No. 181, publicada en el Periédico Oficial del Estado el 13 de julio de 2017, publicacion
No. 0478.

¢ Leyde Vialidad, Transito y Control Vehicular del Estado de Campeche. Expadida el 6 de junio de
2C08, publicado en el Periédico Oficial del Estado no. 4055 de fecha 2 de junio de 2008, LIX
Legislatura. Ultima reforma expedida e! 18 de agosto de 2016, publicada en el Periédico Oficial
del Estado el 12 de septiembre de 2016,

* leyde Archivos del Estado de Campeche. Expedida el 21 de abril d2 2070 por decreto nim. 39,
publicado en el Periddico Oficial del Estado no. 4500 del 6 de mayo de 2010, Seccidn Legislativa.
I.X Legislatura.
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* Leyde la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche. Expedide el 30 de junio de
2010 por decreto Num. 47, publicado en Periddico Oficial del Estado no,4555 de fecha 22 de julio
del 2010, LX Legislatura del Congreso del Estado de Campeche.

+ Leydelos Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche. Expedida por decreto
NUm. 146, del 23 de abril de 1996, publicada en el Periddico Oficial del Estade del 24 de abril de
1996, LV Legislatura. Ultima reforma expedida ¢/ 29 de noviembre de 2018, publicada en el
Periodico Oficial del Estado el 24 de diciembre de 2018, mediante Decreto 5, publicacién num.
0841.

» LeyOrganicadela Administracién Plblica del Estado de Campeche. Expedida el 12 de septiembre
de 2009 mediante decreto Num, 265 publicado en el Periédico Oficial del Estaco no. 4352
segunda seccidn de fecha 14 de septiembre del 2009. LIX Legislatura. Ultima reforma expedida
el 10 de mayo de 2018, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 25 de mayo de 2078,
mediante Decreto 268, publicacion nam. 0891,

¢ Ley Integral para las personas con Discapacidad del Estado de Campeche, Expedida el de 3 julio
de 2012 por decreto NUm, 234, pubiicada en el Periddico Oficial del Estado no. 5047 de fecha 19
de julio de 2012. LX Legislatura. Ultima reforma expedida el 31 de agosto de 2018, publicada en el
Periddico Oficial del Estado ef 20 de septiembre de 2018, mediante Decreto 305, publicacién num.
0774,

»  LeyparaPrevenir, Combatir y Sancicnar toda forma de Discriminacion en el Estade de Campeche.
Expedida el 22 de junic de 2007 por decreto nlim. 69, publicada en el Periédico Oficial del Estado
no. 3835, el 4 de Julio del 2007. LIX Legislatura. Ultima reforma expedida el 7 de noviembre de
2017, publicada en el Periédico Oficial del Estado no. 0580 del 8 de diciembre de 2017, Decreto
ne. 215, ‘

* Ley que regula los procedimientos de entrega-recepcién del Estade de Campeche y sus
municipios. Expedida el 2 de'mayo de 2017, publicada en el Periédico Oficial del Estado el 5 de
junio de 2017, Seccidén Legislativa No, 0450, Decreto No. 1571,

» LeyReglamentaria del Capftulo XVIl de la Constitucién Politica del Estado de Campeche. Expedida
el 1 de juiio de 2002 por decreto nim, 160, publicada en el Periddico Cficial del Estado no. 2644,
Segunda seccidn, del 3 de julio de 2002. LVl legislatura. Ultima reforma expedida el 23 de junio
de 2077, publicada en el Peri¢dico Oficlal del Estado el 27 de junio de 2017, Decreto no. 162,
publicacion 0466, Segunda Seccidn Legislativa,

s Decreto mediante el cual se crea el “Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Calakmul”. Publicado en el Periédicc Oficial del Estado de fecha 27 de julio de 1999.

¢ Decreto mediante el cual se crea el “Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Calkin{”. Publicade en el Periodico Oficial del Estado de fecha 8 de febrero de 1993.

»  Decreto mediante el cual se crea el "Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Campeche”. Publicadc en el Periédico Oficial del Estado de fecha 8 de febrero de 1993.

»  Decreto mediante el cual se crea el “Sisterna para el Desarrollo Integra! de la Familia del Municipio
de Candelaria”. Publicado en el Periédice Oficial del Estado de fecha 9 de junio de 2003.

»  Decreto mediante el cual se crea él “Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Carmen”. Publicado en el Periddico Oficial del Estado de fecha 8 de febrero de 1993.
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¢ Decreto mediante el cual se crea el “Sistema para 2l Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Champotén”. Publicado en el Periddico Oficial del Estado de fecha 8 de febrero de 1993,

»  Decreto mediante el cual se crea el "Sistema para el Desarrollo Integral de la Farnilia del Municipio
de Escarcega”. Publicado en &l Periddico Oficial del Estade de fecha 8 de febrero de 1993,

o Decreto mediante el cual se crea el "Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Municipio
de Hecelchakdn”. Publicado en el Periddico Oficial del Estado de fecha 8 de febrero de 1993,

¢  Decreto mediante el cuai se crea el "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Hopelchén”, Publicado en el Periodico Cficlal del Estado de fecha 8 de febrero de 1993,

»  Decreto mediante el cual se crea el "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipic
de Tenabo”. Publicade en el Periddico Oficial del Estade de fecha 8 de febrero de 1993,

o Decreto mediante el cual se crea el “Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Palizada”. Publicado en ef Periédico Oficial del Estado de fecha 8 de febrero de 1993,

o Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el ejercicio fiscal 2019. Expedido el
22 de diciembre de 2018, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 27 de diciembre de 2018
mediante Decreto Na. 32, Segunda Seccién Legislativa.

» Leydelngresos del Estado de Campeche para el gjercicio fiscal 2019. Expedida el 22 de diciembre
de 2018, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 27 de diciembre de 2018 por Decreto No.
31, Seqgunda Seccidn Legislativa.

¢ Ley de Disciplina Financlera y Responsabilidad Hacendaria del Estade de Campeche y sus
Municipios. Expedida el 28 de octubre de 2076, publicada en el Periddico Oficial del Estado ef 18
de noviembre de 2016, Segunda Seccidn Legislativa No. 0327, LXIl Legislatura, Decreto No. 90,

» Ley Reglamentaria dei articulo 5° de la Constitucién Politica del Estado de Campeche. Expedida
el 28 de octubre de 2008 por decreto nim. 180, publicado en el Periddico Oficial del Estado No.
4160 de fecha 12 de noviembre de 2008.LI1X Lagislatura,

* Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajadores de Base
al Servicio del Goblerno del Estado de Campeche. Firmado en la Ciudad y puerto de Campeche,
capital del Estado del mismo nombre, el 17 de diciembre de 1996 y publicado en el Peri¢dico
Cficial del Estado no. 1368 Segunda Seccidn con fecha 24 de marzo de 1997.

* Reglamento de la Comisién Mixta de Quejas dei Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
Expedldo el 19 de septiembre de 2003, publicado en Feriddico Oficial del Estado no. 3071 segunda
seccion de fecha 22 de abril del 2004,

« Reglamento de Bienes Muebles de |a Propiedad del Estado de Campeche. Expedida el 29 de
octubre de 2008, publicada en el Periédico Oficial del Estado no. 4176 Segunda Seccidn, de fecha
5 de diciembre de 2008, Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado No, 4222, de
fecha 19 de febrero de 2009,

¢ Reglamento de la Comision Mixta de Productividad del Poder Ejecutivo del Estade de Campeche.
Expedido el 19 de septiembre de 2003, puklicade en el Periddico Oficial del Estado No, 3071
segunda seccidon el 22 de abril 2004,

¢ Reglamento de la Comisiéon Mixta de Sequridad e Higiene del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche, Expedido el 19 de septiembre de 2003, publicado en Periédico Oficial del Estado No.
3071 segunda seccidn de fecha 22 de abril del 2004.
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¢ Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche,
Expedido el 12 de septiembre de 2007, publicado en Periddico Oficial del Estado No.3926 de fecha
16 de noviembre de 2007. Ultima reforma expedida el 10 de marzo de 2008, publicada en el
Periédico Oficlal del Estado el 26 de junio de 2008,

+ Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Campeche. Expedida el 24 de febrero de 2017, publicada en el Periddico Oficlal del Estado el 22
de marzo de 2017, Seccién Administrativa.

* Relacionde Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estade de Campeche sujetas
ala Ley de la Administracién PUblica Paraestatal del Estado de Campeche, Expedida el 9 de enero
de 2018, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 15 de enero del 2018, pubiicacién No. 0606.

¢ Acuerde del Pleno de la Comisidon de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado
de Campeche, por el que se emiten los Lineamientos que deberan observar los entes publicos a
que se refiere la fraccién IV del articulo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica del Estado de Campeche, en la Recepcién, Procesamiento, Resolucién y Notificacion de
las Solicitudes de Correccién de Datos Perscnales gue formulen los particulares, Aprabado por el
Pleno dela Comisién de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de Campeche
en sesidn ordinaria de fecha 24 de abril de 2008, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13
de mayo de 2008.

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado mediante el cual se ¢crea la Unidad de Accesc Comun a ia
Informacién Publica en Poder de las Dependencias v Entidades de la Administracién Pablica dei
Estadc de Campeche. Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 24 de noviembre de 2009.

¢ lLineamientos parala Proteccién de Datos Perscnales del Estado de Campeche. Expedida el 24 de
octubre de 2012, publicada en &l Periddice Oficial del Estado con fecha 21 de noviembre de 2012,
Ndm. de publicacién 5123 Segurda Seccién. Fe de erratas publicado en el Periédico Oficial del
Estado el 18 de enero de 2013, ndm. de publicacion 5165,

¢ Lineamientos que deberdn observar los Entes Publicos a que se refiere la fraccion IV del Articulo
4 de la Ley de Transparencia'y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, para
notificar a la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche, los Indices de Expedientes Reservados. Aprobado por el Pleno de la Comisién de
Transparencia Acceso a la Informacidn Plblica del Estado de Campeche en sesién ordinaria de
fecha 28 de marzo de 2007, publicado en el Periddico Cficial del Estado No. 3777 de fecha 11 de
abril de 2007.

* Lineamientos que deberdn cbservar los Entes Pdblicos a que se refiere la fraccién IV del Articule
4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Campeche, en la
Recepcidn, Procesamiento, Resolucién y Notificacidn, de las solicitudes de acceso a la
Informacion Pubklica que formulen los particulares. Aprobado por el Plenc de la Comisién en
sesion ordinaria de fecha 23 de abril del 2010 v publicados en el Periddico Oficial del Estado de
fecha 6 de mayo del 2010.
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s Lineamientos Generales que deberan cbservar los Entes Publicos a que se refiere la fraccion iV
del Articule 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estade de
Campeche, para la Clasificacién y Desclasificacién de la Informacién que obre en su poder.
Aprcbado por e Plenc de la Comisién de Transparencia Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Campeche en sesién ordinaria de fecha 9 de febrero det 2007, publicado en el Periddico
Oficial del Estado da fecha 28 de febrero del 2007, ndm. de publicacién 3750, Fe de arratas de
fecha 15 de marze de 2007, publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 3761.

o Lineamiantos que deberan observar los Entes Puslicos a que se refiere la fraccidn IV del Articulo
4 de la Ley de Transparencia y Acceso & la Informacién Piblica del Estado de Campeche, para
notificar a la Comision de Transparencia v Accese a la informacion Publica del £stado de
Campeche el listade de sus Sistemas de Datos Personales. Aprobado por el Pleno de la Comisién
en sesion ordinaria de fecha 9 de febrero del 2007 v publicado en el Periddico Oficial del Estado-
de fecha 28 de febrero de 2007.

»  Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

» Lineamientos Generales parala Organizacion y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado
de Campeche. Aprobado por el Pleno de la Comisién de Transparencia Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Campeche en sesidn ordinaria de fecha 28 de septiembre del 2006 y
publicado en el Periédico Oficial del Estado No. 3706 de fecha 13 de diciembre del 2006.

» Lineamientos de Apoyo para gue los Entes Publicos a que se refiere la fraccion IV del Artfculo 4
de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, den
cumplimiento a la obligacién de publicar la informaciéon a que se refiere el Artlculo 5 del mismo
erdenamiento juridico. Aprobado por el Pleno de la Comisién de Transparencia Acceso a la
Informacién Publica del Estade de Campeche en sesion ordinaria de fecha 29 de noviembre del
2006y publicado en el Periddice Oficial del Estado no. 3706 de fecha 13 de diciembre del 2006.

+ Condicionas Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.
Publicado en e! Periddico Oficial del Estade el 5 de septiembre del 2003. Ultima modificacion el
25 de enerc del 2006,

» Recomendaciones a los Entes Publicos Estatales, para una mejor atencién a los Interesados en
hacer uso de su Derecho de Acceso a la Informacién Piblica. Aprobado por el Pleno de la
Comisidn en sesién ordinaria de fecha 9 de febrero del 2007 y publicados en el Periddico Oficial
del Estado de fecha 28 de febrero del 2007.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernarmental. Expedido el 30 da diciembre de 2008, publicado en
el D.O.F. el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma expedida el 29 de enero de 2018, pubiicada
enel D.C.F, el 30 de enero de 2018,

s Ley del Seguro Social. Expedida el 19 de diciembre de 1995, publicada en el D.O.F. el 21 de
diciembre de 1995. Ultima reforma expedida el 13 de junio de 2018, publicada en el D.O.F. el 22
de junio de 2018,

s Leyde Adquisiciones, Arrendamientesy Servicios del Sector Publico. Expedida el 29 de diciembre
de 1999, publicadaen i D.O.F. el 4 de enero del 2000. Uitima reforma expedida el 5 de noviembre
de 2014, publicada en ei D.O.F. el 10 de noviembre de 2014,

* Leydel Impuesto sobre la Renta. Expedida el 6 de diciembre de 2013, publicadaen el D.O.F. el 11
de diclembre de 2073. Ultima reforma expedida el 28 de noviembre de 2016, publicada en el
D.0.F. el 30 de noviembre de 2016,
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s Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipics, Expedida el 27 de abril
de 2016 y publicada en el D.O.F. el 27 de abril de 2016. Ultima reforma expedida el 29 de enero
de 2018, putlicada en el D.C.F. el 30 de enero dg 2018, _

¢ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Expedida el 29 de marzo de 2006,
publicada én el D.O.F, el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma expedida el 23 de diciembre de
2015, publicada en el D.C.F. &l 30 de diciembre de 2015, _

» Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal 2019. Expedido el 23 de diciembre
de 2018, publicado en el D.O.F. el 25 de diciembre de 2018,

s leydeingresos delaFederacidn parael gjercicio fiscal 2019. Expedida el 28 de diciembre de 2018,
publicada en el D.O.F. el 20 de diciembre de 2018.

¢ Ley General de Poblacién. Expedida el 11 de diciembre de 1973. Decreto publicado en el D.C.F,
el 7 de enero de 1974. Ultima reforma expedida el é de julio de 2018, publicada D.O.F. el 12 de
julic del 2018,

*  leyGeneral de Salud. Expedidael 30 de diclembre de 1983. Putlicadaen el D.C.F, del 7 de febrero
de 1984, Ultima reforma expedida el 13 de noviembre de 2018, publicada en el D.O.F. el 24 de
diciembre del 2018,

s leyde Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Polftica de los Estados
Unides Mexicanos. Expedida el 1 de abrit de 2013, publicada en el D.C.F. el 2 de abril de! 2013,
Ultima reforma expedida el 13 de junio de 2018, publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018.

¢ Ley de Asistencia Social. Expedida el 1 de septiembre del 2004. Publicada en el D.O.F. del 2 de
septiembre del 2004. Ultima reforma expedida el 17 de abril de 2018, publicada en el D.O.F. el 24
de abril de 2018. _

+ ley de Coordinacién Fiscal. Expecida el 22 de diciembre del 1978, Publicada en el ©.O.F. del 27
de diciembre del 1978. Ultima reforma expedida el 29 de enero de 2018, publicada D.O.F. el 30 de
enero del 2018,

» Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Particulares, Expedida el 28 de
junio del 2070. Publicada en el D,O.F. el 5 de julio de 2010,

» Ley Federal del Trabajo. Expedida el 23 de diciembre de 1949, publicada en el D.C.F. el 1° de abyil
de 1970. Ultima reforma expedida el 13 de junio de 2018, publicada D.O.F. el 22 de junio del 2018.

s Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Expedida el 31 de enero da
2007, publicado en el D.C.F. el 1 de febrero de 2007. Ultima reforma expedida ei 5 de abril de
2018, publicadaen el D.C.F. el 13 de abril de 2018,

» Leydelos Derechos de las Personas Adultas Mayores. Expedida el 21 de junio de 2002, publicada
enelD.O.F. el 25 dejunio del 2002, Ultima reforma expedida el 6 de julio de 2018, publicada D.Q.F
el 12 de julic del 2018,

* Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, Expedida el 24 de diciembre de 1976,
publicada en el D.O.F. del 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma expedida el 28 de noviembre
de 2018, publicada en el B.C.F. el 30 de noviembre del 2G78.
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¢ Convencién Americana sobre Derechos Humanos “Pacto de San José de Costa Rica” adoptada
en San José de Costa Rica, ablerta a firma el 22 de noviembre de 1969. Retiro parcial de las
declaraciones interpretativas y de la Reserva que el Gobierno de México formulé al parrafo 3 del
articulo 12 y al parrafo 2 del articulo 23 respectivamente de la Convencién Americana sobre
Derechos Humanos, al proceder al depdsitc de su instrumento de adhesién el veinticuatro de
marzo de mil novecientos ochenta y uno. Publicada en el D.O.F. el 7 de mayo de 1981. Ultima
actualizacién expedida el 2 de enero de 2002, publicadaen el D.O.F. el 17 de enerc de 2002,

« Convencion Interamericana sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopcidén de Menores
Adoptadoe en la Ciudad de La Paz, Bolivia, el 24 de mayo de 1984, en la Conferencia Especializada
Interamericana sobre Derecho Internacional Privado. Entrada en vigor el 26 de mayo de 1988,
conforme al Articulo 26 de la Convencién, Aprobada por la Camara de Senadores del H. Congreso
de laUnién el 27 de diciembre de 1986, publicada en el D.O.F el 6 de febrero de 1987, Ratificada
el 11 de febrero de 1987, premulgado para su observancia el 1 de julic de 1987, publicada en el
D.OF. &l 21 de agosto de 1987,

¢« Convencién Internacional para la Supresién de lz Trata de Mujeres y Menores adoptada en
Ginebra, Suiza, e! 30 de septiembre de 1921. Cuenta con un Protocolo que enmienda la
Convencién, adoptado en Lake Success, Nueva York, el 12 de noviembre de 1947, Tanto la
Convencion come su Protocolo fueron abrogados por el Convenlo para la Represion de la Trata
de Personas y de |z Explotacién de la Prostitucion, firmado en Lake Success, Nueva York, el 21 de
marzo de 1950. Sin embargo, rige en las relaciones de México con los Estados qua no son parte
del Cenvenio del 21 de marzo de 1950. Aprobado por el Senado el 26 de diciembre de 1932,
publicada en el D.O.F. el 17 de octubre de 1933, Adhasion per México el 10 de mayo de 1932,
entrando el vigor el 21 de mayo de 1956, publicado en el D.C.F. &l 25 de enero de 1936,

» Convencidn sobre los Aspectos Civiles de la Sustraccidn Internacionai de Menores adoptada en
La Haya, Palses Bajos, el 25 de octubre de 1980, pubiicado en el D.O.F. el 14 de enero de 1991,
Ratificada por México el 29 de enero de 1991, publicada en el D.O.F. el 6 de marzo de 1992.

¢« Convencién scbre la Proteccidon de Menores y la Cooperaciéon en Materfa de Adopcion
Internacional. Aprobada en La Haya, Palses Bajos, el 29 de mayc de 1993, Aprobada por el Senado
el 22 de junio de 1994, publicado en el D.O.F. el 6 de julic de 1994. Ratificado por México el 14 de
septiembre de 1994, publicado en el D, O, F. ¢l 24 de octubre de 1994,

s Convencién sobre los Derechos del Nifc. Adoptada en ia ciudad de Nueva York el 20 de
neviembre de 1989, publicada en el ©.Q.F. el 37 de julic de 1990. Enmienda al parrafo 2 del articulo
43 de la Cenvencién sobre los Derechos del Nifio adoptada por la Conferencia de los Estados
Partes el 12 de diciembre de 1995. Aprobade por la Camara de Senadores el 22 de ectubre de
1996, publicado en el D.O.F. el 12 de diciembre de 1994. Firmado por México el 9 de septiembre
de 1997. Ultima modificacion expedida el 25 de mayo de 1998, publicadaen el D.O.F. el 1de junio
de 1993,
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» Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad. Aprobado por la Asamblea
General de Naciones Unidas, el 13 de diciembre de 2006. Se aprueba el retirc de |a declaracién
interpretativa a favor de las personas con discapacidad formulada por el gobierno de los Estades
Unidos Mexicanos al depositar su instrumento de ratificacion de la Convencién sobre los
derechos de las personas con discapacidad y su protocolo facultativo, adoptade por la Asamblea
General de ias Naciones Unidad el 13 de diciembre de 2006, publicado en el D.O.F. el 8 de
diciembre de 2011,

¢ Declaracién Universal de Derechos Humanos. Adoptado por la Asamblea General de las Nacicnes
Unidas en su resolucidn 217 A (Il el 10 de diciembre de 1948 en Parls.

s  Declaracién Universai de los Derechos del Nifio, Aprobada de manera unanime por los 78 Estados
miembros de la Organizacién de Naciones Unidas el 20 de noviembre de 1959,

e  Principios de la Naciones Unidas a favor de las personas de edad, Adoptado por la Asamblea
General de las Naciones Unidas el 16 de diciembre de 1991, Resolucion 46/91.

¢ Protocolo Facultativo de la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad. Es
un Prctocolo adicional a la Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad,
Adoptado en Nueva York el 13 de diciembre del 2006, y entrd en vigor al mismo tiempo que su
Convencién, el 3 de maye del 2008. Ultima modificacién expedida el 7 de diciembre de 2011,
publicada en el D.C.F. el 8 de diciembre de 2017,

»  Protocolo que modifica el Convenio para la Represién de la Trata de Mujeres y Menores concluido
en Ginebra el 30 de septiembre de 1921 y el Convenio para la Represion de la Trata de Mujeres
Mayores de Edad concluido el 11 de octubre de 1933. Firmado por México el 12 de noviembre de
1947 v publicado en el D.O.F. el 19 de octubre de 1949,

s Norma Cficial Mexicana NOM-167-55A1-1997, para la Prastacién de Servicios de Asistencia Social
para Menores y Adultos Mayores, Expedida el 14 de saptiembre de 1999, nublicada en el D.O.F.

: del 17 de noviembre de 1999. Entrada en vigor &l 18 de noviembre de 1999,

»  Norma Oficial Mexicana -004-55A3-2012, del expediente clinico. Expedida el 29 de junic de 2012,
publicada en el D.O.F. el 15 de cctubre de 2012, Entrada en vigor el 14 de diciembre de 2012,

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-015-55A3-2012, para la Atencién Integral a Personas con
Discapacidad. Expedida el 29 de junio de 2012, publicado en el D.O.F, el 14 de septiembre da
2012, Entrada en viger el 13 de noviembre de 2012,

» Ncrma Oficial Mexicana NOM-031-SSAZ-1999, para la Atencion a la Salud del Nife, publicado en
el D.O.F. 9 de febrero de 2001, entrando en vigor el 10 de febrero de 2001. Ultima modificacién
Resolucién por la que se moedifica la Norma Oficlal Mexicana NOM-031-S5A2-1999 para la
Atencién a la Salud del Nifio, expedida el 18 de septiembre de 2006 vy publicada en el D.O.F. 26
de septiembre de 2006. Entrada en vigor el 27 de septiembre de 2006,

= Norma Oficial Mexicana-031-$8A3-2012, Asistencia Social, Prestacién de Servicios de Asistencia
Social a Adultos y Adultos Mayores en Situacion de Riesgo vy Vuinerabilidad. Expedida el 29 de
junio de 2012 y publicada en el D.O.F. el 13 de septiembre del 2012. Entrada en vigor el 12 de
noviembre de 2012,

»  Norma Oficial Mexicana-032-SSA3-2010, Asistencia Social, Prestacién de Servicios de Asistencia
Saocial para Nifics, Nifias y Adolescentes en situacién de riesgo v vuinerabilidad. Expedida el 24 de
noviembre de 2010 y publicada en of D.O.F. el 25 de febrerc de 2017, Entrada en vigor el 26 de
febrero de 2017,
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»  Norma Oficial Mexicana NMX-R-050-SCFI-2006, Accesibilidad de las Personas con Discapacidad
a Espacios construidos de Servicio al Publico- especificaciones de seguridad. Expedida el 19 de
diciembre de 2006 y publicada en el D.O.F. el 9 de enero de 2007,

« Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria 2018. Emitidos por el
Sisterma Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia,

¢« Reglamento de la Ley General de Poblacion {Articulo No. 150, Permiso para realizar tramites de
adopcion). Expedido ef 12 de abril del 2000, publicado en ef D.O.F. el 14 de abril de 2000. Ultima
reforma expedida el 27 de septiembre de 2012, publicada en el D.O.F. el 28 de septiembre de
2012,

e Reglamentc de laLey General de Salud en Materfa de Prestacidn de Servicios de Atencion Médica.
Expedida el 29 de abril de 1986. Publicado en el D.O.F, &l 14 de mayo de 1986. Ultima referma
aprobada el 6 de julio de 2018, publicada en el D.O.F. el 17 de julic de 2018,

+  Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud, Expedide el 30
de marzo de 2004, publicado en el D.O.F. el 5 de abril del 2004, Ultima reforma expedida el 16 de
diciembre de 2014, publicada en el D.O.F, 17 de diciembre de 2014,

s  Reglarmento Internc del Comité Nacicnal del Programa de Accién Arrangue Parejo en la Vida.
Expedido el 4 de febrerc del 2002. Publicado en el D.O.F. el 21 de noviembre del 2002.

¢ Reglamentc de laLey de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Expedido
el 13 de julic de 2010, publicado en & D.O.F. el 28 dejulio de 2010,

« Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publice. Publicado en el D.O.F. el 9 de agosto de 2010. Ultima reforma
publicadz en el D.O.F. el 3 de febrero de 2016,

e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes dei Estado de Campeche. Expedida el 1 de
junio de 2015, publicada en el Periddico Oficial del Estade el 2 de junio de 2015, Seccién Legislativa
No. 5743, LXI Legislatura, Decreto No. 252. Ultima reforma expedida el 26 de octubre de 2017,
publicada en el Periddico Oficial del Estado el 21 de noviembre de 2017,

* Leyde Obligaciones, Financlamiente y Deuda Piblica del Estado de Campeche y sus Municipios.
Expedida el 21 de octubre de 2016, publicada en el Periddico Cficial del Estado no. 0311 decreto
88 de la LXIl Legislatura dei 4 de noviembre de 2016,

¢ Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche. Expedido el
3 de marzo de 2008, publicado en el periédico Oficial del Estado el 5 de marzo de 2008, mediante
Decreto 141, pubiicacion 3994. Ultima modificacién publicada en el Periédico Oficial del Estado el
11 demarzo de 20018, publicacién 3998.

* Reglamente de la Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Campeche.
Expedida el 8 de jutio de 2014, publicada en el Periddice Oficial del Estado el 22 de julic de 2014,
Seccion Administrativa, publicacién No. 5537,

e Reglamento Interno del Comité de Validacién de Proyectos Asistenciales del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche. Expedido el 21 de junio de 2012,
publicade en el Periddico Oficial del Estado el 7 de julio de 2013, publicacién ndm. 5276.

I/12 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche 14
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» Lineamientos para la Proteccidn de Datos Perscnales en Posesidn de Sujetos Okligados del
Estadc de Campeche, publicado en el Periodico Oficial del Estado el 15 de febrero de 2018,
publicacién ndm, 0625, Seccidén Administrativa,

* Lineamientos para la Atencién e Investigacién de Quejas y Denuncias Cludadanas. Publicado en
el Periddico Oficial del Estado el 9 de febrero de 2018,

e Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado de Campeche. Expedido el 1 de septiembre de 2017, publicado en el periddico
Oficiai del Estado el 13 de septiembre de 2017, publicacién nim, 0522,

1719 Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche 15




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

VISION

Ser fa Institucion publica rectora de la Asistencia Social en el Estado que coadyuve en el
fortalecimiento de la gobernabilidad y en la incorporacién de las personas en condiciones de
vulnerabilidad a una vida plenay productiva, viviendo en un Campeche incluyente y con igualdad
de condiciones.

MISION

Atender a personas y familias en condiciones de vulnerabilidad a fin de fomentar la resiliencia v ef
empoderamiento haciéndoles protagonistas de su desarroilo, promoviendo una cultura de
prevencion y equidad social, en corresponsabilidad con los tres érdenes de gobierno v la sociedad
civil,

/19 Sistema para 2| Desarrollo Integral de la Familia del Fstado de Campeche 16
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MO 28217  MANUAL DE ORGANIZACION

Oficina de 1a Direccidn General

Estructura Orgdnica

DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA
PARTICULAR

Vo. Bo. )
EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

e

LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY

SECRETARIA

TECNICA -

AUTORIZO
LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA |

s /

£
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Oficina de la Direccién General
Estructura Organica

PIRECTOR
GEMERAL
SECRETARIA
PRIGADA
COORMNAROR
"
JEFE D
DEPARTAMENTO
i
AMALISTA
ESPECIALIZADD
o
SECRETARIA
EIECUTIVA [ |
L=l AMALISTA *A* PbLIVALENTE A
Vo. Bo. AUTORIZO

EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LAE. MARLO R

AFAEL HAM MAY

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE,,LAquA‘V;!VA

(IC. SONIA MARI

Fd

ATILLA TREVING

i
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Oficina de la Direccion General
Analitico de Plazas {Base y Confianza)
QFICINA DE
NIVEL PUESTO SRECTORA | PARIICULAR | TECWCA | NOVERO
GENERAL
2.3 | DIRECTCOR GENERAL 1 1
3.3 | SECRETARIA PARTICULAR "A" 1 1
41 | SECRETARIA PRIVADA 1 1
5.2 [SUBDIRECTCR"B" i 1
51 | COORDINADOR GENERAL "B" 1 1
6.2 | COORDINADCR "A" 1 1
7.2 | JEFE DE DEPARTAMENTO "A" 1 1
8.2 J ANALISTAESPECIALIZADC "A" 1 1 2
9.2 | SECRETARIA EJECUTIVA “D" 1 1 2 _
9.2 [ANALISTA"A" 1 1
9.2 | TRABAJADORA SQCIAL 1 1
9.1 | ANALISTA*B" 1 1
2.1 | CHOFER "C” 1 1
10.2 | SECRETARIA "D 1 1
10.2 | CHOFER "D" 1 1
10.1 | CHOFER “E” 1 1
10.0 | POLIVALENTE “A" 1 1
TOTAL 8 b 5 19
28
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MC 2821  MANUAL DE CRGANIZACION
Oficina de la Direccién General
Analftico de Plazas {Contrato)
CFICINA DE
LA SECRETARIA | SECRETARIA .
NIVEL PUESTO DIRECTORA | PARTICULAR | TEcNica | NUMERO
GENERAL
7.1 JEFE DE DEPARTAMENTC "B" 1 1
9.1 | SECRETARIA EJECUTIVA "E” 1 1
10.1 | CHOFER "E* 1 1
10.0 | POLIVALENTE "A" 1 1
TOTAL 1 2 1 4
1719 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche 29




MO 2821 MANUAL DE QRGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcicn del Puesto:

Puesto: Directora Ganeral
Jefe Inmadiato:  Junta de Gobierno
Supervisa a: Secretaria Particular “A"

Secretaria Privada

Secretaria Técnica

Coordinador “A"

Jefe Departamento "A”

Analista Especializado "A"

Secretaria Ejecutiva "D”

Analista "A"

Polivalente "A"

Director Juridico

Directora de Comunicacién Social

Directora de Desarrolio Familiar y Veluntariado

Director de Tecnologias de Informacisn

Director de Planeacion Estratégica

Directora de Atencién Social v Discapacidad

Directora de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuradora de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes
Directora de Atencidn Integral al Adulto Mayor

Director de Finanzas

Directora de Administracion

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Presicencia de la Republica

Patronato del Sistema DIF Estatal

Sistema Nacional para el Desarrolle Integral de [a Familia

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de los Estados de la Republica
Mexicana

Depandencias del Gobierno Faderal

Consejc Nacional de Fomento a la Educacién

Dependencias del Gobierna del Estado

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios en el Estado de
Campeche

Patronatos, Asociaciones Civiles LA.P. y Organismos de |a Sociedad Civil

Iniciativa Privada
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetive: ,
Dirigir la Prestacién de los Servicios de Asistencia Social, asegurando la transparencia del
presupuesto asignado, y gestionando recursos econdmicos que permitan la interrelacién
sistematica de acciones, y que conlieven al fortalecimiento del quehacer del Sisterna
contribuyendo en el desarrollo integral y bienastar de los individuos, familias y comunidades del
Estado de Campeche.

Funciones:

1. Acordar con el superior jerarquico inmediato, la resolucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacién corresponda a la Direccidn a su cargo.

2. Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno, los proyectos de creacidn, modificaciéon
reorganizacién de Subdirecciones, Coordinaciones y Unidades gue sean adscritas a su 4rea.

3. Formuiar, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asf como organizar, dirigir v evaluar
dichas actividades.

4. Acordar y resolver los asuntcs de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.

5. Coordinar sus actividades con los titulares de las demds Direcciones u érganos del Sistema,
y proporcionar Informacién, datos y la cooperacién técnica requerida por estos o por otras
dependencias del Foder Ejecutivo Estatal, _

6. Dar audiencia a la poblacién objetive que se le preste atencién a través de la Direccidn a su
cargo.

7. Proponer la designacién, promocién e remocion del Sisterna DIF,

8. Representar al Sisterna en los foros, eventos, reuniones nacionales en materia de asistencia
social y dar cumplimiento a los acuerdos vy convenios gue se celebren an los asuntos de su
competencia. '

9. Coadyuvar en ef desarrollo de programas de modemizacién administrativa de la
Administracién Pdblica Estatal y las demdas que le sefialen otras disposiciones legales y
reglamentarias o las que le solicite el superior jerarquico inmediato.

10. Administrar la adecuada aplicacién de los recursos del Sistema DIF Estatal, con sujecién a lo
acordado por la Junta de Gobiemna.

11. Establecer con las Direcciones, Subdirecciones y Coordinaciones del Sisterna DIF, los planes
de trabajo de los programas, asf como participar en e! Comité de Validacién de Proyectos
Asistenciales.

12, Presentar ante la Junta de Gobierno el presupuesto anual para la operacion de las acciones
administrativas y asistenciales, as como vigilar el ejercicio eficiente del mismo.

13. informar de las actividades y estados financieros anuales del organismo; convenios vy
propuestas que se requieran para su desempefio, acompafiados de los comentarios y
recomendaciones gue considere pertinentes a la Junta de Gobierno.,

14. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno, as! cocmo de
la adecuada ejecucion de fos proyectos institucionales.

15. Aprobar conforme a las disposiciones legales vigentes las politicas, normas y lineamientos
que crienten la operacion administrativa de los programas y proyectos del Sistema.

16. Aprobar lacompray uso de apoyos extraordinarios para la adquisicién de diversos materiales

de consumo con el propdsito de otorgar ayudas econdmicas y meédicas en beneficio de la
poblacion vulnerable ante Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACICN

Objetivo y Funciones

Funciones:

18,

19.
20,

21.

22.

Dictaminar en relacién a las plazas autorizadas y al presupuesto asignado la capacidad para la
contratacion o expedicién de nuevos nombramientos gue cubran las necesidades operativas
de la Institucion.

Autorizar losnombramientos de la personay llevar las reJaCJones laborales de acuerdo con las
disposicicnes legales.

Actuar en representacion del Sistema con facultades generales para actos de administracion,
pleitos y cobranzas, asi como aquellos que requieran cldusula especial conforme a las leyes.
Otorgar poder legal al Director Jurldico de la institucidn para representario en actos
administrativos, pleftos y cobranza, asf como aquellos que reguieran cldusula especial
conforme alas leyes.

Y las demds que sefialen en el Ambito de su compe‘cenCia, las Leyes y reglamentos vigentes

en el Estado.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
: Secretaria Particular
Estructura Orgdnica

SECRETARIA
PARTICULAR "A"

COORDINADOR
GENERAL "B
AMALISTA,
ESPECIALIZALG
i
SECRETARIA
EJECUTIVA 2"
CHOCFER “C7
CHOFER "E"
Vo, Bo. AUTORIZO
{ A SECRETARIA PARTICULAR LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL

LIC. CLAUDIA DEL CARMEN RCDR! L‘J‘EZ
NOCEDA
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MO2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del puesto:

Puesto: Secretaria Particular
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a: Coordinador General *B*

Analista Especializado "A"
Secretaria Ejecutiva "D”
Chofer “C"

Chofer “E”

Relaciones de Coordinacion
INTERNA

Direccion Jur{dica

Direccion de Comunicacién Social

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Direccidn de Tecnologles de Informacion

Direccién de Planeaciéon Estratégica

Direccion de Atencién Social y Discapacidad

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccion a Nifas, Nifios v Adolescentes
Direccion de Atencién Integral al Adulto Mayer

Direccidn de Finanzas '

Direccidn de Administracion

EXTERNA

Presidencia de la Republica

Presidencia del Patronato del DIF Estatal

Consgjo Consultivo Ciudadano del Sistema Nacional DIF

Sisterma Nacicnal para el Desarrollo Integral de la Familia

Sistema para el Desarrcilo Integral de la Familia de los Estados de la Republica
Mexicana '

Lependencias del Gobierno Faderal

Secretarfa Particular de la Oficina del Gobernador

Dependencias del Goblerno del Estado

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios en el Estado de
Campeche

Patronatos, Asociaciones Civiles LA.P. v Organismos de la Sociedad Civil

Iniciativa Privada
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MO2821T  MANUAL DE CRGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Brindar apoyo al Director General del Sistema DIF Estatai en la organizacién y realizacion de sus
funciones ejecutivas con la finalidad de facilitar la coordinacién entre las &reas que conforman al
organismo, asf cormc la vinculacién con los sectores afines a! Sistema.

Funciones:

10.

1.

12,
13.
4.

15.

Acordar con el Director General el despachoy resolucién de los asuntos de su responsabilidad
e informarie de las actividades que se realicen en las 4reas de su adscripcion.

Planear, programar, organizar y evaluar el desarrolio de las actividades y accicnes que lleve a
cabo el Director General, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos &mbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinaciéon, programacion, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos, en colaberacién con
la Direccién de Planeacion Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles v servicios
que sean indispensables para el desempefo de las funciones de las 4reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, y en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico.

Organizar y controlar la agenda, los compromiseos, audiencias, visitas, giras, entrevistas y
demas asuntos de la competencia del titular, asi como los eventos en los que deba participar.
Acardar periodicamente para su consideracion, documentos, acciones y actos en los que se
requiere de su participacién directa e indirecta para contar con linea de accion en cada uno de
los puntos tratados.

Coordinar con las unidades administrativas que conforman el Sistema, asl como con los
Sistemas Municipales DIF la participacién de la Direccidn General en las actividades que
organizan; asl como también en los acuerdos tomados,

Revisar, organizar y despachar la correspondencia conforme a las lineas de accién
establecidas y acordadas con e! fin de darles atencién y solucién en cada caso.

Establecer los lineamientos correspondientes para mejorar el tratamiento de la
correspondencia que se reciba,

Dar seguimiento a las instrucciones smitidas por el Director General para proporcionar los
elementos suficientes gue faciliten su desempefic y agilicen la toma de decisiones.

Dar atencion a las solicitudes ciudadanas y canalizarlas al drea del Sistema DIF, encargada de
su respectivo trdmite y seguimiento.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

16. Apoyar y participar en las audiencias a fin de dar respuesta oportuna a los compromisos
contraidos, en base a las instrucciones dadas.

17. Atender y desemnpefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que sean
delegados por el Director General,

18. Coordinar las acciones administrativas de la Secretaria Particular.

19. Elaborar y actualizar los Directorios de entidades puUblicas v privadas, asf como de ios
funcionarios de dichas entidades.

20. Coordinar las acciones de protocolo y ceremonial.,

21, Desarrollar las demds funcicnes inherentes al 4rea encomendadas por la Direccion General.

22. Las demds que les confieran otras disposiciones legales v reglamentarias.
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MO2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria Técnica
Estructura Orgdnica

SUBDIRECTOR “B”

TRABAJADORA
SOCIAL

ANALISTA 'B”

Ll SECRETARIA D
Lo CHOFER D"
" Vo.Bo. ff AUTORIZO
SECRETARIA T} LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
“~N | EL DESARRCLLC INTEGRA mFﬁ@‘_Efg}

i ‘. i - . . .
PSIC. CLAUGA I .i' A ZAPATATUN LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVING
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Secretaria Técnica

Jefe Inmediato:  Directora General

Supervisa a; Trabajadora Social
Analista "B"
Secretaria "D
Chofer D"

Relaciones de Coordinacién

INTERNA

Direccion Juridica

Direccion de Cormunicacion Secial

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Direccion de Tecnologias de Infermacién

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccién de Atencién Social y Discapacidad

Direccidn de Asistencia Alimantaria y Desarrollo Comunitario
Frocuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes
Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial, CREE
Centrc Regional de Rehabilitacion Integral, CRRI

Direccién de Atencién Integral al Adulto Mayaor

Direccldn de Finanzas

Direccidn de Administracion

EXTERNA

Presidencia de la Republica

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de los Estados de la Repuiblica
Mexicana

Dependencias del Gabierno Federal

Dependencias del Gobierno del Estado

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Famifia de ios Municipios en el Estado de
Campeche

Patronatos, Asoclaciones Civiles LA.P. y Organismos de la Sociedad Civll

Iniciativa Privada
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar ias acciones de las diferentes dreas que conforman el Sistema DIF Estatal para cumnplir
y hacer cumplir en el ambito de competencia de la Secretarfa Técnica, los acuerdos, programas,
proyectos, obras e instrucciones que determine el Director General.

Funciones:

20 (0

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntes de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacidn, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, poiiticas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus raspectivos cargos,

Ceadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimizsntos de las 4reas a sus respectivos cargos en colaboracién con
la Direccion de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles vy servicios
que sean Indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirios al Director de Area para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Asesoria y gestion técnica en el despacho de asuntos del Director General.

Acordar periddicamente para su consideracién, documentos, acciones y actos en los que se
requiera de su participacion directa e indirecta para contar con linea de accién en cada uno de
los puntos tratados.

Revisar, organizar y despachar la correspondencia conforme a las lineas de accién
establecidas y acordadas con el fin de darles atencién y solucién en cada caso.

Dar atencién aias solicitudes ciudadanas y canalizarlas a las diferentes dreas que conforman
el Sistema DIF, y/o a las diversas dreas, dependencias federales, estatales y municipales que
correspondan,

Proponer al Director General, diversos proyectos, a efecto de cumplir con el mejoramiento
continuo de la administracion.

'dentificar y proponer asuntos para la agenda, sobre temas relevantes y estratégicos, que
deban ser considerados en las diversas reuniones que se lleven a cabo.

Vincular las refaciones y diversas actividades entre [a Direccién General, el Gobierno Federal,
Gobierno del Estado, Sistema Nacional DIF, Sisternas Municipales DIF, Instituciones Privadas,
Asociaciones o Camaras Empresariales y ciudadanos en particular.

Proponer sistemas y procedimientos para la evaluacion de las gestiones de la Institucién.
Recibir de fa Direccidn de Planeacién Estratégica del Sistema os informes sobre el avance del
Programa Operativo Anual, asf como de las areas, respecto a los programas y proyectos de
trabaje que ejecutan para informar al Director General los resultados,

Coordinar la evaiuacion referente a los avances de los programas y proyectos que se operan
en el Sistema junto con las Direcciones de Planeacién y de Finanzas.

Remitir a las diferentes dreas y dependencias, los asuntos que indique el Director General, asi
comao propercionarte informes oportunos de los resultados obtenidos.

I/19 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche 39




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.
20.
21,
22.
23,

Vincular con la Direccion de Planeacion Estratégica y de Finanzas.

Vigilar y coordinar el apoyo logistico de la Direccion General.

Llevar bitacora de las actividades del Director y analizar las representaciones que se designen.
Coordinar las acciones administrativas de la Secretarfa Técnica.

Las demas funcicnes inherentes a su puesto o las que en su case asigne el Director General
de la Institucién.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Tecnologias de Informacién
Estructura Orgénica

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
INFQREMACKON

COORDINACION DE
DESARRCOLLO DE SISTEMAS, DE

REDES Y SOPORTE
Vo. Bo. _ AUTOR(ZO
EL DIRECTOR DE TECNOLOGIAS LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA
DE INFORMACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA

-

C. JESUS EMMANUEL AYUSC CERVERA LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Tecnologfas de Informacion
Estructura Organica

DIRECTOR GENERAL
DE AREA
JEFEDE
DEPARTAMENTO B
ANALISTA "B
Vo. Bo. ’ AUTORIZO

EL DIRECTOR DE TECNOLOGIAS LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA

DE INFORMACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA

([

. JESUS EMMANUEL AYUSO CERVERA LIC, SONIA MARIA CASTILLA TREVINO

P
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Tecnologlas de Informacion
Analltico de Plazas (Confianza-Base)

COORDINACION DE
NIVEL PUESTC OFICINA DEL DIRECTOR SJSQEmRS'?gELR%gEES v | Tota
SOPORTES
33 |DIRECTOR GENERAL DE AREA 1 1
62 | COORDINADOR "A* 1 1
7.2 | JEFE DE DEPARTAMENTO “A" 1 1
71 | JEFE DEPARTAMENTO "B” 1 1
91  |ANALISTA "B" 1 1 1
101 | AUXILIAR ADMINISTRATVO 1 T
10.0 | POLIVALENTE "A" 1 17
TOTAL 3 4 7

1719 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche 43




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Tecnologlas de Informacion
Analitico de Plazas (Contrato-Asimilade)
COORDINACION DE
DESARROLLC DE
NIVEL PUESTO OFICINA DEL DIRECTOR SISTEMAS, DE REDES Y TOTAL
SOPORTES
6.2 COORDINADOR *A" 1 1
10.0 AUXILIAR DE OFICINA 1 1
TOTAL 1 1 2
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puesto

Puesto: Director de Tecnologias de Informacién
Jefe Inmediato:  Direccion General
Supervisa a; Coordinador A"

Jefe Departamento “B”

Analista “B”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccién General

Secretaria Particular

Direccidn de Administracion

Direccidn de Finanzas

Direccidn de Planeacién Estratégica

Direccion de Atencién Social y Discapacidad

Direccion de Comunicacion Social

Organo Interno de Control

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Direccion Juridica

Direccidn de Atencitn Integral al Adulto Mayor

Procuraduria de Proteccidn a Nifas, Nifios y Adolescentes, Coordinacion de la Clinica
de Psicoterapia, Coordinacién del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”
Direccién de Desarrollo Familiar v Voluntariado

Direccitn de Administracién, Subdireccion de Servicios y Transportes
Centro de Rehabilitacidn y Educacién Especial (CREE)

Centro Regicnal de Rehabilitacion Integral (CRRI)

Centro de Rehabilitacion Acuatica

EXTERNAS

Secretarfa de Administracién e Innovacién Gubernamental

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretarfa de Finanzas

Direccion de Informatica del Sisterma DIF Nacional

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales en el Estado
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Controlar y autorizar el suministro de servicios de asesorfa y apoyo en materia de informdtica a
las diversas areas del Sistema DIF que lo requieran, asf como disefiar e implementar sistemas para
obtener |ainformacion de manera oportuna y eficaz para la toma de decisicnes.

Funcicnes:

1. Acordar con el superior jerdrquico inmediate, la resclucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda a la Direccién a su cargo.

2. Elaborary proponer al Director General del Sistema, los proyectas de creacién, medificacion
reorganizacién de Subdirecciones, Coordinaciones y Unidades que sean adscritas a su drea.

3. Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectes de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.

4, Acordary resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.

5. Coordinar sus actividades con los titulares de las demds Direcciones u érganos del Sistema,
y propercionar informacién, datos y la cooperacién técnica requerida por estos o per otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

6. Proponer al Director General del Sistema fa designacién, promocién o remocion del personal
a sus érdenes,

7. Representar al Sisterma en los foros, eventos, reuniches nacionales en materia de asistencia
social y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia.

8. Coadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacion administrativa de la
Administracion Publica Estatal.

7. Ylasdemas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o fas que le solicite el
superior jerarquico inmediato.

10. Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefio de las actividades de cada una de
las areas deia Direccion.,

11. Planear y definir estdndares para la adquisicién, contratacién, licenciamiento y
mantenimiento de hardware y software informatico vy de telecomunicacién para el Sistema
D.I.F. Estatal.

12. Establecer politicas de seguridad en materia informatica con la finalidad de que los usuarios
del Sisterna D.L.F. Estatal utilicen de forma eficiente los bienes v servicios informéticos
existentes.

13. Apoyar a las labores del Sistema D..F. Estatal favoreciendo el uso de infraestructura
tecnoldgica actualizada que brinde soporte a la labor asistencial de la institucion,

14, Administrar y asegurar la informacién almacenada en les servidores de datos, para
postariormente ser utilizada en la toma de decisiones de las dreas que conforman el Sisterna.

15. Dirigir v coordinar las actividades relacionadas con el portal web v correos electrénicos
institucicnales.

16. Evaluar las tendencias preponderantes de los sistemas de informacién, con el propésito de

adaptarles a las necesidades que se presenten en la operacién de los programas, proyectos
© acciones que desarrollan las dreas que conforman la Institucion,
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.
18.

19,

20

21,

22.

23

24,

25,

26.
27.

Planear los Servicics Informdticos requeridos para el eficaz desempefio de las
responsabilidades y funciones de las distintas éreas del Sistema D.|.F. Estatal.

Determinar las acciones de capacitacién en materia informatica para el perscnal adscrito del
Sistema D.I.F. Estatal.

Establecer las politicas y los criterios para la operacién y funcionamiento de la(s) red(es),
equipos de cémputo y comunicacién del Sistema D..F. Estatal, asl como promover el
funcicnamiento integral de los sistemas de informacion para su eficaz y eficiente operacion.
Sistematizar los procesos de generacion y almacenamiento de informacién para ser mas
eficiente la cperacién del Sistema D.I.F. Estatal.

Proponer, desarrollar e implementar sistemas de informética v comunicaciones conforme a
las necesidades que presenta el Sistema D.I.F. Estatal para su operacién.

Liderar proyectos internos y externos de Tecnologias de Informacion, asi como brindar apoyo
aotras 4reas que conforman la estructura del Sistema D.|.F. Estatal para que estos desarrollen
proyectos donde estén implicitas nuevas tecnologfas de informacion y comunicacién,
Automatizar el proceso administrativo del Sistema D.I.F. Estatal, asi como también el
burocrético.

Establecer los lineamientos y directrices para proveer las herramientas de cémputo, sistemas
y comunicaciones a ias dreas del Sistema de acuerdo a sus requerimientos, con lafinalidad de
eficientar el desarrollo de las tareas asignadas.

Supervisar la efectiva operacidn de los equipos de cdmputo, redes mformatlcas sisternas de
informacion y bases de dates de la Institucién,

Desarroliar {as tareas de mantenimiento de los sisternas informaticos del organismo,

Las demds que sean encomendadas por la Direccién General v que le confieren las
disposiciones legaies vigentes.
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Coordinacién de Desarrollo de Sistemas, de Redles y Soportes.
Estructura Orgdnica

COORDINADOR
MAFI
JEFEDE
DEPARTAMENTO
A
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
POLIVALENTE "A"
: Vo.Bo. . AUTCRIZO
EL COORDINADOR DE DESARROLLO DE EL DIRECTCR DE TECNOIL.CGIAS

SISTEMAS, DE REDES Y SOPORTES DE INFORMACION

e
o

e

- R

ERARDO LOPEZ 1.5, S EMMANUEL AYUSO CERVERA
=
o

L. 1. EDUAR RODSLEEE
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Cescripcion del Puesto

Puesto; Cocrdinader de Desarrollo de Sistemas, de Redes y Soportes
Jefe Inmediatc:  Director de Tecnologias de Informacion
Supervisa a; lefe Departamento "A”

Auxiliar Administrativo
Polivalente "A” :

Relaciones de Coordinacisn

INTERNAS
Direccion General ‘
Direccién de Administracion i
Direccidn de Finanzas i
Direccidn de Planeacidn Estratégica

Direccion de Atencion Social v Discapacidad

Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial {CREE)

Centro Regional de Rehabilitacién Integral (CRRI)

Centro de Rehabilitacion Acudtica

Direccidn de Comunicacién Social

Organo Interno de Control

Direccidn Jurldica

Direccion de Atencidn Integral al Adulto Mayor

Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios v Adolescentes.; Coordinacién de la
Clinica de Psicoterapia; Coordinacién del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”
Direccisn de Desarrolio Familiar y Voluntariado

Direccisn de Asistencia Alimentaria y Desarrolle Comunitario
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Controlar y mantener los equipos informétices funcionando en buen estado, y brindar asesorfay
apoyo en materia de informadtica a las diversas areas del Organismo que lo requieran, as’ como
disefiar e implementar sisternas para obtener informacién de manera oportuna y eficaz.

Funciones:

1.

2.

o

10,

.

12.

13.

14.

15.
16.

Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

Elabcrar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el Anteproyecto de!
Presupuesto Anual de Egresos de |as dreas a su respective cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, (os
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos &mbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, contrel, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas vy procedimientos de
caracter tecnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos,

Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, {ineamientos y criterios, asf como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, gjecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacién, revision y actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales.

Participar en los drganos de coordinacion interinstitucional que se le encomienden, de
acuerdo al ambito de su competencia, ¢ informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultades obtenidos en los mismos. ,
Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales v

“reglamentos aplicables, lainformacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras

areas administrativas del Sistema, as/ como otras dependencias v entidades estatales,
federales y municipales.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Direccién de Planeacion Estratégica. '

Soiicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles v servicios
gue sean indispensables para el desemperio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autcrizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los equipos de cémputo que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo crdinario a los servidores publicos subalterncs que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendades por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los gue le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en gjercicio de sus atribuciones.
Las demas gue les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Comunicary reportar el avance de las actividades programadas a cargo de esta Coordinacion.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17, Proponer al Director de 4rea, en base a las necesidades de redes y telecomunicacionss la
eleccion del (los) equipo(s) a adquirir, asi como ef software necesario para mejorar o implantar
estos servicios,

18. Supervisar la instalacion, configuracién y mantenimiento de los sistemas de informacion.

19. Disefar los catdlogos de claves para la codificacion en base alos requerimientos y prioridades
establecidos.

20. Elaborar e integrar los manuales de operacién de los usuarios.

21. Organizar y supervisar que se mantenga actualizada la base de datos de los programas que
se generan en la Direccién de Tecnologlas de Informacion. .

22, Colaborar en la determinacién de las estrategias y programas a seguir para el crecimiento y
mejoras, de |a red de telecomunicaciones del Sistema, asi como proponer alternativas para
mejorar el servicio,

23. Reglstrar y controlar [as asignaciones del parque informético del Sistema D.[.F. Estatal.

24, Disefar, programar y ejecutar procesos de respaldo de informacién,

25. Analizar y evaluar software que se requieren para la eficiente operacién del Sistema D.LF.
Estatal,

26. Darrespuesta a los posibles incidentes de seguridad que se presenten en los servidores y la
red de cdmputo.

27. Llevaracabe larotacion de fos equipos de cdmputo, dejando equipos nuevos en dreas criticas
y los mas viejos en dreas de soporte.

28. Coordinar la asesoria y el apoyc técnice en materia de uso y mantenimiento de equipos de
informatica, o a través de empresas especializadas cuandc se cuente con los elementos
necesarios para ello.

29. Establecer politicas de uso y acceso al nodo de internet del Sistema D.I.F. Estatal.

30. Definir & instrumentar politicas para la administracién de los servidores de datos que estén a
raesguardo.

31. Acordar con el Director de Tecnologias de Informacién la resolucion de mejoras y deméas
medios encaminados a incrementar la productividad, eficiencia y eficacia de esta
Cocrdinacidn,

32. Brindar asesoria referente a solicitudes y servicios de internet.

33. Evaluar, instalar y configurar recursos de computo y telecomunicaciones, garantizando su
integracién a lared y los servicios requeridos para la comunicacion.

34. Evaluar, instalar y configurar, software para su buen uso en los recursos de cémputo.

35. Realizar mantenimiento y salvaguardar las instalaciones de red y equipe de conectividad.

36. Ejecutar las demds funciones que le asigne el Director en la esfera de su competencia, las

leyes y normas que correspondan.
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Direccién Juridica
Estructura Orgénica.

DIRECCION JURIDICA

COORDINACION DE ATENCION
AL ADULTO MAYOR

AUTORIZO

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

o) et e

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
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Direccién juridica
Estructura Orgénica.

LIC. JORGE ALEJANDRO RODRIGUEZ

RODRIGUEZ

DIRECTOR
GENERAL DE AREA
JEFE DE
DEPARTAMENTO)
o
JEFE DE
DEPARTAMENTC
5
ANALISTA
AUXILIAR JURIDICO ESPECIALIZADO
iy
CHOFER “C"

AUTORIZO

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL

DESARRCLLO INTEGRAL DE LA § &A

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVING
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Direccion Jurldica
Analitico de Plazas {Confianza-Base)

COORDINACION

NIVEL PUESTO Ricaaes | oeatencioNAL| NuMERG
ADULTO MAYOR

3.3 | DIRECTOR GENERAL DE AREA 1 1
7.2 | JEFE DE DEPARTAMENTG “A” 1 i
7.1 | JeFE DEPARTAMENTO 87 1 1
8.2 | AUXILIAR JURIDICO 1 1
8.2 | ANALISTA ESPECIALIZADO "A” 1 1
92 |DErFENSOR JURIDICO "A” 1 1
91 | ANALISTA "5* 1 1
9.1 | TRABAIADORA SOCIAL “A" 1 1
91 |cHorer o 1 1

| TOTAL 6 3 9
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Direccidn Juridica
Analftico de Plazas {Contrato-Asimilado)

COORDINACION
NIVEL PUESTO OS‘EE%?C?FEL DE ATENCION AL | NUMERO
ADULTO MAYOR
62 | COORDINADOR “A" 1 1
82 | AUXILIAR JURIDICO 1 1
82 | ANALISTA ESPECIALIZADO "A" 1 1
i
10.0 | AUXILIAR DE OFICINA 1 1 '
100 | POLIVALENTE “A" 1 1
TOTAL 3 2 5
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Descripcion del Puesto vy Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto

Puesto: Director Juridico
Jefe inmediato:  Directora General
Supervisa a; Coordinador de Atencion al Adulto Mayor

lefe de Departamento "A"
Jefe de Departamento "B”
Auxiliar Juridico

Analista Especializado "A"
Chofer “C"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccidon de Planeacién Estratégica

Direccion de Tecnologias de Informacién

Direccidn de Atencidn Social y Discapacidad

Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial, CREE
Centro Regional de Rehabilitacién Integral, CRRI

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollc Comunitario
Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccion de Atencién Integral al Adulto Mayor

Direccién de Finanzas

Direccion de Administracién

Direccion de Comunicacian Social

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

EXTERNAS

Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche

Poder Legislative del Estado de Campeche

Poder Judicial de la Federacion

Secretarfa de Finanzas

Secretarfa de la Contralotfa

Secretarfa de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretarfa de Seqguridad Publica y Proteccion ala Comunidad
Secretarfa de Educacion

Fiscalla General de Justicia

Consejerfa Juridica del Gobernador

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de Campecha

Tribunal Local de Conciliacion y Arbitraje

Secretarfa de Cultura

Secretar’a de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Social y Humane

Secretarfa de Salud

Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda (CODESVI)
Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estade de Campeche (INIFEEC)
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Campeche (ICATCAM)
Junta Estatal de Asistencia Privada
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS

Direccidn del Registro PUblico de la Propiedad vy del Comercio de Estado de
Campeche

Instituto de Seguridad y Servicios Scociales de los Trabajadores del Estade de
Campeche (ISSSTECAM)

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de
Campeche

H. Ayuntamientos de los Municipios del Estado

Sistema de Distribuidoras Conasupo, S.A. de C.V. (DICONSA)

Leche Industrializada Conasupo, S.A. de C.V. (LICONSA)

Instituto Mexicano del Seguro Social {IMSS)

Instituto de Seguridad y Servicios Social de los Trabajadores del Estade {ISSSTE)
Proveedores particulares adjudicados para contratar bienes o servicios
Notarias Publicas

/19 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estade de Campeache 57




MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Representar iegalmente al Sistema DIF Estatal en todos los casos donde sea necesaria su
intervencién, brindando asesorfa y consultorfa juridica, que garantice la seguridad legal para la
realizacién de los trAmites inherentes a sus funciones.

Funciones:

1.

2.

v

10.
11.
12.
13,

14.

15.

16.
17.

18.

Acordar con el superior jerdrquico inmediato, la resolucion de los asuntos relevantes cuya
tramitacién corresponda a la Direccion a su cargo.

Elaberar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacién, modificacion
recrganizacion de las unidades que sean adscritas a su area.

Formular, para aprobacion superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asl como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.
Coordinar sus actividades con los titulares de las demds Direcciones u érganos del Sistema,
y proporcionar informacién, datos v la cooperacién técnica requerida por estos ¢ por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Dar audiencia y asesoria juridica a la poblacién objetivo gue se le preste atencién a través de
la Direccidn a cargo.

Proponer ai Director General del Sistema la designacion, promocién o remocion del perscnal
asus drdenes.

Representar al Sistema en los foros, eventos, reuniones nacionales en materia de asistencia
social y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia.

Coadyuvar en el desarrollc de programas de modernizacidn administrativa de la
Administracion Plblica Estatal.

Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
supericr jerarquico inmediato,

Dar la asescrfa legal del organismo en asuntes juridicos que fe permita cumplir con eficiencia
los programas de asistencia social,

Compilar y difundir el marco juridico del Sistema D.I.F. Estatal para contribuir al cumplimiento
del mismo.

Participar en calidad de asesor jurldico en los procedimientos de licitacién efectuados por el
sistema.

Emitir opinion y apoyar a las Unidades Administrativas de! Sistema DIF Estatal en la
elaboracién de convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacién o colaboracion en fos
cuales el organismo sea parte,

Organizar las sesiones de la Junta de Gob|erno conjuntamente con la Direccion General y
elaborar las actas correspondientes.

Realizar los tramites inherentes a la administracion del patrimonio del Sistema DIF Estatal.
Expedir copias certificadas y constancias de documentos existentas en los archivos del
organismo.

Vigilar la administracién y el adecuado manejo de los archivos de tramite y concentracién del
Sistema D.IF,
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19. Representar af Director General en las que el organismo tenga un interés juridico, asimismo
con la presentacion de denuncias o guerellas ante las autoridades ministeriales estatales y
federales, asi como en los procedimientos civiles, penales, laborales y administrativos que
pudieran ser constitutivos de delito o que afecten el funcionamiento dei Sistema DIF Estatal;
como su patrimonio donde el Director General deba intervenir, formufando demandas, dando
contestacién a las mismas, ofreciendo pruebas, formulando alegatos e interponiendo
recursos.

20. Elaberar informes previos y justificados que deba rendir el Sistema D.[.F. Estatal en los juicios
de amparo y fungir como delegado del mismo en dichos juicios.

21. Supervisar y validar el programa operativo anual de la Direccion.
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Coordinacion de Atencion al Adulto Mayor
Estructura Orgédnica.

COORDINADOR
«.Aa
DEFENSOR
JURIDICS "
ANALISTA “B"
TRABAIADORA
SOCIAL ‘A
Vo. Bo.
LA COORDINADCRA DE ATENCION AL
ADULTC MAYOR
g
\,"&‘ 8 )
LIC. EMM, EYKA GUERRERO ACAL LIC. JORGEBREEIANDRG RODRIGUEZ
RODRIGUEZ
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Descripcién del Puesto y Relacicnes de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Puesto; Coordinadera de Atencién al Adulto Mayor
Jefe Inmediate:  Director Jurldico
Supervisa a: Defensor Juridico

Analista “B”

Trabajadora Scciaf *A"

Relacicnes de Coordinacidn

INTERNAS

Direccién de Atencidn Integral al Aduito Mayor
Direccidn de Planeacion Estratégica

Direccidn de Tecnologlas de Informacisn

Direccion de Atencion Social y Discapacidad

Centro de Rehabilitacidn y Educacién Especial, CREE
Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifos v Adoiescentes
Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Direccidn de Finanzas

Direccidon de Administracion

Direccion de Comunicacién Social

EXTERNAS
Fiscalfa General del Estado DE Campeche
Instituto de Acceso a la Justicia en el Estado de Campeche. (INDAJUCAM)
Centro de Justicia para las Mujeres en el Estado (CIM)
~ Secretaria de Bienestar {Delegacién Campeche)
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio en el Estado
Comisién de Derechos Humanes del Estado de Campeche
Direccion del Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio de Estado de
Campeche
Secretarfa de Desarrollo Social y Humano (SEDESYH)
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM)
Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche '
Secretaria de Seguridad PUblica y Proteccidn ala Comunidad
Direccion del Registro del Estado Civil del Estado de Campeche
Hospitales Publicos y Privados de la Ciudad
Estancias Privadas para el Cuidado del Adulto Mayor
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Brindar asesorfa y acompafiamiento juridico adultos mayores y familiares en situacion de
vulnerabilidad. Asi como proponer acuerdos y convenics de colaboracién interinstitucional para
su debida atencion integral.

Funciones:

1. Concertar con ef superior jerdrquico inmediato, la resolucion de los asuntos relevantes cuya
tramitacién corresponda a la Direccién Juridica.

2. Dar oportuno seguimiento al procedimiento legal designadc por el Director Juridico a fin de
gue éste esté en aptitud de cumplir con eficiencia los programas v acciones de asistencia
social dirigido a los adultos mayores y familiares.

3. Colaborar con la Direccién Juridica respecte a lo encomendado por el Director Juridico.

4. Recibir y dar gestidn a las sclicitudes escritas o verbales realizadas por los adultos mayores
o familiares respecto a la vulneracién o garantia de sus derechos.

5. Rendir informacién estadistica del Programa Operativo Anual, Sistema de Captura de
Informacion y Sistema de Informacién de Gestién Asistencial al Director Jurldico, el cual la
valida,

6. Brindar colaboracién al Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche v a la Fiscalia
General del Estado en via de auxilio en la administracién de justicia, a favor de las personas
adultas mayores.

7. Coadyuvar legalmente en Representacion de los adultos mayores y sus familias.

8. Brindar asesorfa jurfdica a los adultos mayores y sus familiares en situaciones donde se
vulneren sus derechos.

?. Canalizar a los adultos mayeres y familiares a las autoridades competentes en relacién a la
peticién que realizan.

10. Citar a los familiares de los adultos mayores y exhortarlos para el cumplimiento de sus
obligaciones familiares, haciéndoles del conocimiento de las consecuencias legales de hacer
€aso omiso.

11. Realizar convenios en beneficic de los adultos mayores, para su culdado y bienestar, via
mecanismos alternos de solucidn de conflictos con sus familiares.

12, Realizar visitas domiciliarias a los aduitos mayores y familiares a fin de corroborar la situacion
de éstos y tomar medidas para su atencién y proteccién.

13. Elaberar reportes sociales y estudios sociceconémicos de los adultos mayores v familiares,
los cuales sirven de juridico para emprender acciones legales en la defensa de sus derechos.

14. Presentar denuncias ante la Fiscalia General del Estado en relacion a vulneracion de derechos

e ilicitos cometidos en agravio de Adultos Mayores, con la finalidad de que el Estado ejerza
accion penal.
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Unidad de Transparencia
Estructura QOrgdnica.

DIRECTOR GEMNERAL DE
AREA
COORDINAD(".‘)R B
o | ANALISTA
ESPECIALIZADD "4~
ANALISTA "B~

CRRQRIZE AUTORIZO

RE D UNIDAD DE LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
NP ARG DESARROLLO INTEG EAMILIA

LIC. JORGEALEINDRO RODRIGUEZ LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVIRO
" RODRIGUEZ :

1719 Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche 63




MC 2821  MANUAL DE CRGANIZACION
Unidad de Transparancia
Analitico de Plazas {Confianza-Base!

UNIDAD DE -
NIVEL PUESTO TRANSPARENCIA NUMERO .

6.1 COORDINADCR "B* 1 1
8.2 ANALISTA ESPECIALIZADO *A” 1 1 I
9.1 ANALISTA "B 1 1 i
|
TOTAL 3 3 I
i
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Unidad de Transparencia
Analitico de Plazas {Contrate-Asimilados)

UNIDAD DE :
NIVEL PUESTC TRANSPARENCIA NUMEROC
10.0 POLIVALENTE “A" 1 1
TOTAL 1 1
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a: Coordinador "B*

Analista Especiaiizado “A”

Analista “B*

Relaciores de Coordinacién

INTERNAS

Direccion General

Direccion Juridica

Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccion de Tecnologias de Informacian |

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial, CREE
Centro Regional de Rehabilitacion Integral, CRR

Direccion de Atencion Social y Discapacidad

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccion de Atencidén Integral al Adulto Mayor

Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion

- EXTERNAS '
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche (COTAIPEC)

Secretaria de Salud

Secretarfa de la Contraloria

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Archivo General del Estado

Comision de Mejora Regulatoria del Fstado de Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Recibir y tramitar las solicitudes de informacién mediante las gestiones internas nacesarias para
asegurar el derecho de los ciudadanos a contar con informacién clara, veraz y completa; asi como
supervisar y vigilar que las areas cumplan con la publicacién de sus obligaciones de Transparencia
en 2l Portal Nacional de Transparencia.

Funciones:

1. Reclbir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién ptblica.

2. Recabarlainformacion generada, organizaday preparada por las unidades administrativas y/o
areas del sujeto obligado respecto a las obligaciones de transparencia, Unicamente para
supervisar que cumpla con los criterios establecidos en los lineamientos técnicos generales
para la publicacién, homologacién y estandarizacién de lainformacion de las obligaciores de
transparencia.

3. Verificar que todas fas unidades administrativas y/o 4reas del sujeto obligado colaboren con
la publicacion y actualizacién de la informacién derivada de sus obligaciones de transparencia
en el portal de internet Institucional y en [a Plataforma Nacienal, en los tiempos y periodes
establecidos en los lineamientos técnicos generales.

4. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de selicitudes de acceso a fa informacién v, en su
caso, orientarlos sobre los sujetos cbligados competentes,

5. Proponer al Comite de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable.

6. Llevar unregistro de las solicitudes de acceso ala informacién, respuestas, resultados, costos
de reproduccidn.

7. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

8. Hacer del conocimiento de la instancla competente la probabie responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley v en las dermas disposiciones
aplicables, '

9. Apovyar las acciones de coordinacion de la Unidad de Transparencia, con el encargado de
archivo de concentracién y con el Archivo General del Estado y/c dependencia
correspondiente, para la debida baja y/o transferencia de los archivos que se encuentran en
resguarde del Sistema.

10.Crganizar y actualizar con apoyc del encargado del Archive de Concentracién, las
transferencias primarias de los archivos de cada drea administrativa, para su debida
conservacion en el Archivo de Concentracion.

1. Integrar &l padrén de fos responsables de archivo de tramite de las diferentes unidades
administrativas del Sistema.

12.Capacitar, asesorar y supervisar a los encargados de archivo de tramite para la correcta
apertura, integracion, maneje, resguarde y cierre de los expedientes de cada unidad
administrativa del Sistemna.

13.Verificar en el sistema electronico de solicitudes de informacion del Gobierno del Estado, la
existencia de solicitudes de informacién.

14. Elaborar los informes solicitados por el drgano de Control internc del Sistema, y por fa
Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION ;
Direccién de Comunicacién Social |
Estructura Organica.

:
DIRECTOR _
GENERAL DE AREA
SECRETARIA apn
EJECUTIVA D" ANALISTA ™A AUXILIAR
TECNICO "B
f
. Bo. :
Vo. Bo AUTORIZO

LADIRECTORA DE COMUNICACION )\ 1 peTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

LIC. GEORGINA DEL CARMEN CRUZ

CASTILLO LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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Direccidon de Comunicacién Social
Anafitico de Plazas (Confianza-Base)
NIVEL PUESTO NUMERG
2.3 DIRECTOR GENERAL DE AREA 1
9.2 SECRETARIA EJECUTIVA "D 1
9.2 ANALISTA A" 1
g1 AUXILIAR TECNICO "B" 2
TOTAL ' 5
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Direccion de Comunicacién Social
Analitico de Plazas (Contrato-Asimilados)

NIVEL PUESTO NUMERO
2.1 ANALISTA "B 2
10.0 AUXILIAR DE OFICINA 1
TOTAL 3
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Directora de Comunicacion Social
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a; Secretaria Ejecutiva "D

Analista *A"

Auxiliares Técnicos "B (2)

Relaciones de Coordinacidn

INTERNA

Presidencia del Patronato

Direcciéon General

Direccion de Planeacién Estratégica

Subdireccion de Planeacién

Direccidn de Tecneloglas de informacion

Centro de Rehablilitacién y Educacién Especial, CREE

Centro Regicnal de Rehabilitacien Integral, CRR]

Direccion de Atencién Social y Discapacidad

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrolle Comunitario
Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes

Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado, Coordinacién Educativa
Direccidn de Atencion Integral al Adulto Mayor/ Departamento de Atencién al Adulto
Mayor , '

Direccidn de Finanzas

Direccién de Administracidn

EXTERNA

Televisién Azteca

Televisién Via Satélite. (Televisa)

Por Esto

Diario de Yucatén

Lz |

Tribuna

Crénica

Novedades de Campeche, Campeche Hoy v El Sur de Campeche
Canal 4 Televisidn y Radio de Campeche (TRC)

Telemar

TV Mar

Televisién y Medics de Campeache Canal 43 (TMC)
Mavyavisién Canal 76

TV Opcidn

Estaciones radiofdnicas Nicleo Comunicacién del Sureste
Servicios Informatives y Publicitarios del Sureste (SIPSE)
Radio Voz Maya XEBAL. 1470-AM
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Objetive y Funciones

Objetivo: :

Difundir las acciones y programas asistenciales del Sistema DIF Estatal, tanto al interior como al
exterior de este, a través de los diferentes medios de comunicacion locales y nacionales, dando
a conocer el trabajo de la Institucién, asf como los avances y desarrollo que los programas tienan
en el Estado en beneficic de la poblacidn en condiciones de vulnerabilidad.

Funciones;

1.

2,

S

10.

1.

12,

13.

14.

15.

Acordar con el superior jerarquico inmediato, la resolucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacién corresponda a la Direccidn a su cargo.

Elaborar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacién, modificacion
reorganizacion de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su area.
Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades v los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.

Acordary resolver los astntos de su competencia y del personal a su cargo.

Coordinar sus actividades con los titulares de las demas direccionas u érganos de! Sistema, vy
propercionar informacion, datos y la cooperacién técnica requerida por estos o por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Proponer al Director General del Sistema la designacion, promocién o remocién del personal
a sus drdenes.

Representar al Sistema en los foros, aventos, reunicnes nacionales en materia de asistencia
social y dar cumplimiento a les acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia. ‘
Coadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacién administrativa de la
Administracién Publica Estatal,

Y las dernds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o as que le solicite el
superior jerdrguico inmediato.

Dar cobertura a la agenda de las actividades de cada una de las unidades que conforman el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Elabaorar los boletines informativos que se envia a la Unidad de Comunicacién Social del
Gobierne del Estado para su distribucion alos medios de comunicacién, periddicos regionales
y locales, televisoras y radiodifusoras.

Revisar y seleccionar las fotografias de los diversos programas que se llevan a cabo en el
Sistema para ser incluidas en los documentos de informes de actividades del Gobernador y
del Sistema DIF,

Sefeccionar las iméagenes para el video del informe anual del Sisterma DIF Estatal y elaborar el
mismao.

Crear videcs para acompanfar las exposiciones de las actividades de las Direcciones, que se
realizan a solicitud de las mismas, poniendo ellas las fechas v el tema del video.

Proponer los spots de invitacién o difundir los eventos de los programas que llevan a cabo las
diferentes Unidades Administrativas del Sistema DIF.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16. Atender a los representantes de los medios de comunicacién para programar entrevistas en
radio, prensa escrita y television, de acuerdo al tema que requieran, en las agendas del
Patronato, Directora General v Directores,

17. Asesorar, cocrdinar y supervisar a las diferentes Unidades Administrativas y Areas, en la
elaboracion de proyectos de difusidn y promocion de los distintos programas que se realizan.

18. Establecer y mantener relaciones de colaboracién con las oficinas de Comunicacién Social de
los tres niveles de gobierno, asl como con organismos ne gubernamentales.

19. Elaborar, diariamente, Sintesis Informativa de las actividades ¢ temas que le competen al
Sisterna DIF, ‘

20. Manejar las redes sociales (Facebook, Twitter e Instagram) y efemérides.

21. Las demds que sefialen en el dmbito de su competencia, la legislacion aplicable, el presente
Reglamento, el Director General o la Junta de Goblemo.
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Direccion de Planeacién Estratégica
Estructura Orgénica.,

LIC. MARIO RAJfAH

DIRECCION DE PLANEACION
ESTRATEGICA
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y SEGUIMIENTO SUSEATQEE&\CJ%NNDE FORTALECIMENTO
DE PROYECTOS C INSTITUCIONAL

COORDINACION DE
ATENCIONN CIUDADANA

AUTORIZO
LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
CESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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Direccion de Planeacién Estratégica
Estructura Crganica.

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

DIRECTOR GENERAL DE
AREA
SECRETARIA EJECUTIVA
J{D!ﬂ
CHOFER "E”
) AUTORIZO
ACION™ LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
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Direccién de Planeacion Estratégica
Analitico de Plazas {Confianza-Base)
SUBDIRECCION
DE
OFICINA | DESARROLLO | SUBDIRECCION | COORDINACION SUBD%EECC‘ON
NIVEL PUESTO DEL v DE DE ATENCION TOTAL
‘ FORTALECIMIENTO
DIRECTOR SEGUIEl\)dErENTO PLANEACION |  CIUDADANA INSTITUCIONAL
PROYECTOS
DIRECTOR
3.3 | GENERAL DEL 1 1
AREA,
5s ;éJﬂBDRECTOR 1 1 5
1 | COORDINADOR ] 1
' | GENERAL “B*
JEFEOF
7.2 | DERARTAMENTO 1 1
ilAﬂ
JEFEDEC
7.1 | DEPARTAMENTO 1 1
g
ANALSTA
8.2 |ESPECIALIZADD 1 1
uan
ANALISTA
8.1 |ESPECIALIZADO 2 2
\IBII .
9.2 | ANALISTA "A" 1 1
SECRETARIA
72 | eEcuTiva e ! 1
9.1 | ANALISTA "B 1 1 2
SECRETARIA
21 | EiecuTiva 1 1 2
10.1 | CHOFER "E" 1 ]
AUXILIAR DE
198 | oFica ! 1
TOTAL 3 3 4 3 4 17
76
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Direccion de Planeacidn Estratégica
Analitico de Plazas {Contrato y Asimilados)
SUBDIRECCION DE
OFICINA DEL DESARROLLO Y SUBDIRECCION DE
NIVEL PUESTO DIRECTOR | - SEGUIMEENTO DE PLANEACION | TOTAL
PROYECTOS
8.1 ANALISTA 1 1
: ESPECIALIZADO “B*
2.1 ANALISTA “B* 1 1
9.1 AUXILIAR 1 1
’ ADMINISTRATIVO
TOTAL 1 1 1 3
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién .

Descripcfén det Puesto

Puesto: Director de Planeacién Estratégica
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a. Subdirectora de Desarrollo y Seguimiento de Proyectos

Subdirector de Fortalecimiento Institucional
Coordinadora General de Planeacion
Secretaria Ejecutiva "D”

Chofer "E*

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccion de Tecnologfas de Informacién

Direccion de Atencién Social y Discapacidad

Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial (CREE)
Centro Regional de Rehabilitacién Integrai (CRRI)
Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccion de Atencién Integral al Adulte Mayor

Cireccisn de Finanzas

Direccion de Administracion

Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Direccion de Comunicacién Social

Direccion Juridica

Organc Interno de Control

EXTERNAS
Sistema Nacional Para el Desarrolic Integral de la Familia

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios en el Estado de

Campeche

Secretaria de Desarrolio Social y Humano

Secretarfa de la Contralorfa

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Salud

Secretaria de Cultura

Secretarfa de Finanzas

Secretaria de Planeacidn

Secretaria de Proteccién Civil

Instituto Nacional de Geegrafia e Informética
Organizacioneas de la Sociedad Civil, con fines asistenciales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Establecer y dirigir las poifticas de la planeacién institucional del Sistema, de manera sistematica,
unificando las bases de actuacion y criterios en la identificacién, definicién vy evaluacidn de
objetivos, estrategias, metas, planes y procedimientos; as! como de los proyectos del Sistema
DIF Estatai de acuerdo a las priofidades que coadyuven el desarrollo y fortalecimiento de la
institucién v la asistencia social,

Funcicnes:

1. Acordar con el superior jerdrquico inmediato, la resoiucion de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda a la Direccidn a su cargo.

2. Elaborary proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacidn, modificacién
reorganizacion de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su area.

3. Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades v los anteproyectos de
presupuesto de fas unidades administrativas a su cargo; asf como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades,

4. Acordary resclver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.

5. Coordinar sus actividades con los titulares de las demas direcciones u érganos del Sistema, v
proporcionar informacion, datos y la cooperacién técnica requerida por estos o por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

6. Dar audiencia a la poblacién objetivo que se le preste atencién a través de la Direccién a su
cargo.

7. Proponer al Director General del Sistema la designacion, promocién o remocién del personal
a sus ordenes,

8. Representar al Sistema en los foros, eventos, reuniones nacionales en materia de asistencia
social y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia,

9. Coadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacién administrativa de la
Administracidén Pdblica Estatal.

10. Aprobar los requerimientos de recursos materiales, humanos y financieros necesarios para el
funcionamiente éptimo de las areas que conforman la unidad administrativa.

1. Administrar de manera eficiente y efectiva el presupuesto anual asignado con ia finalidad de
dar cumplimiento a las metas programadas en favor de (a poblacién objetivo de la unidad
administrativa, .

12. Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales v reglamentarias o las gue le solicite el
superior jerdrquice inmediato.

13. Coordinar, supervisar y evaluar la gjecucién de los planes institucionales a corto, mediano y
largo plazo, gue permitan comprender, para actuar y re direccionar, con la finalidad de
alcanzar los objetivos establecidos.

14. Dirigir los sistemas de informacién y comunicacién relacionades con la planeacién
institucional, gue aporten a la Directora General del Sistema v a la estructura de este, los
elementos técnicos necesarios para la tormna de decisiones sobre el desarrcllo de los planes y
programas del Crganismo.,

15. Desarrollar los mecanismos necesarios gue permitan la profesionalizacién de la Institucién.

16.Identificar y sugerir fuentes alternas de financiamiento para la ejecucion de proyectos
asistenciales de! Sistema, con el fin de aplicarlos para ampliar la cobertura.

17.Establecer coordinacién con organismos e instituciones nacionales e internacionales de
cooperacion en materia de Asistencia Social,

18.Evaluar y proponer les ajustes o medificaciones a los proyectos asistenciales y de desarrollo
social de lainstitucién para estar acordes con las prioridades y objetivos del Sistema.
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Objetive y Funciones

Funciones;
19.Determinar e impiementar métodos para la identificacién de necesidades de capacitacion que

conlleven alaumento def conocimiento del personal del Sistema D.I.F . Estatal, Sistermas D.I.F,
Municipales y Organizacicnes de la Sociedad Civil con fines asistenciales.

22.Analizar las necesidades de profesionalizacién del personal del Sistema Estatal D.I.F., Sistemas

23.

24,

25,

26.
27,
28.
29,

30.

31,

32.

Muricipales D.LF. y Organizaciones Civiles con objetivo asistencial, con el fin de alaborar un
programa de capacitacion, realizando las gestiones necesarias para darle cumplimiento.
Participar en actividades de investigacion, capacitacién y elaboracién de proyectos que
fortalezcan la institucion en el &mbito asistencial.

Coordinar la integracién y elaboracion del Programa Operativo Anual que permita la
asignacién de recursos a los programas, proyectos y acciones gque hardn posible o
cumplimiento de las metas y objetivos de la institucion, asi como presentar e anteproyecto
ata Direccién General.

Dirigir los procedimientos de elaboracion, ejecucion y evaluacién de resultados de los
proyectos asistenclales propuestos por las diferentes 4reas que conforman el Sistema, asf
como la gestion de la validacion de los mismos ante el Comité de Validacion de Proyectos
Asistenciales del D.I.F, Estatal.

Organizar y difundir la informacion de caracter estadistico, requerida para la formulacion %
evaluacion de los planes y programas del Sistema.

Coadyuvar en el andlisis, elaboracion y actualizacién de la estructura organizacional vy
reglamento interno del Sistema.

Dirigir y supervisar la elaboracion de manuales administrativos, y todos aquellos documentos
necesarios para la operacién eficiente de las actividades v acciones del Sistema.

Dirigir la integracion del Informe Anual de Labores, as! como proporcionar informacion oficial
del Sisterna requerida por otras Institucicnes Publicas.

Contribuir en coordinacién con la Direccién General en la planeacién e Implementacién de
estrategias de informacién y accidn en materia de Refugios Temporales a nivel Estatal, con e
fin de coadyuvar en salvaguardar la integridad fisica de 'a poblacion vulnerable en caso de
contingendcia, :

Dirigir la aplicacién de la metodologia en la administracion y gestion de riesgos institucionales,
con el fin de identificar y minimizar las probabilidades e impactos de materiaiizacién de los
riesgos del Sistema en los niveles estratégicos, directivos y operativos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area v las demas que le confiere
expresamente las disposiciones legales y el Titular de la Institucion,
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Subdireccién de Desarrollo y Seguimiento de Proyectos.

Estructura Orgénica

SUBDIRECTOR "B”

ANALISTA
ESPECIALIZADG "B"

e Yo, Bo, A -
A SUBDIRECTORARE DESARROLLO EL 5E,-
Y SEGUIMIENTO DEPROYECT@S PLANE? IONESTRATEGICA
i

£ F ._ 7
LIC. MARIORAEAEFRIONTARRASCO
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto

Puesto: Subdirectora de Desarrolio y Seguimiento de Proyectos
Jefe Inmediato:  Director de Planeacion Estratégica
Supervisa a: Analista Especializado "B" (2)

Relaciones de Coordinacidn

INTERNAS
Direccion de Planeacion Estratégica
Direccion de Tecnologias de Informacion
Direccion de Atencion Social y Discapacidad
Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Pireccion de Atencion Integral al Adulte Mayor
- Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Direccién Jurfdica
Direccidn de Finanzas
Direccion de Administracion
Direccién de Comunicacién Social
Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial (CREE)
Centro Regional de Rehabilitacién Integral (CRRI)
Secretaria Técnica
Control Interno

EXTERNAS

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

Secretaria de Finanzas-

Secretarfa de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Jefatura de la Oficina del Gobernador

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Péblica

Secretarfa de Cultura

Secretarla de Salud

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Proteccion Civil '

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Seguridad Publica

Y con todas aquellas Fundaciones o Asociaciones con la que se realice una gestién
para apoyar Proyectos que fortalezcan los Programas Institucionales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Apoyaralas areas que elaboran proyectos, brinddndoles las herramientas necesarias para que se
desarrcllen acorde a los lineamientos emitidos para su formulacion, seguimiento v evaluacion,

Funciches:

1.

2.

Acordar con el Director el despacho v resolucién de los asuntos de su respensabilidad e
informarle de |as actividades que se realicen en las areas de su adscripcion., '
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los pregramas aue
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos 4mbitos de competencia,
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficienciz operativa de las 4reas a'sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de

. caracter tecnico que regulen las 4reas a sus respectivos cargos.

10.
1.

12.

13.

14.

15,
16.
17.

18.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de! Sistema que corresponda a la
Direccion de adscripcion.

Coadyuvar en la formulacicn de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las &reas a sus respectivos cargos, en colabaracién con la
Direccion de Planeacién Estratégica. '

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebies y servicios
que sean indispensables para el desemperio de las funciones de las &reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion. ' )
Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmusblas que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos,

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario 'a cualquier servidor publico, "y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos. '

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Coordinar el sistema de seguimiento y evaluacion dal desarrollo de proyectos estratéglcos,
en base a la normatividad vigente, :

Captar las propuestas de proyectos a desarrollar en los Municipios y locaiidades, en beneficio
de la poblacion vulnerable, presentados por las diversas areas del Sistema DIF Estatal.
Proporcionar asesorfa técnica especializada a las diferentes &reas que conforman el Sistema
DIF Estatal y que presenten y ejecuten proyectos estratégicos en materia asistencial ¢ de
desarrollo social, para ayudar a que éstos se desarrollen acorde a los lineamientos normativos
establecidos para su formulacion.

Verificar que se lleve a cabo la integracion de los expedientes técnicos de cada proyecto a
realizar en coordinacion con las 4reas ejecutoras, en base a los lIneamlientos emitidos por e
Comité de Vaiidacion de Proyectos Asistenciales e instituciones normativas
correspondientes, .

Actualizar continuamente el directoric de las diferentes fuentes de financiamiento para el
impulse de proyectos sociales y asistenciales; asi como los procesos de gestion para accesar
a estos y de esta manera fortalecer el quehacer institucional.

Apoyar en el establecimiento de os lineamientos de creacién v funcionamiente, un banco de
proyectos, realizando las acciones necesarias que impulsen la gjecucion de éstos.

Presentar anuaimente el programa de trabajo y proyectar el presupuesto anual para la
operacion de la Subdireccién, ]

Proponer el disefio de sistermas o programas de informacién que permitan la evaluacion

permanente de |os proyectos en ejecucién con el fin de garantizar la correcta gjecucion de las

metas y la coherencia entre gastos y objetivos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19.

20.

21

22,

23.

24,

Apovyar las propuestas para el Comité de Validacicn y Proyectos Asistenciales, alternativas de
proyectos, asl como {as fuentes de recursos.

Proporcionar al titular de la Direccién de Planeacién Estrategica, que funge como Secretario
Técnica del Comite en la elaboracién de los informes necesarios referentes al seguimiento de
los proyectos presentados ante las instancias correspondientes, para brindar a la Direccion
General, elementos suficientes en la toma de decisiones,

Apoyar al Comité de Validacion de Proyectos Asistenciales, en la coordinacién dei procesc de
recepcion, revision, andlisis, correccion y seguimiento de los proyectos asistenciales, emitido
por las diferentes areas de la Institucion, asi cormo apoyar el cumplimiento de los acuerdos
tomados en el senc del Comité,

Apcyar en elaborar Informes para el Comité de Evaluacién de Proyectos de Asistencia Social
y a las autoridades respectivas, de manera mensual, trimestral y/o anual, la evaluacién del
desempefio de los proyectos; asf como sus metas y objetives, tanto como de sus indicadores
de resultados, de impacte o eficiencia prasupuestaria.

Identificar y proponer el establecimiento. de alianzas institucionales y de coordinacion
permanente con dependencias pdblicas de cualquier nivel, asi como con instituciones
privadas, para obtener apoyo de recursos que permitan lograr un mayor impacte y cobertura
en los proyectos del Sistema DIF Estatal, a favor de los individuos, familias y comunidades
rurales e indigenas de la entidad.

Todes aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por el Director de Planeacion
Estratégica, asi como las gue sefialan en el dmbito de su competencia, las leyes y reglamentos
vigentes en el estado.
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Subdireccién de Planeacidn.
Estructura Organica

SUBDIRECCION DE

PLANEACION
COORDINACION DE
ATENCION CIUDADANA DERARTAMENTS DE
CONTROL Y
EVALUACION
Vo, Bo. ) fé
ENCARGADA DE LA SUBDIRECClON DE I? H.TOR DE'
ANEACION PLANEACIZMNESTRATEGICA
ﬂ f"/.
~ f/-;"“ i /
LI, MARITZA ELIXABETH GOMEZ MOLINA LIC. MARTO RXFAER WEON CARRASCO
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Subdirecciédn de Planeacion.
Estructura Orgéanica

COORDINADOR GENERAL
=5

SECRETARIA EJECUTIVA E"

Vo. Bo.
ENCARGADAD : LA SUBDIRECCION DE
PLANEACION -

v

L.I. MARITZA ELIZABETH GOMEZ MOLINA
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacian

Descripcidn del Puesto

Puesto: Encargada de la Subdireccién de Planeacion
Jefelnmediato:  Director de Planeacion Estratégica
Supervisa a; - Jefe de Departamento de Control y Evaluacidn

Jefe de Departamento “B”
Secretaria Ejecutiva “E”

Relaciones de Coordinacidn

INTERNAS

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccién de Tecnologlas de Informacion

Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial (CREE)

Centro Regional de Rehabilitacion Integral {CRRI)

Direccién de Atencién Social y Discapacidad

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Centro de Atencion Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes, CAPANNA
Direccion de Atenciédn Integral al Adulto Mayor, DAIAM
Coordinacién de Promocién y Difusion

Direccion Juridica ,

Direccidn de Finanzas

Direccion de Administracion

EXTERNAS

Sistema Nacional Para el Desarrollo integral de la Familia

Instituto Nacional de Geografia e Informatica

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de la Contraiotia

Secretarfa de Administracion e Innovacién Gubernamental

Secretarfa de Planeacién

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Pablica

Instituto de Informacién Estadistica, Geografia y Catastral del Estado de Campeche,
INFOCAM ‘

Secretar(a de Salud

Secretarla de Cultura

Secretaria de Finanzas

Organizaciones de la Sociedad Civil, con fines asistenciales :

Sistemas para el Desarrofio Integral de la Familia Mu nicipales del Estado de
Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo: ’

Generar mecanismos de planeacidn que accedan a la integracién de programaciones y de
informes de programas y proyectos quie se ejecutan en ias diversas &reas del Sistema DIF Estatal
y Municipales,

Funciones:

1.

2.

o un

10.
1.

12

13,

4.

15.

16.

17.

Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las 4reas de su adscripcién.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas gue
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y polfticas aprobadas, en sus respectivos 4mbitos de competencia,

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacidn

y mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas a sus respectivos cargos.

. Aplicar 'en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procadimientos de

caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.,

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la
Direccion de Planeacién Estratégica. ‘

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su avtorizacion,

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles gue se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores piblicos subalternos-que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinaric a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al puslice,
conforme a los Manuales de Organizacion y de Procedimientos,

Las demas gue les confieran otras disposiciones legales y reglarentarias.

Coordinar y vigitar la integracion de las metas fisicas del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Institucion. :

Supervisar la integracion de los reportes fisicos trimestrales v anuales de la Secretarfa de la
Contraloria del Gobierno del Estado. :

Validar el buen funcionamiento del Sistema para la captura de reportes de actividades de las
dreas operativas del Sistema D.LF. Estatal y los 11 Sistemas D.|.F. Municipales, asf como la
base de datos,

Informar al Director de Planeacién Estratégica de la apertura del Sistema de Captura de la
Informacion (SISCAPI) y la calendarizacién de captura v validacion por parte de las dreas v de
los 11 Sistermas D.I.F. Municipales.

Proponer y proporcionar asesorfa y capacitacién a las dreas del Sistema D.I.F. Estatal y alos
11 5istemas D.1.F. Municipales, en materia de prograrmacién y procesamiento de informacién.
Analizar y validar los cuadros estadisticos, graficas y fichas técnicas de la informacién
generada por las diferentes dreas del Sisterna para la integracion del anexo estadistico de!
Informe de Gobierno del Estado; asi como la integracién del informe anual de actividades del
titular del Sistema D.1.F. Estatal.

Coordinar y supervisar la elaboracién del Programa Anval de Trabajo Institucional y emitir los

informes de avances de resultados para remitir a la Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental del Gobierno del Estado.

1719 Sistema para el Desarrolio Integral de la Farmilia del Fstado de Campeche 88

i
I
i
§
i
!
i




MO 2821  MANUAL DE QRGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones: -

18. Apoyar al Director de Planeacién Estratégica en el procesamiento e integracién de los ) i
informes de actividades anuales del Sistema D.I.F. Estatal. j

19. Supervisar y dar seguimiento de las peticiones ciudadanas para el Sistema DIF y otras i
instituciones gubernamentales, turnadas alas areas operativas del Organismo. :

20. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas del Sistema ¥, €N su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia.

21. Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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Coordinacién de Atencién Ciudadana
Estructura Orgénica

" JEFE DE DEPARTAMENTO
g

ANALISTA *A"

SECRETARIA CJECUTIVA
'l’E:'f

Yo. Bo. _ AUTORIZO ,
EL ENCARGADO DE LA COORDINACION DE ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE
ATENCION CIUDADANA PLANEACION
o ’ "~
/M — ? [)/
LIC. JUAN CARLOS CHI SALAS L.l MARITZA ELIZRBETH GOMEZ MOLINA
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MANUAL DE ORGANIZACICN
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del Puesto

Puesto; Encargade de la Coordinacién de Atencién Ciudadana
Jefe Inmediato:  Encargada de la Subdireccién de Planeacién
Supervisa a: Analista "A"

Secretaria Ejecutiva “E”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS -
Direccion General

Secretarfa Téenica

Direccion de Planeacion Estratégica

Direccion de Tecnologlas de Informacién

Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial

Centro Regional de Rehabilitacién Integral

Direccién de Atencién Social y Discapacidad

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adclescentes
Centro de Atencién Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Promocion y Difusion de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Direccion de Atencién Integral al Adulto Mayor

Direccién Juridica

Direccién de Finanzas

Direccidn de Administracion

EXTERNAS

Sistema Nacional Para el Desarrollo Integral de la Familia

Direccion de Atencién a la Ciudadana de la Oficina del Gobernador.

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de la Contralorfa

Secretarfa de Administracion e Innovacion Gubernamental

Instituto de Informacién Estadistica, Geografia y Catastral de! Estado de Campeche
Secretarfa de Salud

Secretarfa de Cultura

Organizaciones de la Socledad Civil, con fines asistenciales

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de
Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Brindar atencién y orientacién a la ciudadania referente a los programas y acciones gue brinda el
Sistema D.1.F. Estatal para una gestion eficiente a la resclucidn de las necesidades y carencias en
un marco de respeto y tolerancia.

Funciones:

1. Acordar con el Director el despacho v resolucién de los asuntos de su respensabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las 4reas de su adscripcion.,

2, Elaborar y proponer para aprobacion del Titular de [a dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las dreas a su respective cargo,

3. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las &reas a sus respectivos cargos.

4. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

5. Participar en la efaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema,

6. Proponer las polfticas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacién, revision y actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales.

7. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacion, asesorfay cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales. C '

8. Coadyuvar en la formulacién de fos Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las &reas a sus respectivos carges, en colaboracian con la
Direccion de Planeacién Estratégica. _ '

9. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes musbles y servicios

que sean indispensables para el desempefio de las funciones de ias dreas a sus respactivos

cargoes, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

10.Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles gque se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos. :

11. Las demas gue les confieran otras disposiciones iegales y reglamentarias.

12.Atender y orientar a la ciudadania que acude al médulo parala gestién de sus demandas.

13.Dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas a través del Sistema de Informacién de Gestidn
Asistencial (SIGA). ) )

14. Realizar reportes bimestrales informativos referentes al estatus de las peticiones recibidas
por el Sistema y gestiones con otras instituciones. ‘

15.Establecer una coordinacién eficiente con todas las dreas del Sistema y con las diversas
instancias puiblicas del Gobierno Estatal y Municipales, que permita dar seguimiento y agilizar
las solicitudes realizadas en materia de asistencia social.

16.Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de los programas que 7

tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.

17.Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor plblico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.

19.Participar en los drganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenides en los mismos, _

20. Todas las demés funciones y actividades que le sean asignadas en el dmbito de su
competencia.
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Departamento de Contrel y Evaiuacién
Estructura Orgdnica ‘

JEFE DE DEPARTAMENTO “A”

ANALISTA "BY
Vo. Bo. | ‘
LA JEFA DE DEPARTAMENTO ' AUTORIZO
_ DECONTROLY EVALUACICON ENCARGADA DE LA SUBDIRECCiON DE
<"""”“—~m,\ : PL N EACION )
_,_,_.,.._.m”/2 ) ;w GVN}//’\
M.A, de N. MARIA CONSUEL® GUERRERQO L. MARITZA ELIZABETH GOMEZ MOLINA
QORTEGA
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Control y Evaluacion
Jefe Inmediato:  Encargada de la Subdireccion de Planeacion
Supervisa a; Analista "B"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccién de Planeacion Estratégica

Direccion de Tecnaologlas de Informacion

Centro de Rehabiiltacién y Educacion Especial

Centro Regicnal de Rehabilltacion Integral

Direccién de Atencién Social y Discapacidad

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollec Comunitario
Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes
Centro de Atencién Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccién de Atencién integral al Adulto Mayor

Caoordinacién de Promocién v Difusidn

Direccion Juridica

Direccidn de Finanzas

Direccién de Administracién

EXTERNAS

Sisterna Naciona! Para el Desarrolio Integral de la Familia

Sistemas para el Desarrolio Integral de la Familia Municipales del Estado de
Campeche

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretarfa de la Contralorfa

Secretarfa de Administracién e Innovacion Gubernamental

Secretaria de Planeacién

Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Pablica

Instituto de Informacién Estadistica, Geografia y Catastral del Estado de Cam peche
Secretaria de Salud

Secretarfa de Cultura

Secretarfa de Finanzas

Institute Nacional de Geografia e Informatica
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Supervisar y evaluar el desarrollo del comportamiento de las metas programadas por las diversas
areas que conforman el Sistema v los 11 Sistemas DIF Municipales con la finalidad de detectar en
tiempo las desviaciones y causas, fortaleciendo la efectividad del sistema de planeacion vy
resultados,

Funciones:

1.

2.

10.

11.

12,

13.

14.
15.

16.

Supervisar el avance de los programas, proyectos o acciones, encomendados al
Departamento,

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabaje y evaluando su
funcionamiento. '

Acordar con el superior jerarquico inmediato la resolucién de los asuntos que se generen en
la esfera de su competencia.

Informar al superior jerdrquico inmediato las actividades que reglicen el personal a su
adscripcion,

Crganizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos operativos que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual en e gue corresponde a la
Direccion de adscripcion,

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revision y actualizacién de los programas de! sector, asl como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas . deriven vy de los
correspondientes programas operativos anuales.

Mantener coordinacidn con las demds dreas administrativas del Sisterna ¥, €N SU caso, ¢on
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejcr despacha de
los asuntos de su cormnpetencia. i

Proporcionar, lainformacién, asesoriay cooperacion técnica que les requieran otras areas del
Sistema, asf como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales,
Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacidn, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos. ‘
Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las 4reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos,

Elaborar ios dictdmenes, opiniones = informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos. y los .que le corresponda emitir a otras
dependenciasy entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demds que les confleran otras disposiciones legales y reglamentarias. .

Integrar las metas fisicas del Sistema DIF Estatal para el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, en el Sistema de Armonizacion Contable (SIACAM) de la Subsecretaria de
Programacién y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas del Gebierno del Estado,
Actualizar y verificar la operacion del Sistema de Captura de Informacién, SISCAPI, para el
procesamiento de reportes de actividades mensuales y trimestrales por parte de las areas dei
DIF Estatal y los 11 Sistemas DIF Municipales.
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Cbjetivo y Funciones

Funciones:

17.
18.

19,

20.
21,
22.

23.

Recopilar y analizar los reportes estadisticos y narrativos generados por las dreas operativas
del Sistema Estatal y 11 DIF Municipales. '

Brindar asesorfay apoyo técnico a las 4reas del DIF Estatal v alos 11 Sistemas Municipales IF,
en materia de programacién, asi come del procesamiento de lainformacién.

Integrar y generar las evaluaciones programaéticas trimestrales de la institucién de _
conformidad con las normas aplicables, para entrega virtua! a la Secretaria de [a Contraloria
mediante el Sisterna de Evaluacién integral, SEI.

Procesar e integrar lainformacién requerida para la integracion del Informe de Actividades del
Sistema DIF Estatal.

Generar informes de las acciones del Sistema para ia integracién de los anexos estadfsticos
en el documento del Informe de Gobierno.

Mantener actualizados los Sistemas de Informacion Automatizados para el sequimiento de la
programacion de metas,

Y las demés que sean asignadas al drea.
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Subdireccién de Fortalecimiento Institucional
Estructura Crganica

SUBDIRECTOR *B”

ANALISTA
ESPECIALIZADO *A"

ANALISTA *B”

Vo. Bo,
EL SUBDIRECTOR DE FORTALEGIMIENT
INSTITUCIONAL

M.F. DAVID ANTONIO MAGH Y CPNTRERAS

ALUXILIAR DE OFICINA
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto

Puesto: Subdirector de Fortalecimiento Institucional
Jefe Inmediato:  Director de Planeacién Estratégica
Supervisa a: Analista Especializada "A”

' Analista "B”

Auxiliar de Oficina

Relaciones de Cecordinacion

INTERNAS
Pireccion de Tecnologlas de Informacién

Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial

Centro Regional de Rehabilitacion Integral

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad

Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad
Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccién a Nidas, Nifics y Adolescentes
Direccién de Proteccién a la Infanciay Familia ‘
Direccion de Atencion Integral al Adulto Mayor

Direccién de Finanzas

Direccidn de Administracion

EXTERNAS

Sisterma Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de
Campeche

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de la Contralorfa ‘
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Planeacion

Secretaria de Proteccién Civil

Instituto Nacional de Geografia e Informatica
Organizaciones de la Sociedad Civil, con fines asistenciales
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Objetivo y Funciones

Objetive:

Aplicar el proceso de planeacion estratégica que permita el disefio, planteamiento y aplicacién de
estructuras organizacionales, operativas, de propésito vy de formacién de capital humano,
fortaleciendo as, las capacidades institucionales del Sistemay consolidande la mejora integral de
la calidad en la prestacion de los servicios asistenciales en beneficic de la poblacién objetivo.

Funciones: .

1. Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las 4reas de su adscripcion. -

2. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos
operativos que tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, los linearmientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de
competencia, -

3. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacian, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las &reas a sus respectivos cargos.

4. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de

cardcter técnico que regulen las 4reas a sus respectivos carges,

Participar er la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Coacyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de

Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con

la Direccion de Planeacién Estratégica.

7. Soficitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles v servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las reas a sus raspectivos
cargos, y.remitirlos al Director de Area para su autorizacién,

8. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos. ‘ )

9. Recibir en acuerdo ordinario a fos servidores publicos subakternos que le estén adscrites, en
acuerdo extraordinario a cuaiquier servidor plblico, y conceder audiencias al publico,
conforme alos Manuales de Organizacién y de procedimientos.

10. Las deinas que les confieran otras disposiciones legales v reglamentarias,

11. Organizar y coordinar estrategias de gestion para la profesionalizacién a Directores Generales

"y personal operativo de los Sistemas DIF Municipales, a través de paquetes preestablecidos
de capacitacion, que impulse una cultura laboral, conocimientos y valores para una mejor
gestion de la asistencia social. _

12. Realizar platicas de sensibilizacion a Directores Generales de los Sistemas DIF Municipales,
para la aplicacion de estrategias que propicien el desarrollo de sus instituciones.

13. Asesorar a los Sistemas DIF Municipales y Estatal para la mejora de sus procesos de trabajo
facilitando de esta manera la toma de decisiones.

14. Asesorar a los Sistemas DIF Municipales y Estatal, en la elaboracién de sus diagnésticos
institucionales, para determinar probleméticas, necesidades, programas o acciones a favor
de su poblacién objetivo e institucién y de esta manera llevar a cabo una planificacién
estratégica mas efectiva,

o
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Objetivo y Funciones

Funciones:

15.
16.

17.

18.

19.
20,
21,

22,

23.
24.

25.

26,

27.

28.

29.
30.

37

Apoyar en la elaboracion de planes y programas estratégicos de los Sistemas DIF Municipales
y Estatal. :

Monitorear de manera permanente a través de la aplicacién de cédulas auto-diagnéstico el
avance en el desarrollo institucional de (os Sistemas DIF Municipales.

Llevar a cabo estrategias que contribuyan al conocimiento y promocién de la institucion v su
estructura, asf como de las Instituciones privadas de asistencia social del Estado, sus
programas, proyectos y servicios asistenciales institucionales, con el fin de facilitar el acceso
a los servicios a la poblacién con algun tipo de carencia.

Operar un sistema de informacion y comunicacién donde se concentre, difunda y controle |z
informacion sobre grupos o asociaciones civiles que brindan servicios asistenciales, que
puedan contribuir a ampliar la cobertura de atencién.

Asesorar a los Sistemas DIF Estatal y Municipales en la creacién de indicadores de impacto y
desemperio, para evaluar los planes, programas, proyectos y operaciones.

Contribuir en el disefio y seguimiento del sistema de indicadores que evaltan el desempefio
institucionai en materia de asistencia social plasmado en el Plan Estatal de Desarrollo.
Realizar el andlisis para desarrollar y mejorar los procesos para la prestacian de los servicios
asistenciales,

Realizar ejercicios de simulacion de procesos en los Sistema DIF Municipales, para que estos
pongan en practica sus habilidades y recursos necesarios para aplicarse en los momentos
requeridos,

Promover la elaboracién y actualizacién de los Reglamentos Internes en los Sistermas DIE
Municipales para estar acordes con sus estructuras organizacionales y la operacidn de estos.
Coadyuvar en la celebracién de convenios con instituciones publicas y privadas que conlleven
al fortalecimiento de las acciones asistenciales.

Contribuir en coordinacién con la Direccién de Planeacion Estratégica en la planeacion e
‘mplementacion de estrategias de informacién v accidn en materia de Refugios Temporales
a nivel Estatal, con el fin de coadyuvar en salvaguardar la integridad fisica de la poblacién
vuinerable en caso de contingencia.

Contribuir en la aplicacién de la metodclogfa de Administracion de Riesgos Institucionales a
las areas del Sistema DIF Estatal con el fin de detectar y mapear en tiempo los riesgos, oue de
materializarse contribuiria en un impacto negativo al objetivo de fa Institucién.

Asesorar en el disefio de estrategias y acciones de mejora que miniricen las probabilidades
de ocurrencia de los factores de riesgo que inciden en la materializacion de los riesgos.

Dar seguimiento e informar a la Direccién de Planeacién de manera trimestral y anual de la
implementacion y avance de las estrategias v acciones de mejora incluidas en los programas
de trabajo de Administracion de Riesgos y Control Interno.

Participar en la identificacion de los procedimientos, metas, programas u objetivos
susceptibles a ser evaluades en los procesos de Control Interno y Administracidn de Riesgos.
Asesorar a las dreas del Sisterna en ia implementacién de las estrategias y acciones de mejora
en materia de Control Interno y Administracion de Riesgos.

Coadyuvar en los procesos de innovacién administrativa que mejore los procesos de {os
Sistemas DIF Municipales v el Sistema DIF Estatal.
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Direccion de Atencion Social y Discapacidad.

Estructura Orgdnica

DIRECCIGN DE
ATENCION 50CIAL Y
DIBCAPACIDAD

COORDINACION DEL
, OND COORDINACION DE
COORDIMACIGN DE NG ARTIE TICO ATENCION A REFAGILTDE
GESTICGN MEDICA 4 PERSONAS CON ol
"LEOVIGILDO OAS ACUATICA
A DISCAPACIDAD
Vo.Bo. AUTORIZO
LA DIRECTORA DE ATENCION SOCIAL Y LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA

DISCAPACIDAD ~ p

LIC. ANGELINA DEL 4‘*
) E [D

EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVING
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Direccion de Atencién Social y Discapacidad.

Estructura Orgénica

DIRECTORA GENERAL DE

AREA
DEPARTAMENT: DEF*ARTAME NTO DE
ADMINISTRATIVG APOYO TECNICO
Vo, Bo, .
AUTORIZO
LA DIRECTORA DE ATENCION SOCIAL Y
DISCAPACIDAD . LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA

LIC, ANGELINA D et (A RMEN GONZALEZ

EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

....... e

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVING

1719 Sistema para el Desarrollo tntegral de fa Familia del Estado de Carn peche 103




MQ 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccidn de Atencidn Social y Discapacidad,
Estructura Orgénica

CHRECTOR GENERAL DE
AREA

LA DIRECTORA SJEOA%NCION SOCIAL Y AUTORIZO
_  LADIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA

DISCAPACIDAD

EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

EhRMEN GONZALEZ '
GUERRERD ' LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVING
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Direccidén de Atencidn Social y Discapacidad
Analitico de Plazas (Confianza-base)
. CENTRO
OFICINA | COORDINACION COA‘?ES'CT’SSEN ARTET‘CO CENTRO DE
NIVEL PUESTO DEL DE GESTION REHABILITACION | NUMERO
DIRECTOR|  MEDIca | PERSONAS CONT CULTURAL [/ il
DISCAPACIDAD [LEGVIGILDG
GOMEZ
DIRECTOR
3.3 | GENERAL DE 1 1
AREA
COORDINADOR
52 | GENERAL “A" ! ! 2
o2 gﬁORDINADOR ] ] 5
JEFE DE
7.2 | DEPARTAMENTO 2 2
HAH
ANALGTA
8.7 | ESPECIALIZADO 1 1 2
\IAH
TERAPISTA
81 asico e 1 1
9.2 [PSICOLOGO "B” 1 1
TRABAJADORA
72 | so0aL ‘ ! 1
9.2 | ANALISTA "A" 2 1 1 4
| SECRETARIA
%2 | eircuTiva 1 1
9.1 | ANALISTA "B i 1 1 1 4
INSTRUCTOR DE
2T [ NATACION A" 2 ?
91 | cHOFER *C” 1 1
10,2 | SECRETARIA "D 1 1
10.2 | CHOFER “D" 2 2
ASGTENTE
102 | A DMINISTRATIVO 2 T 3
AJKILIAR BE
102 | ENFERMERIA L 1
AUNILIAR
107 | ADMINISTRATIVO i 1 2
100 ESLIVALENTE : P
AJXIUAR DE
100 | oFicina N ? 3
10.0 | SECRETARIA “E* 1 1
MALSTRO EN
10.0 | reenoLoala 5 5
10.0 | INTENDENTE *A" 1 1
TOTAL 9 9 7 17 6 48
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Direccion de Atencién Social y Discapacidad
Analitico de Plazas (contrato-asimilado)
CENTRO
OFICINA | COORDINACION %‘gg??ﬂ“c’fgﬁk ARTEWCO CENTRO DE
NIVEL PUESTC DEL DE GESTION - REHARILITACION | NUMERO
DIRECTOR|  MEDICA [ PERSONAS CONY CULTURAL | ™) ) jr
DISCAPACIDAD | LEOVIGILDO
COMEZ
8.2 MEDICO "B 1 1
ANALSTA
8.2 | EspeciaLizapo 1 1
oy
ANALISTA
8.1 | ESPECIALIZADG 1 1
P.‘BFJ'
9.2 | PSICOLOGO "B" 1 1
9.1 | ANALISTA "8* 1 1
TRABAJADGRA ‘
10.2 SOCIAL “BY ! 1
ASISTENTE
102 | ApMINISTRATIVO ! 1
INSTRUCTOR DE
101 NaTACION 787 2 2
101 | POLIVALENTE 1 1
TRABAJADORA
011 oAl e ! 1
MAESTRA DE
101 | EDUCACION 1 1
ESPECIAL
10.0 POLJ\@I;ENTE 5 1 , :
MAESTRO EN
1091 JecnoLcala 2 2
TOTAL 4 2 4 3 5 19
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn de Puesto:
Puesto: Directora de Atencidn Secial y Discapacidad
Jefe inmediato:  Directora General

Supervisa a: Coordinadora de Gestion Médica

Coordinador del Centro Artistico y Cuitural “Leovigildo Gémez”
Coordinadora de Atencidn a Personas con Discapacidad
Coordinadora def Centro de Rehabilitacién Acuatica

lefe de Departamente Administrativo

Jefe de Departamento de Apoyo Técnico

Relaciores de Coordinacidn

INTERNAS

Direccion General

Direccién Juridica

Unidad de Transparancia

Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes

Bireccidn de Finanzas

Direccion de Administracion, Subdireccién de Recursos Materiales, Subdireccién de
Servicios y Transportes; Subdireccion de Administracién de Personal
Direccidn de Planeacién Estratégica

Direccion de Tecnologlas de Informacion

Direccién de Comunicacidon Social

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Centro Regional de Rehabllitacion Integral

EXTERNAS

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familla Municipales del Estade de
Campeche

Fundacion Pablo Garcia

Asociaciones Civiles de Personas con Discapacidad
Sistema Nacional para el Desarrollo Integra! de (a Familia
Comision Nacional de Derechos Humanos

Instituto Nacional de Antropoicgia e Historia

Consejo Nacional de Discapacidad

Secretaria de Gobierno

Secretarfa de Educacion/Departamento de Educacién Especial/ Centros de Atencidn
Multiple/ Unidades de Servicic de Apoyo a la Educacién Reguiar

Secretaria de Cultura

Secretarfa de Salud/ Seguro Popular

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretarfa de Desarrcllo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS

Secretaria de Finanzas

Secretarfa de Turisma

Direccion de Trabajo v Prevision Social del Gobierno del Estado
Instituto de Transporte del Goblerno del Estado

Cireccién del Deporte del Gobierne del Estado

Institute de Capacitacién para el Trabajo

Secretarfa de Seguridad Publica

Comisién Estatal de Derechos Humanos

Servicio Estatzal de Empleo
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Diseriar, aplicar y promover acciones en materia de atencién social a favor de las personas con v
sin discapacidad y en condiciones de carencia social y/o econdmica, contribuyendo de esta
manera a el goce pleno de sus derechos, desarrollo e inclusién integral. )

Funciones:

1.

2.

v

10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Acordar con el superior jerdrquico inmediate, la resolucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda ala Direccion asu cargo.

Elaborar y propener al Director General del Sistema, los proyectos de creacién, medificacion
reorganizacion de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su area.
Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asf como organizar, dirigir v evaluar
dichas actividades,

Acordar y resolver [os asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.
Coordinar sus actividades con los titulares de las demas direcciones u 6rgancs del Sistema, v
proporcionar informacién, datos y la cooperacién técnica requerida por estos o por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Dar audiencia a la poblacidn objetivo que se le preste atencién a través de la Direccion a su
cargo, '

Proponer al Director General del Sistema. la designacion, promocién o remocién del perscnal
asus érdenes,

Representar al Sisterna en los feros, eventos, reuniones nacicnales en materia de asistencia
social y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia.

Coadyuvar en el desarrolle de programas de modernizacién administrativa de la
Administracién Publica Estatal.

Aprobar los requerimientos de recursos materiales, humanosy financieros necesarios para el -
funcionamiento éptimo de las dreas que conforman la unidad administrativa,

Administrar de manera eficiente y efectiva el presupuesto anual asignado con la finalidad de
dar cumplimiente a las metas programadas en favor de la poblacién objetivo de la unidad
administrativa, -

Supervisar que los ingresos de cuotas percibidas mediante servicios rehabilitatorios y de
talleres artisticos- culturales, sean reportados ante la Direccién de Finanzas del Sistema DIF
Estatal.

Y las demads que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerdrquico inmediato,

Organizar la vincuiacion interinstitucional con los integrantes del Consejo Estatal de
Discapacidad a fin de que coordinadamente se dé seguimiento a las acciones planteadas
dentro de dicho Consejo.

Gestionar ante las instancias competentes la eliminacién de las barreras arquitecténicas en
los espacios fisicos de nuestra ciudad, a fin de lograr un ambiente accesible para garantizar el
respeto y ejercicio de los derechos humanos de las personas con discapacidad.

Disefar y diriglr programas vy campafias permanentes de sensibilizacion en teméticas de
discapacidad,

Diseftar y ejecutar proyectos de bienestar social en beneficic de las personas que més lo
necesitan.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.
19.

20,
21,

22,

23

24,

25,

25,

27.

28,
29,

30.
31.

32.
33

34,

Establecer vinculacién con los DIF Municipales para la ejecucion de los programas Nacionales,
Estataies, y de profesionalizacion.

Desarrollar programas de capacitacién parala realizacidn de acciones aias Coordinaciones de
Atencion a Personas con Discapacidad de los Municipios.

Planear y organizar eventos recreativos y culturales a favor de las personas con dlscapaC|dad
Crganizar en el Marco del Dfa Internacional de las Personas con Discapacidad diversos
eventos en coordinacidn con el Consejo Estatal de Discapacidad.

Fomentar los derechos de las personas con discapacidad a través de la difusién de la “Ley
para el Desarrollo Integral de las Personas con Discapacidad en el Estado de Campeche” en la
comunidad.

Dirigir y evaluar el programa de Credencializacion del Sistema DIF Nacional a favor de las
personas con discapacidad del Estado. '
Aprobar la emisién de solicitudes por parte del Sistema para que las personas con
discapacidad realicen ante la Secretaria de Seguridad Pubica la gestién para la obtencién del
distintivo vehicular que contribuya a facilitar su movilidad e inclusién.

Coordinar y administrar la documentacién que presenten las personas con algin tipo de
discapacidad, para la gestién del distintivo de uso de cajones de estacionamiento para
personas con discapacidad. '

Difundir los programas y acciones de la coordinacién a las asociaciones ‘de personas con
discapacidad en la capital del Estado.

Gestionar ante la Fundacion Pablo Garcla, el otorgamiento y renovacién de becas a nifios con
discapacidad que asisten a los Centros de Atencién Multiple (CAM) vy de las Unidades de
Servicio a la Educacion Regular de Educacién Especial.

Coordinar de manera general programas incluyentes para la atencién de personas ceny sin
discapacidad a través de talleres multidisciplinarios en lenguaje artistico.

Disefiar las herramientas necesarias para lainclusién de personas con discapacidad en talleres
multidisciplinarios en lenguaje artistico en los diversos centros de ensefianza.

Difundir las actividades y programas artisticos incluyentes.

Coordinar de manera general eventos y festivales artisticos incluyentes de esparcimiento vy
recreacion,

Supervisar la administracién vy el buen funcionamiento que se realiza en el Centro de
Rehabilitacién Acudtica y Clases de Natacién.

Coordinar de manera general las acciones que se llevan a cabo para el beneficio de las
personas gue asisten a terapias rehabilitadoras.

Las demds funciones inherentes que sean encomendadas por Ja Direccién.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento Administrativo
Estructura Crganica

JEFE DE
DEPARTAMENTC “A"

SECRETARIA

EIECUTIVA D"
ANALISTA 6 | CHOFER'C”
CHOFER "D*
Vo Bo AUTORIZO
N LA DIRECTORA DE ATENCION SOCIAL Y
LAJE[;A DE DEPARMENTO DISCAPACIDAD .

DMINISTRATVO

LIC. ROSAMAR - TNMARGO SAUCEDO LIC. ANGELINA DECARMEN GONZALEZ

U

{RRERO
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripclon dei Puesto

Puesto; Jefe del Departamento Administrativo
Jefe Inmediato:  Directora de Atencién Social y Discapacidad
Supervisa a; Secretaria Ejecutiva "D"
: Analista "B”
Chofer "C*

Chofer 'D" (2)

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccién de Administracion
Direccién de Finanzas

Direccién de Planeacién Estratégica
Direccidon Juridica

EXTERNAS

Refaccionarias

Agencias y talleres de mantenimiento de vehiculos
Proveedores y empresas
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetiva:
Planificar, organizar, dirigir y controlar los recurses humanos, fisicos, materiales y financieros del
area, coadyuvando a que las actividades que tiene encomendada se realice de manera eficaz y

oportuna.

Funciones: _ .

1. Elaborar y presentar propuesta del anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de la
Direccidn y su desglose por coordinacion.

2. "Elaborar los requerimientos de recursos financieros, materiales y humanos que las dreas
sustantivas manifiesten necesitar para llevar de manera éptima su operacién.

3. Contribuir en la administracidn eficiente del presupuesto anual asignado a la Direccién con la
finalidad de dar cumplimiento a las metas programadas.

4. Llevaracabo el control delinventario de manerainterna de los bienés muebles bajo resguardo
de la Direccion.

5. Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacién de los bienes
muebles, inmuebles y los sistemas y equipos de cémputo de la Direccidn,

6. Elaborareintegrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar
ala Direccion del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.

7. Recibir la ndmina quincenal del personal de la Direccién, asi como entregar los comprobantes
de pago a los empleados y personal de la Direccién y recabar las firmas en las néminas
correspondientes. ,

8. Elaborar las incidencias y reporte del personal que labora horas extras, asl como de las
constancias de heches referentes a alglin accidente de trabajo.

9. Realizar las solicitudes de suplencias, bajas y altas del personal y reportar.a la Direccién de
Administracién.

10. Realizar las entrevistas ai personal de nuevo ingreso para verificar que cumplan con el perfil
requerido.

11. Recibir y canalizar al personal de servicio social a las coordinaciones que lo soliciten.

12. Supervisar y verificar que la informacién reportada en el Sistema del Portal Nacional de
Transparencia (SIPOT), sea acorde a las actividades realizadas,

13. Brindar el apoyo necesario junto al personal asignado a su drea en la gestién, logisticay
realizacion de eventos relevantes de la Direccién,

14. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacion, revision y actualizacion de los programas del sector, asi camo de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
cerrespondientes programas operativos anuales. '

15. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientes de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Planeacién Estratégica

16. Desarrollar todas aguellas funcicnes inherentes al area de su competenciay las demas que le

confiere expresamente las disposiciones legales.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Apoyo Técnico
Estructura Orgénica

JEFE DE DEPARTAMEMNTO A

AUXILIAR ADMINISTRATIVCO

AUTORIZO
LA DIRECTORA DE ATENCION SOCIAL Y
DISCAPACIDAD

LIC. PERLA EHUAN XEQUE LIC. ANGELINAABE/CARMEN GONZALEZ
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MO 2827

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto

Puesto: ' jefe del Departamento de Apoyo Técnico
lefe Inmediato:  Directora de Atencidn Social y Discapacidad
Supervisa a: Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccidn de Administracién
Direccién de Finanzas

Direccion de Planeacién Estratégica
Direccion de Comunicacion Social

EXTERNAS
Sistemas para el Desarrolle Integral de la Familia Municipales del Estado
Departamento de Educacién Especial de la Secretaria de Educacion

I/19 Sistema para gl Desarrollo Integral de ia Familia del Estado de Campeche

15




MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Programar y contribuir en las diversas actividades que se realizan en el 4rea, dando seguimiento
a los programas y proyectos de la Direcciéon de Atencion Social y Discapacidad, asf como a los
casos turnados de las diversas instituciones, supervisando que se cumpla con la calendarizacion
establecida.

Funciones:

1.

2.

3.

10.

11,

12.

13.
14.

Centribuir en la solucién de problemas técnicos en la operacion de los pregramasy proyectos,
Planear, organizar integrar y resguardar la documentacién técnica administrativa generada
con motivo de la ejecucién de los programas y proyectos.

Recibir y contribuir en la atencién de las solicitudes realizadas por la poblacion objetivo del
area.

Registrar y elaborar respuestas por autorizacién expresa del Director de drez a las unidades
internas de la Direccion, asl como a las externas de la misma vy del Sistema que asf (o
requieran.

Apoyarenia atencion a la ciudadania para proporcionar respuestas referentes a los diferentes
programas y acciones que en la Direccidn ejecute.

Recepcionar y llevar el control de las solicitudes turnadas de la Oficina del Gobernador a (a
Direccién para darles seguimiento.

Supervisar y verificar el cierre de las solicitudes registradas en el Sistema de Informacion de
Gestion Asistencial (SIGA) correspondientes a fa Direccion de Atencién Social y Discapacidad.
Supervisar y verificar la informacién de las coordinaciones de la Direccién de Atencién Social
y Discapacidad para la integracién de ia informacién reportada al Sistema de Captura de
Informacién (SISCAPI). '

Supervisar y verificar la informacién de las coordinaciones de la Direccion de Atencién Social
y Discapacicad, de las metas reportadas al Sistema Nacional de Informacién en Materla de
Asistencia Social (SNIMAS), para validacién de la Directora del 4rea., ' ‘

Supervisar y verificar la informacién de las coordinaciones de la Direccién de Atencién Social
y Discapacidad para solventar las variables incluidas en el indicador “Tasa de Variacién en
Atencién a laigualdad de oportunidades e inclusion de las personas y familias en condiciones
de vulnerabilidad” el cual corresponde al eje de atencidn a grupos vulnerables de |a direccidn
de atencidn social y discapacidad, para validacién de la Directora del drea.

Supervisar y verificar la informacién de las coordinaciones de la Direccidn de Atencién Social
y Discapacidad, de la Matriz de Indicadores {MIR), en el Programa Operativo Anua! vy las Fichas
Técnicas del Programa “Atencién a Personas con Discapacidad” para validacisn de la
Directora del drea. '

Integrar las fichas de informacion sobre las actividades que realiza la Direccién de Atencion
Social y Discapacidad en las cuales asistird en Gobernador durante sus.giras para envic a la
Direccién de Planeacion del Sistema DIF Estatal,

Elaborar los Proyectos que competen al drea. :

Apoyar en el seguimiento de proyectos para su adecuada jecucién.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion de Gestidn Médica
Estructura Organica

COORDINADUR |
GENERAL *A*
ANALISTA
ESPECIALIZADG
L
ANALISTA PA*
ANALISTA “B*
| SECRETARIA T
AUXILIAR
j ADMIMISTRATIVO
AUXILIAR OF i
ENFERMERIA AUXILIAR DE
OFICINA
| Vo Bo AUTORIZO
EL COORDINADOR GENERAL LA DIRECTORA DE ATENCION SOCIAL Y

DE GESTION MEDICA

DISCAPACIDAD A

LIC. DIEGO CONTRERAS CONTRERAS LIC, ANGELINA
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién de puesto:

Puesto: Coordinadora de Gestién Médica
Jefe inmediato:  Directora de Atencién Social y Discapacidad
Supervisaa: - Analista Especializado "A”
: Analista "A" (2)
Analista "B”

Secretaria "D

Auxiliar de Enfermeria
Auwxiliar Administrativo
Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion

INTERNA

Direccion General

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccién Juridica '

Direccion de Comunicacién Social

Direccidn de Atencidén Integral al Adulto Mayor
Direccién de Finanzas

Direccién de Desarrcllo Familiar y Voluntariado
Direccidn de Tecnologias de Informacion
Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccién de Administracién

EXTERNA.

Mercy Hospital Medical Center

Universidad de Florida

Universidad Oklahoma ‘

institute Nacional de Rehabilitacion “Dr. Alejandro Espincoza Gutiérrez”
Facultad de Odontologla de la Universidad Autdnoema de México
Facultad de Odontologia de la Universidad Autdnoma de Campeche
Hospital de Aita Especialidad de la Peninsula de Yucatan

Centro Estatal de Oftalmologla

Hospital de Especialidades “Dr. Javier Buenfil Osorio”

Asociacion de Ayuda a Nifios en Estade Critico

Hospital “Dr, Wilberth Escalante”

Secretarfa de Salud

Secretaria de Gobierno

Beneficencia Publica del Estado

Club Rotario de Campeche

Club de Leones de Campeche

Fundacion Telmex

Junta de Asistencia Privada del Estado

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Famiiia Municipales del Estado de
Campeche \ :
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACICN

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar de manera interinstitucional los programas de salud y de apoyos asistenciales que
brinda el Sistema DIF Estatal, que contribuyan a mejorar significativamente fa calidad de vida e
integracién sccial y familiar de las personas de escascs recursos econdmicos con y sin
discapacidad y que no cuenten con servicios de seguridad social,

Funciones:

1.

2.

10.

1.

12,

13.

Acordar con el Directer el despacho v resolucién de los asuntos de su responsabilidad e

informarle de las actividades que se realicen en las 4reas internas de su adscripcién.

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la Direccion del drea el Anteproyecto del

Presupuesto Anual de Egresos de las areas internas de su adscripcion.

Contribuir en la planeacién, organizacién, direccidn, v evaluacién de los programas que

tengan encomendados, de conformidad con las’ disposiciones legales aplicables, los

lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.

Establecer los mecanismoes de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacion

y mejcramiento de la eficiencia operativa de las dreas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de

cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Contribuir en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la direccidn de adscripcidn,

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados

obtenidos en los mismes,

Proporcicnar, de acuerdo a las poNUcas establecidas en \as disposiciones legales vy

reglamentos aplicables, la informacién, y cooperacién técnica que les requieran otras areas

administrativas del 5|stema, asl como otras dependencias y entidades estatales, federales y

municipales.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de

Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, én co!aboramén con

la Direccidn de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientes de los bienes muebles v servicios

que sean indispensables para el desempefio de las funcicnes de las dreas a sus respectivos

cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacién.,

Vigilar gue se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las

unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores.piblicos subalternos que le estén adscntos, en

acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder aud|enC|as al publico,

conforme alos Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, cpinicnes e informes que fes sean encomendados por sus

respectivos superiores jerdrquicos inmediatos vy los que le corresponda emitir a otras

dependencias v entidades federales, estatales y municipales, en gjercicio de sus atribuciones.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funcicnes

Funciones;

14,

15.
16,
17,
18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Coordinar de manera interinstitucional las Campafias de Ciruglas Extramurcs,

Realizar las estimaciones correspondientes para determinar el nimero de aparatos
funcionales a adquirir en apeyo a las personas con discapacidad temporal o permanente con
el fin de realizar las gestiones presupuestales por parte de la Direccién.

Gestionar el presupuesto y con ello la obtencién y financiar la adquisicién de aparatos
funcionales,

Establecer los instrumentos de control y comprobacion de las entregas de ayudas,
medicamentos, canalizaciones y funcionales otorgados.

Otorgar consultas médicas de primer nivel al plblico en general que asi lo solicite.

Participar en los Comités y Campafias interinstitucionales de Promocion a la Salud.

Atender la solicitud de los grupos vulnerables de poblacidn,

Aplicar estudio socioecondmico para determinar la viabilidad de los apoyos solicitados por la
poblacidn,

Llevar a cabo la logistica de las Campafias de Cirugias Extramuros desde la difusién,
valoraciones preoperatorias, cirugias, hasta !as postoperatorias (Cardiclogla pediatrica,
Sindrome de Tunel del Carpo, Labio y paladar hendido, Prétesis maxilofacial, Cateratas,
Ortopedia, Cirugia de mano, Laparoscopia para cirugfas de hernias, vesiculas y estrabismo).
Asf como los eventos de entrega de aparatos funcionales.

Elaborar proyectos sociales para la obtencién de fondos y financiar la adquisicién de aparatos
funcionales (sillas de ruedas, bastones, muletas, sillas de bafio, nebulizadoras, auxiliares
auditivos, entre otros); asi como, gjecutar éstos en beneficio de las personas que presentan
algun tipo de discapacidad permanente o temporal.

Todas las demas funciones inherentes a su cargo y aquellas que le sean encomendadas por
la Direccidn General del Sisterma DIF,
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién de Atencion a Personas con Discapacidad,
Estructura Organica

COORDINADGR
N‘AA‘
—|  PSiCOLOGO *B”
ANALISTA "B
TRABAJADCRS,
] SOCIAL
AUXILIAR DE
QFICINA
el ANALISTA "7
Va. Bo AUTORIZO
LA COORDINADORA DE ATENCIOH! HADIRECTORA IO SOCIAL Y
A PERSONAS CON DICAPAC ‘

NOEMY PA K CASTILLO LIC, ANGELINA , EN GONZALEZ
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinaciédn

Descripcion de puesto: »

Puesto: Coordinadora de Atencién a Parsonas con Discapacidad
Jefe inmediato:  Directora de Atencién Social y Discapacidad
Supervisa a: Psicdloge “B” '

Trabajadora Social

Analista "A"

Analista "B"

Auxiliar de Oficina (2)

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccion General

Direccién juridica

Unidad de Transparencia, . ‘
Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes

Direccidn de Finanzas ,

Direccién de Administracion, Subdireccién de Recursos Materiales, Subdireccion de
Servicios y Transportes y Subdireccién de Administracién de Personal
Direccién de Planeacidn Estratégica

Direccion de Tecnologias de Informacion

Direccidn de Comunicacién Social ‘

Direccién de Desarrolio Familiar y Voluntariado

Centro Regicnal de Rehabilitacién Integral

EXTERNAS -
Sistema DIF Nacional -

Comisién Nacional de Derechos Humanos

Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Consejo Nacional de Discapacidad

Secretarfa de Gebierne -

Secretaria de Educacién (Departamente de Educacién Especial, CAM, USAER'S)
Secretarfa de Cultura .
Secretarfa de Salud/Seguro Popular

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Secretarfa de Desarrclio Econdmico

Secretaria de Desarrollo Urbana, QObras Pablicas e Infraestructura
Secretaria de Finanzas

Secretarfa de Turismo

Direccion de Trabajo vy Previsidn Secial del Gobierno del Estado
Direccion del Instituto de Transperte del Gobierno del Estado
Instituto del Deporte de Campeche

Instituto de Capacitacion para el Trabajo

Secretaria de Seguridad Pdblica

Comisién Estatal de Derechos Humanos

Servicio Estatal de Empleo

Fundacién Pablo Garcia

Asociaciones Civiles de Personas con Discapacidad

Sistermas DIF Municipales

Beneficencia Plblica Estatal

Junta de Asistencia Privada del Estado
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar con Institucionas y Organismos Publicos y Privados, las acciones en materia de salud,
prevencion, atencién y rehabilitacién parala cludadania, favoreciendo a su desarroilo integral y su
inclusién al medio social.

Funcicnes:

1.

2.

o

10.

1.
12.

13.

14,

15,
1.
17,

18.

Acordar con el superior jerdrquico inmediato, la resolucion de los asuntos relevantes cuya
tramitacién corresponda a la unidad a su cargo.

Elaborar y proponer al Director del 4rea, los proyectos de creacién, modificacion,
reorganizacidn de las unidades que sean adscritas a su area.

Formular para aprobacién del superior inmediato, los programas de actividades y los
anteproyectos de presupueste de la unidad a su cargo; asf como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.

Contribuir en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccién de adscripcion,
Coadyuvar en la formulacion- de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras v de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos, en aolaboracién con
la Direccién de Planeacién Estratégica.

Acordar vy resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.,
Coordinar sus actividades con los titulares de las demas subdirecciones, coordinaciones u
érganos del Sistema, y proporcionar informacién, datos y la cooperacién técnica requerida
por estos o por otras dependencias del Peder Ejecutivo Estatal,

Dar audiencia a la poblacion objetive que se le preste atencidn a través de la Coordinacién su
cargo.

Proponer al Director General del drea la designacién, promocién o remocion del personal a
sus ordenes,

Representar al Sistema en los foros, eventos, reuniones nacionales en materia de asistencia
social, rehabilitacion e inclusién y dar cumplimiento a los acuerdos y convenlos que se
celebren en los asuntos de su competencia,

Coadyuvar en el desarrcllo de programas de modernizacién administrativa de Ia
Administracién Publica Estatal.

Y las demds que le sefialen otras disposiciones legalas v reglamentarlas de las que solicite el
superior jerdrquico inmediato.

Coordinar la vinculacién interinstitucional con los integrantes del Consejo Estatal de
Discapacidad a fin de que coordinadamente se dé seguimiento a las acciones planteadas
dentro del Consejo.

Promover vy apovar ante las instancias competantes la eliminacion de las barreras

arquitectonicas en los espacios ffsicos de nuestra ciudad; a fin de lograr un ambiente accesible

para garantizar el respeto y gjercicio de sus dereches humanos.
Promover programas y campafias permanentes de sensibilizacién en temétlcas de

discapacidad. -

Elaborar y elecutar proyectos de bienestar sccfal en beneficic de las personas con
discapacidad,

Establecer vinculacion con los DIF Municipales para la gjecucitn de los programas Nacionales,

Estatales, y |la profesionalizacion,
Desarrollar programas de capacitacién parala reahzamén de accionesalas Coordmaaones de

Atencion a Personas con Discapacidad de los Municipios.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.
20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

Organizar y. coordinar los eventos culturales y recreativos a favor de las personas con
discapacidad, favoreciendo su inclusion social.

Crganizar en el Marco del Dia Internacional de las Personas con Discapacidad diversos
eventos en coordinacién con el Consegjo Estatal de Discapacidad.

Promover los derechos de las personas con discapacidad a través de la difusion de fa “Ley
para el Desarrollo Integral de las Perscnas cen Discapacidad en ef Estado de Cam peche” en la
comunidad.

Ejecutar el programa de Credencializacidn del Slstema DIF Nacional a favor de las persenas
con discapacidad del Estado.

Compilar, registrar y controlar la documentacm‘m para la gestion del distintivo para el uso de
cajones de estacionamiento para personas con discapacidad.

Difundir los programas y acciones. de la coordinacidn a las asociaciones de personas con
discapacidad en la capital del Estado.

Gestionar ante la Fundacién Pablo Garcia, otorgar y renovar becas a nifios con discapacidad
que asisten a los Centros de Atencidn Multiple (CAM) vy de las Unidades de Servicio a la
Educacion Regular de Educacion Especial.

Las demds funcicnes inherentes que sean encomendadas por {a Direccion.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion del Centro Artistico y Cultural “Lecvigildo Gémez"
Estructura Orgénica.

COORNINADOR
GENERAL "A*
ANALISTA .
ESPECIALIZALO “4F
AMNALISTA "A*
AMALISTA “B*
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
] SECRETARIA E”
I POLIVALENTE *A*
: IVIIAESTRO EN
TECNOLOGIA,
Vo, Bo. AUTORIZO
EL COORDINADOR GENERAL CENTRO LAD 'RECTogé gﬁﬁégg NSOCIAL Y
ARTISTICO Y CULTURAL “LEOVIGILDO
(/" GOME , IM\
JE Emonestleadt o) Yoz . UIC. ANGELINA DR CARMEN GONZALEZ
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MO'2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Pescripcion de puesto:

Puesto: Coordinador del Centro Artistico Cultural “Leovigildo Gémez”
Jefe inmediato:  Directora de Atencion Social y Discapacidad
Supervisa a: Analista Especializado "A”
. Analista "A"
Analista “B”

Asistentes Administrativo (2)
Secretaria “E”

Maestros en Tecnologla (5)
Polivalentes "A" (5)

Relaciones de Coordinacién

INTERNA

Direccidn General, Secretaria Particular
Direccidén de Comunicacion Social

Direccién de Atencion Social y Discapacidad
Direccion de Administracidn

Direccién de Finanzas

Direccidn de Planeacion Estratégica

EXTERNAS

Secretarfa de Cultura del Estado de Campeche

Secretaria de Educacién del Estade de Campeche

Consejo Nacional para la Cultura y las Artes.

Direccion e Cultura del Municipio de Campeche

Organizaciones no Gubernamentales

Fundacién Maria Lavaile Urbina

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Chbjetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y promover nuevas formas de sociabilizacion que originen perspectivas de desarrollo

y crecimiento educativo, social y econdmico en la poblacion con y sin discapacidad, a través del
reforzamiento de la identidad cultural y fomentando el interés y gusto por la cultura y las artes,
con miras a reducir discrepancias y desigualdades.

Funciones:

1.

2.

10,

1.

12.

13

14,

Acordar con el Director del drea el despacho v resclucién de los asuntos de su responsabilidad
e informarle de las actividades que se realicen 2n las dreas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobaciéon del titular de la Direccidn del drea, el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las dreas a su respectivo cargo. '

Planear, programar, organizar, dirigir, controfar v evaluar el desarrclio de los programas que
tengan encomendados, de confocrmidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas v politicas aprobadas, en sus respectivos Ambitos de competencia.
Establecerlos mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedents las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las areas a sus respectives cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Cperativo Anual de la Direccion del area.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnicoquese
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacion, revisién y actualizacidn de los programas vy proyectos estratégicos gue de es0s
prograrmas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales.

Participar en los organos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas estab{eudas en las disposiciones legales vy
reglamentosaplicables, lainformacién, asesoria y cooperacién téenica que les requieran otras
dreas administrativas del! Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales,

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientcs de las &reas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para e! desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacién.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargoes.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinaric a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos Inmediatos v los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en gjercicio de sus atribuciones.
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Objetivo y Funciones

Funciones;

15.
16,

17.
18.
19.
20.
21,

22,
23,

24,

25.

26,

27,

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.

Las demés que les confieran otras disposicicnes legales y reglamentarias.

Elaborar programas de trabajo acorde con el objetive del Centre, asf como de las necesidades
de los participantes.

Elaborar proyectos de desarrollo y crecimiento de los servicios que se proporcionan en el
Centro.

Identificar acuerdos y convenios con diversas instituciones publicas o privadas que sean
necesarics para la mejor operacion de los programas y del Centro.

Coordinar |a organizacion e Imparticidn de los diferentes talleres, estableciendo estrategias
encaminadas a obtener buenos resultados en cada une de ellos.

Definir los lineamientos normativos que rijan el trabajo del perscnal, asi como la
estandarizacion de los procedimientos que mejoren y garanticen la operacién del Centro.
Evaluar e! desempefio de los programas de trabajo, temando en caso necesario las accicnes
correctivas necesarias que replanteen las metas a alcanzar,

Difundir las actividades que se llevan a cabo en el Centro.

Generar estrategias de capacitacién dirigidas al personal para fortalecer sus competencias en
beneficio del alumnado del Centro.

Supervisar y verificar el buen funcionamiento de las instalaciones, detectando deterioros del
Centro; asi como realizar los trdmites y seguimientos necesarios para las reparaciones que se
requieran,

Llevar el control y actualizacién continua de los bienes-muebles en general del Centro,
conjuntamente con el asistents administrativo.

Recaudar las cuctas de recuperacién implementadas para los cursos, talleres y demas
actividades que se realicen en ef Centro; claborar el informe correspondiente y entregar a la
Direccién de Finanzas.

Cumplira con las normas y lineamientos del Sistema DIF gue rigen el Centro, asl como
supervisar su accionar y asistirio en todo memento.

Recibir landmina quincenal de la Subdireccion de Administracién de Personal para efectuar el
pago de la misma, asl como la entrega de los apoyos extraordinarios de la Diréccidn de
Finanzas.

Acordar con el Coordinador los asuntos relacionados con solicitudes y manejo de los recursos
materiales y humanos (permisos, renovacion de contratos, servicio social, entre ctros).
Desarroliar todas aquellas inherentes al area de su competencia y las que la Direccién asigne.
Crear programas incluyentes para la atencidn de personas con v sin discapacidad a través de
talleres multidisciplinarios en lenguaje artistico.

Proporcionar las herramientas necesarias para la inclusion de personas con discapacidad en
talleres multidisciplinarios en lenguaje artistico en los diversos centros de ensefianza.
Difundir las actividadas y programas artisticos que se implementan en la coordinacion del
Centro Artistico Cultural “Leovigildo Gémez",

Realizar eventos y festivales artisticos incluyentes de esparcimiento y recreacién.
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MC 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Centro de Rehabilitacidn Acuatica,
Estructura Orgdnica

COORDINADOR
AA'E

TERAPISTA FISICO
L] BL‘

INSTRUCTOR DE
MNATACION A%

ASISTENTE
ADMINIGTRATIVO

INTEMDEMNTE “A"

AUTORIZO
LA DIRECTORA DE ATENCION SOCIAL Y
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MO 2821 MANUAL DE CRGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion de puesto:

Puesto; Coordinadora del Centro de Rehabilitacion Acudtica
Jefe inmediate:  Directora de Atencién Social v Discapacidad
Supervisa a. Terapista Fisico “B”

Instructores de Natacién “A" (2)
Asistente Administrativo
Intendente “A”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad
Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Proporcionar servicios de rehabilitacion acuatica a los pacientes que son canalizados por el Centro
de Renabilitacién y Educacién Especial (C.R.E.E.) y a todas las personas que lo requieran por
prescripcion médica, asf come clases de natacion que propicien el sano crecimiento y desarrollo
de los nifios con el fin de mejorar su calidad de vida.

Funciones:

1.

2.

™o

10.

1.

12.

13.

14,
15.

16.

17.

Supervisar el avance de los programas, proyectos o acciones, encomendados a la
Coordinacién, : :

Coardinary supervisar al persenal a su cargo, districuyendo cargas de trabajo v evaluando su
funcionamiento.

Accrdar con el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos que se generen en
la esfera de su competencia.

Informar al superior jerdrquico inmediato las actividades que realicen el personal de su
adscripcion,

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolle de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas vy politicas aprobadas, en sus respectives dmbitos de competencia.

Participar en [a elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccidn del area.

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacidn, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacién, revision vy actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspendientes programas operativos anuales.

Mantener coordinacién con las demas reas administrativas del Sistema v, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia,

Proporcionar la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras areas del
Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales,
Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean Indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su auterizacién,

Vigllar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebies que se destinen a las
unidades adrministrativas a sus respectivos cargos,

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes gue les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquices inmediatos v los gue le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demads que les confleran otras disposiciones legales vy reglamentarias.

Proporcionar atencién rehabilitadora por medio de sesiones de terapias acudticas a las
personas con algdn tipo de discapacidad temporal o permanente; al igual que a la poblacién
abierta que sean remitidos a este Centro por prescripcién médica.

Promover el sano crecimiento de los nifios, jévenes y adultos a través del deporte de la
natacién.

Reportar las cuotas de recuperacion a la Direccién de Finanzas.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

.

Funciones:

18. Establecer reglamento de uso de [as instalaciones.

19. Administrar el Centrc de Rehabilitacién Acudtica, en lo referente al personal, tramites
administrativos y financieros, asl como el correcto funcionamiento de Centro.

20. Organizar los eventos programados en el Centro de Rehabilitacidn Acuatica.

21, Fomentar el usc del Centro entre todos los usuarios haciendo de €l un Centro Inclusivo.

22. Difundir todas las actividades desarrolladas v programas en el Centro de Rehabilitacién
Acuatica y Clases de Natacidn.
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MC 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Estructura Crgdnica

DIRECCION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIAY
DESARROLLO COMUNITARICG

SUBDIRECCION DE
ASISTENCIAALIMENTARIAY
DESARROLLO COMUNITARIG

COORDINACION DE
DESARROLLO COMUMITARIO

Vo. Bo.

DIRECTORA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y
DESARROLLO COMUNITARIO

(Lt ﬁ/@wﬂ/

M. en C. RUTH EBERGENY| VAZQUEZ

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y DESARROLLED
DE PROYECTOS DE
ASISTENCIA ALIMENTARIA Y
DESARROLLO COMUNITARIO

SUBDIRECTION
ADMINISTRATIVA

AUTORIZO

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA,

EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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MO 28217  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Estructura Orgénica

DIRECTORA GENERAL
- DE AREA

: :gn T e e G S
AUXILIAR DE QFICINA
Vo, Bo, ) AUTORIZO
DIRECTORA DE ASISTENCIA ALIMENTARIAY LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
DESARROLLO COMUNITARIO EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
‘ ' P
ﬁ wih. O3
M. enC. RUTH ERERGENYI VAZQUEZ LIC SONIA MARIA CASTILLA TREVING
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M3 2821 MANUAL DE QRGANIZACION
Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Analftico de Plazas {Confianza-base)
SUBDRECCION
. . DE PLANEACIGN
DIRECCION DE | SUBDIRECCION | - ,0rDINACION | ¥ DESARROLLO ‘
ASISTENCIA | DE ASISTENCIA DE DE PROYECTOS | SUBDIRECCION
NIVEL PUESTO ALIMENTARIAY | ALIMENTARIAY TOTAL
DESARROLLC | DE ASISTENCIA { ADMINISTRATIVA | TS
DESARROLLO | DESARROLLO )~ i imaRio | ALIMENTARIA Y
COMUNITARIO | COMUNITARIC UgTMiat ol
COMUNITARIO
DIRECTOR
3.3 | GENERALDE 1 1
AREA
41 | COORDINADOR ] :
A
JEFE
7.2 | DEPARTAMENTG 1 1 2
HAH
ANALTSTA
81 |ESPECIALIZADO 1 1
”Bﬂ
9.2 | ANALISTA “A” 1 2 3
1 |SECRETARIA w
1 eEcuTiva e
9.1 | ANALISTA "B ? 2 4
SUPERVISOR
71 [ comunmario 4 4
102 | sUPERVISOR 3 2 5
ASISTENTE
102 | ADMINISTRATIVO ! T
AUXILIAR
101 | ADMINISTRATIVO ! 1
AUXILIAR DE
100 [S25A 1 1 1 3
TOTAL 3 10 5 3 5 2%
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Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Analitico de Plazas (Contrato-Asimilados)
SURDIRECCION
SUBDIRECCION DE DE PLANEACION
. | Y DESARROLLO
ASISTENCIA | COORDINACION | 1 'op vt | SUBBIRECCION
NIVEL PUESTO ALIMENTARIA Y | DE DESARROLLO TOTAL
DE ASISTENCIA | ADMINISTRATIVA
DESARRQLLO | COMUNITARIO
Ty AUMENTARIA Y
DESARROLLC
COMUNITARIO
52 | sUBDIRECTOR "B 1 1 )
ANALTSTA
8.1 [ESPECIALIZADG 1 1
”BH
92 | ANALISTA A" 1 1
9.1 |ANALISTA %B" 1 1
10.2 | SUPERVISOR 1 1
RETSTENTE
192 L A BMINISTRATIVO z 1 3
10.0 | POLIVALENTE “A* 1 1 2
TOTAL 5 1 2 3 11
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto 'y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto
Puesto: Director de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Jefe Inmediato:  Directora General

Supervisa a; Subdireccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Subdireccién Administrativa

Subdirecter de Planeacion y Desarrollo de Proyectos de Asistencia

Alimentaria v Desarrollo Comunitario
Analista "A"
Auxilia de Oficina

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Organo Internc de Control

Direccion General

Direccién de Administracién/ Subdireccién de Recursos Materiales
Direccion de Planeacién Estratégica

Direccidn Juridica

Direccidn de Tecnologias de Informacion

Direccion de Finanzas

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad.

Centro de Atencidén Integral al Adulte Mayor

EXTERNAS

Secretarfa de Educacian Publica

Distribuidora e Impulsora Comercial

Secretaria de Salud

Abasto Social de Leche S.A. de C.V.

Secretarfa de Medio Ambiente Y Recursos Naturales,

Instituto de Capacitacién para el Trabajo de Campeche
Procuraduria Federal de! Consumidor

Secretarfa de Desarrollo Soclal y Humano

Comisién de Proteccién contra Riesgos Compartidos
Secretarfa de Educacion

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche
Consejo Estatal de Poblacion

Instituto de Educacidn Superior “Guadalupe Victoria”

Secretarfa de Pesca y Acuacultura

Secretarfa de Desarrollo Econdmico

Instituto Tecnoldgico de Ching, Campeache

Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales
Sistemas para el Desarrollo Integral para la Familia Municipales del Estado de Campeche
Fundacién Mexicana para el Desarrollo Rural A.C.

Asociacién de Nutriclogos
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Establecer los procedimientos necesarics requeridos para contribuir de manera eficiente y eficaz
a proporcionar seguridad alimentaria, promocién a la salud a los grupos vulnerables de las
comunidades y zonas urbanas marginadas del Estado de Campeche con el fin de hacer efectivo
su derecho humano a una adecuada alimentacién.

Funciones:

1.

2,

LN

10,

1.

12.

13,

14.

15.

16.

Acordar con el superior jerdrquico Inmediato, la resolucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda a la Direccién a su cargo.

Elaborar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacion, modificacién
recrganizacién de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su area.
Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asl como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.
Coordinar sus actividades con los titulares de las demas direcciones u érganos del Sistema, y
propercionar informacién, datos y la cooperacion técnica requerida por estos o por otras
dependeancias del Poder Ejecutivo Estatal.

Dar audiencia a la pobiacién objetivo gue se le preste atencién a través de la Direccion a SU
cargo.

Proponer al Director General del Sistema la designacion, promocién o remocién del personal
asus érdenes,

Reprasentar al Sistemaz en los foros, eventos, reuniones nacionales en materia de asistencia
social y dar cumplimiento a los acuerdos y canvenios que se celebren en los asuntos de su
competencia.

Coadyuvar en el desarrcllo de programas de modernizacién administrativa de |a
Administracién Piblica Estatal.

Aprobar los requerimientos de recursos materiales, humanos y financieros necesarios para el
funcionamiento éptimo de las dreas que conforman |a unidad administrativa,

Administrar de manera eficiente y efectiva el presupuesto anual asignade cen la finalidad de
dar cumplimiento a las metas programadas en faver de la poblacién objetivo de la unidad
administrativa.

Y las deméas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le sclicite el
superior jerérguico inmediato.

Coordinar el proceso anual para la integracién del Programa de Asistencia Alimentaria,
Orientacién Nutricional y Distribucién de Alimentos, para la elaboracién del Programa
Operativo Anual. '

Establecer en coordinacién con la Direccidén de Planeacién Estratégica, las politicas de
planeacion, seguimiento y evaluacién, asl como las normas y procedimientos para la
prestacion de servicios que promuevan &l desarrollo familiar y alimentario.

Establecer vinculos con Instituciones, Secretarlas o Dependencias de la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal para realizar estudios y proyectos, crientados al desarrollo
de técnicas de produccién familiar o comunitaria, para promover la autosuficiencia
alimentaria.

Coordinar y realizar las actividades del Programa de Asistencia Alimentaria v Desarrollo
Comunitaric en coordinacién con las Instituciones Publicas de la Administracién Publica
Federal, Estatal y Municipal; asi como con organismos privados del Estado.
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Objetivo y Funciones

Flnciones:

17.

18.

19,

20.

21,

22

23,
24,
25.
26,

27,

Presentar a fa Direccion General, las propuestas de estrategias como alternativas para la
atencion de los problemas en materia de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.
Coordinar la participacidn de |os Sistemas DIF Municipales, para que se lleven a cabo las
campafias v jornadas en la distribucién v entraga de alimentos en cada una de las localidades
que cuentan con el programa de Asistencia Alimentaria y Desarrcllo Comunitario.

Participar en la elaboracion del Programa de Contingencia para Auxilio de la Poblacion en
casos de Desastre,

Gestlonar ante la Direccién de Administracion la solicitud de los insumes de dotaciones
mensuales, para el envic de las hojas de distribucién de los mismos a los 11 Sisternas DIF
Municipales.

Realizar los estudios econémicos necesarios para determinar ef Imperte de las cuotas de
recuperacion por los insumos entregados a los Espacios de Alimentacién, Encuentro y
Desarrollo Comunitario,

Tramitar a los 11 Sistemas DIF Municipales, las solicitudes de pagos de cuotas de
recuperacion, de los proyectos productivos del Programa de Asistencia Alimentaria y
Desarrofio Comunitario, del Fonde de Ahorro v verificar que se realicen conforme a lo
pactado.

Efectuar las concillaciones semestrales y anuales de los Fondos de Ahorro con 'os 11 Sistemas
DIF Municipales y a su vez con la Direcciéon de Finanzas del Sistema DIF Estatal.

Brindar capacitacion y asesorarfas a los coordinadores de los Sistemas DIF municipales para
la integracién del expediente técnico de aplicacién de Fondo de Ahorro.

Capacftar al personal operativo en los procedimientos que se tlevardn a cabo para la
distribucién de insumos, hasta la aplicacién del Fondo de Aharro. :

Elaborar la calendarizacién de los recurses financieros autorizados, para el ejercicio del gasto
anual.

Y demads funciones que la sean asignadas por la Direccion General.

1719 Ststema para el Desarrollc Integral de la Familia del Estads de Campeche

139




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Subdireccion de Asistencia Alimentaria y Desarrolto Comunitario
Estructura Organica

SUBDIRECCION
ALIMENTARIA Y DESARROLLO
COMUNITARIO|

COORDINACION DE

DESARROLLC COMUNITARIO

Vo. Bo. AUTORIZO
EL ENCARGADO DE LA SUBDIRECCION DE  * DIRECTORA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y
ASISTENCIA ALIMENFARIA Y DESARROLLO DESARROLLO COMUNITARIO
COMUNITARIO
_ gﬁmﬁ;, W
LIC. RANGEL AFEDO CARRILLO ,
VARRO M. en C RUTH EBERGENYI VAZQUEZ
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Subdireccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Estructura Orgdnica

SUBDIRECCICN DE
ASISTENCIA ALIMENTARIA
Y DESARROLLD
COMUMNTARO
ANALISTA ESRECIALIZADG
N’B!
SUPERVISOR
COMUNITARIO
frereeeen SUPERVISOR
ALXILIAR DE OFKCINA
m ASISTENTE
ADMIMISTRATIVO
Vo. Bo, ' AUTORIZO
EL ENCARGADO DE LA SUBDIRECCIONDE  DIRECTORA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y
ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO DESARROLLQ COMUNITARIO
COMUNITARIO
> e &5( '}/V
LIC. RANGEL"ALFREDO CARRILLO M. en CRUTH EBERGENY! VAZQUEZ
NAVARRO
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripeion del Puesto

Puesto: Subdireccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
iefe Inmediato;  Director de Asistencia Alimentaria y Desarrollc Comunitario
Supervisa: Coordinador de Desarrollc Comunitario

Supervisor Comunitario (4)
Supervisor {3)

Asistente Administrativo
Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccion de Asistencia Alimentaria v Desarrolle Comunitario
Direccion de Administracion

Direccion Juridica

Procuraduria de Protaccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes.
Direccién de Atencion Integral al Adulto Mayor.

Subdireccidn del Centro Asistencial “Maria Palmira Lavalle”
Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

EXTERNAS

Sistema Nacicnal DIF

Institute de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estade de Campeche
Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Educacién

Universidad Auténoma de Campeche

Universidad "Guadalupe Victoria"

Sistemas para e Desarrclle Integral de la Familia Municipales del Estado de Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Contribuir a la seguridad alimentaria de los sujetos en situacién de riesgo y vulnerabilidad, que
habitan en comunidades rurales y urbano-marginadas preferentemente, a través de un esfuerzo
interinstitucional y de participacién comunitaria, con los programas de la Estrategia Integral de
Asistencia Social Alimentaria (EIASA) y del programa de Desarrollo Comunitario “Comunidad
DiFerente”, con acompafiamiento de acciones de orfentacidn alimentaria, asequramiento de fa
calidad alimentaria v preduccién de alimentos,

Funciones:

10.
1.
12,

13.

14.

15,

Acordar con el Director, la resolucion de los asuntos de su responsabilidad e informarle de las
actividades gue se realicen en las dreas de su adscripcién.

Planear y supervisar la organizacion, control y evaluacién del desarrollo de los programas que
tenga encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.
Supervisar los mecanismos de coordinacion, programacion, informacién, contrel, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas a su cargo.

Aplicar en lo procedente las normas, polfticas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual de la Direccién de Asistencia
Alimentaria v Desarrolle Comunitario.

Prestar el apoyo técnico que se requiera para el seguimiento, supervisién, control,
evaluacién, revisién y actualizacion de los programas de la EIASAy del Programa de Desarrollo
Comunitario "Comunidad DIFerente”, subprogramas y proyectos comumtanos {productivos
y de bienestar social). .

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo

al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico mmed|ato de los resultados

obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las pollticas establecidas en las disposiciones legales v
reglamentos aplicables, la informacién, asesorlaycooperacwn técnica que le requieran otras
Direcciones del Sistema Estatal DIF, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales.

Coordinar la formulacion de los Anteproyectos, Proyectos, MANUAL DE ORGAN] ZACION y
Manual de Procedimientos de las dreas de su adscripcion.

Colaborar en la formulacién de los convenios de colaboracidn entre el Sistema DIF Estatal v .

los Sisternas Municipales DIF.

Selicitar, conforme a las necesidades del area, los requerimientos de los bienes muebles y
servicios gue sean indispensables para el desempefio de las funcicnes de la Subdireccién.
Vigilar gue se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a esta
Subdireccion,

Recibir en acuerdo ordinario a los servideres publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinaric a cualquier servidor plblico, y conceder audiencias al pubhco,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar el Dictamen Técnico Alimentario (Cédulas de verificacién v formato de Ficha
técnica).

Elaborar opiniones e informes que le sean encomendados por sus respectives superiores

_jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras Dependencias, Auditorfa

Superior de la Federacién, en’udades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus
atribuciones,

/19 Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia dei Fstado de Campeche

143




MC 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetiva y Funciones

Funciones:

16.

17.

Atender Auditorias de la Contralorfa Social del Gobierne del Estado, Auditoria Superior de la
Federacién, Organo de Control Interno del SEDIF y SNDIF {visitas de seguimiento).

Dar seguimiento y coordinacién a la vinculacidn interinstitucional entre el SEDIF (Espacios de
Alimentacién, Encuentro y Desarrollo Comunitario) y SEDUC- PETC (Programa de Escuelas de

- Tiempo Cormpleto).

18.

19.

20,

21
22.
23.

24,

25,

26,

27,
28.
29.
30.
31
32
33.

34,
35.

Generar coordinacién Interinstitucional con las dependencias que ofrecen acciones de
alimentacion y nutricién en la poblacién campechana,

Participar en las actividades de promocidn, capacitacién, asesorfa y supervisién del personal
calificado, capacitado y/o habllitado de los Sistemas Municipales DIF en materia de Asistencia
Social Alimentaria y Desarrollc Comunitario.

Definir y establecer un sistema de vigitancia nutricional que proporcione informacién para la
evaluacién de impacto de los programas alimentarios que a su vez permita recrientar las
directrices de accion.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Analizar y validar los contenidos teméticos en las capacitaciones a personal del SEDIF, SMDIF
e instituciones de coordinacion en materia de alimentacién, nutricién vy desarrollo
comunitario,

Capacitar y asesorar a los Coordinaderes y/o responsables operativos de los programas de la
EIASA y del Programa de Desarrollc Comunitario en los 11 Sistema DIF Municipales.

Vigilar y coordinar las acciones derivadas de los programas de Desayunos Escolares
(modalidad caliente y frio), Atencidn alimentaria & menocres de 5 afos en riesgo, no
escolarizados, Asistencia alimentaria a Sujetos Vulnerables, Asistencia alimentaria a familias
en desamparo y del Programa de Desarrollo Comunitario Comunidad DiFerente.

Dar seguimiente y verificar las visitas y acciones de los proyectos comunitarios (de bienestar
social y productive).

Vigilar y supervisar que los Sisternas Municipales DIF realicen la adecuada instalacion del
mabiliario y equipo, v promuevan el uso responsable, tanto de equipo, mobiliario, como de
los enseres.

Vigilar y supervisar que los Espacios de Alimentacién realicen un correcto aprovechamiento
de los insumos.

Vigilar y supervisar que los Grupos de Desarrollo hagan la correcta aplicacion de los insumos
para ei desarrollo de los proyectos.

Elaberar la distribucion de apoyos alimentarios e insumos a la poblacion en situacion de
vulnerabilidad,

Supervisar e cumphmlento del convenio entre el Sisterma Estatal DIF y el Sistema Municipal
DiF.

Coordinar y apoyar a los Supervisores y Auxiliares de Supervision en aS|stenC|a técnica v
operativa que se desempefian en &l trabajo de campo,

Proponer al Director del &rea |as estrategias necesarias que permitan fortalecer los Programas
de la EIASA y el Programa de Desarrollo Comunitario “Comunidad DiFerente”.

Establecer las estrategias necesarias para el desarrollo y cumplimiento de los programas de
l2 EIASA y de Desarrollo Comunitario “Comunidad DiFerente”.

Realizar evaluaciones trimestrales del ID de cada Sistema Municipal DIF,

Verificar la elaboracién de los diagnésticos y la integracién de los documentos bésmos enlas
camunidades atendidas.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

36,

37.

38,

39.
40.

41.

42.

43.

45.
46.

47.
48.

49

50,

5T

52.

53.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual con Acciones de Orientacién
Alimentaria, Alimentaria para el correcto uso de los Mends Ciclicos avalados por el Sistema
Nacional DIF Proyectos comunitarios, Rehabilitacién, construccién y equipamiento de
Espacios de Alimentacién, acciones generadas con el Presupuesto Ramo 33, Ramo 12 y
Recurso Estatal.

Evaluar los métodos de trabajo, las estrategias, v los instrumentos, para la organizacion del
trabajo comunitario,

Coordinar con los Sistemas Municipaies DIF las visitas de seguimiento para la supervisién de
los programas, asf como la focalizacién para determinar las localidades v las personas que
seran sujetos beneficiarios de fos Programas.

Colaborar en la elaboracién las Reglas de Operacién de los Programas Alimentarios,
Coordinary aseserar a los Sistemas Municipales DIF, para la recuperacién en tiempo y forma
de los Fondos de Ahorro y Cuotas de recuperacion de los Programas de la EIASA y Proyectos
comunitarios,

Analizar y validar las dotaciones y menus ciclicos que se otorgan en los programas v
proyectos alimentarios de acuerdo al grupe etario v criterios de calidad nutricia establecidos
por el Sistema Nacicnal DIF.

Verificar que se realicen los trdmites correspondientes en cuotas de recuperacién y fondo de
ahorro de los programas y proyectos alimentarios e informar a la Subdireccién Administrativa
de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario, para los tramites
posteriores.

Verificar que los Sistemas Municipales DIF supervisen que los Comités distribuyan las
dotaciones y raciones establecidas en los programas y proyectos alimentarios, respetando el

- padrén de beneficiarios.
44,

Participar en la elaboracion y evaluacién de proyectos productivos v de bienestar social,
enfocados a las comunidades preferentemente donde se desarrollan los programas de fa
EIASA y Desarrollo Comunitario.

Elaborar las herramientas y temas selectos para la capacitacion, talleres y asesorfas a los
Sistemas Municipales DIF y personal de esta Direccidn.

Elaborar los indicadores estratégicos y/o de gestién de los programas de la EIASA y del
Programa de Desarrollo comunitario “Comunidad DIFerente”,

Determinar fa unidad de medida de los programas alimentarios y de desarrollo comunitario.
Elaborar of Proyecto Estatal Anual y el Proyecte Anual de Trabajo de acuerdo al guion que
emite el Sisterma Nacional DIF.

Elaborar el Informe Parcial de! Cumplimiento del Proyecto Estatal Anual (IPPEA), de acuerdo
al guion que emite ef Sisterna Naciona! DIF.

Conjuntar en forma completa y correcta la informacion solicitada por la Auditorfa Superior de
la Federacion y solventar las observaciones que resulten de ella, ‘

Conjuntar en forma completa y correcta la informacién solicitada para la Evaluacién en
Materla de Desempefic del Programa Apoyo Alimentario, asi como supervisar que las
observaciones sean solventadas.

Atender las solicitudes de apertura de Espacios de Alimentacién, Encuentro y Desarrollc
Comunitario (EAEDC) y de espacios de la Red de Comedor del Adulto Mayor,

Dar respuesta a las solicitudes de informacién por parte de la ciudadania, que provengan, ya
sea del Portal de Transparencia o por via oficie.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

54,

55.

56.

57.

8.

59.

40,
61.

62.

63,

64,

65.

&6,

&7,

&8.

69,

Participar activamente en las capacitaciones impartidas por instancias estatales, nacionales,
e internacionales, tanto de manera presencial comao a través de videoconferencia, o en
plataforma digital, referentes a la asistencia alimentaria y el desarrollo comunitario.

Elaborar la informacion para el Informe de Actividades del Gobernador Constitucional del
Estado y el de la Presidenta del Patronato del Sistema Estatal DIF.

Elaborar el Andlis's FODA, Arboles de Problemas y Arboles de Objetivas y la matriz de
indicadores de la Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario tanto del
Ramo 33 y Ramo 12.

Elaborar las fichas técnicas de los Anteproyectos que se presentan a {a Secretaria de Finanzas
y alaSecretarfa de Planeacién, Programacién y Presupuesto del Gobierno del Estado, a través
de [a Direccién de Planeacién Estratégica y de la Direccidn General del SEDIF.

Supervisar la elaboracién de los proyectos del Subprograma de Infraestructura, Rehabilitacién
y/o Equipamiento de Espacios Alimentarios. _

Brindar soporte técnico en la elaboracién de los proyectos de ia Direccién de Asistencia
Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Elaborar los documentos técnicos para las diversas licitaciones de los proyectos, tanto de los
programas de la EIASA como de Desarrollo Comunitario (Ramo 33 y Ramo 12).

Elaborar los documentos técnicos: para las licitaciones de otras Direcciones del Sistema
Estatal DIF, que requieran ia asesorfa técnica del 4rea de aseguramiento de la calidad
alimentaria. .
Eiaborar la inclusién de clausulas y requerimientos dentro de los contratos de prestacion de
servicios del Sistema Estatal DIF con proveedores para los programas de la EIASA y de
"Comunidad DIFerente”.

Realizar los métodos de trabajo, las estrategias y los mstrumentos, para la organizacién del
trabajo comunitario.

Elaborar los apartades del Indice de Desempefio {ID} de Asequramiento de la Cahdad
Alimentaria y Desarrollo Comunitario para los Sistemas Municipales DIF.

Generar los informes correspondientes a los programas de la EIASA v de desarrollo
comunitario y enviarlos en tiempo y forma al SNDIF para su evaluacion, misma que permite
integrar los informes que se proporcionan a las instancias globalizadoras (SHCP, Salud, Junta
de Gobierno del SNDIF e indice de Desempefio de Sistemnas Estatales DIF).

Supervisar la elaboracién de los informes de Infraestructura v las Fichas Técnicas de los
EAEDC que operan bajc los lineamientos de la EIASA, mediante los SMDIF en todo el Estado
de Campeche.

Presentar las metas y los beneficiarios del Plan Cperativo Anual de la Dlrecoon de Asistencia
Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Generar los expedientes en trdmite y el envio de expedientes, ya sea al archivo de
concentracion, o para baja de acuerdo al cumplimiento de los lineamientos de la Ley de
Transparencia.

Realizar tas demas funciones y actividades que sean asignadas por la Dlrecqon de Asnstenoa
Social y Desarrollo Comunitario dal Sistema Estatal DIF Campeche, asf como las que sefalan
en el dmbito de su competencia, las leyes y reglamentos vigentes en el Estado.
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Coordinacién de Desarrollc Comunitario
Estructura Orgénica '

COORDINADOR A"

JEFE DE DEPARTAMENTO
A
- SUPERVISOR
AUXILIAR DE OFICINA
Vo. Bo. AUTORIZO
EL COORDINADOR DE DESARROLLO LA DIRECTORA DE ASISTENCIA ALIMENTARIAY
COMUNITARIO DESARROLLO COMUNITARIO
7 .
[ te BV
ING. JORGEJR()/ Ay s M, en C. RUTH EBERGENY! VAZQUEZ
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del Puesto

Fuesto: Coordinador de Desarrollo Comunitario
Jefe Inmediato:  Subdireccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Supervisa a; lefe de Departaments "A”

Supervisor (2)
Auxiliar de Cficina

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccidn Juridica

Direccidon de Finanzas

Direccion de Administracion
Subdireccidn de Recursos Materiales
Subdireccion de Servicios y Transportes
Direccidn de Planeacion Estratégica

EXTERNAS

Instituto Nacional de la Economfa Social

Instituto Nacional para el Desarrollo de Capacidades del Sector Rural, A.C,
Delegacion de SAGARPA

Comision para el Desarrollo de los Puebles Indigenas

Secretarfa de Desarrollo Rural

Secretaria de la Contralorfa

Secretarfa de Desarrcilo Social y Humano

Comisidn para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche
Instituto Tecnoldgico de China

Secretarfa de Desarrollo Urbano, Obras Plblicas e Infraestructura

CRECE Campeche, A.C.

Sistenas para.ef Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Impllsar procesos de organizacidén comunitaria y participacién social que generen capacidades
autogestoras, asl come instrumentar proyectos comunitarios que cubran las necesidades
prioritarias de la poblacion de las localidades rurales, a través de la integracién de grupos de
desarrollc comunitaric, con base a un procese formativo-educativo.

Funcicnes;

1.

2.

o b1

10.
11.
12,

13.

14.

15.

16.
17.

Acordar con el Subdirector el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

Colaborar en la planeacion, asi como organizar, coordinar, controlar y evaluar el desarrollc de
los programas que tenga encomendados, de conformidad con las disposiciones iegales
aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectives ambitos de
competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacian, informacién, control, evaluacién
¥ mejoramiento de la eficiencia operativa del area.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterics, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion de! Pregrama Qperativo Anual de la Direccion.

Prestar apoyo tecnico que se requiera para la ejecucion, seguimiento, supervision, evaluamon
y actualizacion del Programa de Desarrollc Comunitario Comunidad DiFerente,
Subprogramas, Proyectos productivos y de bienestar social, mediante el acompafiamiento
de acciones.

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e.informar a su supenorjerarqulco mmedlato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las poiiticas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesorfa y cooperacion técnica que requieran otras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias, entidades astatales,
federales y municipales.

Colaborar en la formulacion de los Anteproyectos, MANUAL DE ORGANIZACION, ManuaI de
Procadimientos.

Contribuir en la formulacién de los Convenios de Colaboracién entre el Sistema Esta‘cal y
Sistema Municipal.

Solicitar conforme a las necesidades del 4rea los requerimientos de los bienes muebles y
servicios que sean indispensables para el desempefo de las funciones de la Coordinacién.
Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destmen a esta
Direccién.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al pablico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procadimientos.

Elaborar los informes que les sean encomendados por sus respectivos superiores jerarquicos
inmediatos y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en gjercicio de sus atribuciones,

A través de la Contraloria Social, supervisar y vigilar en forma correcta y eficiente Ia entraga
de apoyos y servicios,

Las demds que les confieran otras disposicionas legales y reglamentarias. ‘

Capacitar y asesorar a los Coordinadores y/o responsables operatives del Programa de
Desarrollo Comunitario en los 11 Sistema Municipales DIF.
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Objetive y Funcicnes

Funciones:

18.

19.
20.

21,

22
23.
24
25,

26.
27,

28.
29.

30.
31.

32,
33.

34.
35.

34,

37.

38,
39.

40,

Capacitar y proporcionar las herramientas necesarias, al personal operativo del drea para el
desarrollo del Programas en las comunidades, a través de la conformacién de los grupos de
Desarrolle comunitario, quienes trabajan voluntariamente para el desarrollo de su localidad.
Generar propuestas de Proyectos Comunitarios (productivos y de bienestar social)

Elaborar y evaluar proyectos comunitarios (productvos v de bienestar social), fomentando
las mismas oportunidades para hombres y mujeres, mediante acciones de capacitacion,
promocién de productividad y de participacién social, a fin de mejorar las condiciones de vida.
Planear, coordinar, dirigir y supervisar que se cumplan correctamente las actividades,
acciones del Programa de Desarrollo Comunitario “Comunidad DiIFerente”; as/ como de los
subprogramas, proyectos, acciones y estrategias, que en su ambito de atencién se
desarrollen.

Planear y dirigir las acciones y actividades del Programa de Desarrollo Comunitario
"Comunidad DIFerente” con la finalidad de lograr el cumplimiento de las metas.

Verificar que se cumplan ios acuerdos, convenios de apoyo v colaboracidn con Ios Sistemas
Municipales DIF,

Coordinar entre dependencias gubernamentales y no gubernamentales el Programa de
Desarrollo Comunitario para lograr un mayor impacto positivo.

Aplicar de manera periédica un andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas (FCDA) en su area.

Elaborar los diagnésticos e integrar la documentacion de las comunidades atendidas.
Participar en la elaboracion del presupuesto y programa operativo de los programas de
desarrollo comunitario.

Evaluar los métodos de trabajo y las estrategias, para la organizaciér del trabajo comunitario.
Promover la autogestidn entre los pobladores e instituciones en relacién a las actividades que
fomenten el desarrollo comunitario,

Elaborar y presentar los diversos reportes de las actividades desarrolladas por la
Coordinacidn.

Elaborar los avances del programa, reporte de los subprogramas y aplicacién de los recursos
através de los informes Cuantitativo, Cualitativo e Informe Fisico y Financiero a DIF Nacional,
Elaboracion de diversos documentes e Informes para el cdlculo del ID'a DIF Nacional.
Elaboracion del proyecto de infraestructura, rehabilitacién y/o equipamiento de espacios
alimentarios.

Vigilar y aplicar correctamente los recursos publicos asignados a los programas de la EIASA y
del Programa de Desarrollo Comunitario Comunidad DIFerente.

A través de la Contraloria Social establecer y mantener una relacién de corresponsabilidad
entre el Sistema Estatal DIF, Sisternas Municipales DIF y los beneficiarios.

Vigilar y supervisar la captura de las cédulas de vigilancia, Informes finales, comprobantes de
capacitacion, minutas, actas de integracion en el Portal Sistema Informatico de Contralora
Social (SICS), los cuales se hacen Ilegar a la funcién publica federal.

Elaboracion de los Informes Finales de los Proyectos correspond|entes a la Coordinacién de
Besarrollo Comunitario.

Colaborar en la elaboracién de Indicadores, ficha técnica y matrices necesarias para su area.
Participar en los Curscs de Capacitacién, Talleres, Conferencias y replicar la informacién al
persanal de la Direccidn,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demds que le
confieren expresamente las disposiciones legales y el Titular.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccién de Planeacién y Desarrollo de Proyectos de Asistencia Alimentaria y
Desarrolio Comunitario
Estructura Orgdnica

SUBDIRECTOR "B"

JEFE DE

DERPARTAMENTC "A"

ANALISTA “B"

Vo. Bo. AUTORIZO
EL SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y LA DIRECTORA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y
DESARROLLO DE PROYECTOS DE DESARROLLO COMUNITARIO
ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO
COMUNITARIO

7" (ol
L MATOS PANTI M. en C RUTH EBERGENYI VAZQUEZ

LIC. JUAN GAB
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto -
Puesto: Subdirector de Planeacién y Desarrollo de Proyectos de Asistencia
Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Jefe Inmediato:  Director de Asistencia Alimentaria y. Desarrollo Comunitario
Supervisa a: Jefe de Departamento “A" ‘
Analista “B”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Subdireccién de Administracidn

Subdireccién de Recursos Materiales

Direccidn de Planeacién Estratégica

Direccién de Tecnologias de Informacion
Direccién de Finanzas

Subdireccién de Presupuestos

Organo Interno de Control

Direccion de Desarroilo Familiar y Veluntariado
Direccién de Atencion Integral al Adulto Mayor
Procuradurfa de Proteccién de nifias, nifios y adolescentes
Direccion de Atencion Social y Discapacidad.
Secretaria Técnica de Direccion

EXTERNAS

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Desarrollo Social y Humano -

Secretaria de Pescay Acuacultura ‘

Sistemas para el Desarrollo Integral de 'a Familia Municipales del Estado de
Campeche

Secretaria de la Contralorfa

Sistema Nacional DIF

Secretaria de Hacienda y Crédito publico (SHCP)
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MG 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funcionhes

Objetivo:

Establecer procedimientos de planeacién y control para la operacién de la direccién de Asistencia
Alimentaria y Desarrollo Comunitario en conjunto con las areas operativas involucradas con la
supervision del jefe inmediato. Asl como la elaboracién y/o actualizacion anteproyectos vy
proyectos de los Programas de la EIASA y del Programa de Desarrollo Comunitaric Comunidad
DIFerente de acuerdc con los recursos asignados a la Direccién de Asistencia Alimentaria y
Desarrollo Comunitario, asi como fortalecer las 4reas sustantivas de la direccién, con la
implementacion de mejoras y optimizacion de procesos que faciliten la operacién vy proporcione
informacién para la toma de decisiones.

Funciones:

1. Planeacion operativa de la Direccion de Asistencia Allmentaria y Desarrollo Comunitario con
el superior jerdrquico inmediato.

2. Colaborar en el Andlisis FODA, Arkoles de Problemas y Arboles de Objetivos v la matriz de
indicadores de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario tanto del
Ramo 33 y Ramo 12,

3. Elaboracion de los anteproyectos y proyectos de los Programas de la EIASA y del Programa

de Desarrollo Comunitario Comunidad DIFerente.

Verificar la correcta elaboracién y/o actualizacidn de les proyectos asistenciales.

Seguimiento de proyectos (control de nomenclaturas y num. de actas de validacion,

evidencia de comprobacion) de acuerdo con los lineamientos de transparencia.

Elaborar los informes trimestrales de avances fisico-financieros de proyectos

Elaboracién de informe final de proyectos

Capacitar al personal de la direccién y de los SMDIF en la ejecucion vy comprobac idn de los

proyectos asistenciales,

7. Colaborar en la recopilacién y entrega de informacion al area de control ln‘cerno, a SECONT,
Auditorfa Superior del Estado, Auditorfa Superior de la Federacién y cualquier otra institucién.,

10. Acordar la resclucidn de los asuntos relevantes cuya tramitacién corresponda a la
subdireccion a cargo.

11. Gestionar los tramites que se requieran para la realizacién de las actividades y/o acciones de
los Programas de la EIASA y del Prograrma de Desarrollo Comunitario Comunidad DIFerente
con los Subdirectores de las demds Direcciones del Sisterna DIF Estatal.

12. Proporcionar informacion, datos y la cooperacién técnica requerida por las Direcciones de
este Sistema o por ctras dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

13. Coadyuvar en ef desarrolio de la subdireccién a su cargo v las demas que (e sefiale el superior
jerarquico inmediato,

14. Colaberar en la elaberacidon del presupuesto estatal anual de la Direccién de Asistencia
Alimentaria y Desarrollo Comunitario

15, Llevar el control v monitorec de Fos proyectos ejecutados por las dreas operativas de la
Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario,

16. Participar en apoyo durante emergencias, siguiendo la Estrategia Nacional de Atencién a
Poblacién en Condiciones de Emergencia (APCE).

17. Colaborar en la elaboracioh de los requerimientos de los materiales necesarios para las
actividades y/o acciones originados por los programas de la EIASA y el Programa de
Desarrollo Comunitario Comunidad DiFerente.

18. Conocer y revisar las distribuciones de insumos de cada programa alimentario, por localidad
y por municipio, dependiendo del niimero de beneficiarios de cada espacio de alimentacion,
encuentro y desarrollo comunitario.

o

o~ o

1/19 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Fstado de Campeche
153




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.

20,

21.

22

23.

24,

25.

26,

27.

28.

29.

Coordinar los trémites correspondientes de los 11 Sistemas Municipales DIF, para la
planeacion de los proyectos productives y de bienestar social y verificar que se realicen
conforme a lo pactado.

Colaborar en el desglose del presupuesto Estatal v Federal de los recursos financieros
autorizados, para el ¢jercicio del gasto anual. '

Participar en el seguirniente a la aplicacién de los recursos provenientes del Ramo 33 Fondo
VI, para cumplir con los objetivos plasmados en el Plan Estatal de Desarrollo.

Proporcionar informacion a la subdireccion administrativa para la soficitud de (Suficiencia
Presupuestal de proyectos) a la Direccién de Finanzas, cada que sea necesarfo.

Establecer mecanismos de control para el seguimiento de los programas de la EIASA y
proyectos de Desarrollo Comunitario Comunidad DIFerente de la Direccion de Asistencia
Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Supervisar la elaboracién de las sclicitudes diversas relacionadas con la ejecucién y
seguimiento de proyectos, asf como de los tramites relacionades para su gestién.

Colaborar en |a planeacién y realizacién de eventos con y sin colaboracion interinstitucional
que promuevan la seguridad alimentaria y el desarrcllo comunitario en el estado de
Campeche, )

Colaborar y aportar informacion para la elaboracion de los documentos y proyecciones para
las licitaciones del drea alimentaria y de desarrolle comunitario de otras Direcciones del
Sistema Estatal DIF.

Gestionar los saldos de los SMDIF ante la subdireccién administrativa para la aplicacién del
Fondo-de Ahorro y considerarlos en la planeacion de posibles proyectos.

Atender las revisiones y auditorias documentales de los programas del Ramo 33y Ramo 12y
solventar las observaciones generadas por éstas.

Y demas funciones que le sean asignadas por la Direccion de Asistencia Alimentaria y
Cesarrollo Comunitario.

1719 Sistema para ef Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche

154




MG 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccién Administrativa
Estructura Organica -

SUBDIRECTOR "B*

ANALISTAA"
ANALISTAYR
AUXILIAR
ADMINISTRATVO
Vo. Bo AUTORIZO
A LA DIRECTORA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y
EL SUBDIRECTCR ADMINISTRATIVG DESARROLLO COMUNITARIO
Lﬁ@“  feade)
LIC.E M?ﬁ\ UE HlGASH| VAREL/-\ ;
o \ M. en C RUTH EBERGENYI VAZQUEZ
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MC 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Puesto: Subdirector Administrativo
Jefe Inmediato:  Directora de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitaric
Supervisa a; Analista "A”

' Analista “B”" (2)

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacidn

INTERNAS

Direccion de Administracion

Subdireccién de Servicios y Trasportes
Subdireccién de Recursos Materiales
Subdireccién de Administracién de Personal
Secretaria Técnica de Direccion

Direccion de Planeacién Estratégica
Subdireccién de Desarrollo y Seguimiento de Proyectos
Direccién Juridica

Direccion de Tecnolegias de infermacién
Direccidén de Finanzas

Subdireccién de Presupuestos

Subdireccién de Tescrerfa

Organo Interno de Controf

Direcciéon de Desarrollo Familiar y Voluntariado

EXTERNAS

Secretarfa de Desarrolle Social y Humano
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche
DICCNSA Campeche a
LICONSA Campeche

© Secretarfa de Pesca y Acuacultura

Sisternas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de Campeche
Secretarfa de la Contraloria

1719 Sistema para et Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetive:

Estaplecer procedimientos de planeacion y control para hacer uso eficiente de los recursos y/o
bienes materiales, técnicos vy financieros asignados, asl como coordinar las acciones del capital
humano, para llevar a cabe una correcta toma de decisiones y utilizacién de los mismos.

Funciones:

1.

2.
3.

w1

10.
1.
12.
13.
14,

15.
16.
17.

18.

Acordar con el superior jerdrquico inmediato, la resolucidn de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda a la Subdireccién a su cargo.

Proponer la reorganizacion de coordinaciones y unidades que sean adscritas a esta Direccién,
Colaborar en la elaboracién de los anteproyectos que se requieran para la elaboracién de los
proyectos de los Programas de la EIASA y del Programa de Desarrollo Comunitario
Comunidad DIFerente. '

Acordary resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.
Gestionar los tramites que se requieran para la realizacién de las actividades y/o acciones de
los Programas de la EIASA y del Programa de Desarrolle Comunitario Comunidad DIFerente
con los Subdirectores de las demas Direcciones del Sisterna DIF Estatal.

Gestionar los trdmites que se requieran para la realizacién de las actividades y/o acciones de
los Programas de la EIASA y del Programa de Desarrollo Comunitario Comunidad DiFerente
con las diferentes Delegaciones, Instituciones y Secretarias.

Proporcionar informacién, datos v la cooperacién técnica requerida por las Direcciones de
este Sistema o por otras dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Proponer la reorganizacién (designacion, promecion o remocion) del Personal adscrito a las
diferentes areas (Subdireccién de Asistencia Alimentaria y Desarrolle Comunitario,
Subdireccion Administrativa y Coordinacién de Desarrollo Comunitario). :
Representar al Sistema a través de esta Direccién-en las reuniones y mesas de trabajo en
materia de asistencia social, alimentacién y desarrollo comunitario; as! misme proporcionar
la informacién para dar cumplimiento a los acuerdos que se celebren.

Ceadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacién administrativa de la
Administracidn Publica Estatal.

Y las demés que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
supetior jerarquico inmediato,

Coordinar la elaboracién del presupuesto estatal anual de la Direccién de Asistencia
Alimentaria y Desarrolloc Comunitario. '

Llevaf el control y monitoreo del presupuesto estatal autorizado para la Direccién de
Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Participar en apoyo durante emergencias, siguiendo la Estrategia Nacional de Atencién a
Poblzacién en Condiciones de Emergencia (APCE). :

Supervisar la elaboracion de los requerimientos de los materiales necesarios para las
actividades y/o acciones originados por los programas de la EIASA y el Programa de
Desarrollo Comunitario Comunidad DIFerente.

Supervisar la elaboracion de fos requerimientos de servicios, para el mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles asignados a esta Direccidn.

Coordinar ia elaboracion de las proyecciones de insumos de los programas alimentarios del
siguiente ejerciciofiscal.

Coordinar la elabofacion de las distribuciones de insumos de cada programa alimentario, por
localidad y por municipio, dependiendo de! ndmero de beneficiarics de cada espacio de
alimentacién, encuentro y desarrollo comunitario.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones: : ‘
19. Supervisar la elaboracion de requerimientos de servicios e insumos para poder llevar a cabo

20.

21,
22,
23.

24
.25,
26,
27.
28.
29,
30,
3.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39,

el desarrollo de los programas propios de la Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrolle
Comunitario.

Gestionar ante la Direccion de Administracién la solicitud de la datacion mensual o bimestral
de insumos, para el envic de la distribucién de los mismos a ios 11 Sistemas Municipales DIF.
Coordinar los trdmites correspondientes de los 11 Sistemas Municipales DIF, para los ragos
de cuotas de recuperacion de los Programas de la EIASA y de los proyectos productivos y de
bienestar social y verificar que se realicen conforme a lo pactado.

Coordinary asesorar a los Sistemas Municipales DIF, para la recuperacién en tiempo y forma
de los Fondos de Ahorro y Cuotas de recuperacion de los Programas de la EIASA y Proyectos
comunitarios

Supervisar los tramites correspondientes de los 11 Sistemas Municipales DIF, para cubrir las
cuotas simbdlicas del Fondo de Ahorro de los Programas de la EIASA y verificar que se realicen
conforme alo pactado.

Supervisar las conciliaciones de las Cuctas de Recuperacién v Fondos de Ahorro con los 11
Sistemas Municipales DIF,

supervisar las conciliaciones de las Cuotas de Recuperacién y Fondos de Ahorro con la
Direccidin de Finanzas del Sistema Estatal DIF,

Elaborar el desglose del presupuesto Estatal y Federal de los recursos financieros autorizadcs,
para el ejercicio del gaste anual.

Dar seguimiento a la aplicacion de los recursos provenientes del Ramo 33 Fondo VI, para
cumplir con los objetivos piasmados en el Plan Estatal de Desarrollo.

Solicitar a la Direccién de Finanzas el Techo Financiero y Radicacién del Recurso {Suficiencia
Presupuestaria), cada que sea necesario. -

Supervisar la elaboracién de incidencias y actividades relacionadas con el personal de la
Rireccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollc Comunitario.

Establecer mecanismos de contro! para la comprobacién de viaticos del personal de la
Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitaric.

Coordinar el control de inventarios, tanto en las oficinas, como en las bodegas de la Direccion
de Agistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Coordinar el controi de inventarios, altas, bajas y reubicacién de los bienes muebles asignados
de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Coordinar la aplicacién de examenes y entrevistas a candidatos, como parte del proceso de
seleccion y contratacion del SEDIF que lieva a cabo la Direccién de Administracién.
Coordinar las acciones para reportar fa asistencia y entregar los comprobantes de las
remuneraciones y prestaciones del personal de la Direccién.

Coordinar e informar al personal de esta Direccidn, sobre las capacitaciones (Curso,
Conferencia, Seminario, Diplomado) impartidas por instancias estatales y nacionales
(presencial y/o eniinea).

Supervisar la elaboracion de las Solicitudes de Inscripcion de los Cursos,

Colaberar en la planeacion y realizacién de eventos con v sin colaboracion interinstitucional
que promuevan la seguridad alimentaria y el desarrollo comunitaric en el estado de
Campeche. ‘

Supervisar la elaboracién de los documentos y proyecciones para las licitaciones del 4rea
alimentaria y de desarrollo comunitario de otras Direcciones del Sistema Estatal DIF.
Supervisar la asesoria para Aplicacién de Fondo de Ahorro a los 11 Sistemas Municipales DIF
parala integracién del expediente técnico.
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MQ 2821 MANUAL DE CRGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

40, Gestionar los requerimientos para la aplicacién del Fondo de Ahorro.,

41. Atender Auditorfas Financieras del Ramo 33 y solventar las observaciones generadas por
&stas.

42.Y demas funciones que le sean asignadas por la Direccidén de Asistencia Alimentaria y
Desarrollo Comunitario. .
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MG 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes.
Estructura Orgédnica

PROCURADURIA DE
EROTECCION A& NiNAS,
MINOS ¥ ADOLESCENTES
SUBDIRECCION DEL .
CENTRO ASISTENCIAL |, SUBDIRECCION DE
“MARIA PALMIRA LAVALLE" ATENCION PSICOS0TAL
COORDINACEIRDE N T
- _ FROMOCION Y BIFUSION AD@EE?EQ;NTT&O& LA i ;
. COORBINACICN DELOSDERECHOSDE | " SUDIRECCION DF RDINACK
ADMIMISTRATIVA DEL NINAS, NNCS Y o e - COORDINACION. DE
CENTRQ AélSTENClAL ADOLESCENTES [ - ATENCION PSICOSOCIAL L PROTECCION DE NINAS,
| MARIA PALMIRA LAVALLE” - e - NINGS Y ADOLESCENTES
COORDINACION DE
REPRESENTACION
JURIDICA DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
COORDINACION DE
CENTROS ASSTENCIALES
COORDIMACION DE
TRARBAJG SOCIAL
ADMINISTRATIVA [E LA
b PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NIMAS,
MINOS Y ADOLESCENTES
Vo. Bo. .
AUTORIZC

LA PROCURADORATEPROJECCION A
NINASAUNOS Y ADOLESTENTES

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

M. en D. TERESITA

-
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MG 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes.
Estructura Organica

DIRECTOR GENERAL DE

AREA
ANALISTA
ESPECIALIZADO YA
TRABAIADORA SOCIAL
Vo, Bo,

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA

LA PROCURABERARE PROTECCION A AUTORIZO
' EL DESARROLLC INTEGRAL DE LA FAMILIA

ey e " LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
MM—",
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Puasto:
Jefe Inmediato:
Supervisa a;

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Procuradora de Proteccion a Nifias, Nifios v Adolescentes
Director General

Subdirector del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”,
Subdirectora de Atencidn Psicosocial.

Coordinadora de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes.
Coordinadora de Representacién Jurldica a Nifias, Nifios vy
Adclescentes,

Coordinadora de Centros Asistenciales,

Coordinadora de Trabajo Social,

Coordinador Administrativo de la Procuradurfa de Proteccion a
Nifias, Nifios y Adolescentes.

Analista Especializado “A” (2)

Trabajadora Social

Patronato del Sistema DIF Estatal _ 7 7

Lireccién General

Secretaria Técnica

Direccion de Planeacidn Estratégica
Direccidn Juridica

Direccion de Comunicacién Social

Direccién de Tecnologias de Informacion

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad '
Direccién de Administracion E
Direccién de Finanzas ' 5
Direccion de Desarrolio Familiar y Veluntariado

Direccidn de Atencidn Integral al Aduito Mayor

Organo Interno de Control
Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial
Direccidon de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

EXTERNAS

Procuradurla Federal de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Secretarfa de Gobernaciéon '

Consejeria Jurfdica del Gobernador

Secretarfa de Contraloria

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Seguridad Publica y Proteccion a la Comunidad
Secretaria de Educacién

H. Congreso del Estado de Campeche

H. Tribunal Superior de Justicia del Estado

Juzgados de Distrito

Tribunal Colegiado de Circuito

Comisién Nacicnal de los Derechos Humanos
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS _

Instituto Nacicnal de Migracién

Secretaria de Relaciones Exteriores

Secretaria de Salud '

Fiscalfa General del Estado

Secretaria de Bienestar Social

Delegacion del Institute Mexicano del Sequro Social

Universidad Auténoma de Campeche

Consejo Nacional de Formento Educativo

Instituto del Deporte de Campeche

instituto de la Juventud de Campeche

Secretarfa de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura

Secretarfa de Cultura

Sistema de Atencidn a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche

Instituto Estatal de Educacién para los Adultos

[nstituto de [a Mujer

Instituto de Capacitacion para el Trabajo

Comisién Estatal de Derechos Humanos

Consejo Estatal de Pablacién

Viday Familia de Campeche _

Hospital General de Especialidades “Javier Buenfil Osoric”

Escuela de Estudios Superiores de Campeche

Centro Estatal de Emergencias de Campeche _
Cemisién para fa Proteccién Contra Riesgos Sanitarios del-Estado de Campeche
Sisternas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales de! Estado de Campeche
Procuradurfas Auxiliares de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Campeche .

Centro Regional de Desarrollo Infantil y Estimulacién Temprana "CEREDI".
Procuraduria Federal de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Sisterna Estatal para Ja Proteccion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y funciones

Objetivo:

Coordinar la ejecucion y seguimiento de fas medidas de proteccion integral y restitucién de los

derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes, en conjunto con las autcridades administrativas,
judiciales, de servicios, de salud, de educacién, de proteccién social, de cultura, y deporte para
garantizar los derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes,

Funcicnes; ‘

1. Coordinar el procedimiento para la proteccion integral a Nifias, Nifios y Adolescentes que
prevé la Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales,
la Ley de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes y demés disposiciones aplicables para
restitur sus Derechos.

2. Supervisar fas asescrias y representaciones en suplencia a nifias, nifios y adolescentes
involucrados en procedimientos judiciales o administrativos.

3. Intervenir oficiosamente, con representacién coadyuvante, en todos los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en que participen nifias, nifics vy adolescentes, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley de Derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de Campeche y demés disposiciones aplicables,

4. Instruir a que se brinden los servicios de asesorfa vy asistencia juridica a las personas que
deseen asumir el caracter de familia de acogimiento pre-adoptivo de nifias, nifios o
adolescentes.

5. Participar en la integracién del Consejo Técnice de Adopcion en las evaluaciones sobre la
idoneidad de las condiciones de quienes pretendan adoptar y emitir Jas asignaciones
correspondientes de NNA de ser dados en adopcion.

6. Supervisar-el funcionamiento del sistema de informacién que permita registrar a las rifias,
nifios y adolescentes cuya situacién jurfdica o familiar permita que sean susceptibles de
adopcion, asi como el listado de las personas solicitantes de adopcién, adopciones
conciuidas.

7. Supervisar los Centros Asistenciales del Estado de Campeche, con el fin de verificar la
situacion en que se encuentren las nifias, nifios vy adolescentes institucionalizades.

8. Autorizar ei ingreso a Nifias, Nifios y Adolescentes al Centre de Asistencia Somal “Marfa
Palmira Lavalle”.

9. Supervisar las acciones emprendidas a favor de los NNA que se encuentren en el Centro de

'U

Asistencia Social "Maria Palmira Lavalle”.

10.Instruir a la Coordinacién de Trabajo Social para realizar los estudios socicecondmicos vy
reportes sociales solicitados por autoridades judiciales y ministeriales.

11. Supervisar la atencién psicosocial que se brinda en el Centro de Atencién Psicosccial a Nifias,
Nifios y Adolescentes,

12.Instruir y supervisar las acciones de Promocién v Difusion de los Derechos de NNA,

13.Supervisar el procedimiento de acogimiente familiar y adopcién que lleva a cabo el Centro de
Atencidn Psicosocial a Niftas, Nifios y Adclescentes

14. Solicitar el apoyo a los Centros Asistenciales Privados o Asociaciones Civiles para brindar
asistencia social a niflas, nifios y adolescentes.

15. instruir a la Coordinacion de Centros Asistenciales para la promocién y segwm|ento de los
procedimientos orales de pérdida de patria potestad de NNA que reciben asistencia social en
los Centros de Asistencia.

16. Celebrar convenios que derivan de los planes de restitucion con los padres o tutores de NNA.

1719 Sisterna para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Campeche
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MC 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y funciones

Funciones:

17. Instruir la efaboracion de las medidas de proteccién especial a NNA.

18. Instruir a la Coordinacion Administrativa a realizar los tramites administrativos
correspondientes para el buen funcionamiento de la Procuraduria de Proteccién a NNA.

19.Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables.

20. Instruir y coordinar al pérsonal que integra la Procuradurfa de Proteccién a Nifas, Nifios y
Adolescentes a cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en la Ley de Derechos a
-Nifias, Nifios y Adolescentes de! Estado de Campeche.

/19 Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION -
Coordinacién de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Estructura Orgénica

COORDINADOR “B*

JEFE DE i
DEFARTAMENTO “A” ||
ALUXILIAR JURIDICO
TRABAJADCRA
S0OCIAL
T e e e geeares
+
Vo. Bo.

LA COORDINADCRA DE PROTECCION A
NINAS, NIN SN‘AD@”LESGE\

P ! )
Aot 2
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del Puesto
Puesto; Coordinadora de Proteccidn a Nifias, Nifics y Adolescentes
Jefe Inmediato:  Procuradora de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
: Supervisa a: Jefe de Departamento “A”
Auxiliar Jurdico
Trabajadora Social

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS _

Coordinacion Administrativa

Coordinacién de Centros Asistenciales

Coordinacién de Representacion Juridica

Centro de Atencion Psicosocial a Nifias, Nifos y Adolescentes
Direccion General

Direccién Juridica

Direccion de Atencién Social y Discapacidad

Direccidn de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Direccion del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial

EXTERNAS

Secretaria de Seguridad Publica
Secretaria de Educacién

Secretaria de Salud

Fiscalla General del Estado

Centro de Justicia para las Mujeres
Secretarfa de Bienestar

Sistema de Atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes Farmacodependien’ces del
Estado de Campeche.

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Comisidn de Derechos Humanos

Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes
Registro del Estado Civil de Campeche

Hospital de Especialidades Médicas “Dr. Javier Buenfil Osorio”

Sistermas para el Desarrolio Integral de la Fam\ha Municipales del Estado de Campeche
Coordinacion de Salud Meantal

Instituto de la Mujer def Estado de Campeche

Centros de Desarrollo Comunitarios

Asociaciones Civiles .

Procuradurias de Proteccion de los DIF Estatales

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Famnllia

Secretaria del Trabajo

Secretarfa de Gobernacion

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Centro Regional de Desarrollo Infantil y Estimulacion Temprana
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MG 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y funciones

Objetivo:
Coordinar y ejecutar los diagnosticos de vulneracion de derachos con la finalidad de detectar
vulneraciones o restricciones de derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Funciocnes:

.

2.

17.

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.

Recepcionar reportes y elaborar diagnésticos de vulneracion de derechos a Nifias, Nifos y
Adolescentes,

Recibir y aperturar reportes de vulneracion de derechos por parte de instituciones putiicas,
privadas, de la ciudadanla en generai o de los diferentes madios de comunicacion.

Instruir al personai de Trabajo Social la elaboracién de reportes sociales en materia de trabajo
social con la finalidad de conocer el entorno, ambiente familiar y trato familiar que reciben las
nifias, niftos y adolescentes reportados.

Solicitar a la Secretarfa de Educacion del Estado, reportes escoiares de las nifias, nifios y
adolescentes reportados ante la Procuraduria con la finalidad detener el conocimiento de su
rendimiento escolar, asistencia, conducta, condiciones de alineo y compromiso de los padres
o tutores en las actividades escolares. '
Solicitar al Centro de Atencién Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes (CAPANNA) las
valoraciones psicologicas de los menores reportados, asi como de sus padres o tutores para
ser integrado al expediente de tos menores reportados. '

Citar a las partes involucradas en los casos de vulneracién de derechos, con el fin de
exhortarlos sobre la importancia de estar pendientes de las necesidades integrales de las
nifas, nifios y adolescentes.

Participar en el grupo multidisciplinaric de la Procuradurfa para emitir opinién referente a la
existencia de casos de vulneracién de derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes,

Emitir planes de restituciono medidas de proteccién especial de acuerde a lo establecido en
la Ley de los Derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado. ‘
Elaborar medidas de proteccién especial a nifias, nifios y adolescentes.

. Elaborar informes mensuales estadisticos referentes a los reportes de vulneracién de los

derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes. ‘
Representar a las nifias, nifios y adolescantes en las entrevistas ministeriales vigilando la no
vulneracion de sus derechos en caso de estar de guardia.

Asistir en representacién de la Procuradora a los eventos designados por ella.

Proporcionar talleres, pléticas o conferencias relacionadas a la proteccién de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes.

Realizar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico la probable comisién de
delitos cometidos en agravio a Nifias, Nifios y Adolescentes. '
Realizar la mediacion y conciliacién en casos de conflicto familiar, cuando los Derechos de las
nifias, nifios y adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados.

Ejecutar y en su caso Actualizar r los lineamientos y procedimientos en los que se sujetardn
en larestitucion de derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Llevar el registro de control de seguimiento de las solicitudes de las medidas urgentes de
proteccidn.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demas que le
confieren expresamente las disposiciones legales vy el titular.
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MO 28217 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Representacion Jur(dica a Nifias, Nifios v Adolescentes
Estructura Orgénica

COORDINADCR "B

AUXILIAR JURIDICO

AUTORIZO
LA PROCURADORA DE P_EQ_IECCION ANINAS,

ettt ety
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn de Puesto

Puesto: Coordinadora de Representacidn Juridica de Nifias, Nifios y
Adolescentes .

Jefeinmediato:  Procuradora de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes

Supervisa a; Auxiliar Juridico (5}

Relaziones de Coordinacion:

INTERNAS

Direccién Jurldica

Subdireccién del Albergue “Marfa Palmira Lavalie”

Centro de Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes
Ceordinacién de Centros Asistenciales

Coordinacién de Proteccién de Nifias Nifios Y Adolescentes
Coordinacién de Trabajo Soclal de la Procuraduria de Proteccion a NNA
Coordinacién Administrativa de la Procuraduria de Proteccion a NNA

EXTERNAS

Instituto Nacional de Migracién Deiegacién Campeche

Juzgados de Distrito en ¢l Estado

Juzgados de Primera Instancia, Familiares, Familiares Crales, Civiles, Penales,
Juzgado de Exhortos del Primer Distrito Judicial del Estado

Fiscalia General del Estadc

Procuraduria General de la Repiblica

Procuraduria Federal de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes

Procuradurias de Proteccién de las Entidades Federativas

Procuradurias Auxiliares de Proteccidén a Nifias, nifios y Adolescentes de los
municipios del estado de Campeche

Registro del Estado Civil de Campeche

Comisién Nacional de Derechas Humanos

Comision de los Derechos Humanos del Estado de Campeche

Sistema de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adelescentes (SIPINNA)

/19 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estade de Carmpeche
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MC 2821  MANUAL DE CRGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo;

Garantizar el pleno y efective goce, gjercicio, respeto, proteccién y promeocién de los derechos
humanos de las nifias, nifios y adolescentes conforme alo establecido en la Constitucion Politica
de ios Estados Unidos Mexicanos (Articulo y fraccidn) y en los tratados Internacicnales de los que
el Estado Mexicano forma parte.

Funciones:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Acordar con la Procuradora de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes los asuntos
relevantes que atafien a la Coordinacién de Representacién Juridica a Nifias, Nifios y
Adolescentes. :

Coordinar las actividades de representacion de los Auxiliares Juridicos adscritos a la
Coordinacidn de representacion Juridica a Nifias, Nifios y Adolescentes para garantizar no se
vulneren o restrinjan los derechos de las nifias, nifios y adolescentes. _

Brindar asesorfa juridica en materia familiar a Ja poblacién que acuda ante la Procuraduria de
Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes a solicitarlo.

Realizar los trémites pertinentes para el registro de nacimiento a Nifias, Nifios y Adolescentes
que asf lo soliciten sus representantes legales.

Representacion coadyuvante ante los Juzgados de Primera Instancia del Ramo Familiar,
interviniendo en las audiencias donde se ventilan los derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes.
Reprasentacion juridica en suplencia de los padres ante los Juzgados de Primera Instancia
Familiar,

Representacion coadyuvante ante las Agencias del Ministerio Publico a solicitud de estos, en
las entrevistas a Nifias, Nifios y Adolescentes. ‘

Elaborar los planes de restitucién a nifios 'y nifias mencrés de 12 afios con la finalidad de
garantizar los derechos de los menores canalizados por el Ministerio Publico.

Dar contestacion a los emplazamientos tanto de la Sala Civil y Penal del Tribunal Superior de
Justicia, en los tocas donde se ven afectados intereses a Nifias, Nifios y Adolescentes.
Supervisar las representaciones especiales a Nifias, Nifios y Adolescentes ante los Juzgados
de Distrito dei Estado a peticién de los Jueces de Distrito del Estado.

Elaborar las medidas de proteccién en caso a Nifias, Nifios y Adolescentes migrantes,
Realizar juicios de adopcidn que restituyan los derechos de las nifias, nifios y adolescentes de
vivir en familia, -

Elaborar y distribulr ante los diversos medics de comunicacién boletines de personas
extraviadas a peticidn dei Sistema Nacional DIF o cualquier dependencia en procuracién de
justicia.

Asistir en representacion de la Procuradora a los eventos designados por ella.

Proporcionar talleres, platicas o conferencias relacionadas a la proteccién de los derechos de
las nifias, nifios vy adolescentes. _ '

Realizar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico por la probable comision
de delitos cometidos en agravic a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Elaborar informes estadisticos que se requieran.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confieren expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Centros Asistenciales
Estructura Organica

COORDINADGR "B

AUXILIAR JURIDICO

Vo. Bo, AUTORIZO
LA COORDIN ADORA DE CENTROS LA PROCURADORA DE PROTECCION A NINAS,
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn de Puesto

Puesto: Coordinadora de Centros Asmtenmales
Jefe inmediato:  Procuradora de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Supervisa a: Auxiliar Juridico

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS

Subdireccién del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”

Subdireccion del Centro de Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes
~ Direccion Juridica

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrcllo Comunltarlo

Coordinacién de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes

Coordinacion de Representacion Juridica de Nifias, Nifios y Adolescentes

Coordinacién de Trabajo social

EXTERNAS

Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche

Fiscalia General del Estado

Centros Asistenclales Privados

Junta de Asistencia Privada

Procuradurfas Auxiliares de Proteccion a Nifias, Nifios y Adclescentes de ios diversos
Municipios del Estado

Comision Estatal de Derechos Humanos

Secretarfa de Trabajo y Previsién Social

Sistema de Atencidn a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche "Vida Nueva”

Registro del Estado Civil de Campeche

Hospital de Especialidades Médicas

Hospital Psiguidtrico del Estado

Procuradurfas Estatales de PNNA ‘ ,

Centro Regional de Desarrollo Infantil y Estimulacién Temprana.

Secretarfa de Educacién del Estado

Secretaria de Salud del Estado

Delegacion del instituto Nacional de Migracién
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetiveo:

Coordinar los procedimientos para la autorizacién, registro, certificacion y supervision de los
Centros de Asistencia Social del Estado, a fin de garantizar el cumplimiento de los derechos a
Nifias, Niflos y Adolescentes, privados de cuidado parental o familiar, que reciben asistencla social
en los diferentes Centros de Asistencia Social en el Estado.

Funciones:

“]l.

Elaborar el procedimiento oral de pérdida de patria potestad ante el Juez de lo Familiar a favor
de las nifias, nifios y adolescentes que se encuentren recibiendo asistencia integral en los

- Centros Asistenciales.

10.
11,
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

- Convocar y participar en la Comisién Interinstitucional con el fin de analizar de manera

conjunta con una visién integral y- multidisciplinaria el cumplimiento de los requisites que

deben reunir los Centros de Asistencia Social.

Supervisar [as instalaciones de los Centros Asistenciaies en el Estado que atienden a nifas, |

nifios v/o adolescentes.

Proporcionar informacién a la Procuraduria Federal del Sistema Nacional DIF para integrar y
sistematizar el Registro Nacional de Centros de Asistencia Social,

Ingresar la informacién de los ingresos y egresos de las nifias, nifios y adolescentes que se

encuentren en los diversos Centros Asistenciales del Estado en el Registro Estatal de Centros

de Asistencia Social, a fin de remitirlo a la Procuraduria Federal de Proteccion a Nifias, Nifios

y Adolescentes.

Elaborar los lineamientos y procedimientos para autorizar, registrar, certlﬂcar y supervisar los

Centros de Asistencia Social,

Implementar los mecanismos para facilitar la localizacién y reunificacién de ia familia a Nifias,

Nifios y Adolescentes cuando hayan sido privados de ella, siempre que no sea contrario a su

interés superior,

Emitir las medidas de proteccién a favor a Nifas, Nifios y Adolescentes que se encuentren

asistidos en los Centros Asistenciales en el Estado.

Dar seguimiento a las reintegraciones de las nifias, nifios y adolescentes a su senc familiar

que reciben asistencia en los diversos Centros Asistenciales en el Estado.

Boletinar en las diferentes instituciones de procuracion de justicia y medios de comunicacion

la Identidad de las nifias, nifios y adolescentes gue reciben asistencia en los diversos Centros

Asistenciales de las Entidades Federativas.

Asistir en representacidn de la Procuradora a los eventos de5|gnados por ella.

Proporcicnar talleres, platicas o conferencias relacionadas a la proteccién vy restitucion

Integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

Realizar las denuncias correspondientes ante el Ministerio PUblico por la probable comision

de delitos cometidos en agravio a Nifas, Nifios y Adolescentes.

Elaborar informes estadisticos que se requieran.

Realizar las gestiones correspondientes para el traslado de las nifias, nifics y adolescentes

que se encuentren asistidos en los diversos Centros Asistenciales del Estado o Entidades

Federativas.

Establecer convenios con la Procuradurfa Federal del Sistema Nacional DIFylas

Procuradurias Auxiliares.

Integrar e Registro Estatal de Centros Asistenciales.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demads que le

confieren expresamente las disposiciones legales y el titular
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Coordinacion de Trabajo Social
Estructura Orgénica

COORDINADOR "B*

ANALISTA ESPECIALIZADO
!-'A.'#
TRABAJADORA SOCIAL
AUTORIZG
. Vo.Bo. LA PROCURADORA DE PROTECCION A NIRIAS,
LA COORDINADORA DE TRABAIO SOCIAL NIKIOS Y ADOLESCENTES
,-—'“*'Mm
P
\“ v
LIC. SILVJA YSABEL GUTIERREZ DZ18 M. en D. TERESITA DE ATOCHA
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion de Puesto

Puesto: Coordinadora de Trabajo Socfal
Jefe Inmediato:  Procuradora de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Supervisa a Analista Especializado "A”

Trabajadora Social (3)

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccion Juridica

Coordinacion administrativa

Coordinacién de Representacion Juridica

Coordinacion de Proteccion a Nifas, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Centros Asistenciales

EXTERNAS
Sistemas para ! Desarrollo integral de la Familia Municipales del Estade de Carmpeche

Fiscalia Genera! del Estado

_ H. Tribunal Superior de Justicia del Estado

Comision Estatal de Derechos Humanos
Juzgados de Distrito
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Brindar atencion a las solicitudes enviadas por Juzgados y Ministerios Publicos, para reaiizar
estudios socicecondmicos y reportes sociales, con la finalidad de coadyuvar en el trdmite de
diversos juicios en los que se encuentran involucrados nifias, nifios y adolescentes.

Funciones: ‘

1.

w N

~ o~

10.
1.
i2,
13.

14.

Acordar con la Procuradora de Proteccidn el despacho v resolucién de los asuntos de su
responsabilidad e informarle de las actividades que se realicen en su area de adscripcion,
ceadyuvande con ellc a la resolucién de las diversas problemdticas que se presentan.
Participar en la elaboracién de! Programa Opérative Anual del Sistema: ‘
Elaborar los estudios socioecondmicos y reportes de trabajo social, solicitados por parte de
las autoridades administrativas v judiciales. : ,
Realizar estudios socioeconémicos y reportes de trabajo soclal, con la finalidad de investigar
através de los estudios de dicha disciplina, sobre la existencia de cualquier tipo de maltrato a
nifias, niflos y adolescentes, poniendo en conacimiento del Ministerio Publico y coadyuvando
con este, para los efectos de que se inicie la averiguacion previa correspondiente hasta lograr
la consignacion ante el Juez Penal respectivo. ’

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Elaborar los informes que les sean encomendados.

Recibir, canalizar, revisar y enviar los estudios socicecondmicos y reportes sociales,
realizados por los Licenciados en Trabajo Social a las diversas instituciones que lo solicitan.
Realizar los memorandums dirigidos a los Licenciados en Trabajo Social para las visitas
domiciliarias y realizar los estudios sociceconédmicos y reportes sociales solicitados. _
Coordinacion con el drea administrativa para ordenar las salidas de los Licenciados en Trabajo
Social.

Coordinarse con los Sistemas Municipales DIF para dar atencién a las solicitudes especfficas
y realizar estudios socioeconémicos y reportes sociales.

Integrar los estudios socioecondémicos y reportes sociales realizados e informes de
investigacién que contengan la informacion solicitada y presentarlos en tiempo y forma a las
instancias correspondientes {luzgados y Ministerio Publico).

Capacitar a los Municipios y apoyarles en cualquier tipo de duda en relacién a Trabajo.Social.
Participar en diversas representaciones a solicitud de la Procuradora de PNNA, asi como a
foros, conferencias, cologuios, etc.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las deméas que e
confieren expresamente las disposiciones legales y el Titular, ’ '
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Coordinacidon Administrativa
Estructura Organica

COORDINADOR "A*

JEFE DE
DEPARTAMENTO “A*
JEFEDE ' ‘
DEPARTAMENTO *B" :
SECRETARIA |
™ EJECUTIVA E* |
J
5
L] CHOFER “C”
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vo. B / AUTO lZth___ﬁ )
AINISTRATIVO LA PROCURADQRADE PROTECCIO NINAS,

EL COORDINADCOR 7
£

KOS Y ADCLESCENTES

C
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripciénde  Puesto

Puesto: Cooerdinador Administrativo
Jefe inmediato:  Procuradora de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Supervisa a: Jefe de Departamento "A”

Jefe de Departamento "B”
Secretaria Ejecutiva "E”
Chofer "C" {2)

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccion General

Direccidon de Planeacion Estratégica

Direccidn Juridica

Direccién de Cornunicacidn Social

Direccion de Tecnologlas de Informacién
Direccion de Atencién Social y Discapacidad
Direccién de Administraciéon

Direccion de Finanzas

Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Direccién de Atenciéon Integral al Adulto Mayor

_ Organo Interno de Control

EXTERNAS
Sistema Nacicna! para el Desarrollo Integral de fa Familia
Procuradurias Auxiliares del Estade de Campeche
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Objetivo y Funciones

Obietivo:

Coordinar los recursos humangs, materiales y financieros para brindar los elementos requeridos
en la ejecucion y seguimiento de las medidas de proteccion integral y restitucion de los derechos
aNinas, Nifos y Adolescentes, para garantizar su bienestar,

Funciones:

1.

2.

1.
12,
13,
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Estructurar las acciones administrativas en coordinacién con las 4reas que integran la
Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Administrar los recursos financieros de la oficina de la Procuradurfa de Proteccién a Nifias,
Nifios y Adolescentes con el fin de hacerios eficientes para el cumpiimiento del objetivo de
esta, ) .

Coordinar lainformacién estadistica de las acciones de la Procuraduria de Proteccién a Nifias,
Nifios v Adolescentes y sus unidades administrativas adscritas.

Flaborary supervisar la ejecucion delos proyectos de asistencia social en materia de derechos
a Nifias, Nifios y Adolescentes encomendados a la Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios
y Adolescentes,

Coordinar las acciones de apoye para la operacion de la Procuraduria de Proteccién a Nifias,
Nifios y Adolescentes.

Coordinar y elaberar las acciones para el eumplimiente de la Lev de Transparencia y Access
ala Informacidn Puablica.

Integrar la informacion de las unidades administrativas para la elaboracion del POA, MIR y
Fichas Técnicas.

Concentrar la informacién de las actividades que se efecttian en el drea para reclizarlos
informes mensuales del SISCAPI.

Instruir para la elaboracion de los Informes Fisico- Financieros.

. Reunir [ainformacién para integrar los informes que se entregan a la Contraloria y Secretaria

de Presupuesto,

Entregar a la Direccién de Planeacién Estratégica los informes de las actividades que se

realizan en la Direccién para integrar el informe anual del Sisterna Estatal DiF.

Elabcrar la Estadistica Estatal en materia de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes con la

informacién proporcionada por las Procuradurias Auxiliares Municipales del Estado,

Crganizar y coordinar los eventos que corresponden al &rea, cuando asi se requiera.

Supervisar el manejo eficiente y del presupuesto asignadeo.

Realizar Jlos requerimientos del recurso material gque se necesite en las unidades
administrativas adscritas a la Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes,

Supervisar y coordinar el rol de Choferes,

Supervisar la diligéncia de la documentacién generada por las areas de la Procuraduria de

Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes,

Recopilar la informacion para la elaboracién de los informes del Sistema del Portal de

Chbligaciones de Transparencia,

Supervisar que los archivos que se generan en el drea, cumplan con lancrmativa de la Ley de

Transparencia del Gobierno del Estado de Campeche.

Elaborar las incidencias del personal de ia Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifos v

Adolescentes. ,

Gestionar la contratacion temporal de recursos humanos para cubrir incapacidades médicas

o de cuaiquier indole.
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Objetivo y Funciones

22, Supervisar el funcicnamiente de la plantilla vehicular.

23. Asegurar el buen funcionamiento de los equipos de cémputo, en caso contiario, reportar a la
Direccién de Tecnologlas de Informacion para su valoracion. '

24. Llevar el control del inventario perteneciente a las Unidades Administrativas,

25. Brindar apoyo alas Unidades Administrativas de la Direccién para realizar trdmites o cualquier
actividad que soliciten.

26. Todas aquellas que nazcan de necesidad de apoyar para la Restitucién de los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes.
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M3 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccién del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavaile
Estructura Orgénica

"

SUBDIRECCIGN DEL CENTRC
ASISTENCIAL *MARIA PALMIRA
LAVALLE"

COORDINACION ADMINISTRATIVA
PEL CENTRO ASISTENCIAL "MARIA
PALMIRA LAVALLE"

Vo. Bo. : AUTORIZO )
LA SUBDIRECTORA DEL CENTRO LA PROCURADORA DE PROFEGCION A NINAS,
ASISTENCIAL “MARIA PALMIRA LAVALLE" NINQEY DOLES.CEJN.EE
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Subdireccidn del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”

Estructura Crganica

SUBDIRECTOR *B”

TRABAJADORA
SOCIAL
EDUCADOR ESPECIAL
POLIVALENTE "A"
Vo. Bo. AUTORIZC R
LASUBDIRECTORADELCENTRC LA PROCURADORA DE PROFEEEION.A NINAS,
P NINQS T ADOLESCENTES

ASISTENCIAL "MARIA PALMIRA LAVALLE"

LIC. DAMARTS 5US CAN BALLOTE M. en D. TERESITA DE-AFOEH ,"@ JEZ
N S CHI P
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion de Puesto

Puesto: Subdirectora del Centro Asistencial “Maria Palmira Lavalle”
Jefe inmediato:  Procuradora de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes
Supervisa a: Encargada de la Coordinaciéon Administrativa

Trabajadora Social
Educador Especial
Polivalente "A”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS
Coordinacion Administrativa
Area de Trabajo Social
Area de Psicologia
Area de Psicopedagogfa
Area Médica
Cuidadores
Cocina
Choferes
Mantenimiento
Personal Administrativo
" Recursos Materiales
Recurses Humanos
" Intendencia

EXTERNAS

Procuraduria de Proteccidn a Nifiag, Nifios y Adolescentes
Coordinacién de Centros Asistenciales
Coordinacidn Jurldica

Ceordinacion de Trabajo Social

Coordinacion Administrativa

Direccién General

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad
Direccién Juridica

Direccién de Finanzas

Direccidn de Administracion

Direccion de Planeacion

Direccion de Comunicacion Social

Direccidn de Tecnelogfas de informacién
Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrolio Comunitaria
Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntarfado
Instituto Nacional de Migracion

Universidad Auténoma de Campeche
Secretarfa de Educacién

Secretarfa de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

Secretarfa de Salud
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Secretar(a del Trabajo v Prevision Social
Comisién de Dereches Humanos del Estado de Campeche
Universidad interamericana para el Desarrollo
Universidad del Mundo Maya

Instituto Campechano

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Hospital General de Especialidades de Campeche
Centro de Salud "Dr. Wilberth Escalante Escalante” en Campeche
Escuela Primaria Juan Escutia

Centro de Atencidn Multipie #1

Centro de Atencidn MUltiple #3

Centro de Atencién MUltiple # 14

Jardin de Nifios Héroes de Chapultepec

Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial
Centro Educative y Formativo EDIMAR

CEDECA

Centro de Cultura Infanti! v Juvenil “La Chacara”
Asociaciones Civiles

Secretarfa del Trabajo

CONADE

Secretarfa de Educacidn

Secretarfa de Cultura

Voluntariades de Organizaciones o Sociedades Civiles:
Club de Leones Nueva Generacién

Club Rotario de Campeche

Club de Leones de Campeche

Club de Leones Las Palmas

Mesa Redonda Panamericana

Unién Fermenina Iberpamericana

Asociacion Gilberto de Campeche

Patronato Sonrisas del Corazén
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Garantizar y resguardar los derechos de las nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en una
-situacion de vulnerabilidad, a través de un proceso de atencién integral y multidisciplinario que

garantice el interés superior de la infancia.

Funciones:

1.

0w

10.

11,
i2. E

13.

14.

15.

Dirigir tecnica y administrativamente las actividades y funciones atribuidas al Centro
Asistencial.

Asistir a las sesiones convocadas por la Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y
Adolescentes, a las que fuesen turnadas a través de la Direccion General del Sisterna DIF,
Organizar, controlar y evaluar el funcionamiento de las dreas de trabajo.del Centro Asistencial.
Vigilar el cumplimiento del objetivo, planes y programas de trabajo establecidos en el PAT y
POA.

(nformar ala Procuradurfa de Protecciédn a Nifias, Nifios y Adolescentes, y previa consulta con
el Area Juridica para la concertacién de convenios de coordinacién con otras Entidades para
la realizacion del cbjeto del Centro Asistendial.

Enviar a la Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes las modificaciones a la
estructura organica del Centro Asistencial, asi como aquéllas de caracter juridico v
administrative que tiendan a mejorar su organizacién y funcionamiento para su presentamon
y aprobacion ante la Junta de Gobierne del Sistemna DIF.

Tener a su cargo la supervisién directa de la Coordinacidn Administrativa, la representacién
legal de éste, y el ejercicio de sus funcienes, sin perjuicio de las atribuciones que las leyes
confieren y aprobar las politicas para la administracion de los recurscs humanos, financieros
y materiales del Centro Asistenclal de acuerdo al Programa Operatwo

Representacién legal del Centro Asistencial.

Révisar y aprebar la realizacion del proyecto de presu puesto anual de operaciones del Centro
Asistencial en coordinacion con la unidad administrativa de la Procuraduria de Proteccion a
Nifias, Nifios y Adclescentes, la Direccién de Administracion, la Direccidn de Planeacién ¥
aquellas gue intervengan en el proceso.

Ejercer las atribuciones que en materia de atencién a las nifios, nifias y adolescentes se
deriven de los convenios y contratos que el Gobierno del Estado celebre con la participacion
de! organismo, con instituciones plblicas o privadas, dependencias federales, estatales y
municipales, as’ como le normado de cardcter internacional, federal v estatal con el fin de
velar por el interés superior de las nifias, nifios y adolescentes nacionales ¢ migrantes no
acompafiados. 7

Asistir a las sesicnes del Consejo Estatal de Adopcién y dar cumplimiento a lo establecido en
el Reglamento de! mismo.

laborar y proponer proyectos de creacion, modificacion, reorganizaciones referidas al
Centro Asistencial ante la Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes.
Representar al Sistema en los foros, eventos, reuniones nacionales en materia de Asistencia
Social y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia.,

Y las demas que le sefialen otras disposicicnes legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerdrquico inmediato.

Las demas que le sefiale la ley o el acuerdo de creacién y sus disposiciones reglamentarias,
asf como las gue le asigne la Junta de Gobierno del organismo,
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. Objetivo y Funciones

Funciches;

16, Acordar con la Procuradora, fos procedimientos administrativos y legales para el ingreso vy
egreso de las nifias, nifios y adolescentes, previa autorizacién de los titulares de la
Procuraduria y/o en su caso con la Directora General del Sisterna DIF.

17. Conocery ejecutar el marco legal a través de las dreas del Centro Asistencial a fin de garantizar
el bienestar de los nifios, nifias y adolescentes que habitan en el Centro Asistencial,

18. Realizar reuniones periddicas con las instancias correspondientes para la revisién vy
seguimiento de los casos a fin de determinar las lineas de trabajo.

19. Emitir reportes periédicos para el seguimiento psicolégice, psicopedagdgico y médico.

20, Coordinar acciones con los titulares de la Procuraduria o y/o en su caso con la Directora
General del Sistema DIF para la incluir a ios NNA en los Programas de Asistencia Social que
realiza el Sisterna DIF. _

21. Determinar las acciones de las reas a través de la ejecucion de Programa Anual de Trabajo,
dar seguimiento y evaluar el desempefio de las dreas, asl como emitir las lineas de trabajo,
acciones o recomendaciones para optimizar los servicios otorgados.

22. Llevar un reglstro y control de los NNA bajo la custodia de este Centro Asistencial con la
informacion médica, psicolégicay psicopedagégica.

23. Vigilar y supervisar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas vy
procedimientos de! organismo.

24. Revisar, aprobar para remitir los reportes para el SISCAPI.

25. Proponer y gestionar ante otras instancias acuerdos, convenios o acciones que, previos
acuerdos con la Procuradora permitan generar medios que mejoren la calidad de vida de los

_hifios, nifias y adolescentes que habitan en e! Centro Asistencial.

26. Realizar actualizaciones en el organigrama, funcicnes y atribuciones de acuerde a las
necesidades de atencion del Centro Asistencial, mismas que deberdn estar apegadas al
marce normativo. - : _

27, Realizar constantemente supervisiones a todas las dreas del Centro Asistencial.

28, Asistir en representacion legal a las audiencias o consultas, as/ como a reuniones a las que se
conveque como representante legal del Centro Asistencial o de los nifios, nifias y
adolescentes que habitan en el mismo.

29. Atendery hacer revision constante en coordinacién con el Area Administrativa de los recursos
financieros y materiales del Centro Asistencial.

30. Mantener actualizado el registro y la informacion de las nifias, nifios y adolescentes para
presentar la informacidn ante ¢l Consejo de Adopcién las veces que sea requiere.

31. Las demas que le seflale laley o el acuerdo de creacién y sus disposiciones reglamentarias.
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MC 2821, MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién Administrativa del Centro Asistencial “Maria Palmira Lavalle”
Estructura Organica

| ADMINISTRATIVA

i DEL CENTRO

| ASISTENCIAL "MARIA
FALMIRA LAVALLEY

ANALISTA
- ESPECIALITADC A"
el NINERA A"
f /
SECRETARIA
ElEcuTivagr | MINERA “A1"*
o] COEINERA
) CHORER "C* o s g
AUXILIAR DE
3 : , - SERVICIOS
. NINERA GEMERALES
i - .POLI\JEALEN.FE“A”
b IMTEMDENTE “A”
] LAVANDERA
Vo. Bo. _ AUTQRIZO
ENCARGADA DE LA COORDINACION SUBDIRECTORA DEL CENTRO ASISTENCIAL

ADMINISTRATIVA DEL CENTRO "MARIA PALMIRA LAVALLE"
ASISTENCIAL "MARIA PALMIRA LAYALLE" al A

Tl

2 L
(i. MAYRA YADIRA CHIK MISS
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MC 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn de Puesto
Puesto: Encargada de la Coordinacién Administrativa del Centro
Asistencial “Maria Palmira Lavalle”,
Jefe Inmediato:  Subdirectora del Centro Asistencial “Maria Palmira Lavalle”.
Supervisa a; Analista Especializado "A"
Nifieras “A" (2)
Secretaria Ejecutiva "E"
Chofer "C”
Nifieras "A1" (2)
Cocineras (3)
Nifleras "B (12)
Nifiero “B”
Auxiliar de Servicios Generales
Polivalente *A”
Intendentes “A" (4)
Lavandera

Relacicnes de Coordinacién
INTERNAS

Psicologia

Psicopedagogla

Trabajo Social

Intendencia

Cocina

Choferes

Recursos Humanos
Recursos Materiales

EXTERNAS

Direccion de Administracion

Direccién de Finanzas

Proveedores

Juzgados Familiares

Fiscalfa General del Estado

Registro del Estado Civil de Campeche
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MO 28217  MANUAL DE QRGANIZACION

Objetivo y Funciones

" Objetivo:
Coordinar y supervisar el funcionamiento transparentée y apegado a las normas vigentes, de los
recursos humanos, materiales y de todos los procesos administrativos del Centro Asistencial para

alcanzar su objetivo.

Funcicnes:

1.

10.

11,

12,

13.

Reportar e informar a la Subdireccién del Centro Asistencial, de las actividades que se realicen
en el Area de Administracion.

Supervisar las actividades llevadas a cabo por el personal de Servicios Generales, Recursos
Humanos, Recursos Materiales, Cocina, Intendencia y Choferes.

Atender a las necesidades administrativas del personal de todo el Centro Asistencial.
Atender en funcién del tutor legal, a las diligencias legales o de representatividad que la
funcién desempefiada como Coordinador General implica,

Administrar el buen uso del edificio y de los bienes muebles presentes en las areas internas o
externas, asf como los vehiculos asignados al Cantro Asistencial.

Elaborar la propuesta y supervisar la administracion del presupuesto anual asignado al Centro
Aslistencial,

Coordinar la gestion del archivo de tramites del Centro Asistencial.

Ejecutar la programacién del calendario de capacitacion, actualizacién de les servidores
publicos.

Presentar al titular del Centro Asistencial, las politicas para la administracién de los recursos
humanos, financieros y materiales del Centro Asistencial de acuerdo al Programa Cperativo.
Emitir y presentar del Proyecto de Presupuesto Anual de Operaciones del Centro Asistencial
en coordinacidn con la Unidad Administrativa de la Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios
y Adolescentes, Direccion de Administracién, Direccidn de Planeacion Estratégica o aquellas
que intervengan eh el procesc adecuadas a las leyes en vigor, apegadas a la Ley de
Transparenciay la LGCC.

Reuniones periodicas con la Subdireccién para la firma de los documentos administrativos y
la informacion de tode lo inherente al personal, recursos materiales, ‘gestiéon de servicios
generales con el soporte de ios documentos oficiales o del memoréndum internce.

A) Revision periddica y reuniones informativas con el personal de cada &rea con motive de la
operatividad especffica de las actividades llevadas a cabo de manera ordinaria o
extraordinaria; B) Seguimiento a las necesidades detectadas en cada drea con base al punto
anterior; C) Definir con base a los procedimientos internos las cargas de trabajo de cada
trabajador con base al cumplimiento de procedimientos y normas que rigen el Centro
Asistencial y la normatividad de trebajo.

A) Recepcion y seguimiento a las circulares o a los oficios que lleguen de la Direccién de
Administracién; B) Comunicar al personal: comisiones, diligencias, capacitaciones y las
demas actividades que se llevan a cabo en las instalaciones del Centro Asistencial y fuera de
ello, para el cuidado y los servicios brindados a los nifios, nifias y adolescentes; C) Revisién
de los reportes de pagos quincenales; D) Revisién de tarjetas, permisos, derechos y
obligaciones laborales del personal adscrito al Centre Asistencial; E) Recepcidn de los recibos
de némina del personal de todas las areas del Centro Asistencial, de los bonos en vales o
mercancia, de uniformes o materiales brindados por la institucion; F)Entrega de lo anterior al
personal del Centro Asistencial; G) Supervisién del personal de vigilancia de la caseta de
entrada del Centro Asistenciai; H) Supervision de los requerimientos de materiales e insumos
para el funcionamiento de los servicios brindados a los nifios, nifias y adolescentes; |)
Gestionar documentos de comisidn, vidticos, y boletos para los viajes del personal del Centro
Asistencial;
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MO 28217  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

14.

15.

16.

17,

18.

J) Identificacién de las necesidades de bienes muebles y/o servicios necesarios para mejorar
la atencién de los nifios, nifias y adolescentes v gestién frente a las dreas correspondientes;
K) Supervisar el proceso de capacitacion del personal de nueve ingrese y dar seguimientc a
los trdmites administrativos correspondientes; L) Supervisar el cumplimiento de
procedimientos y normas.
A) Atender a los nifios, nifias y adolescentes en sus procesos legales en calidad de Tutor y
cuando sea necesario y requerido, acudir a las instancias correspondientes, ya sean Escuelas,
Registro Civil o Fiscalfa; B) Acudir con base a indicaciones escritas de los asesores legales de
la Procuraduria a Juzgados o a instancias por procesos legales,
A} Revision de los bienes inventariados; B) Gestién de altas y bajas de bienes inventariades;
C) Revision de los trabajos de jardineria; D) Revisien del uso de los vehlculos asignados vy
gestion de su mantenimiento,
A) Control de los gastos generados por los requerimientos de materiales o bienes; B)
Seguimiento con el drea de Finanzas, del presupuesto anual y de la suficiencia presupuestal;
C) Gestion de la caja chica asignada al Centro Asistencial; D) Presentar la propuesta de
presupuesto para el ciclo financiero del afio siguiente; E) Autorizar la compra de
medicamentos, leches y pafales requeridos por el drea médica.
A) Organizar y revisar el flujo de la documentacion documental recibida y enviada a través de
la gestién del archivo en trémite; B) Entregar la informacién a la Coordinacién Administrativa
de la Direcclén General de rea.

A) Infermar al personal de las capacitaciones y actuahzaaones necesarias; B) Gestionar lo
necesario para la participacion del persenal,
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccion de Atencion Psicosocial
Estructura Qrgdnica

SUBDIRECCION DE
ATENCION PSICOSGCIAL
COORDINACION DE COORDINACION
PROMOCION Y
, - ADMINISTRATA DE LA
DIFUSION DE LOS ) e {===
DERECHOS DE NINAS SUBDIRECCION DE -
ey e |l ATENCION PSICOSOCIAL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
NINOS Y ADOLESCENTES RTAMER _
ATENCION PSICOSOCIAL ADOPCION,
A NINAS, NINOS Y REINTEGRACION '
ADOLESCENTES FAMILIA DE ACOGIDA
Vo, Bo. AUTORIZO i
LA SUBDIRECTORA DE ATENCION LA PROCURADORAPEPRUTECSION A NINAS,.
PSICOSOCIAL - NOS Y ADOLESCENTE

ARDO GOMAR
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

subdireccion de Atencion Psicosocial
Estructura Orgdnica

SUBDIRECCION DE
ATENCION PSICOSOCIAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTC DE
ATENCION PSICOSOCIAL A ADOPCION,
NINAS, NINOS ¥ REINTEGRACION Y EAMILIA
ADOLESCENTES . DE ACOGIDA
Vo, Ba. - AUTORIZO
LA SUBDIRECTORA DE ATENCION LA PROCURADORATDEPROT ECTHE NINAS,
PSICOSOCIAL MINOR™

ARDO GOMAR M. en D. TERESITA DE A RODRIGUEZ

N
LIC. ELOISA GAL
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
{ . Subdireccion de Atencion Psicosocial
Estructura Orgénica

SUBDIRECTOR "B

ANALISTA ESPECIALIZADO
CAT

SECRETARIA EJECUTIVA “E”
— PSICOLOGO "4

Vo. Bo,
LA SUBDIRECTORA DE ATENCION LA PROCURAD RA DE PROTECCION
PSICOSCOCIAL NINOSY ADOLESCENTES

e
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién de Puesto

Puesto: Subdirectora de Atencién Psicosocial
Jefe inmediato:  Procuradora de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Supervisa a: Coordinadora de Promocion y Difusidn de los Derechos de las

Nifias, Nifios y Adolescentes,

Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Atencion
Psicosocial.

lefe de Departamento de Atencion Psicosocial a Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Jefe de Departamento de Adopcién, Reintegracion y Familias de
Acogida.

Jefe de Unidad “A”

Psicdlogo "A"

Secretaria Ejecutiva “E”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS
Direccién General

Direccion de Planeacion Estratégica

Direccidn Juridica

Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccidn de Comunicacion Social

Direccién de Tecnologfas de Informacion
Direccion de Atencion Social, y Discapacidad
Direccion de Administracion

Direccién de Finanzas

Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado

EXTERNAS
Secretarfa de Salud
Secretarfa de Educacion
Fiscalia General de! Estado
Secretarfa de Desarroflo Social y Humano
Delegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social
Universidad Auténoma de Campeche
Consejo Nacional de Fomento Educativo
Instituto del Deporte de Campeche
Instituto de la Juventud de Campeche
+ Secretarla de Desarrollo Urbano, Obras Piblicas e Infragstructura
Secretarla de Cultura
Sistema de Atencitn a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche
Instituto de Educacion para los Adultos
Instituto de la Mujer
Instituto de Capacitacién para el Trabajo
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MO 2821  MANUAL DE QRGANIZACICN
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS

Comisién de Derechos Humanos

Consejo Estatal de Poblacion

Vida y Familia de Campeche

Hospital General de Especialidades “Dr, Javier Buenfil Osorio”

Escuela de Estudios Superiores de Campeche

Centro Estatal de Emergencias de Campeche

Comisién para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios del Estade de Campeche
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de
Campeche
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetive y Funciones

Objetivo:
Contribuir a la prevencién y atencion de ia problemética social que enfrenta la infancia y fa
adolescencia vulnerable del Estado, a fin de coadyuvar en la disminucién de Ias condiciones que

generan vu!nerab|lldad y marginacion,

Funcicnes:;

1.

2.

10,
11,

12.

13.
4.
15.
16.

17.
18.

Acordar con el superior jerarquico inmediato, la resclucién de Ios asuntos relevantes cuya
tramitacién corresponda a la direccién a su cargo. '

Elaborar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacién, madificacion
reorganizacion de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su drea.
Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asf como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.

Acordar y resclver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.
Coordinar sus actividades con los titulares de las demaés direcciones u drganos del Sistema, v
preporcionar informacidn, datos v la cooperacién técnica requerida por estos o por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal, :

Dar audiencia a la poblacion objet\vo que se le preste atencion a través de la Subdireccién a
su cargo.

Proponer al Director General del Sisterma la designacion, promocién o remocion del persenal
asus érdenes.

Representar al Sistema en los foros, eventos, reuniones nacionales en materia de asistencia
social y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencta

Coadyuvar en e desarrcllo de programas de modernizacién administrativa de la
Administracién Piblica Estatal.

Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerarquice inmediato.

Crear, promover v vigilar politicas de prevenoon y apoyo para el forta{eumuento de los niflos,
nifias y adolescentes. 4

Difundir mediante capacitacién a los servidores publicos y poblacién en general el
reconocimiento de los derechos de las nifias, nifos y adolescentes, las acciones de atencién
psicosocial y psicolégica,

Generar e impulsar acciones orientadas al desarrclle de preservacion, fortalecimiento y
desarrollo famifiar mediante estrategias integrales.

Establecer los criterios, sistemas y procedimientos de cardcter técnico que deben regiren las
Coordinaciones de la Direccion.

Acompariar a los 11 Sistemas DIF Municipales, a la implementacidon de las acciones
asistenciales y preventivas de los programas.

Establecer convenios intersectoriales, encomendadas a la Direccidn.

Ser miembro del Consejo Técnico de Adopcion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competenciay las demdas quele
confiere expresamente las disposiciones legales.

1719 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia dal Estado de Campeche

200




MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Atencion Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes

Estructura Organica

JEFEDE
DEPARTAMENTO B

PSICOLOGO *4°
_ - PSICOLOGO “B*
JEFE DE UNIDAD 4™
SECRETARIA EAECUTIVA
B’E?J
Yo. Bo. AUTORIZO
LA JEFA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION LA SUBDIRECTORA DE ATENCION
PSICOSQCIAL A NINAS, NINOS Y PSECOSOCIAL

ADOLESCENTES:

LIC. ELOISA GALLARDO GOMAR
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion de Puesto :
Puesto; Jefe de Departamento de Atencién Psicosocial a Niflas, Nifios y

Adolescentes,

Jefe inmediato:  Subdirector de Atencidén Psicosociai a Nifias, Nifios y
Adolescentes,

Supervisa a; Psicdloga "A”

Analista especializado "A”
Psicdlogo “B" (B)
Secretaria "E”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccidn de Comunicacion Sociat .

Subdireccién de Albergue Maria Palmira

Coordinacion de Centros Asistenciales

Coordinacién de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion Administrativa

Jefatura del drea de Adopcion, Reintegracion y Familia de Acogida

EXTERNAS

Secretaria de Educacion

Tribunat Superior de Justicia

Vida Nueva A.C. SANARFAM

Fiscalia General del Estade -

Escuelas privadas de nivel preescolar, primaria, secundaria, escuelas preparatorias y
carrera profesional, (COBACH, CONALEP, CECYTEC, UACAM, etc.)

Hospital Psiquiatrico de Campeche '

Hospital "Dr. Wilkerth Escalante”

Sistemas Municipales para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de
Campeche '

Centro de Atencidn Psicoldgica Especializada en Violencia Intrafamiliar

Institute de {a Mujer

Area de Atencién a la Violencia de la Secretaria de Salud del Estado de Cam peche
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Brrndar atencién psicoterapéutica profesional y especializada a nifias, nifios y adolescentes
vulneradas y/o vulnerables y sus cuidadores, a través de los diferentes programas del drea, con
la finalidad de incorporarlos a procesos integrales de desarrollo humano para el mejoramiento
de su calidad de vida y de sus famiiias,

Funcicnes:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Acordar con el Director el despache y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarie de las actividades que se realicen en las dareas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacion del titular de la dependencia e! anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, tos
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos &mbitos de competencia
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de |as dreas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, pcliticas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos..

Participar en la elaboracion del Programa Operative Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterfos, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacién, gjecucion, sequimiento, supervisién, control,
evaluacion, revision vy actualizacion de los programas del sector asi de ios subprogramas v
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de Ios correspondientes programas
operativos anuales. -

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomi ende, de acuerdo
al ambito de su competencia, e informar a su superior jerérquice Inmediato de los resu\tados
cbtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, lainformacién, asesorfay cooperacién téenicaque les requieran otras
areas administrativas del Sistema, asl como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales. ‘

Coadyuvar en la formulacién de los Anteprovectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las &reas a sus respectivos cargos en colaboracidon con
la Direccién de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de ias funciones de las 4reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recitir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme alos Manuales de Organizacion y de procedimientos.

Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que !es sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos vy los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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MG 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funcicnes:

16,
17.

18.
19.

20.
21,
22,

23,

24,

Coordinar y supervisar que se realicen las entrevistas inicizles de as personas y/o famifias que
soliciten el servicic.

Implementar mecanismos de control de servicio a través de los expedientes clinicos de
usuarios que reciben atencién psicolégica,

Planear e implementar el pregrama de atencién psicoterapéutica de los usuarios del servicio.
Cclaberar a solicitud de [a autoridad judicial correspondiente en la valoracion psicolégica de
familias.

Planear vy vigilar {as acciones operativas y programas de apoyo a la comunidad en materia de
prevencion del maltrato infantil y violencia intrafamiliar.

Supervisar la calidad de ia atencién en todas las dreas que integran el Centro CAPANNA.
Promover y elaborar programas de investigacién basica y clinica en las 4reas de deteccidn y
prevencion de problemas psicosociales en la heterogénea poblacion de la sociedad
campechana.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad en materia de salud, procedimientos administrativos,
laborales y demds que sean aplicables a las funciones y personal de la clinica de psicoterapia
de familia.

Desarrollar todas aquellas funciones mherentes al area de su competenciay las demas quele
conflere expresamente las disposiciones legales y el titular,
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Adopcion, Reintegracion, y Familia de Acogida
Estructura Organica '

EFE DE DEPARTAMENTO
N Bi’i

PSICOLOGO "A”

. TRABAJADORA SOCIAL “B"

Vo. Bo, ' AUTORIZO
LA JEFA DE DEPARTAMENTO DE LA SUBDIRECTORA DE ATENCION
ADOPCION, REINTEGRACION, Y FAMILIA DE PSICOSOCIAL
ACOGIDA
PSIC. ROSA 1SA(;fGONGORA ESTRELLA LIC, ELOISA GALLARDO GOMAR
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MANUAL DE ORGANIZACION ‘
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion de Puesto :

Puesto; lefe de Departamento de Adopcién, Reintegracién, y Familias de
Acogida,

Jefeinmediato:  Subdirector de Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios vy
Adolescentes.

Supervisa a: Psicdlogo “A"

Trabajadora Social "B"
Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

subdireccion de Albergue Marfa Palmira

Coordinacion de Centros Asistenciales

Coordinacién de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacién Administrativa

Jefatura de CAPANNA

EXTERNAS

Secretaria de Educacion

Tribunal Superior de Justicia

Vida Nueva A.C, SANAREAM

Fiscalla General del Estado , :

Escuelas privadas de nivel preescolar, primaria, secundaria, escuelas preparatorias y
carrera profesional, (COBACH, CONALEP, CECYTEC, UACAM, etc.)

Hospital Psiquidtrico de Campeche

Hospitai “Dr. Wilberth Escalante”

Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Campeche ‘

Centro de Atencidn Psicolégica Especializada en Violencia Intrafamiliar

Instituto de la Mujer

Area de Atencion a la Violencia de la Secretaria de Salud del Estado de Cam peche

1719 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estade de Campeche

206




MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Brindar atencién psicoldgica a las nifias, nifios v adolescentes, asi como a los candidatos a ser
padres adoptivos, familias de reintegracion o familias de acogida, con la finalidad ayudarlos a
integrase en una vida familiar que procuré el desarrollo integral.

Funciones:

1.

2.

~ o

10.

.

12.

13.

14.

15.
16.

Acordar con el Director el despache y resolucion de los asuntos de su respeonsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacion dei titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuestc anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

Planear, prograrmar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas vy politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién
y mejoramiente de la eficiencia operativa de las dreas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, pelfticas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asf como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, seguimiente, supervision, control,
evaluacion, revisién y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas vy
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales,

Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerde
al &mbito de su competencia, e informar a su superlorjerarq uico inmediato ce los resultados
obtenides en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establemdas en legales v
reglamentos aplicables, lainformacion, asesoria y cooperacién técnicaque les requieran ctras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias v entidades estatales,
federales y municipales.

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos ce las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Direccién de Planeacidn Estratégica.,

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempeno de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen usc de los bienes muebles e inmusbles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos. .

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores plblicos subalternos que les estés adscritos, en
acuerdc extraordinario a cualguler servidor publicc, y conceder audiencias al ptblico,
conforme a los Manuales de Organizacién v de procedimientos.

Elaborar los dictamensas, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependenciasy entidades federales, estatales y municipales, en gjercicio de sus atribuciones,
Las demds gue les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Reaiizar evaluaciones psicodiagndsticas a NNA privados de cuidado parental para determinar
sus necesidades en el marco de la restitucién de su derecho a vivir en familia.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
: Objetivo y Funciones

Funciones:

17. Realizar evaluaciones psicodiagnosticas {con fines de certificacidon) a los/as adultos/as
susceptibles de convertirse en una familia alternativa, temporal o definitiva, con el fin de
evaluar su capacidad de brindar cuidado, proteccién y crianza paositiva, asi comeo de promover
el bienestar psicosocial a NNA, .

18. Dar capacitacidn a adultos/as calificados y certificados para el cuidado y proteccion de NNA,
susceptibles de convertirse en una familia alternativa, temporal o definitiva, con el fin de
potenciar sus habilidades para el culdado y proteccion de NNA,

19. Dar orientacién y acompafiamiento con fines de seguimiento a las familias alternativas.

20. Dar atencidn psicosocial especializada a NNA con fin de fortalecerlos y acompanarlos en el
proceso de integracién temporal o definitiva a una familia alternativa.

21. Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al 4rea de su compeatenciay las demds que le
confiere expresamente las disposiciones legales v el titular.
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Coordinacion Administrativa de la Subdireccién de Atencidn Psicosocial

Estructura Orgénica

ﬂAFS

COORDINADOR

CHOFER "C”

Vo, Bo.
EL COORDINADOR ADMINISTRATIVG DE LA
SUBDIRECCION DE ATENCION PSICOSOCIAL

pLlpud ity £

RUBENEN( UE AGUISAR ANGULO

POLIVALENTE"A”

INTENDENTE*A"

AUTORIZO
LA SUBDIRECTORA DE ATENCICN
PSICOSCCIAL

LIC. ELOISA GALLARDO GOMAR
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidon del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién de Puesto :

Puesto: Coordinador Administrativo de la Subdireccién de Atencidn
Psicosocial. - : :

Jefe Inmediato:  Subdirectora de Atencién Psicosocial

Supervisa a; Chofer "C*

Polivalente "A"
Intendente "A"

Relaciones de Caordinacion

INTERNAS

Coordinacion Administrativa de la Procuradurfa de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes

Subdireccion de Atencién Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes

Jefatura de Atencién Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes

Jefatura de Adopcién, Incorporacién y Familias de Acogida

Coordinacién de Difusién y Promocién de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescaentes

EXTERNAS .

Direccion de Planeacién Estratégica

Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccidén de Comunicacion Social

Direccidn de Finanzas

Direccién de Administracién

Direccidn de Asistencia Social, Personas cen Discapacidad y Rehabilitacion
Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.
Direccién de Desarrolle Familiar y Voluntariado

Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Direccién Juridica

Centraloria Interna

Coordinacion de Servicios Generales

Coordinacidn de Recursos Materiales

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetiva y Funciones

Objetivo:
Ceordinar y vigilar el adecuado uso de los recursos materiales, humanos y financieros asignados
para el buen funcionamiento de los procesos administrativos del Centro de Atencidn Psicosocial

a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Funciones:

1.

2,

10.
1.
12,
13.
14.

15.
16,

17.

18.
. Concentrar y capturar la informacién de las actividades realizadas en la Subdireccién de

20.
21.

22,

Acordar con la Subdirectora el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién.

Elaborar v proponer para aprobacién de! titular de la dependencia el anteproyecto dei
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema.

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico mmedlato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y setvicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las &reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Subdirector para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativasa sus respectivos cargos,

Las demas que les confieran otras disposiciones legales vy reglamentarlas

Informar a la Subdireccion de Atencién Psicosocial de Nifias, Nifios y Adolescentes, de las
actividades que se realicen en el Area de Administracion.

Supervisar las actividades realizadas por el personal de Servicios Generales y Recursos
Materiales.

Atender a las necesidades administrativas del personal del Centra de Atenciéon F’sncosomal de
Nifas, Nifios y Adolescentes.

Administrar el buen uso del edificio v de los bienes mmuebles en las dreas internas o externas,
ast como el vehiculo asignade.,

Administrar el presupuesto arual asignado al Centro de Atencién Psicosocial a Nifias, Nifios
y Adolescentes,

Coordinar la gestion del archivo en tramite del Atencién Psicosocial a Nifias; Nifios'y
Adolescentes. .

Atender alas circulares de la Dwecmon de Administracién, asl come de fas diversas dreas del
Sistemna

Revisién de los bines inventariados, gestién de altas y bajas de bienes inventariados.

Llevar ef control de gastos generados por los requerimientos de materiales necesarios para el
buen funcionamiento de CAPANNA,

Elaborar y enviar informacién para el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Piblica.

Concentrar y enviar informacién para la elaboracién del POA, MIR v Fichas Técnicas.

Atencién Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes en 2] SISCAPI.

Elaborar y concentrar la informacion para los informes fisicos financieros.

Concentrar informacion realizadas en el Centro para el informe anual de actividad3es del
Sistema Estatal DIF

Elaborar los requerimientos de material de limpieza necesario para el mantenimiento del
Centro.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funcicnes:

23. Elaborar los requerimientos de material de papelerfa necesarios para las actividades deI
Centro.

24. Elaborar incidencias del personal de la Subdireccién de Atencién a Nifias, Nmos v
Adolescentes

25. Solicitar la contratacion temporal de perscnal para cubrir vacaciones o cualquier tipo de
suplencia, :

26. Vigilar el buen funcionamiento de los equipos de cédmputo y reportar los que presenten fallas
ala direccién de Tecnologlas de Informacién para su revision,

27. Supervisar las acciones del personal de vigilancia de! personal de servicios generales v del
servicio de la empresa privada.

28, Apovar en la elaboracion y ejecucion de los proyectos del Centro de Atencidn Psicosocial a
Niftas, Adolescentes.

29. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reg!amentanas
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién de Promocién y Difusion de los Derechos de Nifias, Nifios vy

Adolescentes
Estructura Orgénica

COORDINADOR "AJ

COORDINADOR "B

JEFE DE UNIDAD "A¥

Vo. Bo,
LA COORBINADORA DE PRCMOCION Y
DIFUSJON‘DE LOS

NAS,
LIC. CiIRIA OBDULX@%@ O

PSICOLOGO "B”

PSICOLOGO *C"

AUTORIZO '
LA SUBDIRECTCRA DE ATENCION
PSICOSOCIAL

O

LIC. ELOISA GALLARDO GOMAR
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- MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién de Puesto
Puesto: Coordinadora de Promocién y Difusion de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes
Jefe Inmediato:  Subdirectora de Atencion Psicosocial
Supervisa a: Coordinader "B
Jefe de Unidad "A”
Psicdloga "B”
Psicélogo “C"

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccién de Planeacién Estratégica

Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccidn de Comunicacion Social

Direccidn de Finanzas

Direccién de Administracion

Direccion de Atencién Social v Discapacidad

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Direccion de Desarrollo Familiar v Voluntariado

Direccidn de Tecnologias de Informacion

Direccidn Juridica

Organo Interno de Control

Coordinacién de Educacion Familiar

Centro'de Rehabilitacion y Educacion Especial
Subdireccion de Servicios y Transportes

Subdireccién de Recursos Materiales

Unidad de Transparencia .

EXTERNAS

Censejo Estatal de Poblacién

Delegacién del Instituto Mexicano del Segure Social
Secretarfa de Salud

. Secretaria de Educacion

Consejo Nacional de Fomento Educative
Secretarfa de Trabajo y Previsién Social

Hospital General ,

Fiscalfa General del Estado

Universidad Auténoma de Campeche
Instituto Estatal para la Educacién de los Adultos
Sistema de Atencion a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche Vida Nueva

Escuela de Estudios Superiores de Campeche
Comisién Estatal de Derechos Humanos

Vida y Familia de Campeche

H. Tritunal Superior de Justicia del Estado
Secretarfa de Gebierne del Estado

Secretarfa de Finanzas de! Gobierno del Estado

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

I/19 Sistema para el Desarrcllo Integral de la Familia del Estado de Campeche
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS

Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Campeche
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familla Municipales del Estado
Secretarfa de Turismo '

Secretaria de Cultura

Secretarfa de Seguridad Publica

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

instituto de la Juventud

Centro de Solidaridad Juvenil

Sistema de Televisién y Radio de Campeche

Instituto Campechano
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Promover programas y proyvectos de prevencicn en el ambite de la sensibilizacion, capacitacion
e investigacién cuyo fin Ultimo es la proteccion de los derechos de las Nifias, Nifios y

Adolescentes.

Funciones:

30.

31.

32.

33

34.

35.
36.

37,

38,

39.

40,

41,

42,

43,

44,

Acordar con la Subdirectora el despacho v resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen an {as 4reas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las dreas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legaies aplicables, los
lineamientos, normas y polfticas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informaciédn, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas a sus respectives cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, polfticas, criterlos, sistemas v procedimientos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las polfticas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico gue se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, gjecucion, seguimiente, supervision, control,
evaluacion, revision y actualizacién de los programas del sector, asi como. de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas denven y de los
correspondientes programas cperativos anuales.

Participar en los drganes de coordinacion interinstitucional que se le encomlende de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos. .

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, lainformacion, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales.

Coadyuvar en fa formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Direccién de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades; los requerimientes de los bienes mueblas y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funcicnes de ias 4reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los blenes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recikir en acuerdo ordinario a ios servidoraes publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerde extraordinario a cualguier servidor publico, v conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos,

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes gue les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribucicnes.
Las demas gue les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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Objetivo y Funciones

Funciones: .

45. Integrar informes mensuales y trimestrales que contengan los indicadores de la atencién y
servicics brindados y presentarlos en tiempo y forma a las instancias correspondientes.
(Direccion de Planeacion Estratégica, Sistema Nacional DIF, entre otros).

46. Gestlonar y otorgar becas académicas a nifias, nifios y adolescentes trabajadores y en riesgo,
con el fin de apoyar y contribulr a que accedan a mayores oportunidades de desarrollo.

47. Capacitar a las coordinaciones municipales y apoyarles con material didctico necesario para
la aplicacion de las estrategias de prevencién.

48. Otorgar asesoria constante y seguimiento respecto a los modelos de atencién, a fin de
mantener [a actuzlizacion de las tematicas,

49, Programar acciones de coordinacién con instituciones académicas, para investigar los
factores de riesgo en las nifias, nifios y adolescentes.

50. Promover y organizar eventos masivos que beneficien a nifias, nifios y adolescentes a nivel
estatal, que favorezcan la integracién familiar y la prevencién de los riesges,

51. Difundir el Modelo Nacional para la Prevencién y Atencién del Embarazo en Nifias vy
Adolescentes, capacitar a los grupos cperativos responsables de su instrumentacién en los
11 Municipios para gque pueda aplicar el Modelo en ef Estado. ,

52. Integrar reportes para informar a las autoridades respecto a los resultados e impacto del
programa a nivel estatal.

+ 53. Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al drea de su competenciay las demés que le

confieren expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 2821  MANUAL DE QRGANIZACION
Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Estructura Orgénica

DIRECCION DE
DESARROLLO FAMILIAR
¥ VOLUNTARIADO

COORDINACION.
EDUCATIVA

COORDINACION DEL

COORDINACION DEL VOLUNTARIADG

CENTRO DE COORDINACION DE
DESARROLLO FAMILIAR EVENTOS

SIGLO XX)

“Vo. Bo. AUTORIZO
LA DIRECTORA DE DESARROLLO LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
FAMILIAR Y VOLUNTARIADO DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

I/19 Sisterna para el Desarrollo Integral de fa Familia del Estado de Campeche
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Estructura Orgdnica

| DIRECTOR GENERAL DEL
' AREA

SECRETARIA EJECUTIVA
L‘.'Dﬂ‘

Vo. Bo. AUTORIZO
LA DIRECTORA DE DESARROLLO LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL

FAMILIARY VOLUNTARIADO DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

LIC. LORENA MEDINA HER

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVING

1719 Sistema para el Desarroflo Integral de la Familia del Fstado de Campeche
219




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
’ Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Analitico de Plazas (Base y Confianza)
VOLUNTARIADO
33 | DIRECTOR GENERAL DE 1 1
AREA

52 -SﬁORDINADOR GENERAL ] 1
6.2 COORDINADGR “A™ 1 1
6.1 | COORDINADOR "B" 1 1 2
81 ﬁthALISTA ESPECIALIZADO 1 1
- ?gSIRETARIA EJECUTIVA 1 ] 5
9.2 | ANALISTA “A" 7 1 8
9.2 | AUXILIAR TECNICO "A" 1 1
9.2 | TRABAJADCORA SOCIAL 1 i
9.7 | ANALISTA "B" 2 2 4
9.1 | AUXILIAR TECNICO "8 1 1
9.1 CHOFER *C* 1 1
101 | AOMINISTRATIVG ! !
10.0 | POLIVALENTE “A* 2 1 3
10.0 | AUXILIAR DF OFICINA 1 1
o | YR : :
10.0 | INTENDENTE "A” 5 5
10.0 | SASTRE 1 1
10.0 | VELADOR 2 2
TOTAL 2 42 4 8 56
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Analitico de Plazas (Contrato-Asimilado)

NIVEL PUESTO C%%E%Eﬁgfw NUMERO
9.2 ANALISTA *AY 1 1
9.2 PSICOLOGO "B” 1 1
9.1 TRABAJADORA SOCIAL *A" 1 1
10.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3 3
102 TRABAJADORA SOCIAL “3" 1 1
10.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 2
10.1 TRABAJADORA SOCIAL “C” 1 1
10.0 MAESTRO EN TECNOLOGIA 14 14
10.0 INTENDENTE "A" 1 1
10.0 POLIVALENTE "A" 3 3
COMISIONADG ADMINISTRATIVO 1 1
COMISIONADO MANUALIDADES 1 1
COMISIONADO COCINA 2 2
COMISIONADG | PANADERIA-COCINA 1 1
COMISIONADO TALLER DE COMPUTACION 1 1
COMISIONADD INGLES 1 1
COMISIONADO COCINA-REPOSTERIA 1 1
TOTAL 36 3
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn Directora de:

Puesto: - Directora de Desarrollo Familiary Voluntariado
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a Coordinadora Educativa

Coordinadora del Voluntariado
Ceordinadora de Eventos
Secretaria Efecutiva "D”

Relaciones de Coordinacidn

INTERNA .

Direccion General

Direccién de Planeacién Estratégica
Direccién Juridica

Procuraduria de Proteccién a Nifas, Nifios y Adolescentes
Direccidn de Comunicacién Social

Direccién de Tecnologias de la Informacién
Direccion de Atencion Soclal y Discapacidad
Direccién de Finanzas

Direccién de Administracién

Patronato

EXTERNA

Secretarfa de Salud

Secretaria de Educacisn

Fiscalfa General del Estado

Delegacién del Instituto Mexicanc del Seguro Social

Universidad Auténoma de Campeche

Consejo Nacional de Fomento Educativo

Instituto del Deporte de Campeche

Instituto de la Juventud de Campeche

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Piblicas e Infrasstructura

Secretarfa de Cultura

Sistema de Atencidn a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche Vida Nueva

Instituto de Educacién para los Adultos

Instituto de la Mujer

Instituto de Capacitacion para el Trabajo

Comisién de Derechos Humanos

Consejo Estatal de Poblacidn

Vida y Familia de Campeche A.C.

Hospital General de Especialidades "Dr. Javier Buenfil Osorio”

Escuela de Estudios Superiores de Campechs :

Comisién para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios del Estade de Campeache
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de
Campeche

I719 Sistema para el Desarroilo Integral de la Familia del Estado de Campeche
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetive y Funciones

Objetive:

Disefiar, gestionar, dirigir y evaluar estrategias y acciones qué conscliden los derechos de las
familiasy la de sus integrantes, como base de la sociedad y del desarrollo humano, coadyuvando
en la integracion familiar y al fortalecimiento de los valores y tradiciones del Estado; asf como
promover acciones asistenciales a favor de los grupos que presenten algun tipo de carencia
social, en coordinacion con los grupos de participacién ciudadana de los diferentes sectores

gubernamentales.

Funciones:

10.

11

12.

13.

14,

15.
16.

Acordar con el superior jerdrquico Inmediato, la resolucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda a la Direccién a su cargo.

Elaborar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacién, modificacién
reorganizacion de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su area.
Formular, para aprobacion superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar

-dichas actividades.

Acordary resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.
Coordinar sus actividades con les titulares de las-demas direcciones U drganos del Sistema, y
proporcionar Informacién, datos v la cooperacién técnica requerida por estos o por otras

. dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Dar audiencia ala poblacién objetivo que se le preste atencidn através de la Direccidnacarge.
Proponer al Director General del Sistemala deagnacwon promocion o remocién del persenal
asus drdenes,
Representar al Sistema en los foros, eventos, reuniones nacionales en materia de asistencia
social y dar cumpiimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia.

Coadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacién admmistrattva de la

Administracion Plblica Estatal.

Aprobar los requerimientos de recursos materiales, humanos y financieros necesarios para el
funcionamiento éptimo de las &reas que conforman la unidad administrativa.

Administrar de manera eficiente y efectiva el presupuesto anual asigrado con la finalidad de
dar cumplimiento a las metas programadas en favor de la poblacién objetivo de la unidad
administrativa.

Generar, impulsar y supervisar acciones orientadas al desarrollo de preservacion,
fortalecimiento y desarrollo familiar mediante estrategias integrales.

Establecer los criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico que deben regiren la
operacién de las coordinaciones que conforman la Direccion.

Brindar acompafiamiento a los 11 Sistemas DIF Municipales, en la implementacion de
acciones asistenciales y preventivas de los programas.

Establecer convenios intersectoriales, encomendadas a la Direccion.

Fomentar y promover institucicnalmente la participacién de los grupos ciudadanos mediante
actividades de cardcter social, cultural, educativo y de salud, para el fortalecimiento de lalabor
social en las comunidades marginadas, instituciones de asistencia social y centros de trabajo
através de la organizacién de diversas actividades.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.

19.
20.
21,
22.
23,

24,
25.

26.
27,

28,

Gestionar los recursos materiales y financieros de las instituciones y dependencias del
Gobierno, asf come de los Sectores Publicos, Privados y sociales para ejecutary llevar a cabo
tos eventos organizados por la Direcciédn. ,

Proponer, organizary realizar giras de trabajc y eventos del Patronato del Sistema Estatal DIF.
Revisar y validar el Programa Operativo Anual de la Direccién.

Promover |a capacitacién del personal en base a sus necesidades y/o designar al perscnal
técnico que se requiera en el area, de acuerdo al perfil, asl como sustituirlo cuando sea
necesario.

Todas las demas funciones inherentes a su cargo y aquelias que le sean encomendadas por
la Direccien General del Sisterna DIF,

Elaborar, contribuir y dar seguimiente a los programas de eventos festivos, culturales y de
recaudacién de fendos.

Desarrollar la logfstica de los eventos programados del area.

Elaborar el Programa de las Visitas Asistenciales que realizan los Grupos de Participacion
Ciudadana alos Centros Asistenciales def Estado, sean ptiblicos o privados.

Elaborar y actualizar el Directorio de los Grupos de Participacion Ciudadana.

Participar con las Instituciones Federales, Estatales y Municipales en los Programas de
Asistencia Social a favor de los grupos que presentan indicadores de vulnerabilidad.

Las demas que se asignen para el mejor funcionamients del area.
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MO 2821  MANUAL DE QRGANIZACION
Coordinacién Educativa
Estructura Orgénica

LA COORDINADORA GE

LTS. ELBA'MERg

WQ[PACH ECOTE

COORDINACION
EDUCATIVA

COORDINACION DEL
CENTRO DE DESARROLLO
FAMILIAR SIGLO XX

Vo. Bo,
MERAL DEL AREA

Vo, Bo.

LA DIRECTORA DE DESARROLLO FAMILIAR Y
VOLUNTARIADO

e
LIC. TORENA MEDINA HERN zﬁg
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MO 28217 MANUALDE ORGANIZACIQN
Coordinacion General del Area Educativa
Estructura Organica

COORDINADOR
{3ENERAL "4~

ANALISTA "A°
: AMBLISTA B
_ ADMINISTRATIVO
SECRETARIA EJECUTIVA FLARDE OFICINA
UDQ‘
] MAESTRO EN
TECNOLOGIA

em— INTENDENTE “A*

POLIVALENTE “A”

— SASTRE

— VELADOR

" Vo. Bo.
LA DIRECTORA DE DESARROLLO EAMILIAR Y
VOLUNTARIADO

LIC.TORENA MEDINA HERNANDEZ j/g
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION .
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puesto:

Puesto: Coordinadora Generai de Area Educativa
Jefe Inmediato:  Director de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Supervisa a Coordinadora de! Centro de Desarrollo Familiar Siglo XX

Secretaria Ejecutiva "D"
Analistas"A" (7)
Trabajadora Social
Analistas “B” (2)
Auxiliar Administrativo
Polivalentes "A” {2)
Auxiliar de Oficina
Maestros en Tecnologia (15)
Intendentes "A" (4)
Sastre

Veladores (2)

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

.Direccién de Planeacién Estratégica / Subdireccién de Planeacién

Procuradurfa de Proteccion a Nias, Nifios y Adolescentes

Direccidn de Comunicacion Social

Direccion de Finanzas

Direccién de Administracién/ Subdireccion de. Administracién de Personal /
Subdireccion de Servicios y Transportes/Subdireccién de Recursos Materiales
Direccidn de Atencidn Social y Discapacidad

Direccién Juridica

Unidad de Transparencia

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarroilo Comunitario

EXTERNAS

H. Congreso del Estado

Secretaria de Salud

Secretarfa de Educacién

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Comisién para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche
Instituto de Educacién para ios Adultos '

Sistema de Atencién a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche Vida Nueva

Comision Estatal de Derechos Humanos

Fiscalia General del Estado

Viday Familia de Campeche

Consejo Nacional de Formento Educativo

Cansejo Estatal de Poblacion,

Centro Estatal de Emergencias Campeche
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Secretarfa de la Contraloria del Estado

Secretaria de Gobierno del Estado

Secretaria de Finanzas del Gebierno del Estado

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Campeche
Secretarfa de Turismo

Secretarfa de Cultura

Secretaria de Seguridad Publica y Proteccion ala Comunidad
Secretar(a dei Trabajo y Prevision Social

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto de la Juventud

Institutc de Capacitacién para el Traba;o del Estado de Campeche
Instituto Campechano

Colegio Nacional de Educacién Profesiona! y Técnica

' Sistema de Televisién y Radio de Campeche
Sistemas para el Desarrcllo Integral de fa Familia Municipales del Estado de

Campeche
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MO 2827 MANUAL DE CRGANIZACION

Objetivo y Funciones

Chjetivo

Ejecutar estrategias y acciones de formacién integral a las familias v sus s, propiciando el
desarrollo de habilidades y competencias sociales, contribuyendo al reforzamiento de las
estructuras famitiares y el fortalecimiento del tejido social,

Funciones

1.

2,

10.

11.
- que sean indispensables para el desempefio de las funcicnes del 4rea, y remitirlos al Director

12.

13,
14.

15.

16.

Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacién de! titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos del 4rea.

Planear, pregramar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, contrel, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa del drea.

Aplicar en lo procedente las normas, polfticas, criterios, sistemas v procedimientos de
cardcter técnico que regulen el drea. |

Participar en la elaboracién dei Programa Cperativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos, criterios y apoyo técnico que se requiera para la
formulacién, instrumentacion, gjecucién, seguimiento, supervisién, control, evaluacion,

revisidn y actualizacion de los Programas Operativos Anuales del sector, asi como de los

subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven,

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos. _
Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, lainformacién, asesorfay cooperacién técnica gue les requieran otras
dreas administrativas del Sistema, dependencias y entidades estatales, federales y
municipales.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, y de
Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la Direccion de
Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

de Area para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebies e Inmuebles que se destinen alas diversas
reas de la Coordinacion. '
Recibir en acuerde ordinaric a los servidores plblicos subalternos adscritos, en acuerdo
extraordinario a cualquier servidor piblico, y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opiniches e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Elaborar el Plan de Trabajo del area, solicitando los recursos financieros, materiales y
humanos necesarios para la operatividad de los prograrnas a cargo de |a Coordinacion.
Qrganizar el trabajo del personal encomendado a cargo, asi como establecer mecanismos de
Integracion e interrelacidn a nivel interno y externc.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funcicnes:

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23

24.
25.

25,

27.

28,
29.

30.

31.

32.

33.

34,

35,

36,

37.

38,

Elaborar proyectos tendientes al fortalecimiento de los valores sociafes y culturales, asf como
de habitos saludables fisicos y emocionales en las familias campechanas. .
Dar seguimiento a los proyectos que se ejecutan a favor de las familias en las diferentes
comunidades del Estado.

Realizar supervisiones periddicas a los Centros de Desarrollo y Capacitacién, CEDECAS, para
monitorear los resultados de estos en materia administrativa y de contenido.

Realizar investigaciones de campo para realizar el diagndstico en la apertura de nuevos
talleres gue se impartiran en los CEDECAS.

Recaudar las cuotas de recuperacion generadas en los talleres que se imparten en los
CEDECAS, asf como elaborar los reportes financieros que correspondan para su depésito.
Gestionar ante las unidades administrativas correspondientes el mantenimiento de los
espacios destinados a los CEDECAS. :
Realizar convocatorias a las responsables de la administracién de los CEDECAS para la
participacion en eventos organizados por el Sistema DIF Estatal. _
Promover la realizacién del convenic entre el ICATCAM vy el Sistema para las certificaciones
de las y los participantes en los diferentes talleres que se imparten en los Centros.

Gestionar ante diversas Dependencias de Gabierno apoyos {econdmicos o en especie) para
la imparticién de cursos y talleres en beneficio de la poblacién objetivo de los CEDECAS.
Recibir solicitudes de diversas instancias de gobierno para gestionar ante la Direccion de
Desarrollc Familiar y Voluntariado la exencion de pago de fas cuotas de recu peracion por parte
de algunos alumnos de los CEDECAS,

Realizar vistas de supervision a los Centros de Desarrollo Comunitario {CDC) para verificar el
desarrollo y desempefic en los talleres que en estos se imparten.

Convocar.a las responsables de los CDC a reuniones periédicas para efectuar Consejo
Técnico. - ' e ‘
Informara las responsables de los CDC para que hagan extensivas ias invitaciones a participar
en los eventos y acciones realizadas per el Sistera, '

Crganizar, gestionar y efectuar los cursos de verano afavor de las nifias y nifios que participan
en los CDC, asi como de los hijos de los alumnos que acuden a dichos Centros.

Llevar a cabo capacitaciones a las responsables de los CDC para el fortalecimiento de los
Centros. _

Implementar en cada CDC el programa psicopedagdgice “Formando Lazos”.

Analizar {os expedientes de las nifias y nifios participantes del programa pedagégico
“Formando Lazos" para determinar la estrategia que debe sequirse para su atencion.

Llevar de manera periédica reuniones con los psicélogos y pedagogos del programa
"Formando Lazos” para la retrealimentacion y estudio de casos.

Llevar a cabo visitas domiciliares y escolares con el fin de conocer el entorno de las nifias y
nifios beneficiados en el programa "Formando Lazos” para dar sequimiento a los casos que
requieran de atencion especializada. ' , ,
Realizar las canalizaciones de ias nifias y nifios que requieran de atencién ante las instancias
que correspondan para su buen desarrollo,
Vigilar que la operatividad de los Centros de Atencién Infantil, para ef cuidado integral de nifas
y nifios, se apegue a la normatividad vigente. ‘

Organizar que se leven a cabo los Consejos Técnicos necesarios para fortalecer el trabajo
pedagdgico de los Centros de Atencién Infantil (CADI-CAIC),
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Objetivo y Funciones

Funciones: .

39,
40,
41.
42,
43
44,

45,

46,

47,

Gestlonar ante [a Secretarfa de Educacién del Fstado el convenio para la certificacién de los
nifios que cursar el nivel preescolar en los CADI-CAIC, '

Asesorar y capacitar a los responsables de los CADI-CAIC de los diferentes Sistemas
Municipales DIF en la operatividad de los Centros en materia administrativa.

Informar a las responsables de ios CADI-CAIC de las diferentes invitaciones y convocatorias
que emite la Secretaria de Educacién del Estado. .

Dar seguimiento para la actualizacidn de! Registro Estatal de ios Centros de Atencion Infantil
dos veces al afo.

Convocar a las reuniones del Comité de Vigilancia de los Centros de Atencion Infantil.
Realizar las gestiones necesarias para el fortalecimiento del capital humano de ios Centros de
Atencidn Infantil, asf como también de los padres de famiiia que utilizan los servicios de los
Centros, .
Proponer y organizar actividades sociales, culturales, artisticas, deportivas, recreativas e
informativas, dirigidas a las familias cumpliendo asi, con la operatividad de los programas,
asighados al &rea a su cargo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demaés, que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

Las demas que les confieran otras disposiciones legales vy reglamentarias. (se propone
conjuntar los parrafos er amarillo que se refiere a la misma accion para los CEDECAS, CDC y
CADI-CAIC).
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Coordinacién del Centro de Desarrollo Familiar Siglo XX

Estructura Organica

COORDINADOR “B*

MAESTRO EN
TECNOLOGIA

Vo. Bo.

LA COORDINADCRA DEL CENTRO DE

DESARROLLO FAMILIAR SIGLO XX

INTEMDENTE "A”

Vo. Bo.
LA COORDINADORA G HNERAL DEL AREA
EDUCATIVA
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: - Coordinadora del Centro De Desarrolio Familiar Siglo XXI
Jefe Inmediato:  Coordinadora General del Area Educativa
Supervisa a: Maestros en Tecnologia (2)

Intendente "A"

Relaciones de CoordInacién'
INTERNAS

Procuraduria de Proteccién de Nifas, Nifios y Ado\escentes

Bireccién de Comunicacién Social

Direccidn de Administracién/ Subdireccion de Admlmstraoon de Personal /
Subdireccién de Serviclos y Transportes/Subdireccion de Recursos Materiales
Direccién de Atencidn Social y Discapacidad

Direccién Juridica

Centro de Rehabilitacion vy Educacion Especial

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

- EXTERNAS

Secretarfa de Salud
Secratarfa de Educacion
Comisién para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche
Sistema de Atencién a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche Vida Nueva
Comisién Estatal de Derechos Humanos
Fiscalia General del Estade
Vida y Familia de Campeche
Consejo Estatal de Pablacidn,
Centro Estatal de Emergencias Campeche
Secretarfa de Desarrollo Social y Humano
Secretaria de Cultura '
Secretaria de Seguridad Pubiica y Proteccion a la Comunidad
Secretaria del Trabajo y Pravision Social
Institutc de la Mujer del Estado de Campeche.
Colegio Nacional de Educacion Profesional v Técnica
Sistema de Televisién y Radio de Campeche
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Mummpales del Estado de
Campeche :
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Contribuir en el sano desarrollo de las relaciones vecinales y famitiares a través del fomento de

valores y actividades con intencién pedagdgica, previniendo la adquisicién de conductas
insanas, contrlbuyendo en la recuperacion del tejido social de la comunidad de la unidad
habitacional siglo xxi.

Funciones:

1.

2.

o

oo

Verificar el desarrollo y desemperio en los talleres gue se imparten en el Centro de
Desarrclfo Familiar Comunitarie, (CDFC) Siglo XX,

Realizar reuniones pericdicas de evaiuacion, supervision y seguimiento del personal de
trabajo a su carge.

Informar al personal sobre los eventos y acciones realizadas per el Centro.

Organizar, gestionar y efectuar los cursos de verano a favor de las nifias y nifios que
participan en el CDFC, asf como de los hijos de los alumnos que acuden al Centro.

Llevar a cabo capacitaciones a las responsables de los CDC para el fortalecimiento de los
Centros,

Disefiar métodos de trabajo eficientes para cada drea que permitan dar cumplimiente con
las solicitudes de la poblacion

Verificar que el personal ejecute eficientemente las responsabilidades asignadas.
Distribuir las cargas de trabaje.

Cuidar que permee el sano ambiente lzboral.

. Monitorear permanente a los usuarios que asisten como alumnos y las demds que deriven

por la naturaleza del puesto
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MO 2821 - MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion del Voluntariado

Estructura Orgénica

COORDINADOR A"

AUXILIAR TECNICC *A®

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
POLIVALENTE 74"
Vo. Bo. Vo. Bo.
EL COORDINADOR DEL VOLUNTARIADO LA DIRECTORA DE DESARROLLO FAMILIAR Y
VOLUNTARIADO

LIC. CARMEN ENRKOUE GONZALEZ SOLIS

LIC. LORENA MEDINA HER
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puests

Puesto: Coordinadora del Voluntariado
lefe Inmediato:  Directora de Desarrcllo Familiar y Voluntariado
Supervisaa: Auxiliar Técnico "A”

Asistente Administrativo

Polivalente “A”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS .

Direccldn de Planeacidn Estratégica/Subdireccion de Plangacion

Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes

Direccidn de Comunicacion Social

Direccion de Finanzas

Direccién de Administracién / Subdireccion de Administracidn de Personal /
Subdirecciéon de Servicios y Transportes / Subdireccion de Recursos Materiales
Direccidn de Atencidn Social v Discapacidad

Direccion Jurfdica

Unidad de Transparencia

Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial

Patronato .

EXTERNAS

Grupos de Promotoriado Voluntario-de las Secretarlas, Organismos del Estado de
Campeche y Deiegaciones Federales.

Instituto.Campechano/ Escuela de Educacion Artistica

Direccion Estatal de Albergues

H. Ayuntamiento de Campeche / Secretarfa del Ayuntamiento/ Direccidn de
Servicios Publicos/ Direccion de Atencién y Participacion Ciudadana/ Direccién de
Promocion y Difusién Cultural

H. Ayuntamientos de los 10 Municipios

Sistemas para el Desarrollo Integrai de la Familia de los Municipios del Estado de
Campeche/Direccidon General/ Direccién de Promecidn Social

Cruz Roja Mexicana, Delegacion Campeche

Coordinaciéon Regional del Teletén Zona Campeche

Fundacién Dondé

Comercializadora Bepensa, S.A. de C.V. (Depto. de Eventos Especiales)

. Pequefios Corazones A.C.

Asociacién Gilberto
Hechos de Corazédn A.C.
Unidn Femenina lberoamericana
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Club de Leones de Campeche v Las Palmas

Club Rotario

Asociacién Mexicana de Ayuda a Nifios con Cancer
Mesa Redonda Panamericana

Damas Ejecutivas

Una Caricia Humana

Cuenta Conmigo
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetive:

Coordinar la colaboracién e intervencién de los Grupos de Participacion Ciudadana de los
Sectores Publicos, Federal, Estatal, Municipal, Privados y Sociales de manera altruista, en la
promocion y recaudacion de recursos para el fortalecimiento de las diferentes acciones

asistenciales que lleva a cabo el DIF Estatal.

Funcicnes:

1.

2.

11.

12.
13.

14,

15.

Acordar con el Director el despacho, la resclucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades gue se realicen en las dreas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacion del tituiar de la dependencia, el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las dreas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar v evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
linearmientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacidn, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas a sus respectivos carges.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas v procedimientos de
cardcter técnico que regulen el drea,

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asf como prestar el apoyo téchico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacion, revision y actualizacién de ios programas del sector, asl como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven vy de los
correspondientes programas operativos anuales,

Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al'dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos. .
Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en legales vy
reglamentos aplicables, lainformacién, asesora’ay cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependenmas y entidades estatales,
federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Orgamrzamon, de

Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Direccién de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requer|m|entos de los bienes muebles v servicios
que sean indispensables para 2l desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion,

Vigiiar que se haga buen uso de [os bienes muebles e inmuebles que se destinen al 4rea.
Recibir en acuerdo ordinario a los servidores pUblicos subalternos adscritos, en acuerdo
extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Crganizacidn v de Procedimientos,

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en gjarcicio de sus atribucicnes,
Fomentar v promover institucionalmente, la participacién de los Grupos de Participacion
Ciudadana mediante actividades de carécter social, cultural, educative y de salud, para el
fortalecimiento de la labor social en las comunidades marginadas, instituciones de asistencia
social y centros de trabajo a través de la organizacion de diversas actividades.
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.Objetive y Funciones

Funciones:

16.

17,
18.

19.

20,

21.

22,

23

Elaborar el Programa de las Visitas Asistenciales que realizan los Grupos de Participacidn
Ciudadana a los Centros Asistenciales del Estado, sean plblicos o privados.

Efaborar y actualizar e! Directorio de los Grupos de Participacion Ciudadana. ,

Participar con Instituciones Federales, Estatales, Municipales e iniciativa Privada en los
programas de Asistencia Social.

Elaborar y desarroilar la logistica en Coordinacién con el drea de Eventos para llevar a cabo los
eventos de recaudacién de fondos como Teletén y Cruz Roja.

Contribuir en la coordinacién para la realizacion del Premio Estatal de Accidn Voluntaria y
Solidaria.

Organizar alos Grupos de Participacién Ciudadana en apoyo a la poblacion vulnerable en caso
de desastre natural, conla gestion de recursos y acompafiamiento en los refugios temporales
en atencidn a la poblacidn cbjetivo de éstos,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y las demads, que
le conflere expresamente las disposiciones legales y reglamentarias por el titular.

l.as demds que e confieran otras disposiciones legales v reglamentarias.
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Coordinacién de Fventos
Estructura Crganica

COORDINADOR "B

ANALISTA
ESPECIALIZADO *B

ANALISTA A"

i ANALISTA *B"

AUXILIAR TECNICO
!IE"S

P e ey T e e e e S
e e S Ty e e

] CHOFER *C”

ASISTEMTE
ADMINISTRATIVO

Vo, Bo, Vo. Bo.
FL VOLUNTARIADO LA DIRECTORA DE DESARROLLO FAMILIAR Y
VOLUNTARIADO

[ETOR DEL CARMEN YE EHUAN LIC. LORENA MEDINA HERNAKD
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion de Puesto

Puesto: Coordinador de Eventos
Jefe Inmediato:  Directera de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Supervisa a. Analista Especializado "B”

Analista "A"

Analista "B" {2)
Auxiliar Técnico ”B”
Chofer "C”

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS

Direccion de Planeacidn Estratégica/Subdireccién de Planeacion

Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes

Direccidn de Comunicacion Social

Direccidn de Finanzas

Direcciéon de Administracién/ Subdireccién de Administracién de Perscnal /
Subdireccion de Servicios y Transportes/ Subdireccion de Recursos Materizles
Direccion de Atencién Social y Discapacidad

Direccién de Asistencia Alimentariay Desarrollo Comunitario

Direccion Juridica

Unidad de Transparencia

Centro de Rehabilitacién v Educacion Especial

EXTERNAS:

Instituto Mexicano del Sequro Social

Instituto de Seguridad Social al Servicic de los Trabajadores del Estado

Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas/ Programa de
Albergues Escolares Indigenistas

Secretarfa de Gobierno/Direccidn de Prevencién y Readaptamén Social / Direccidn
de Accién Civica

Secretarfa Particular de Gobierno

Unidad de Relagiones Pablicas

Secretarfa de Salud/ Hospitales/ Departamento de Salud Reproductiva

Secretarfa de Desarrolle Urbano, Obras Publicas e infraestructura/ Direccién de
Eventos Especiales '

Secretarfa de Educacion/ Subsacretarfa de Educacién Ba5|ca

Secretarfa de Seguridad Ptblica del Estado de Campec:he / Departamento de Vialidad
Secretaria de Proteccion Civil

Secretarfa de Desarrcllo Sccial y Humano/ Junta Estataf de Asistencia Privada
Secretaria e Cultura/ Direccion de Festivales y Eventos/ Direccién Estatal de Cultura
Infantil

Secretaria del Trabajo v Prevision Social

Direccion Estatal de Albergues '

Promotora de Eventos Artisticos, Culturales v de Convenciones del Estado de
Campeche/ Direccidn de Operaclidn

Instituto Campechano/ Escuela de Educacidn Artistica
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion.

EXTERNAS: .
H. Ayuntamiento de Campeche / Secretarfa del Ayuntamiento/ Direccion de
Servicios Publicos/ Direccién de Atencidn y Participaciéon Cludadana/ Dtrecctén de

Promocién y Difusién Cultural

 H. Ayuntamiento de los 10 Municipios

Autoridades de las Juntas Municipales de los 11 Municipios

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familla de los Municipios del Estade de
Campeche/Direccion General / Direccion de Promocién Social

Cruz Roja Mexicana, Delegacién Campechs

Coordinacion Regional del Teletén Zona Campeche

Fundacion Dondé

Comercializadora Bepensa, S.A. de C.V. [Departamento de Eventos Especiales)
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Objetive y Funciones

Objetivo:

Realizar, organizar giras, eventos festivos, culturales, tradicionales, para fomentar los valores
culturales y tradicionales a las familias campechanas, permitiendo ia recaudacién de recursos
financieros para apovar a grupos vulnerables del Estado. :

Funciones:

1.

2.

o

10.

1.

12.
13.

14,

15.

16.

Accrdar con el Director el despacho vy resolucién de los asuntos de su responsatilidad e
informarle de las actividades que se realicen en su area.

Elaborar y proponer para aprobacidn del Titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos del drea.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar v evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos &mbitos de competencia,
Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa del 4rea.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sisternas y procedimientos de
caracter técnico que regulen el drea.

Participar en la elaboracién del Programa Cperative Anual del Sistema,

Proponer las politicas, lIneamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentaciéon, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revisidn vy actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos gue de esos programas deriven v de los
correspondientes programas operatives anuales.

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarqguico inmediate de los resultados
obtenidos en los mismos.

Proporcicnar, de acuerdo a las pollticas establecidas en las disposiciones legales v
reglamentos aplicables, lainformacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
areas administrativas del Sistema, asi como ctras dependencias v entidades estatales,
federales y municipales,

Ceoadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos del &rea, en colaboracidn con la Direccion de Planeacion
Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
gue sean indispensables para el desempenfio de las funciones del drea, v remitirlos al Director
de Area para su autorizacién.

Vigilar gue se haga buen use de los bienes muebles e Inmuebles que se destinen al area.
Recibir en acuerde ordinario a los servidores publicos subalternos adscrites, en acuerdo
extraordinario a cualguier servidor publico, y conceder audiencias al pdblico, conforme a los
Manuales de Qrganizacidon y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Elaborar Propuesta del Programa de giras, eventos festivos, culturales y de recaudacion de
fondos para la Direccidn General.

Contribuir en la planeacién y organizacion de los eventos Precarnavalescos que competen al
Sistema.

MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
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Ohbjetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19

20.
27.

22,
23,

24

25.
26,

27.

Apayar en la organizacién y coordinacion de los eventos que realiza el Patronato del Sistema
DIF Estatal que generen recursos en apoyc de las acciones asistenciales,

Elaborar y desarrollar la logfstica en coordinacién con la Coordinacién de Voluntariado para
llevar a cabo los eventos de recaudacién de fondos come Teletén vy Cruz Roja.

Organizacién y gestién de proyectos en beneficio de ia poblacidén en condiciones de
vulnerabilidad que coadyuven al fortalecimiento de la familia, la economfa familiar, educativa
y cultural. : '

Llevar a cabo la organizacion de ferias, festivales, expos que fomentan la integracién familiar,
la cultura, buenos habltos v valores familiares,

Promocionar las tradiciones campechanas para el fortalecimiento de la cultura en eventos
realizades por diversas dependencias del Gebierno del Estade.

Desarrollar la logistica de las giras y eventos prograrnados por la Direccién General.
Coordinar y llevar a cabo las giras y eventos de la Direccion en coordinacién con la Logistica
de la Secretarfa Particular del Sistema DIF Estatal.

Gestionar -ante diferentes instancias pablicas, la cbtencidn de espacios fisicos y apoyos
materiales y en infraestructura que se reguieran para el desarrollo de los eventos
programados por la Direccién.

Supervisar que el desarrcilo de giras y eventos se lleve a cabo conforme al programa de
trabajo establecido.

Apovar a las unidades administrativas del Sisterma DIF Estatal en la logistica de los programas
que les competen,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demds, que
le confieren expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Direccidn de Finanzas
Estructura Organica

DIRECCION DE FINANZAS

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
TESCRERIA PRESUPUESTO
Vo. Bo, _ AUTORIZO

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA

EL DIRECTOR PE FINANZAS
EL DESARROLLC INTEGRAL DE LA FAMILIA

C.P. JOSE ROMAN DEYA¢AT
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Direccidn de Finanzas
Estructura Orgdnica

DIRECTOR GENERAL DE AREA

ANALISTA ESPECIALIZADO "A”

Vo. Bo. AUTORIZO
EL DIRECTOR DE LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DESARRCLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

I3

C.P. JOSE ROMAS
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Direccion de Finanzas

Analltico de Plazas (Conflanza-Base)

OFICINA DEL SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
NIVEL PUESTO DIRECTOR TESORERIA PRESUPUESTD | TOTAL
33 DIRECTOR GENERAL DE 1 1
' AREA

5.2 SUBDIRECTOR “B" 1 1 2
73 ;!E\IiE DE DEPARTAMENTO 1 5 3
87 f\EﬁL\STA ESPECIALIZADO 1 1 )
9.9 %g&:RETARIA EJECUTIVA 1 1
9.2 ANALISTA "AY 2 2
9.1 ANALISTA “B* 1 1

TOTAL 2 5 4 1
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Direccion de Finanzas
Analitico de Plazas (Contrato-Asimilado)
OFICINA DEL | SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
NIVEL PUESTO DIRECTOR TESORERIA PRESUPUESTC | 1oTAL
6.2 COORDINADOR "A" 1 1
92 ANALISTA "A* 1 1 2
ASISTENTE
10.2 ADMINISTRATIVO ! 1 ! 3
TOTAL 1 3 2 6
248
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Descripeion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puesto:

Puesto: Director de Finanzas
Jefe inmediato;  Directora General
Supervisa a; Subdirector de Tesoreria

Subdirector de Presupuesto
Analista Especializado A"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNA.

Direccién General

Direccion  de  Administracion/  Subdireccion  de  Administracion  de
Personal/Subdireccién de Recursos Materiales/ Subdireccién de Servicios y
Transportes

Direccion de Planeacion Estrateglca

Direccion de Tecnologias de Informacion

Organo Interno de Control

Cireccisn Juridica

Unidad de Transparencia

Direccion de Comunicacion Social

Direccién de Atencién Social y Discapacidad

Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes /Subdireccién del Centro
Asistencial “Marfa Palmira Lavalle” /Subdireccion de Atencién Psicosocial

Direccidn de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Direccion de Atencion Integral al Adulto Mayor /Estancia “La Alegrfa de Vivir"

Centro de Rehabilitacien y Educacién Especial

Centro Regional de Rehabilitacién Integral,

EXTERNA

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

Auditoria Superior de la Federacién

Auditorfa Superior del Congreso del Estado

Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado

Secretarfa de la Contraleria

Secretarfa de Desarrolle Social y Humano

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental

Secretarfa de Haclenda y Crédito Piklico

Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabaj adores del Estado de Campeche
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Munmpales en el Estado
Instituciones Bancarias

Empresas Privadas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Dirigir, controlar y supervisar el proceso contable relativo al patrimonio de! Sistema DIF Estatal,
con lafinalidad de contribuir a aicanzar las metas y el desarrollo de los programas asistenciales

en beneﬁcro de la poblacién,

" Funciones:

1. Acordar con el superior jerarguico inmediato, la resolucién de los asuntos reievantes cuya
tramitacion corresponda a la Direccién a su cargo.

2. Elaborary propener al Director General del Sistema, fos proyectos de creacién, modificacién
reorganizaciéon de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas asu 4rea.

3. Formular, para aprobacidn superior, los programas de actividades y los anteproyectos de

presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asl come organizar, dirigir v evaluar

dichas actividades,

Acordary resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.

Coordinar sus actividades con los titulares de las demas direcciones u érganos del Sistema, y

proporcicnar informacion, datos y la cooperacion técnica requerida por estos O por otras

dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Dar audiencia a la poblacion objetivo que se le preste atencion a través de la Direccion a cargo.

Proponer al Director General del Sistema la de5|gnaC|on promocicn o remocion del personal

a sus ordenes,

8. Representar al Sistema en los foros, eventos, reuniones nacionales en materia de asistencia
social y dar cumplimiento a los acuerdos Y convenios que se celebren en los-asuntos de su
competencia

9. Coadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacién ad ministrativa de ‘la

- Administracion Pablica Estatal.

10. Coordinar, supervisar.y controlar la operatividad financiera y presupuestal del Sistema.

1. Proponer y aplicar las politicas y procedimientos basicos para la administracién de ios
recursos financieros del Sistema.

12. Establecer los vinculos con las instituciones financieras que permitan obtener las condicicnes
de servicios preferenciales para el Sistema.

13. Establecer y supervisar los mecanismos y procedimientos necesarios para la elaboracién de
los informes financieros, presupuestales, programéticos y de disciplina financiera.

14. Planear, dirigir y presentar los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos anuales del
Sistema DIF Estatal ante la Secretaria de Finanzas.

15. Atender en tiempo y forma los requerimientos de la Unidad de Transparencia del Sistera DIF
Estatal relacionados con esta Direccion. .

16. Apoyar a la impiementacion y actualizacién del Sistema de Contral Interno Institucicnal
mediante la realizacion de las siguientes actividades como Enlace de Control Internc
Institucional.

17. Ser el canal de comunicacién e interaccidn entre el Coordinador de Control Interno y la
institucion,

v s

o

18. Iniciar las acciones previas para la autoevaluacién anual, dentro de los 10 dias habiles.

siguientes a la emision de las encuestas que madiante comunicacién por escrite o medios
. electronicos realice el Coordinador de Control Interno, y hacer del conocimiento del Titular
del Organo Internc de Control dicha evaluacion.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19. Evaluar con ios responsables por niveies de Controt Interno las propuestas de acciones de
mejora que serdn incorporadas a las encuestas consolidas y al Programa de Trabajo de
Control Interno.

20. Integrar por nivel de Control lntemo los resultados de las encuestas, para elaborar la
propuesta del Informe Anual, las encuestas consolidadas y el Programa de Trabajo de Contro{
Interno para revision del Coordinador de Control Interno.

21. Obtener el porcentaje de cumplimiento general, por niveles del Sistema de Control internc
Institucional v por Norma General.

22, Resguardar las encuestas aplicadas y consolidadas.

23. Elaborar Propuestas de actualizacion def Programa de Trabajo de Control Interno para revision
del Coordinador de Control Interno.

24, Dar seguimiento permanente al Programa de Trabajo de Control Interno.

25. Integrar informacién, elaborar el proyecto de Reporte de Avances Trimestral consolidado del
cumplimiento del Programa de Trabajo de Control Interno y presentario al Coordinador de
Control Interno, -

26. Ejecutar las demas funciones que le asigne el superior jerdrquico vy las que se deriven por
naturaleza del puesto.,

27. Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias ¢ las que le sothce el
superlorJerarqwco inmediato.
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Subdireccién de Tesoreria
Estructura Organica

SUBDIRECTOR "B*

1EFE DE DEPARTAMENTO

" p
ANALISTA “A” SECRETARIA EJECUTIVA
. -’tD:’F
Vo. Bo. N AUTORIZO
EL SUBDIRECTOR DE TESORER|A EL DIRECTCRNDE FINANZAS
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Descripcién del puesto y Relaciones de Coordinacion

Cescripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector de Tesoreria
Jefe Inmediato:  Director de Finanzas
Supervisa a: Jefe Departamento “A”

Secretaria Ejecutiva "D"
Analista “A" {2)

Relaciones de Coordinacién:

INTERNA

Direccidn General

Direccion  de  Administracién/  Subdireccidn  de  Administracién  de
Personal/Subdireccion de Recursos Materiales/ Subdireccién de Servicios y
Transportes

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccidn de Tecnelogias de Informacién

Organo Interno de Control

Direccion juridica

Unidad de Transparencia

Direccion de-Comunicacidn Social

Direccion de Atencion Social y Discapacidad

Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes /Subdireccién del Centro
Asistencial “Marfa Palmira Lavaile” /Subdireccién de Atencién Psicosocial

Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariade

Direccidn de Asistencia Allmentaria v Desarrollo Comunitario

Direccion de Atencién Integral al Adulto Mayor /Estancia “La Alegria de Vivir”

Centro de Rehabiiitacion y Educacién Especial

Centro Regional de Rehabilitacion Integral

EXTERNA

Sistema Nacional para &l Desarrollo Integral de la Familia

Auditorfa Superior de la Federacién

Auditorfa Superior del Congrese del Estado

Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado

Secretarfa de la Contraloria

Secretarfa de Desarrcllo Social y Humano _

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental

Secretarfa de Hacienda y Crédito Plblico

Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Campeche
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Mumqpales en el Estado
Instituciones Bancarias

Empresas Privadas
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Garantizar de manera eficiente las actividades de custedia, control y manejo de las operaaones y
transacciones fmancreras de la Institucion.

Funciones:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

Acordar con el Director el despacho y resoluc:lén de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las dreas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de ios programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, ios
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos &mbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las &reas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, polfticas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operative Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios; asf como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacion, revisién y actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven v de los
correspondlentes programas ogeratives anuales.,

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al ambito de su conipetencia, e lnformar a su superior jerdrquico mmedlato de los resultades
obtenidos en los mismos:

Preporcionar, de acuerdo a las politicas estabfeodas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, lainformacién, asesorsaycooperamon técnica que lesrequieran otras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colabeoracién con
la Direccion de Planeacion Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
gue sean indispensables para el desempefio de las funciones de las 4reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Diractor de Area para su autorizacién,

Vigilar gue se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinaric a los servidores pblicos subalternos que le estén adscrito, en
acuerdo extraordinario a cualguier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opinicnes e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Formular y emitir los documentos, informes, estados y demds reportes contables financieros
para la toma de decisiones.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

17.
18.
12,
20,
21.
22
23,
24.
25,
26,
27,
28.
29,

30.

3t

Objetivo y Funciones

Dar cumplimiento al pago de proveedores en base a la disponibilidad de recursos
presupuestales,

Supervisar el procesc de la emisién de cheques. ‘

Revisar y verificar las diversas pdiizas de diario generadas.

l.levar un control de los deudores diversos.

Verificar que los documentos comprobatorios relinan los requisitos fiscales,

Ejecutar el pago electrénice de las nominas quincenales.

Calcular y formular los pagos provisionales mensuales de impuestos federales 4 realizar el
page electrénico de los mismos.

Conciliar los reportes mensuales acumulados de percepciones para calcular y formular los
pagos provisionales mensuales del Impuesto sobre Némina.

Formulary emitir los estados financieros mensuales, asl como los diversos reportes contables
requeridos.

Supervisar laoperatividad contable y financiera del Centro Regicnal de Rehabilitacién Integral.
Supervisar el proceso de solicitud de viaticos y su debida comprobacion. ‘
Atender y dar seguimiente a las auditorias practicadas de manera interna y externa, dando
seguimiento a las observacionas que pudierar resultar.

Formular y emitir diversos reportes financieros y contabfes de recursos federales asighados a
la institucién al término del ¢jercicio.

Supervisar |a realizacién de las actividades relativas a la clasificacién y organizacién de los
archivos de la Subdireccién de Tesorerfa, de acuerdo con la normatividad vigente en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como la Ley de Archlvos Publicos del
Estado.

Ejecutar las demds funciones que le asignen el superior jerarquico v las que se deriven por
naturaleza del puesto.
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- MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION
. Subdireccion de Presupuesto
Estructura Orgénica

SUBDIRECTOR *B

JEFE DE DERPARTAMENTO
!{AJ’

ANALISTA “B”

Vo. Bo.

L.AF. KARLA NOHEMY COLLI GOMEZ
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirectora de Presupuesto

Jefeinmediato:  Director de Finanzas

Supervisa a: Jefe Departamento “A" (2)
Analista "B”

Relaciones de Coordinacién:

INTERNA

Direccién General, :

Direccion  de  Administracién/  Subdireccion  'de  Administracion  de
Personal/Subdireccion de Recursos Materiales/ Subdireccion de Servicios vy
Transportes,

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccion de Tecnologlas de Informacian

Organo Interno de Control

Direccidn Juridica

Unidad de Transparencia

Direccion de Comunicacion Social

Direccidn de Atencion Social v Discapacidad

Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes/Subdireccién del Centro
Asistencial "Marfa Palmira Lavalle” /Subdireccién de Atencion Psicosocial

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Direccién de Atencién Integral al Aduito Mayor /Estancia “La Alegrla de Vivir"

Centro de Rehapliitacién y Educacién Especial

Centro Regiconal de Rehabilitacion Integral

EXTERNA

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
Auditorfa Superior de la Federacién

Auditorfa Superior dei Congreso del Estado

Secretaria de Finanzas del Gobierno det Estado

Secretaria de la Contralerfa

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental

" Secretarfa de Hacienda y Crédito PUblico

instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Campeche
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales en el Estado
Instituciones Bancarias

Empresas Privadas
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetiva:

Integrar y fermular los presupuestos de Ingresos v Egresos del Sistema DIF Estatal, con base a la
normatividad y politicas existentes, asi como analizar la informacién presupuestal para formular
y emitir los documentos, infermes, estados y demds reportes presupuestales para la toma de
decisiones,

Funcicnes:

1.

2,

o

10.

1.

12,

13.

14.

Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntes de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en |as 4dreas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacidn del titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las 4reas a su respectivo cargo,

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, avaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Farticipar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las pollticas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucidn, seguimiente, supervisién, control,
evaluacion, revisién y actualizacion de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven vy de los
correspondientes programas operativos anuales.

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional queé se le encomlende de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

" Preporcionar, de acuerdo a las' politicas estabiecidas en las disposiciones legales y

reglamentos aplicables, lainformacién, asesoriay cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias v en‘mdades estatales,
federales y municipales.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacic’)n, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos carges, en colaboracién con
la Direccién de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos-al Director de Area para su autorizacién.

Vigilar gue se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectives cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores pdblicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extracrdinario a cualguier servidor publico, y conceder audiencias al pblico,
conforme alos Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21
22,

23:

24,

25,

26,

Elaborar en coordinacién con las 4reas, el Anteproyecto de Presupuesto Anual del Sistema
DIF Estatal, asi como colaborar en la integracion de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de
Egresos del ejercicio fiscal correspondiente dei Sistema DIF Estatal.

Realizar las acciones correspondientes en la solicitud, gestién y registro de los recursos
estatales y federales, asf como en la elaboracién de los informes que deben rendirse de
conformidad con las leyes, lineamientos y las disposiciones normativas aplicables.

Generar la informacién necesaria para la elaboracién de los informes trimestrales, anuales,
etc. de los recursos estatales y federales a las instancias correspondientes, de conformidad
con las leyes, lineamientos y las disposiciones normativas aplicables.

Coadyuvar en la elaboracién de los expedientes presupuestales de los proyectos ejecutados
por el Sistema DIF Estatal, en coordinacién ¢on la Direccidn de Planeacion Estratégica.
Coordinar la recepcion y registro de los ingresos del Sistema DIF Estatal, llevar el control de
ios mismos, asf como realizar los informes bimestrales de ingresos y demds informes gue se
requieran de conformidad con las disposiciones normativas y administrativas apiicables.
Operar el presupuesto en el sistema de contabilidad del Sistema DIF Estatal, mantener
actualizados los registros presupuestales de su competencia, asi como los traspasos y
elaborar los estados financieros presupuestales y demas informes internos y externos que se
requieran de conformidad con las disposiciones normativas y administrativas aplicables.
Coadyuvar en el Programa Cperativo Anual (POA) del Sistema DIF Estatal.

Registrar y centrolar el ejercicio de presupuesto aprobado y elaborar los informes
correspondientes para efectos de Cuenta Publica, asf como los informes sefalados en las
leyes, lineamientos v las disposiciones normativas aplicables al Sistema DIF Estatal.
Proporcionar informacién a las areas sobre la suficiencia presupuestal durante el gjercicio
fiscal, de conformidad con las disposiciones normativas y administrativas-aplicables.
Supervisar la realizacién de {as actividades relativas a la clasificacién y organizacion de los
archivos ' de la Subdireccién de Presupuesto, de conformidad con la Ley de Archivos del
Estado de Campeche, asl como la normativa vigente en materia de transparencia y .acceso a
la informacion publica., :

Ejecutar las demas funciones que le asigne el superior jerdrquice, las que se deriven por-

naturaleza del presupuesto-y las demas facultades que les confieran las disposiciones legales
y administrativas aplicables. -
Las demds gue les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
 Direccién de Administracion
Estructura Orgénica

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE '
ADMINISTRACION [E SUBDIRECCHIN DE SUBDIRECCION DE
PERSONAL RECURSOS MATERIALES SERVICIS ¥ TRANSPORTES
COORDINACION DE
COCRDINACION DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS v
NOMINA SERVICKOS PARA
PROYECTOS ASISTENCIALES.
_ Vo. Bo AUTORIZO ‘
EL DIRECTOR DE.ADM]NISTRACION LA DIRECTORA GEMERAL DEL SISTEMA PARA

EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA%E:AMILIA

et
s
" It

LAE. MARLO PILLA TREVING
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Direccién de Administracién
Estructura Orgénica

| DIRECTOR GENERAL [
- DE AREA

ewwrw S R R

AMNALISTA
ESPECIALZADD "B

ANALISTA *A"

Vo. Bo.

EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY

ASISTENTE S
ADMINISTRATIVO T —
AUXILIAR
ADMINISTRATIVG
AUTORIZO

LA DIRECTORA GENERAL DEL 5ISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

£-1IC. SONIA MARI
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION ,
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto

Puesto: Director de Administracion
Jefe lnmediato:  Directora General
Supervisa a: ~ Subdirector de Administracién de Personal

Subdirector de Recursos Materiales
Subdirector de Servicios y Transportes
Analista Especializado “B”
Analista "A" {2)

. Asistente Administrativo
Auxiliar Administrative

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccidn General

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccién de Tecnologlias de informaciéon =

Direccidn de Finanzas

Direccion de Comunicacion Social -

Direccién Jurldica

Unidad de Transpafencia

Direccién de Atencion Social y Discapacidad

Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial

Centro Regional de Rehabilitacién Integral

Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccién de Asistencia Alimentariay Desarrollo Comunitario
Direccion de Atencion'Integral al Adulto Mayor

Direccion de Desarroilo Familiar y Voluntariado

EXTERNAS

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Secretarfa de Finanzas de Gobierno del Estado

Direccion de Administracién de ia SAIG

Direccién de Capacitacion de Administracidn de la SAIG

Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Campeche
Grupe Nacicnal Provincial, S.A.B.

Instituto Mexicano del Seguro Social

Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores

Instituto def Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores
Universidad Autdénoma de Campeche

Colegio Nacional de Educacién Profesional MO 2301

CBTISNo. ¢ ’

Universidades e instituciones Educativas

Instituto Campechano _

Secretaria de la Contralorfa de Gobierno del Estado

1719 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estade de Carmpeche ) 265




MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetive:

Administrar de acuerdo a los lineamientos normativos vy presupuestarios vigentes;
proporcichando capital humano, los recursos materizles y servicios generales que se reguieran
para coadyuvar en el funcicnamiento de los programas y el cumplimiento del objetivo
institucional.

Funciones:

1.

2,

~o

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

Acordar con el superior jerarquico inmediato, la resolucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacion cerresponda a la Direccién a su cargo. '

Elaborar y proponer al Director General del Sisterna, los proyectos de creacion, modificacidn
reorganizacién de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su &rea.
Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como crganizar, dirigir y evaluar
dichas actividades,

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.

- Coordinar sus actividades con los titulares de las demés direcciones u érganos del Sistema, y

proporcionar informacion, datos y la cooperacién técnica requerida por estos o por otras
dependencias de! Poder Ejecutivo Estatal.

Daraudiencia ala poblacién objetivo que se le preste atencidn a través de la Direccién a cargo,
Proponer al Director General del Sistema la designacion, promocién o remocion del personal
asus érdenes.

‘Representar al Sistema en los foros, eventos, reunicnes nacionales en materia de asistencia

social y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia. :

Coadyuvar en el desarrcllo de programas de modernizacién administrativa de la
Administracién Publica Estatal.

Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerarquico inmediato,

Coordinar las relaciones laborales internas relativas a las contrataciones, prestaciones y
acuerdos, con la finalidad de lograr el desarrolle armonico entre los trabajadoras y las areas
respectivas del Sistema DIF Estatal. .
Establecer los lineamientos vigentes, para el proceso de célculo y entrega de la ndmina del
personal del Sistema DIF Estatal; asi como cualquier otra contraprestacion gque en materia
convenga al Sistema DIF.

Coordinar con fa Subdireccién de Administracidn de Personal los requerimientos de capital
humano solicitados por las diversas 4reas para la realizacién de actividades propias del
Sistema DIF Estatal.

Determinar con la Subdireccion de Recursos Materiales la adjudicacion de la compra de los
sumfnistros que se utilizan en los diferentes programas y proyectos asistenciales autorizados
por el Comité de Validacidn de Proyectos Asistenciales, considerando precic y calidad para
cumplir con lo requerido por las areas.

Supervisar el correcto registro y control de los bienes muebles e inmuebles que forman parte
del patrimonio de este Sistema DIF Estatal. .

Seguimiento de los donativos en especie, que recibe el Sistema DIF Estatal de las diferentes
instituciones ¢ Entidades.
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Objetive y Funciones

Funciones:

18.
19.
20.
21.
22,

23.

Participar en la firma de convenios o actas que se establecen con el Sistema DIF Estatal, en
materia de servicio social y practicas profesionales.

Participar en las negociaciones con el Sindicato de Trabajadores del Sistema DIF Estatal,
referente ala revisién del contrato colectivo de trabajo.

Coordinar el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles, bajo criterios
que tiendan al éptimo funcionamiento de ios equipos v de las instalaciones fisicas.
Coadyuvar con la Direccién General la definicion del entorno administrative en el cual se
deberz desarrollar la revision de las Condiciones Generales de Trabajo.

Propcner a la Direccion. General las adquisiciones de bienes de conformidad a los
requerimientos presentados por las dreas que conforman el Sistema DIF Estatal.

Desarrollar todas las demés funciones inherentes al 4rea vy las que le confiere expresamente
las disposiciones legales y el titular.
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Subdireccion de Administracion de Personal

Estructura Crgdnica

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

COORDINACION DE
NOMINA

LA SUBDIRECTORA DE ATIMINISTRACION

OCIO DEL CARMEN CANCHE
CHI

C.P, MARIA

DEPARTAMENTLD DE
INCIDENCIAS

AUTORIZO
EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LAE, MARLO RAFAEL HAM MAY
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Subdireccion de Administracion de Personal
Estructura Orgénica

SUBDIRECTOR "8

ANALISTA
ESPECIALIZADG “A"
ANALISTA "B
CHOFER "D’ S
: = SECRETARIA “E*
AKILIARDE
- OFICINA
Vo. Bo, , AUTORIZO
LA SUBDIRECTORA DE ADMIJISTRACION EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DEPERSONAK

C.P. MARIA ROCIO DEL CARMEN CANCHE LAE. MARLO RAFAEL HAMMAY

CHI
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto

. Puesto: Subdirectora de Administraciéon de Personal
Jefe Inmediato:  Directora de Administracién
Supervisa a; Coordinador de Némina

Jefa de Departamento de Incidencias
Analista Especializado "A”

Analista “B”

Chofer” D"

Secretaria "E”

Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccién General .

Direccidn de Planeacién Estratégica

Subdireccidn de Desarrollo y Seguimiento de Proyectos
Subdirecciédn de Planeacion

Subdireccién de Fortalecimiente Institucional ,
Coordinacidén de Atencidn Ciudadana

Direccién de Tecnologlas de infermacién

Direccidn de Finanzas

Subdireccién de Tesoreria

Subdireccion de Prasupuesto

Direccion de Administracion

Coordinacién de Nomina

Subdireccién de Recursos Materiales

Coordinacidn de Almacén

Subdireccién de Servicios y Transportes

Direccidn de Comunicacién Social

Direccién Juridica

Unidad de Transparencia

Direccion de Atencion Social y Discapacidad

Coordinacion de Atencién a Personas con Discapacidad
Coordinacién de Gestion Médica

Centro de Rehabilitacion Acuatica _

Coordinacién del Centro Artistico y Cultural "Leovigildo Gémez"
Centro de Rehabilitacion y Educaciéon Especial

Centro Regional de Rehabilitacion Integral

Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Proteccién a Nifas, Niftos y Adoiescentes
Coordinacion de Representacién Juridica a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Centros Asistenciales

Coordinacién de Trabajo Social

Coordinacion Administrativa de la Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios y
Adolescentes '

Subdireccién de Atencién Psicosocial

1719 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Fstado de Campeche 270




MG 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Coordinacién de Promocién y Difusion de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes

Subdireccién del Centro Asistencial "Marfa Palmira Lavalle"

Coordinacién Administrativa del Centro Asistencial "Marfa Palmira Lavalle®
Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Subdireccién Administrativa de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Subdireccién de Aseguramiento de la Calidad Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Coordinacién de Desarrollo Comunitario

Direccién de Atencién Integral al Adulto Mayor

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Coortdinacién de Eventos

Coordinacién del Voluntariado

Coordinacién Educativa

EXTERNAS

Direccion de Personal del Goblerno del Estado
Direccion de Capacitacién del Gobiermno del Estado
Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Campeche
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Universidades e Instituciones Educativas

Instituto Mexicano del Segure Social

Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Sisterma de Administracion Tributaria

Despacho de Asesoria Externa

Hipotecarias por Convenio
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar las relaciones laborales del personal que presta sus servicios en el Sistema
DIF Estatal, relativo a contrataciones, prestaciones y acuerdos, con base a los lineamientos
normativos vigentes que al efecto procedan, con la finalidad de desarroliar un ambiente arménico
entre la base trabajadora y el Sistema.

Funciones:

1.

2.

~o

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16,

Accrdar con el Director el despacho vy resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcidn,

Elaborar y proponer para aprobacion del titular del area el Anteproyecto del Presupuesto
Anual de Egresos de las dreas a su respectivo cargo.

Planear,-programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos 4mbitos de comnpetencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluaciéon
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas a sus respectivos Cargos,

Aplicar en lo procedente las normas, polfticas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen fas dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos v criterios, asf come prestar el apoyo tecnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacisn, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revisidén y actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven v de los
correspondientes programas operativos anuales,

Participar en los.érgancs de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquice inmediato de los resultades
obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas estabiecidas en ias disposiciones legales y
reglamentos aplicables, lainformacién, asesorfay cooperacién técnica que les requieran otras

~areas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales,

federales y municipaies.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Planeacion Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los reguerimientos de los bienes muebies vy servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion,

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores pablicos subalternos gue le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, v conceder audiencias al publico,
conforme alos Manuales de Organizacién y de Procedimientos,

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores Jerarguicos inmediatos v los que le corresponda emitir a otras
depéndencias y entidades federales, estatales y municipales, en gjercicio de sus atribucicnes.
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Proponer al Director los cambios pertinentes para un mayor control y simplificacidn de
tramites administrativos de la Subdireccién y demads areas del Sistema.
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17.

© 8.

19.
20.
21.
22
23
24,
25,

26,

27.
28,
- 29
30.
an,

32,

33.
34,
35.
3é.

37.

38,

39.

40.

Objetivo y Funciones

Planear, dirigir y evaluar el funcionamiento de |a Subdireccién, de acuerdo con las funciores
de cada miembro,

Establecer de acuerdo a su competencia las politicas, criterios, sistemas y precedimientes de
caréeter técnico, que deban regir en la Subdireccion v al personal de la misma. ,
Formular informes de cardcter administrativo relacionados con el personal que sean
solicitades, por las diversas instancias y {a Direccién.,

Coordinar labores asignadas y establecer mecanismos de integracion e interrelacion a nivel
interno y externo para el funcionamients de la Institucion.

Proponer a la Direccién de Administracion la designacién, capacitacidn y promocién del
personal, de conformidad con los diversos acuerdos establecidos.

Realizar un diagnéstico de la Subdirecciéon para mejorar los servicios y atencion personalizada
hacia los diversos usuarios.

Supervisar, verificar el cumplimiento de las funciones y horarios de trabajo del personal del
Sistema DIF y de esta Subdireccién.

Verificar que las incidencias del personal sean aplicadas de conformidad con los reglamentos
que para tal efecto sean.

Verificar los célculos de determinacion de las cuotas e impuestos retenidos a {os sueldos del
personal de todo el Sistema DIF.

Dar trdmite ante las diversas instancias de sequridad social y aseguradoras de ios
movimientos (altas, bafas y cambios) de los empleados del Sistema, para asf puedan accesar
a sus prestaciones y obligaciones.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto del capitulo 1000, en la determinacion, célculo y
capturade las partidas aplicables a sueldos del personal de este Sistema DIF.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demas que [e
confieren expresamente las disposiciones legales v el Titular,

Establecer y coordinar los procesos de reclutam iento, seleccién, contratacion y capacitacion
de personal, en base a los reguerimientos.de las diferentes areas del Sisterna.

Participar en la planeacion y organizacién o modificacion de la estructura administrativa que
el Sistema requiera para el funcicnamiento de este y alcance del objetivo Institucional.

-Asesorar al Director de Administracién del Sistema en el analisis del contrato colective de

trabajo en el marco de su revision con la base sindical.

Supervisar se lleven a cabe los trdmites de altas, bajas y cambios en la némina; asi como
verificar la correcta elaboracién de la némina de personal para el pago puntual de sueldos y
prestaciones del personal del Sistema DIF Estatal.

Intervenir en la realizacién de la presupuestacion referida al capitulo de pago de sueidos y
salarios en el Programa QOperativo Anual.

Dar tramite a los nombramientes, promociones, cambics de adscripcion, licencias.

Llevar el control y actualizacién de los expedientes de los em pleados del Sistema DIF Estatal.
Actualizar la plantilla de persconal acorde a los movimientos que se requieran para la éptimay
eficiente operatividad del Sistema DIF Estatal.

Apoyar en el proceso de seleccién del empleado distinguido, con la aplicacién de las cédulas
de evaluaciones correspondientes v autorizadas por la Secretzria de Administracidn e
Innovacién Gubernamental. :

Dar cumplimientc a las disposiciones que regulan la seleccién de personal soiicitado para
cubrir periodos vacacionales, incapacidades, dias econdmicos: etc.

Supervisar la elaboracion de contratos individuales de trabajo y de personal asimilables de
salarios, :

Desarrcllar todas aguellas funciones inherentes al area de su competenciay las demds quele
confieren expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Departamento de incidencias
Estructura Orgénica

JEFE DE
DEPARTAMENTC *B*

ANALISTA *B”
SECRETARIA *D*
AUXILIAR DE
OFICINA
Vo. Bo, AUTORIZO ’
LA JEFA DEL DEPARTAMENTO LA SUBDIRECTORA Dj £ i' ACION

.

LAE, LAYTENCIA DZUL SANCHEZ C.F. MARIA ROCIO DEL CARMl CANCHE CHI
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MANUAL DE ORGANIZACION _
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Dascripcidn del puesto

Puesto: Jjefa de Departamento de Incidencias
Jefe Inmediato:  Subdirectora de Administracién de Personal
Supervisa a. Analista "B"

Secretaria "D
Auxiliar de Oficina

Relaciones de Cogordinacién

INTERNAS

Direccion General

Direccién de Finanzas

Direccién de Planeacion Estratégica
Direccién de Tecnclogias de Informacién
Direccion de Desarrollo Familiar v Voluntariado
Direccion de Comunicacién Social

Direccion de Atencién Social y Discapacidad
Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial
Centro Regional de Rehabilitacidn Integral
Direccion Juridica

Unidad de Transparencia
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Objetivo y Funciones

Chjetivo: .

Llevar el registro y control de los permisos, licencias y demés incidencias del personal adscrito en
las diversas unidades administrativas del Sistema, para el proceso en tiempe vy forma para la
generacion del reporte general que serd aplicable en la némina quincenal

Funciones:

1.
2,

3.

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16,

17.

18.

Supervisar que se realicen los programas o acciones, encomendados al Departamento,
Coordinar y supervisar al personal a su carge, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando
su funcionamiento.

Acordar con el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos gue se generenen -

lo que se refiere al departamento,

Informar al superior jerarquico inmediato las actividades que realicen el personal a su
adscripcién,

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.

Mantener coordinacién con las demas reas administrativas del Sistema para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

Proporcionar, lainformacion, asesoria y cooperacién técnica que requieran otras areas del
Sistema para el manejo del programa de las incidencias (SIADIF)

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectives cargos.

Verificar que se realicen los requerimientos de las prestaciones y servicios que se otorgan al
personal conforme o autorizado., ‘ .

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a la unidad
administrativa a su respectivo cargo.

Elaborar el reporte general de asistencia, puntualidad, los pagos adicionales y faltas del
personal de las diversas Direcciones que integran el Sistema DIF Estatal, para el
Departamento de Némina.

Recopilar, revisar y concentrar los reportes de asistencia y puntualidad para obtener los
pagos adicionales del personal de las diversas dreas del Sistema DIF.

Verificar y Calcular las incidencias de horas extras adicionales de los trabajadores de las
diferentes 4reas que conforman para concentrar en el reporte general y procesarlas en el
programa SIADIF

Realizar una relacion de trabajadores con derecho a pago de quinquenios y perseverancia
del afio lective vigente.

Supervisar que se distribuya la correspondencia que genere la Subdireccion,

Elaborar mensualmente las tarjetas de control de asistencia del personal de la Subdireccion
del Centro Asistencial (CAPANNA) y Coordinacién Educativa {CEDECA 2 'Y 3)

Reaiizar los trémites ante la Direccidn de Tecnologias para la captura de huella dactilar del
personal de nuevo ingreso y de suplentes cuando se requiera para el control de la
asistencia. _ ’

Revisar las incidencias de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo para el control
de los permisos, faltas e incapacidades. :
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Objetivo y Funcicnes

Funciones:

19. Llevar el contro! de registro de la asignacién del personal de nuevo ingreso a las diversas _

Direcciones que conferman el Sistema DIF Estatal,

20. Apovar en el procedimiento anual para la seleccién del Empleado Distinguido de Base y
Confianza., : ‘

21. Reportar a la Secretarfa de Administracién e Innovacién Gubernamental del Gobiernc del
Estado, los nombres del personal que durante el afio tienen perseverancia y lealtad en el
servicio, : .

22. Las demas funciones administrativas que sean encomendadas por la Subdireccién de
Administracién de Personal. '
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Coordinacién de Némina
Estructura Orgdnica

COORDINADOR A"

JEFEDE
DEPARTAMENTO “R
ANALISTA
ESPECIALIZADO A7
Vo. Bo.- AUTORIZO
LA COORDINADOR DENOMINA LA SUBDIRECTORA,DE AD

C.P. CINDY MARIEL MANZANILLA

LLO CP: MARiA ROCIO!DEL CARMEN CANCHE CH
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del Puesto
Puesto: Coordinadora de Nomina

Jefe Inmediato: Subdirectora de Administracién de Personal

Supervisa a: Jefe de Departamento “B”
Analista Especializado “A"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS

Departamento de Personal

Subdireccién de Finanzas

Departamento de Control Presupuestal
Direccién Juridica

Direccion de Tecnologias de Informacién

EXTERNAS :
Institutc de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Campeche
Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores

Servicio de Administracién Tributaria

-Secretarfa de Finanzas de! Gobierno del Estado

Secretarfa de Administracion e Innovacion Gubernamental
Poder Judicial del Estado de Campeche ’
Procuradurfa de la Defensa del Contribuyente
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Efectuar las operaciones del proceso de calculo de nominas del personal del Sistema DIF, asf
como cualquier otra contraprestacién gue en esta materia convenga, verificando la correcta
aplicacion de la normatividad vigente. :

Funciones: ‘ :

1. Acordar con el responsable del despacho, la resclucién de los asuntos de su responsabilidad
e Informarle de las actividades que se realicen en las &reas de sy adscripcion,

2. Proponer para aprobacion del responsable del despacho el Anteproyecto del Presupuesto
Anual de Egresos del drea a su respectivo cargo. :

3. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de cormpetencia.

4. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas a sus respectivos cargos.

5. Aplicar en lo procedente las normas, polfticas, criterios, sistemas y procedimientos de

cardcter técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Participar en los organos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de

acuerdo al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los

resultados obtenidos en los mismos.

8. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran
otras areas administrativas del Sistema. ' "

7. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Planeacién Estratégica. ' '

10. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de ias funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

1. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles gue se destinen alas

. Unidades administrativas a sus respectivos cargos. , .

12. Recibir en acuerdo ordinario a los servideres publicos su balternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al piblics,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

13. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los gue le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus
atribuciones,

14. Las demés que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

15. Calcular fas percepciones, deducciones, cuotas, impuestos, retenciones de pagos;
liquidaciones y finiquitos de trabajadores del Sistema DIF y solicitar los pagos ante la
Direccidn de Finanzas. :

16. Recibir y validar los movimientos e incidencias del personal, para ser aplicados en ndmina,

17. Recibiry aplicar a la némina de pagos los descuentos a favor de terceros, que se efectden
por concepto de seguridad social, créditos de vivienda, pensiones alimenticias, entre otras,
asf como resguardar los documentos comprobatorios de los mismos.

o
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Objetivo y Funciones

Funciones:

T.
2,

3.

1.

12,

Resguardar debidamente los comprobantes de pago v las correspondientes nominas.
Preparar la informacion para el célculo anual del Impuesto Sobre la Renta de Sueldos y
Salarios y entregar al despacho externo para su elaboracion,

Atender requerimientos de informacion que soliciten otras dependencias (ISSSTECAM,
Contraloria, etc.) ‘

Cotejar mensualmente con el area de Finanzas la base para la determinacién del Impuesto
sobre Néminas. o

Analizar la capacidad econémica de los trabajadores que soliciten créditos FONACOT,
ISSSTECAM, INFONAVIT y entrega de las certificaciones de ingresos al trabajador.
Presentar [os movimientos de afiliacién (altas, bajas, modificaciones de salario) ante el IMSS,
mediante la apiicacién IMSS desde su Empresa, IDSE.

Estimar y aplicar las cuotas obrero patronal a través del Sisterna Unico de
Autodeterminacién, SUA y subirlas al Sistema de Pago Referenciado, INFONAVIT (SIPARE)
paragenerar a linea de captura.

Calcular aportacién obrero-patronal para efectos del ISSSTECAM y solicitar el page ante
finanzas. )

Calcular cuotas sindicales de los trabajadores y solicitar pago ante finanzas.

- Elaborar y presentar a Declaracién Anuzl por determinacién de la prima en el seguro de.

riesgo de trabajo derivada de ia revision anual de Ia siniestralidad.

Verificar el correcto cobro de subsidios pagados por el IMSS por incapacidades médicas, asi
como la validacién de las incapacidades presentadas porlos trabajadores.

Verificar la autenticidad de ias constancias médicas e incapacidades médicas expedidas por
el IMSS a los trabajadores cuando Iz situacién lo requiera.
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MG 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
- Subdireccién de Recursos Materlales
Estructura Organica

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

| COORDINADOR DE ADQUISICIONES, .
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS |
PARA PROYECTOS ASISTENCIALES

AUTORIZO
EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LAE, MARLO RAET\S?@] MAY
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccién de Recursos Materiales
Estructura Qrganica

 SUSDIRECTOR
Ugln‘

B

i

ANALISTA "4

ANALISTA*B”

| | perensor
JURIDICO *A?

—1 SECRETARIA "D*

SECRETAR
N ASISTENTE CFICINA
T "1 ADMINISTRATIVO |

AUTORIZO
EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY
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MG 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Puesto: Subdirectora de Recursos Materiales
Jefe Inmediato:  Directora de Administracion
Supervisa a; Coordinader de Adquisiciones, Arrendarnientos y Serviclos para

Proyectos Asistenciales

Jefe de Departamento de Inventarios
Defensor Jurldico "A” :
Analista "A”

Defensor Juridico

Secretaria Ejecutiva "D"

Analista “B"

Secretaria "D"

Asistertes Administrativo (3)

Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS
Direccién de Planeacién Estratégica
Direccion de Atencién Social y Discapacidad
Direcci¢n de Desarrcllo Familiar y Voluntariado
..~ Direccidn Juridica
Organo Interne de Control .
Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adclescentes
Centro de Asistencia "Marfa Palmira Lavalle”
Subdireccién de Servicios Generales

EXTERNAS :

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental

Secretarfa dle Finanzas del Gobierno del Estado

Secretarfa de la Contralorfa del Gobierno del Estado

Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estade de Campeche
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MO 2821 MANUAL DE CRGANIZACION

Objetivo y Funciones

Cbjetivo: ‘

Administrar con efectividad, transparencia y economfa acorde a |os procedimientos y
normatividades establecidas, las adquisiciones y resquardo de los bienes e insumos requeridos
por las diferentes dreas que conforman la estructura del Sistema para el adecuade desarrollo de
sus actividades, mediante la integracién y atencién de los requerimientos respectivos, necesario
para el adecuado desarrollo de las acciones en los Programas, Estrategias y Proyectos gue se
llevan a cabo.

Funciones:

1.
2.

o

10.
1.

12.

13.
14,

15.

Acordar con el Director el degpacho vy resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripeidn,

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de |a dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las dreas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendadoes, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambites de competencia,
Establecer ios mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de fas &reas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnice que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistermna.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revision y actualizacién- de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven 'y de los
correspondientes programas operativos anuales. _ ‘

Participar en los drganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbite de su competencia, € informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas. establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, lainformacién, asesoriay cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas del Sistema, asf como otras dependencizs y entidades estatales,
federales y municipales.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccion de Planeacién Estratégica.

Soiicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y sarvicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las 4reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos carqos. ,

Recibir en acuerde ordinario a los servidores publicos subalternos que le estén adscrifos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al patlico,
conforme alos Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en efercicio de sus atribuciones.
Las demas gue les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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MC 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funcicnes:

16.
17.
18.

19

20.
21.

22,
23.

24,
25,

26.

Recolectar y atender los requerimientos de materiales de las areas internas del DIF Estatal en
atencion a sus necesidades que presenten para su funcionamiento.

Establecer un sistema de control y registro de entradas y salidas de los insumos, equipo, entre
otros; en almacenes existentes en este Sistema DIF Estatal.

Elaborar y mantener actualizado un directoric de proveedores (clasificados por el tipe de
articulos que proporcionen al Sistema DIF Estatal).

Llevar a cabo adjudicaciones y licitaciones con los proveedores que operan dentro y fuera del
Estado, para llevar a cabe las adquisiciones de los diversos proyectos estatales y federales
auterizados. ‘

Controlar el inventario de {os bienes muebles e infuebles que conforman el patrimenio dei
Sistema DIF Estatal.

Definir y establecer los procedimientos para proporcionar a las areas del Sisterna los bienes,
herramientas e insumos que requieren para su operacion,

Ser parte evaluadora en los procesos de adquisicién., )
Concliiar las facturas que se deriven de los materiales e insumos necesarios para la operacion
del Sistema.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que sea
reguerida por la Direccién de Administracién.

Gestionar los recursos materiales requeridos para la operacién en el Programa Operativo
Anual.

Ejecutar administrativamente Proyectos Sociales y de Desarrollo,
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MO 2821  MANUAL DE CRGANIZACION
Departarmento de Inventarios
Estructura Orgénica

JEFEBE
DEPARTAMENTO
!-‘B:’ﬂ

ANALISTA
ESPECIALIZADO
g

ANALISTA B”

Vo. Ro.

JEFE DE DEPARTAMENTO DEINVENTARIOS LA SUBDIRECTORA OS MATERIALES

LIC. GEOVA F'LA CRUZ YE EUAN LiC. LEILA ‘\
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Cescripcién del Puesto

FPuesto: lefe de Departamento de Inventarios
Jefe inmediato:  Subdirectora de Recursos Materiales
Supervisa a Anelista Especializado *B”

Analista "B”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccién General

Direccion de Finanzas

Direccion de Planeacion Estratégica

Direccion de Atencion Social y Discapacidad
Bireccidn Juridica

Organo interno de Control

Subdireccién de Administracion de Personal
Subdireccidn de Servicios y Transportes
Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifics y Adolescentes
Centro de Atencién Integral del Adulto Mayor
Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”
Direccién de Comunicacion Social

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariade

EXTERNAS

Secretarla de Desarrollo Social y Humano

Secretarfa de Finanzas de Gobierno de! Estado
Secretar(a de la Contrzloria del Goblerno del Estado
Direccién de Persconal del Gobierno del Estado
Direccién de Capacitacién del Gobierno del Estado
Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Campeche
Grupe Naciona! Provincial, S.A.B.

Instituto Mexicano de! Seguro Social

Fondo Nacicnal para el Consumo de los Trabajadores
Universidad Auténoma de Campeche

Colegio Nacicnal de Educacién Profesional

CBTIS Ne. 9 .

Universidades e Instituciones Educativas

Institute Campechano

'
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MO 2821 . MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

OChbjetivo:

Administrar las actividades de recepcién, manejo y custodia de las existencias de los recursos
materiales y de los bienes muebles e inmuebles del Sistema, verificando con exactitud su registro
para garantizar su dispenibilidad y adecuada utilizacién, asi como la actualizacién del catdlogo de
productos que se manejan en la operacién de la institucian.

Funciones:

1.

2.

10.

11,

12,
13.
14,
15.

16.
17.

18.
19.
20.

Supervisar el avance de los programas, proyectos o acciones, encomendados al
Departamentso.

Coordinary supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Acordar con el superior jerarquico inmediato la resolucién de los asuntos gue se generen en
la esfera de su competencla. :

Informar &l superior jerdrquico inmediato las actividades que realicen el personal a su
adscripcion.

Organizar, dirigir, controlar v evaluar e! desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, gjecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacién, revision y actualizacién de los programas del sector, asl como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales,

Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas del Sistema Y, €N 5U €as0, ¢on
otrasdependencias y entidades federales, estatales y municipaies para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia. e o
Proporcionar, lainformacién, asesoriay cooperacion técnica que les requieran otras areas del
Sistema, asl como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.
Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Crganizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes mucbles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas 4 sus respectivos
cargos, y rernitirlos al Director de Area para su autorizacion,

Vigilar que se haga buen uso de ios bienes muebles e inmuckles que se destinen 4 las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus

respectivos superiores jerarquicos inmediatcs y los que le corresponda emitir a otras -

dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en gjercicio de sus atribuciones,
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglarmentarias.

Llevar el control de altas, bajas y transferencias de bienes muebles, incluyendo vehfculos, que
conforman el patrimonio del DIF Estatal.

Lievar el control de donativos de bienes muebles recibidos en este Sisterna DIF.

Realizar conciliaciones con la Direccién de Finanzas, a fin de tener actualizado el Patrimenio
de los Bienes Muebles e Inmuebles,

Realizar supervisiones periddicas a las dreas para constatar el estado fisico de los bienes.
Levantar de manera peri¢dica el inventario fisico de los activos fijos del Sistema. .
Mantener actualizado el control de asignacidn y resguardo de los activos fijos del Sistema,
identificando el nimero de inventario, serie, costo, condicion fisica y ubicacion, recabando la
firma del resguardante.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinador de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para Proyectos
Asistenciales '
Estructura Orgénica

COORDINADOR DR

ADGUISICIONES,
ARRENDAMIENTOSY
SERVICIOS PARS
FROYECTOS
ASETENOAL'ES
IEFEDE
DEPARTAMENT B
ANALISTS "A-
AMALISTA “B*
ASISTEMTE
ADMINIETRATIVG -
AUXILIAR
ADMIMISTRATIVO
Vo. Bo. g /
Ei COORDINADCR DE ADQUISICIONES, '
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS PARA ERFCURSOS MATERIALES
PROYECTOS ASISTENCIALES.

4—-"_'
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MC 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puests
Puesto; Coordinador de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios para
Proyectos Asistenciales
lefe Inmediato:  Subdirectora de Recursos Materiales
Supervisa a; Jefe de Departamento "B”
Angzlista "A"
Analista "B"
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccién General

Direccién de Finanzas

Direccidn de Planeacion Estratégica

Direccion de Atencion Social y Discapacidad
Direccion Juridica '
Subdireccién de Administracién de Personal
Subdireccién de Servicios y Transportes
Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccion de Atencidn Integral ai Adulto Mayor
Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”
Direccién de Comunicacién Social ‘
Direccidon de Desarrollo Familiar y Voluntariado

EXTERNAS

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Centros Asistenciales

Sistemas DIF Municipales

Proveedores
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MC 2821  MANUAL DE QRGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Administrar las actividades de recepcién, manejo y custodia de las existencias de los recursos
materiales que se recepcionan en el almacén, verificande con exactitud su registro para garantizar
su disponibilidad y adecuada utilizacién, asi como la actualizacion del catdlogo de productos que
se manejan en la operacion de la institucién. :

Funciones:
1. Supervisar el avance de los programas, proyectos o acciones encomendados al
Departamento.

2. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo actividades propias del
Departamente y evaluando su funcicnamiento.

3. Acordar con el supervisor jerarquico inmediato a resolucion de los asuntos que se generen
en la esfera de su competencia.

4. Informar al superior jerdrquico inmediato las actividades gue realicen el personal a su
adscripcién,

5. Llevar control y registro de entradas y salidas de los bienes del almacan.

6. Mantener coordinacion con las demds &reas administrativas del Sistema y en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatalesy municipales.

7. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de fas 4reas a sus respectivos
cargos y remitirlos ai Director de &rea para su autorizacién.

8. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las

unidades administrativas a sus respectivos cargos.

9. Elaborar los reportes, dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por sus

“respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras

dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones,

10. Las demas que le confieran otras disposicicnes legales ¥y reglamentarias.

11. Llevar control y registro de entradas v salidas de bienes an el almacén, propiedad del DIF
Estatal. :

12. Llevar el control de donativos en especie recibidos en este Sistema DIF,

13. Realizar conciliaciones con la Direccién de Finanzas, a fin de tener actualizado el registro de
bienes propiedad del DIF Estatal.

14. Realizar supervisiones periédicas para constatar el estado fisico de los bienes.

15. Levantar de manera periédica el inventario fisico de los articulos en que se usaran para
atender las actividades de este Sistema DIF Estatal.

16, Mantener de manera limpia y ordenada el drea de trabajo del almacén.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccién de Servicios y Transportes
Estructura Orgénica

SUBDIRECCION DE SERVICIHS Y
TRANSPORTES

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y EVENTOS

| B AUTORIZO ,
LA SUB /ﬁ B [PESERVICIOS Y EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
[ RN SEGRTES

M\ \h"’j\\
C.poel ‘ ! R RQOSADO JIMENEZ LAE, MARLO RAFAEL HAM MAY
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccion de Servicios y Transportes

Estructura Qrgdnica
SUBDIRECTOR B
JEFEDE
DEPARTAMERTE
A
ANALISTA
ESPECIALIZADG
NG AMALITA
T FEPECIALIZADD
rBr
ANALISTA A",
T = AMNALISTA 8"
| [ ENCARGADODE
"1 TRAMSFORTE
CHOFER™C®
ASISTENTE
ADMINIETRATIVG
e |~  VELADOR.
AURILIARDE
e SERVICKYS
GENERALES
OFERADURDE
7] CoNMUTADOR
el POLIVALENTE A’
L INTERDENTE *4*
AUTORIZO
EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Subdirector de Servicios y Transportes
Jefe inmediato; Directora de Administracion
Supervisa a. Jefe de Departamento de Mantenimiento y Eventos

Analista Especializado A" (2)
Analista Especializado "B"
Analistas "A" {3)

Analista "B”.

Encargado de Transporte
Chofer "C* (5)

Asistente Administrativo
Auxiliar de Servicios Generales
Intendente “A” (7)

OCperador de Conmutador
Velador (5)

Polivalente "A” (3)

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccion de Planeacion Estratégica

Direccidn de Tecnologias de Informacion

Direccién de Atencidn Soclal y Discapacidad

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrolio Comunitario
Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adclescentes
Direccién de Atencién integral al Adulto Mayor

Direccidn de Finanzas

Direccion de Administraciéon
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MC 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo vy Funciones

Objetivo:

Administrar, contrelar y proporcionar con oportunidad v eficiencia a las unidades administrativas
del Sistema DIF, los servicios que requieran en materia de transporte, intendencla, vigilancia,
correspendencia, suministro de mantenimiento preventive y correctivo al mobiliario, equipos de
oficina y transporte para la éptirma operacién del Organismo.

Funciones:

1.

2.

11.

12,

13.

14.

15.

Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se rezlicen en las dreas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacion del Titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las dreas a su respectivo cargo. _

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, ios
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacion, programacian, informacién, contro!, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual del Sistema,

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacion, revisién y actuaiizacién de los programas del sector, asi comoc de los

subprogramas y proyectos estratégicos’ que de esos programas deriven y de los

correspondientes programas operativos anuales. . . :

Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al mbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos,

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, lainformacion, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas del Sistema, asf como otras dependencias y entidades estatales,

- federales y municipales.
10.

Coadyuvar en ia formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reds a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Planeacién Estratégica, .

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos

cargos, y remitirios al Director de Area para su autorizacién. ‘
Vigilar que se haga buen usc de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a la
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme alos Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar los dictarmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus

respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras -

dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

16.

17.

18.

19.

20,

21,

22,

23.

Participar en la elaboracion del presupuests anual en lo que refiere a gasto corriente,
contribuyendo en la definicién de criterios y prioridades de asignacién de recursos para el
correcto desempefio de las labores administrativas y el oportuno suministro de los servicios.
Elaborar y coordinar un pregrama anual de mantenimiento preventivo al mobiliario, equipo
de transporte e inmuebles del Sistema DIF Estatal.

Verificar que las contrataciones de servicios que requieran en general para el cumplimiento
de los objetivos de las 4reas, se realice con estricto apego alos lineamientos y normatividad
legal vigente.

Gestionar ante la Direccion de Administracion los servicios de vigilancia profesionalizada que
permita otorgar la seguridad e integridad requerida en las instalacicnes, bienes, equipos a
personal,

Proporcionar a las instalaciones con que cuenta el Sistema, el servicio de aseo y limpieza
necesarios que permitan la realizacion de las actividades en un ambiente salubre.

Gestionar ante Ja Direccién Administrativa la contratacion de servicios especializados que
permita el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de oficina y transporte con
un fin de &ptimo funcicnamiento para el desempefio de las funciores de cada una de las 4reas
que conforman el Sistema..

Atender las necesidades de transporte que requieran en el desempefio de las actividades de
la institucion.

Proporcionar a las dreas del Sistema DIF Estatal el servicio de mensajeria nacicnal e
internacional cuando estas lo. requieran,

1719 Sisterna para el Desarrollc Integral de la Familia del Estado de Campeche 297




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Mantenimiento y Eventos
Estructura Organica :

JEFEDE
DEPARTAMENTS |
npy
AUXILIAR
TECNICG A"
TECNICO
ELECTRICISTAY

DE PLOMERIA

LIC. ENRIQUE DANIEL VERA GOMEZ

CHOFER "E”

TECNICO EN

T MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE
SERVICIOS
GENERALES

POLIVALENTE *A"
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION :
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Relaciones de Coordinacién

Puesto:- Jefe de Departamento de Mantenimienta ¥ Eventos
Jefe Inmediato:  Subdirector de Servicios ¥ Transporte
Supervisa a; Auxiliar Técnico "A"

Técnico Electricista y de Plomeria

Chofer "E"

Técnico en Mantenimiento (2)
Polivalente "A” (2)
Auxiliar de Servicios Generales

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccion General

Direccién de Finanzas

Direcciéon de Planeacién Estratégica

Direccion de Tecnologlas de Informacion
Direccién de Atencién Social v Discapacidad
Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”
Direccién de Atencion Integral al Adulto Mayor
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

-Proporcionar de manera oportuna y eficiente los servicios de apoyo que requieran las diversas
areas del Sistema en materia de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de oficina v
transporte, inmuebles, asf como acciones de iogistica en los eventos que se llevan a cabo.,

Funciones:

1.
2.

~o

10.

1.

12,

13.

14,

15,

16.

17.

18.

Supervisar el avance de los programas, proyectos o acciones, encemendados al
Departamento. _

Coordinary supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento. ; -

Acordar con el superior jerdrquico inmediato la resolucidn de los asuntos que se generen en

. la esfera de su competencia. -

Informar al superior jerdrquico inmediato las actividades que realicen el personal a su
adscripcion.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolic de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual.

Proponer polfticas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, glecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revision y actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas .deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales,

Mantener coordinacién con las demas dreas administrativas del Sisterna ¥, €n suU caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia.

Proporcionar, lainformacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas del
Sistema, asl como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales,
Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos,

Soficitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funcicnes de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacién,

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles & inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que e corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones,
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Participar en la formulacién de un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de oficina, transporte y del inmueble.

Supervisar las instalaciones para detectar necesidades de mantenimiento preventivo o
correctivo., -

Proporcionar los servicios de acondicionamiento del local paralos eventos que organizan las
diferentes dreas que conforman e! Sistema. .

Gestionar ante la Subdireccién la contratacion de servicios especializados para la realizacion
de los eventos organizados.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion del Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial
Estructura Orgdnica.

COORDINACION DEL CENTRO

DE REHABILITACION Y
EDUCACION ESPECIAL
COORDINACION DE COORDINACION DE COURDINACION
“ENSENANZAE INVESTIGACION VALORACION Y TRATAMIENTO ADMINISTRATIVA
Vo.BE N AUTORIZO
EL COORDINADOH NTRO DE LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA

EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién del Centro de Rehabilitacién y Educacién Espacial
Estructura Orgénica.

COORDINACION BEL
CEMTRO PE REHABILITACION, |
¥ EDYCACION ESPECIAL
ANALISTA ESPECIALIZADD
Q‘AM
CHOFER *¢*
Vo. Bem AUTORIZO
EL COORDINADO ICENTRO DE LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
REMABILITACION Y By CION ESPECIAL EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial
Analitico de Plazas (Confianza-Base)
AT o | COORDINACION | COORDINACION .
‘ DE ENSENANZA DE COORDINACION | .
NIVEL PUESTO Rﬁiﬁ%é‘l@%ﬁ'“ E | VALORACIONY | ADMINISTRATIVA | NUMERG
e | INVESTIGACION | TRATAMIENTO
5.2 | SUBDIRECTOR "B" 1 1
8.2 | MEDICO "B 1 1
ANALSTA
B2 | eepECIALIZADO "A” 1 ! 1 3
ANALISTA
81 | ESPECIALIZADO "BY /o 1
92 | PSICOLOGO "B" 7 ]
97 | ANALISTA "A" 1 1
537 [MEDICO D" i 7
TERAPISTA DF
%2 ENGUAIE "B T 1
s ;FEEQAP\STA SO 3 3
SECRETARIA
%2 | EjecuTiva o 1 1
AUXILIAR BE
92 | TERARIA A 1 1
TRABAJADORA
72 | sociaL 1 1
S| TRABAJADORA 1 ]
1 sociaL A
AUXILIAR DE
3.1 TERAPIA “B” 3 3
9.1 | CHOFER "C” 1 2/b 3
91 | ANALISTA “B* 1 1
TECNICO
10.2 | ELECTRICISTA Y 1 1
PLOMERO
ASSTENTE
102 ADMINISTRATIVO ! 1
10.2 | SECRETARIA "D 1 2 1 Z
AUXTIAR
10T | ADMINISTRATIVO 2 2
101 | CAIERA "B 1 1
101 | POLIVALENTE 1 1
AVUDANTE EN EL
101 | TALLER DE ORTESIS 1 ]
Y PROTESIS
0.1 | MASATIETA i 7
AUXILIAR OF
10.0 1 'opcina 1 1
0.0 [ RECEFCIONGTA T 7
100 [ POLIVALENTE 747 7 ;
150 TINTENDENTE A7 7 7
TOTAL 2 - 2 19 44
a/ Comisién UBR Candelaria
b/ Comisidn Sindical
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MANUAL DE ORGANIZACION

MO 2821
Ccordinacién del Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial
Analitico de Plazas (Contrato-Asimilados)
COBROTNACON | coommmiacion
NIVEL PUESTO FE)EEﬁ;EBElLN;E\ggEJ DE COORDINACION i 1ee
ONT VALORACION ¥ | ADMINISTRAT VA
YEDUCACION | o) & MIENTO
ESPECIAL
MEDICO
41 |ESPECIALISTA EN 1 1
REHABILITACION
MEDICO
51 | ESPECIALISTA 1 1
NUTRIOLOGO
52 o Nieo 1 !
INGENIERD
62 | BOMEDICO 1 L
TERAPISTA BT
72 1| ENGUAIE "B” 1 1
TRABAJADORA
7.2 1sociaL 1 i
AUXLIAR DE
71 | TerapIA B L 3 4
10.1 | ODONTOLOGO 1 1
10.1 | POLIVALENTE 1 1
AR AR
101 1 ADMINISTRATIVO 1 L
[ AUXILIAR DE
10.0 | oriciNa ! 1
10.0 | POLIVALENTE A" 1 1 2
10.0 [ INTENDENTE “A” 1 1
TOTAL 1 11 5 17
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto

Puesto; Coordinador del Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial
lefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a. Coordinador de Ensefianza e Investigacion

Coordinador de Valoracion y Tratamiento
Coordinador Administrativo

Analista Especializado “A”

Chofer "C”

Relaciones de Coordinacidn

INTERNAS

Coordinacién Técnica de Valoracion y Tratamiento
Coordinacion Técnica Administrativa

Coordinacion Técnica de Ensefianza e Investigacién

EXTERNAS .

Sistema DIF Nacienal

Universidad Auténoma de Campeche
Instituciones de Salud del Estado
Instituciones Educativas del Estado
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Funciones y Objetivos

Chjetive:

Proporcionar servicios de rehabilitacién no hospitalaria a persocnas con procesos de invalidez
temporal o permanente objete de asistencia social, mediante la Instrumentacién, coordinacién,
supervision y evaluacién de sistemas, politicas y procedimientos que permitan la operacion vy
funcionamiento del Centro de Rehabilitacion, para planear y aplicar programas de valoracién y
tratamiento integral, con el propdsito de facilitar fa actividad laboral y social de esta poblacién.

Funciones:

1. Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion,

2. Elaborar y proponer para aprobacién del Titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presi:puesto Anual de Egresos de las dreas a su respectivo cargo.

3. Planear, prograrhar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
-tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los

: lineamientos, normas y politicas aprobaclas, en sus respectivos &mbitos de competencia.

4. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, contrel, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas a sus respectivos cargos.

5. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
carécter técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos,

6. Participar en la elaboracion del Programa Operative Anual del Sistema.

7. Proponer las pollticas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyc técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revision y actualizacion de los programas del sector, asi como de los
subprogramas v proyectos estratégicos que de esos. programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales.

8. Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al &mbito de su competencia, e informar a su supetior jerarquico inmediato de los resultados
obtenides en los mismos,

9. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, lainfarmacién, asesorfaycooperacién técnicaque les requieran otras
areas administrativas del Sistema, asi como otras dependen(:las y eﬂtldades estatales,
federzles y municipales.

10. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las &reas a sus respectivos cargos, en colaberacion con
la Direccién de Planeacién Estratégica.

11. Solicitar, confoerme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectevos
cargos, y remititlos al Director de Area para su autorizacién,

12. Vigilar gue se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos,

13. Recibir en acuerdo ordinario a los servidores plblicos subalterncs que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias ai puUblico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

14. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos vy los que ie corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribucicnes.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Funciones y Objetivos

Funciones:

15.
16.

17.

18,

19.

20,

21,

22,

23,

24.

25,

26,

27.

28,

Las demads que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Participar con la Direccién de Rehabilitacion del SNDIF en |a revision, difusién y aplicacién de
normas y lineamientos establecidos, en materia de rehabilitacién no hospitalaria, as! como
vigilar su estricto cumplimiento.

Eiaborar, coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccion de
Rehabilitacién, el Plan Anual de Trabajo, as! como el Programa de Actividades, para cumplir
con los chjetivos establecidos.

Instrumentar, cocrdinar y evaluar los sistemas, politicas y procedimientos para facilitar v
optimizar la operacion y funcionamiento del Centro de Rehabilitacién a su cargo, asf como
establecer y vigilar el estricto cumplimiento de los reglamentos internos por parte de la
poblacién atendida.

Coordinar y supervisar las funciones del personal adscrito al Centro de Rehabilitacién,
vigilando que los mismos cumpian con las Condiciones Generales de Trabajo establecidas en
la institucién.

Instrumentar y evaluar los sistemas, politicas y procedimientos para facilitar y optimizar la
operacion y funcionamiento del Centro.

Establecer y vigilar el cumplimiento de los reglamentos internos v las Condicicnes Generales
de Trabajo por el capital humano adscrito al Centro de Rehabilitacion.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Centro de
Rehabilitacién en base a la normatividad vigente, contemplando los recursos hurmanos,
materiales y financieros requeridos para e cumplimiento de los programas bajo su
responsabilidad.

Establecer, coordinar y supervisar de acuerdo a las estrategias de la Direccidn de

Rehabilitacion, el Plan Anual de Supervision, para evaluar la operacién y desempefio del

perscnal a su cargo.

Coordinary supervisar la elaboracion e integracién de metas institucionales y operativas para
conformar la estructura programatica correspondiente a los programas a su cargo.

Planear, coordinar y supervisar el manejo y administracién de equipo y material asignado, asi
como vigilar y controlar el registro y comprobacion del fondo revolvente, con el propésito de
lograr la optimizacién y aprovechamiento de recursos.

Coordinar, supervisar y evaluar los programas de valoracién y tratamiento de rehabilitacion,
asi como las acciones de educacidon para la salud, para los usuarios del Centro de
Rehabilitacion. :

Evaluar y vigilar los programas de valoracién y tratamiento de rehabilitacion; de prevencion
de invalidez y Educacion para la Salud, programas de formacién y desarrollo que se otorgan
al usuario del Centro,

Planear, coordinar y supervisar los programas y acciones en ias &reas familiar, cultural y
recreativa que se instrurmentan para los usuarios del Centro de Rehabilitacion, con el
propésite de facilitar su integracion social.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Funciones y Objetivos

Funciones:

29,
30.
31.
32.

33.

34,

35.

36.

37.
38
39.

40,

Supervisar los programas y acciones en las areas familiar, cultural y recreativa que se
instrumentan para los usuarios con el propésito de facilitar su integracién social.

Coordinar, supervisar y evaluar los resuitados de la investigacion social que se realiza para
determinar fa atencién a personas con discapacidad de escasos recursos.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas de prevencién de discapacidad,
vigilando la aplicacién y cumplimiento de los mismos.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas de formacién y desarrollo de personas
en rehabilitacion, vigilando la aplicacién y cumplimiento de los mismos.

Supervisar la solicitud oportuna de servicios generales, mantenimiento, remodelacién,
transporte y reparacion de los vehiculos asignados, con el fin de asegurar el funcionamiento
adecuado de las instalaciones, asf como el cumplimiento de los programas a su cargo.
Participar con la Direccion de Rehabilitacién, en la planeacién y estructuracion de Cursos de
Capacitacion Especializada y Educacion Continua para el personal técnico y operativo del
Centro de Rehabilitacion, asf como coordinar y evaluar su cumplimiento.

Participar de acuerdo a las indicaciones de la Direccién de Rehabilitacion, en la coordinacién
y supervision de los programas emergentes en casos de desastre, para proteger al personal
y usuarios del Centro de Rehabilitacién a su cargo.

Coordinar con la Unidad Administrativa el -programa de Servicio Social de! Centro de
Rehabilitacién, de acuerdo a las necesidades especificas de la Direccidn de Rehabilitacién de!
SNDIF y SEDIF.

Coordinar, supervisar y evaluar la integracién de reportes de avances v resultados de los
programas a su cargo, para su entrega a la Direccién de Rehabilitacién.

Proponer a {a Direccién .de Rehabilitacién las medidas de modermzamon y simplificacion
ddministrativa en el dmibito de su competencia,

Mantener permanentemente informada a la Direccion de Rehablhtamon sobre las funciones
relevantes, y

Las demas que le confiera la Subdireccién de Rehabilitacion vy las disposiciones legales
vigentes,
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Ensefanza e Investigacién
Estructura Organica.

Vo. Bo,

ENCARGADO DE LA COORDINACION DE
ENSENANZA E INVESTIGACION

COORDINACION DE ENSENANZA
E INVESTIGACION

SECRETARIA I

AUFORIZO
EL COORDINADOR DEL CENTRO DE

I/19 Sistema para e) Desarrollo Intagral de la Familia del Estado da Campeche 309




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcian del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Deséripcién del Puesto

Puesto; Encargado de la Coordinacién de Ensefianza e Investigacion
Jefe Inmediato:  Cocrdinador del Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial
Supervisa a: Secretaria "D” :

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Coordinacién General

Coordinacién de Valoracién y Tratamiento
Coordinacion Técnica Administrativa

EXTERNAS
Centro Oncoldgico de Campeche
Universidad Autonoma de Campeche
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Cbjetivo:

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, la ejecucién y cumplimiento de los
programas de ensefianza e investigacidn del Centro de Rehabilitacidon, madiante la difusion de los
lineamientos establecidos, asl cormno la estructuracién de cursos, registro, control y evaluacién
tanto de los programas como de los alumnos y participantes, con el fin de contribuir al logro de
los objetivos del propio Centro. :

Funciones: .

1. Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en-las 4reas de su adscripcion.

2. Elaborar y proponer para aprobacion del Titular de la dependencia el Anteproyecto del

Presupuesto Anual de Egresos de las &reas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que

tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los

lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.

4. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacién, contrel, evaluacion

y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de

caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos. ’

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema,

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se

requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control,

. .evaluacion, revisién y actualizacion de los programas del sector, asi como de los

subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven v de los

correspondientes programas operativos anuales,

Participar en los érgancs de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo

al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquice inmediato de los resultados

obtenidos en los mismos, _

9. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, lainformacién, asesoriay cooperacién técnica que les requieran otras

w

v

o

@

areas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales,

federales y municipales. .

10. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Precedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Planeacién Estratégica. '

11. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
gue sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacién.

12. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos. '

13. Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacjén y de Procedimientos.

14. Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores-jerarquicos inmediatos y los gque le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en gjercicio de sus atribuciones.
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Objetivo v Funciones

Funciones;

15.
16.

17.

18.

15.

20.

21.

22,

23

24,

25.

26.

Las demas que ies confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Participar con la Direccién del Centro de Rehabilitacién y conforme a la normatividad vigente,
en la difusién y cumplimiento de politicas, normas y lineamientos, para los programas de
ensefianza e investigacion en el Centro de Rehabilitacidn.

Elaborar y presentar a la Direccién del Centro de Rehabilitacion, el plan de trabajo del 4rea a
su cargo; asl como coordinar las acciones necesarias para cumplir con el mismo.

Participar conforme a la normatividad vigente, en la elaboracién de los procedimientos
necesarios para facilitar la operacion y funcionamiento del drea a su cargo.

Participar conforme a la normatividad vigente, con la Direccién del Centro de Rehabilitacian,
en la determinacién de metas e integracién de la estructura programética del Centro, asf
como coordinar y verificar la realizacion de cambios, ajustes o adecuaciones necesarias para
su aprobacidn correspondiente,

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacion, el disefic y actualizacion de los materiales didacticos de apoyo a los programas
de ensefianza bajo su responsabilidad, y los formatos de uso interno v control de estos
programas, asf como verificar el mangjo de este material.

Establecer y mantener conforme a la normatividad vigente vy de acuerdo a las directrices
emitidas por fa Direccidn del Centro de Rehabilitacion, con las instituciones educativas de la
entidad, relaciones de coordinacién para apoyar la ejecucién y cumplimiento de los
programas educatives bajo su responsabilidad.

Ceordinar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de Rehabilitacién,
con las éreas del propio Centro, |a identificacion y determinacién de lineas de investigacién,
para los alumnos y personal médico y paramédico, asl como verificar la imparticién de
asescria y orientacién requerida. L - . ‘
Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacion, la participacién del personal médico y paramédice a su cargo, con el drea de
Valoracion y Tratamiento en la ejecucion del Programa de Rehabilitacién con participacién de
la comunidad, para la deteccién temprana de procesos invalidantes y la rehabilitacién simple
de las perscnas atendidas.

Solicitar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de Rehabilitacién, a
las areas del propio Centro, informacién sobre las necesidades de personal paramédico ¥
administrativo para !a realizacion del servicio social, asf como coordinar y verificar la ejecucion
y cumplimiento de actividades del propic servicic social.

Participar conforme a la normatividad vigente y de acuerdo a las directrices emitidas por la
Direccion det Centro de Rehabilitacion, con el Departamento de Ensefianza e Investigacion,
en lareestructuracion del plan de capacitacién especifica y educacién continua, con base en
las necesidades detectadas, asi como verificar la ejecucion, cumplimiento y evaluacion de los
cursos y eventos en el propio Centro,

Coordinar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de Rehabilitacion,
con las dreas del propio Centro, la entregade reportes de avance de metas y las justificaciones
en los casos de desviacion al cumplimiento de las mismas, asi come supervisar y verificar la
integracién del reporte de la estructura programética del Centro para su envio 2 la Unidad
Administrativa.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

27. Proporcionar de acuerde a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacion, la asesorfa y apoyo técnico en el ambito de su competencia, tanto a las éreas
de la institucion que lo requieran como a las areas del propio Centro, sobre los Programas de
Ensefianza e Investigacién. _

28. Participar conforme a la normatividad vigente con la Direccién del Centro de Rehabilitacién,
en la efaboracion de los reportes de avance y resultados del propio Centro.

29. Proponer a la Direccién del Centro de Rehabilitacién, las medidas de modernizacién y
simpfificacién administrativa en el &mbito de su competencia.

30. Mantener permanentemente informada a la Direccion del Centro de Rehabilitacién, sobre los
hechos y acciones relevantes, y

31. Las demas que le confiera la Direccion del Centro de Rehabilitacion y las disposiciones legales
vigentes,
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Coordinacién de Valoracidn y Tratamiento
Estructura Organica.
COORDINACION DE
YALORACION
TRATAMIENTO
- MEDICO B
L ANALISTA
ESPECIALIZADO A" | b= PSICOLOGO B
L1 ANALISTA A’
L MEDICO D
TERAPISTA BE
[ LENGUAIE 'B° TRABAJADORA
SOCIAL A
|| TERAPISTAFISICD ¢
| | AUXILIAR DE TERARIA
8 SECRETARIA ‘D"
AUX ERAPIA
— AR ETERARA AYUDANTE ENEL
TALLER DE GRTESKS |
¥ PROTESIS
|| TRABAIADCRA e
SOCIAL AUXILIAR DE OFICINA |f
MABAJISTA '
AURILIAR
ADMINISTRATIVO
Vo. Bo.

ENCARGADO DE LA COO

VALORACION Y TRATAMIENTO

INACION DE
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Encargado de la Coordinacién de Valoracién y Tratamiento

Jefe Inmediato:  Coordinador del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial

Supervisa a; Médico “B”
Analista Especializado "A"
Psicélogo 'B"
Analista "A"
Médico "D"
Terapistas de Lenguaje "B"
Terapistas Fisico “C" (3)
Auxiliar de Terapia "A”
Trabajadera Social
Trabajadora Social “A”
Auxiliar de Terapia “B”
Secretaria “D”
Auxiliar Administrativo
Ayudante en el Taller de Ortesis y Prétesis
Masajista
Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacien

INTERNAS

Coordinacion General

Coordinacion Técnica Administrativa

Coordinacion Técnica de Ensefianza e Investigacidn
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, la ejecucion y cumplimiento de los
programas de valoracién y tratamiento a pacientes en el Centro de Rehabilitacién, mediante la
difusion de los lineamientos establecidos, asi como la realizacién de acciones de asesorf(a,
seguimiento, evaluacion y control de programas, con e! fin de contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1.

2.

o

10.

1.

12.

13.

14,

15,

Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las dreas a su respectivo cargo. :
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluacion
y mejoramiente de la eficiencia operativa de las dreas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente fag normas, politicas, criterios, sistemas vy procedimientos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucidn, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revisidén y actualizacién de los programas del sector, asl como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas cperativos anuales. ] _
Participar en los drganos de coordinacion interinstitucional gue se le encomiende: de acuerdo
al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en ios mismos. '

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, lainformacidn, asesorfa y cooperacion técnica que lesrequieran otras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales,

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientes de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Aréa para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los biefes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos. )

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores pablicos subalternos que le estén adseritos, en
acuerdo extraordinario a cualquler servider plblico, y conceder audiencias al publico,
conforme alos Manuales de Organizacién y de Proced/mientos. :
Elsborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones,
Las demas gue les confieran otras disposiciones iegales y reglamentarias.
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Objetive y Funciones

Funcicnes:

16.

17.
18.
19.

20.

27.

22.

23.

24,

25,

25.

27.

28,

29,

Participar con la Direccién del Centro de Rehabilitacién y conforme a la normatividad vigente,
en la difusién y ‘cumplimiento de politicas, normas y lineamientos, para la valoracién y
tratamiento de los pacientes atendides en el Centro de Rehabilitacion,

Elaborar y presentar a la Direccion del Centro de Rehabilitacion, el plan de trabajo del 4rea a
su cargo; asf como coordinar las acciones necesarias para cumplir con el mismo.

Participar conforme a fa normatividad vigente, en la elaboracién de los procedimientos
necesarios para facilitar la operacion y funcionamiento del &rea a su cargo.

Participar conforme a la normatividad vigente, con la Bireccién del Centro de Rehabilitacién,
en la determinacion de metas del 4rea a su cargo para integrar la estructura programética del
proplo Centro, asi como realizar los cambios, ajustes adecuados requeridos para su
aprobacién,

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacion, ef disefio v actualizacién del reglamento de atencién a pacientes en el propio
Centre, asi como el material didactico de apoyo a los programas de trabajo bajo su
responsabllidad, v los formatos de uso interno y control de estos programas.

Coordinary supervisar la realizacién, registro y control de pre-valoraciones a los pacientes de
primera vez, para iniciar el proceso de atencion en el Centro, asl como verificar la aplicacién
de entravistas y estudios socioecondmicos respectivos.

Coordinar, supervisar y verificar conforme a la normatividad vigente. La realizacién de
consultas de valoracién médica y paramédica a los pacientes gue se atienden en el Centro de
Rehabilitacion, para fa integracién de! expediente clinico, asi como la determinacién ce los
tratamientos especificos. ‘

Coordinar y supervisar la atencién de pacientes en las dreas bajo su responsabilidad, de
acuerdo a la historia ciinica realizada, asi como los tratamientos establecidos. '
Coordinar de acuerdo a las directrices emitidas por fa Direccién del Centro de Rehabilitacion
la realizacion de juntas de valoracion de casos atendidos en el Centro, para determinar
conjuntamente las acciones a seguir en los diagnésticos, tratamientos de rehabilitacion
integral y permanencia ¢ aita de pacientes, as/ como para evaluar la aceptacién o rechaze de
personas con discapacidad tanto en la escuela como en ef albergue.

Establecer y mantener conforme a la normatividad vigente y de acuerdo a las directrices
emitidas por la Direccidn del Centro de Rehabilitacién, con las instituciones de salud, tanto
publicas como privadas, relaciones de coordinacién, para promover y difundir los servicios ¥
programas de rehabilitacion v ampliar la cobertura de atencidn.

Coordinar y supervisar de acuerde a las directrices emitidas por la Direccidn del Centro de
Rehabilitacion, fa estructuracion y ejecucién de la capacitacion especfica que se requiera para
el personal médico y paramédico del propio Centro, sobre los programas de rehabilitacion
integral.

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, la ejecucién de los tratamientos
especificos de terapfa bajo su responsabilidad contemplando los horarios establecidos.
Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, el registro v control de los
residentes asignados a las dreas bajo su responsabilidad, asi como verificar ia elaboracién de
los informes de sus actividades.

Proporcionar de acuerdo a las directrices emftidas por la Direccion del Centro de
Rehabilitacion la asesorfa y apoyo técnico en ¢l &mbito de su competencia, tanto a las 4reas
de la institucion que o requieran como a las dreas del propio Centro sobre los diagnésticos y
tratamientos de rehabilitacién,
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Objetive y Funciones

Funciones:

30 Supervisar y evaluar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacién, [a calidad de! servicio y atencién proporcionada por el personal a su cargo, al
resto del personal y usuarics del propio Centro,

31. Participar conforme a lanormatividad vigente en la deteccién de necesidades de capacitacion
del perscnal a su cargo,

32. Participar conforme a la normatividad vigente con la Direccién del Centro de Rehabilitacién,
en la elaboracién de los reportes de avance y resultados del propio Centro.

33. Proponer a la Direccion del Centro de Rehabilitacion, las medidas de modernizacién y
simplificacién administrativa en el &mbito de su competencia.

34, Mantener permanentemente informadaala Dlreccmn de! Centro de Rehabilitacidn, sobre los
hechos y acciones relevantes, v

35. Las demas que le confierala Direccién del Centro de Rehabilitacién y las disposiciones legales
vigentes,
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MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacidon Administrativa
Estructura Organica.

SUBDIRECTOR B

ENCARGADA DE LA COORDINACION

C.P. NAYELI CLAUET

COORDINACION
oE
ADMINISTRACION
ANALISTA
ESPECIALIZADG
e
ANALISTA
ESPECIALIZADG
e
SECRETARIA

EIECUTHVA D" :

ed  CHOFERTC
TECNICG
L anaLsTA 'S ELECTRCISTAY
PLOMERG

CAERA
| § ASISTENTE
ADMINETRATHC
POLIVALENTE
SECRETARIA ‘D"
Vo, Bo.

ADMINISTE

MMGANA NOVELO

RECEPCIONISTA

POLIVALENTE A

[NTENDENTE &
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Cescripcidn del Fuesto:

Puesto! Encargade de la Coordinacién Administrativa
Jefe Inmediato:  Coordinador del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial
Supervisa a; Subdirector "B”

Analista Especializado A"
Analista Especializado “B"
Secretaria Ejecutiva "D
Chofer "C" (2)

Analista "B”

Técnico Electricista y Plomero
Asistente Administrativo
Secretaria "D"

Cajera “B"

Polivalente

Polivalentes "A" (2)
Intendentas “A” (4)

Relaciones da Coordinacion

“INTERNAS
Coordinacion General
Coordinacion de Valoracion y Tratamiento
Coordinacion Técnica de Ensefianza e Investigacidn
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Objetivo y Funciones

QObjetivo:

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, el registro v contral de los recursos
financieros, humanos y materiales asignados al Centro de Rehabilitacién, para la ejecucién y
cumplimiento de sus programas de trabajo con el fin de contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1.

2.

~o

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Acordar con el Director el despacho y resclucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién.

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de fas dreas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracién del Prograrma Operative Anual del Sistema. ‘
Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacion, revision y actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes pregramas operativos anuales.

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
cbtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, lainformacién, asesoriay cooperacién téenica que les requieran otras
areas administrativas del Sistema, asl como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales, _

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccidn de Plansacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebies y servicios
que sean indispensables para el desempefic de las funciones de las &reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion. '

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquler servidor pablico, y conceder audiencias al publice,
conforme alos Manuales de Crganizacion y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes gue les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le correspenda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribucicnes.
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias,
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Objetivo y Funciones

Funcicnes:

16.

17.

18.

19.
20.
21,

22,

23.

24

25,

26.

27,

28

29.

Participar con la Direccion dei Centro de Rehabilitacion y conforme a la normatividad vigente,
en la difusién y cumplimiento de politicas, normas y lineamientos, para el manejo y control
de los recursos financieros; humanos y materiales.

Elaborar y presentar a la Direccién del Centro de Rehabilitacidn, el plan de trabajo del 4rea a
sU cargo; asi como coordinar las acciones necesarias para cumplir con el mismo.

Participar con fa Direccidn del Centro de Rehabilitacién, en fa elaboracién del anteproyecto de
presupuesto requerido en el drea a su cargo, para cumplir con los programas y objetivos
establecidos.

Participar conforme a la normatividad vigente, en la elaboracién y actualizacion de los
procedimientos necesarios para facilitar ia operacién y funcionamiento del rea a su cargo.
Elaborar, coordinary controlar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centre
de Rehabilitacién, el plan de supervisién del personal bajo su responsabilidad.

Participar conforme a la normatividad vigente, con la Direccién del Centro de Rehabilitacién,
en elanalisis de metas que integran la estructura programatica de! propio Centro.

Participar conforme a la normatividad vigente, con la Direccién del Centre de Rehabilitacién,
en la integracién del Anteproyecto Anual de Presupuesto del Centro, asi como en la
elaboracion de las justificaciones necesarias, para su autorizacidn correspondiente.
Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, el registro y contro! del ejercicio
del presupuesto del Centro de Rehabilitacién, asf como su comprobacién correspondiente
ante la Unidad Administrativa.

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente y de acuerde a las directrices
emitidas por la Direccién del Centro de Rehabilitacién, la realizacion de cortes de caja por
servicio proporcionado, asl comd los arqueos respectivos, v elaborar los reportes de
comprobacién de cuotas de recuperacién, correspondientes.

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, |z elaboracion, registro y control
de requisiciones de personal del Centro de Rehabilitacién, para su envio a la Unidad
Administrativa, asi como participar con la Direccién de! propio Centro en la contratacidn del
personal requerido, con base en la plantilla autorizada.

Coordinary supervisar conforme a la normatividad vigente, el registro, verificacién y control
de altas, bajas y cambios de personal del Centro de Rehabilitacion, asi como de la asistencia
y cumplimiento de horarios de trabajo en las diferentes 4reas del propio Centro vy enviar a la
Unidad Administrativa, los reportes respectivos.

Coordinary supervisar conforme a la normatividad vigente el registro y control de incidencias
del personal del Centro de Rehabilitacién, asl como la integradion de la documentacién
soporte reguerida, para su envio ala Unidad Administrativa. '

Solicitar conforme a la normatividad vigente, a la Unidad Administrativa, la expedicién y
actualizacién de credenciales. :

Participar conforme a la normatividad vigente, con la Direccion del Centro de Rehabilitacion,
en la difusion y cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo en el propio Centro,
asf como solicitar a la Unidad Administrativa el apoyo necesario en la elaboracién y envie al
area de relaciones laborales de la institucién, de los reportes y actas de incumplimiento a las
propias Condiciones Generales de Trabajo, para la determinacién de las sanciones
correspondientes.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

30.

3.

2,

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39,

40,

41,

42.

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente el registro y control de notas
meritorias del personal del Centro de Rehabilitacion, asi como verificar la eiaborac;én y envio
de reportes a la' Unidad Administrativa.

Participar conforme a la normatividad vigente con el 4rea de relaciones laborales, en la
coordinacién, ejecucidn y cumplimiento de acciones de la Comisién Nacional Mixta de
Seguridad e Higiene en el Centro de Rehabilitacién, asi como verfficar la elaboracion y envio
de reportes a la Comisidn Auxiliar correspondiente.

Participar conforme a {a normatividad vigente, con la Direccién del Centro de Rehabilitacion,
en la integracién del programa anual de necesidades, asi como en la realizacién de los
cambios y ajustes requeridos, para su autorizacion correspondiente.

Solicitar conforme a la normatividad vigente a la Unidad Administrativa el envic de equipo y
material del programa anual de necesidades del Centro de Rehabilitacién, asf como coordinar,
supervisar y verificar el registro, control de suministrc respectivo.

Participar conforme a’ la normatividad vigente, con la Unidad Administrativa, en el
levantamiento del inventario anual y de activo fijo asignado al Centro de Rehabilitacion, asf
como verificar su registro, control y actualizacion correspondientes.

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccion del Centro de
Rehabilitacién, los servicios de vigilancia y limpieza del propic Centro, asi como la elaboracién
de los reportes de evaluacién respectivos.

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por |a Direccién del Centro de
Rehabilitacion, el usc y control de los vehiculos asignados al Centro para la ejecucién de sus
programas de trabajo. Asi como solicitar a la Unidad Administrativa, la autorizacion
correspondiente para ios servicios de mantenimiento y reparacion de estos vehiculos.
Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacidn, elaboracién y ejecucion del programa de mantenimiento menor de las
instalaciones y equipo del propio Centro. Asl como solicitar al drea de obras y conservacion
el servicio de mantenimiento y conservacién mayor requerido conforme al programa y
presupuesto autorizades y enviar ala Unidad Administrativa, los reportes correspondientes a
lo anterior.

Coordinar.y supervisar de acuerdo a las dlrectrlces emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacidn, el registro y control del almacén de materia prima de prétesis, material de
papeleria y limpieza, del propio Centro, para su suministre a las &reas del mismo.
Proporcionar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccidon del Centro de
Rehabilitacion, la asesoria y apoyo técnico en el dmbito de su competencia, tanto a las areas
de la institucion que lo requieran como al personal del propio Centro, sobra el manejo vy
control de los recursos financieros, humanos y materiales.

Supervisar y evaluar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacion la calidad del servicio y atencién proporcionada por el personal a su cargo, al
resto del personal y usuarios del propio Centro.

Participar conforme a la normatividad vigente, en el Subcomité de Proteccién Civil del Centro
de Rehabilitacién, coordinando las acciones requeridas para el cumplimientc de los
linearmientos establecidos.

Coordinar y verificar el registro y control de incidencias del personal a su cargo, asi como
supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, en &l 4rea bajo su
responsabilidad,
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Objetivo y Funciones

Funciones:

43, Participar conforme a la normatividad vigente, en la deteccidn de necesidades de
capacitacion del personal a su cargo.

44, Participar conforme & la normatividad vigente, con la Direccién del Centro de Rehabilitacién
en laelaboracién de los reportes de avance y resultados del propic Centro,

45. Proponer a la Direccion del Centro de Rehabilitacion, las medidas de modernizacién vy
simpiificacién administrativa en el &mbito de su competencia.

46. Mantener permanentemente informada a a Direccion deI Centro de Rehabilitacion, sobre los
hechos y acciones relevantes, y

47. Las demés que le confiera la Direccién del Centro de Rehabwlltaaém y las disposiciones legales
vigentes.

I/19 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche 324




MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion del Centro Regional de Rehabilitacién Integral
Estructura Crganica

COORDINACION DEL CENTRO
REGIONAL DE REHABILITACION
- INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Vo. Bo. | : AUTORIZO
REGIONAL DE REHABILITACION INTEGRAL

Q.F.B. LUZ ADRIANA VILLARREAL ANAYA LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion del Centro Regional de Rehabilitacién Integral
Estructura Crgénica '

COORDINADGR ‘A"

TERAPISTA FISICO
HA#
o TERAF?!STAPJEr = AUXILIARDE
LENGLIAJE *A TERAPIA "A°

EJECUTIVA"E"

PSICOLOGS "A”

SECRETARIA "D

= ENFERMERA

TRABAJADORA
SOCIAL "A"

AUTORIZO
,_’CENTRO LA DIRECTCRA GENERAL DEL SISTEMA PARA
)ON INTEGRAL EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

-

Vo. Bo.
.A COORDINADCORAD
REGIONAL DE REHABILITA

Q.F.B. LUZ ACRIANA VILEARREAL ANAYA LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO

T
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Coordinacién del Centro Regional de Rehabilitacion Integral
Anal'tico de Plazas {Base - Confianza)

OFICINA DEL :
: DEPARTAMENTO DE :
NIVEL PUESTO COORchNRAR?OR DEL | e 20 NUMERO

62 |CCORDINADOR "A* 1 1

82 | PSICOLOGO "A" 1 1
8.2 | TERAPISTAFISICO "A" 3 3 i
8.2 | TERAPISTA DE LENGUAJE "A" 1 ' 1
9.2 AUXILIAR DE TERAPIA "A" 3 3 f
9.1 [sEcRETARIA EJECUTIVA & 1 1 2
91 | TRABAIADORA SOCIAL "A" ' 1 1
9.1 | ENFERMERA 1 1
10.2 | SECRETARIA D" 2 2
10 | TECNICO EN MANTENIMIENTO 1 1 |
10,1 | INTENDENTE , 3 3 :
TOTAL 14 N 5 19 ' |
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-~ Coordinacion del Centro Regional de Rehabilitacién integral
Analitico de Plazas (Contrato - Asimilados)
OFICINA DEL DEPARTAMENTO DF :
NIVEL PUESTO COCRDINADOR DEL CRR| ADMINISTRACION NUMERO
JEFE DE DEPARTAMENTO
7.1 g 1 1
8.2 TERAPISTAFISICO "A" 2 2
60 IﬁﬁAPlSTA DE LENGUAJE ] ]
9.2 CAJERA A 1 1
9.2 AUXILIAR DE TERAPIA "A" 5 5
10.2 [ SECRETARIA 'D" 1 1
10.1 POLIVALENTE 3 3
ASIMILADO | MEDICO NEUROLOGO 1 1
TOTAL J 6 15
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del puesto:;

Puesto: Coordinadora del Centro Regional de Rehabliitacion Integrai
lefe inmediato:  Directora General
Supervisa a: Jefe de Departamento de Administracién

Psicélogo "A”

Terapistas Flsico "A" (3)
Terapista de Lenguaje "A"
Auxiliares de Terapia "A" (3)
Secretaria Ejecutiva “E”
Trabajadora Social *A"
Enfermera

Secretaria "D"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS ,

Direccion General del Sistema para el Desarrollc Integral de 'a Familia del Estado de
Campeche _

Direccion de Atencién Social y Discapacidad

Direccion de Administracion

Direccion de Planeacién Estratégica

Cireccisn de Finanzas

Direccidon de Tecnologia de Informacion

Direccidon Juridica

EXTERNAS

Ciudad del Carmen:

Ayuntamiento de Carmen

Sistema para el Desarrollo integral de ia Familia del Municipio del Carmen
Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado
Cruz Roja

Secretaria de Marina

Secretarfa de Educacion Publica / Escuelas de Educaaon Espec:a!
Universidad Autdnoma del Carmen

Instituto Mexicano del Seguro Social, Delegacion
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Objetivo y Funciones

Objetivo: _

Coordinar, instrumentar, supervisar y evaluar los sistemas, politicas y procedimientos que
permitan la prevencion de la invalidez, la mejora en la calidad de vida de los usuarios, asi mismo
la reintegracién social, familiar y productiva de las personas con discapacidad temporal ©
permanente,

Funciones:

1.

2.

~No

10.

11.

12,

13.

4.

Acordar con el Director el despacho y resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

Elaborar y propener para aprobacién del titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las dreas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar e! desarrollc de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos 4mbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas a sus respectivos cargos.

Apiicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las 4reas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracién del Prébgrama Operativo Anual del Sistema.

Proponer las poilticas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacion, revision y actualizacién de ios programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales.

Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que sé le encomiende, de acuerdd

al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, lainformacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
&reas administrativas del Sisterna, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales. ‘

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Precedimientos de (as dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Direccion de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades;, los requerimientos de ios bienes muebles y servicios
gue sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectives
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacién.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo crdinario a los servidores pUblicos subalternos aue le estén adscritos, en
acuerdo extraordinaric a cualguier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados per sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos v los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribucionas,
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Objetivo y Funciones

Funcicnes:

15, Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

16. Administrar los programas de valoracién y tratamiento integral no hospitalario a personas con
procesos invalidantes ya sean temporaies o permanentes; planear, dirigir vy evaluar el
funcionamiento del Centro,

17. Establecer y aplicar de acuerdo a su competencia las politicas, criterios, sisternas y
procedimientos de cardcter técnico, Gue deben regir en el Centro.

18. Formular los dictdmenes, valoraciones o informes que ie sean solicitados y sean necesarios
para la historia clinica de ios pacientes. :

9. Elaborar los planes de tratamientc para su aplicacién en las sesiones terapéuticas de los
pacientes y asf coadyuvar en el logro de niveles 6ptimos de independencia fisica.

20. Dar seguimiento a la evolucién de los pacientes atendidos en el Centro y realizar las notas
respectivas en los expedientes.

21. Trabajar en forma coordinada con las diferentes dreas de terapia rehabilitadora del Centro y/o
de otras instituciones de salud.

- 22, Supervisar al Personal Auxiliar en Terapia.

23. Promover la cobertura de los servicios de rehabilitacién, psicologfa, trabajo social y neurologia
dentro de su 4rea de influencia a los grupos mas vulnerables. ‘ '

24. Participar de una manera interinstitucional en los programas que favorezcan a la atencion
integral de las personas con discapacidad. ‘

25. Gestionar con dependencias estatales y municipales los cursos de capacitacién continua para
el personal con la finalidad de que brinden un servicio eficiente’ y actualizado; asi como
gestionar ante las mismas instancias, donaciones en especie y econdmicos para brindar una
‘mejor atencidn en el Centro.

26. Convocar y presidir las reuniones del Equipo Interdisciplinario para el andlisis de los casos
especificos,

27. Participar en las actividades de capacitacién, investigacién y autoformacion referente a su
especialidad. ‘

28. Integrar y.analizar los registros de informacién y estadistica, orientar la toma de decisiones y
recursos que requiere el servicio de rehabilitacién del Centro.

29. Coordinar y supervisar el Programa de Orientacién y deteccién de defectos de posturas en

los Jardines de Nifios del drea urbana y la atencién, a través de acciones de educacién parala
salud. _

30. Vigilar el resguardo y manejo de los expedientes clinicos de los usuarios.

31. Realizar los estudios socioecondmicos de los pacientes, para determinar el pago de la cuota
de recuperacion del servicio. :

32. Establecer Convenios de Trabajo con otras Instituciones de Salud estatales y municipales.

33. Establecer vinculos con Instituciones Educativas para coadyuvar en la formacién académica
de sus estudiantes. ' _

34. Desarrollar todas aqueilas funciones inherentes al drea de su competenciay las deméas quele

confiere expresamente las disposiciones legales v el titular.
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Departamento de Administracién
Estructura Organica

JEFEDE
DEPARTAMENTC “B"

SECRETARIA !
EIECUTIVA
uEu ) H
TECNICO EN i
INTENDENTE MANTENIMIENTO ;
- Vo. Bo. AUTORIZO
JEFADELD AMENTO LA COCRDINADORA DEL CENJRO REGICNAL
o DE REHABILITACION |
LAE. ROSA ISELA SANCHEZ ACOSTA Q.F.B. LUZ ADF IA\W\\ VILLARREAL ANAYA
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del puesto

Puesto: Jefe.de Departamento Administrativo
lefe inmediato:  Coordinador del Centro Regional de Rehabilitacién

 Supervisa a; Secretaria Ejecutiva “E”

" Intendentes (3)
Técnico en Mantenimiento

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccién General del Sistera DIF Campeche
Direccidn de Atencion Social y Discapacidad
Centro de Rehabilitacién vy Educacién Espean
Direccion de Administracion

Direccién de Planeacion Estratégica

Direccién de Finanzas

Direccidn de Tecnclogia de la informacion
Direccidn Jurfdica

EXTERNAS
Ayuntamiento de Carmen

Sistema para el Desarrollo Integral de ia Familia del Mummplo del Carmen

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado
Cruz Roja

Secretarfa de Marina

Secretarfa de Educacion Publica/ Escuelas de Educacién Especial
Universidad Auténoma del Carmen

Campeche:

Delegacién del Institute Mexicano del Seguro Social
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Objetivo y Funcionhes

Objetivo: :

Coordinar, supervisar y controlar la administracién de los recursos humanos, materiaies,
financieros y los serviclos generales, definiendo objetivos, implementando estrategias v
estableciendo los mecanismos operativos necesarios para el buen funcionamiento del Centro.

Funciones:

1.

2.

10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Supervisar el avance de los pregramas, proyectos o acciones, encomendados al
Departamento. : ‘

Coordinary supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Acordar con el superior jerarquico inmediate la resolucion de los asuntos que se generen en
la esfera de su competencia.

Informar al superior jerarquico inmediato las actividades que realicen el personal a su
adscripcion, .
Crganizar, dirigir, controlar 'y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
norrnas y polfticas aprobadas, en sus respectivos &mbitos de competencia.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual.

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asf como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formuiacién, instrumentacidn, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacién, revisidn y actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales.

Mantener coordinacién con las demds areas administrativas del Sistema y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despache de
los asuntos de su competencia. :

Proporcionar, lainformacidn, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras dreas Del
Sistema, asl como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.
Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectives cargos.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

‘que sean indispensables para el desempefo de las funciones de las dreas a sus respectivos

cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacién.

Vigiier que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependenciasy entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones,
Las demas gue les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Realizar las actividades de administracién de fos recursos humanaos, financiercs, materiales y
servicios generales, para el buen funcionamiento dei Centro,

Elaborar e integrar ei reporte financiero mensual para Direccién de Finanzas (polizas de
cheque, diario, ingresos/egresos).

Realizar los registros del libro de bancos (movimientos de cheque v depésitos generados en
la cuenta), y lievar un control de la informacién financiera, '

Llevarel control de los ingresos por servicios a particulares y subrogados, y realizar el depésito
bancario.
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Funciones:

19.

20.
21.

22

23.

24,
25,

26.
27.

.Objetivo y Funciones

Realizar el corte de caja por concepto de Cuotas de Recuperacién recepcionadas por Caja y
llevar un control de las mismas.

Elaborar las facturas por servicios subrogados, a las diferentes empresas o instituciones.
Recopilar las comprobaciones de los gastos generados, verificando que las facturas llenen los
requisitos legales y fiscales adecuados.

Reportary enviar ala Direccidn de Administracién del DIF Estatal, los mévimientos de persona
para &t tramite correspondiente,

Llevar el control y mantener actualizado el inventario de activo fijo y los resguardes del
mobiliario y equipec.

Realizar las compras de insumos para el consumo’y mantenimiento interno de la institucion.
Llevar el control de papelerfa, limpieza, consumibles de equipos para el buen funcionamiento
del Centro. ,

Integrar un expediente individual de cada unc de los empleados y mantenerlos actualizados.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demas que le
conflere expresamente las disposicicnes legales y el titular.

s
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' Direccidn de Atencion Integral al Adulte Mayor

Estructura Organica

DIRECCION DE
ATENCION INTEGRAL AL
ADULTO MAYOR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DEL
DALAM.

Yo. Bo.

LA DIRECTORA DE ATENCION

COORDINACION DEL
HGAR DE ANCIANGS DEPARTAMENTO
DOLORES LANZ DE o ANCA R
AN ESTANCIA "LA ALEGRIA
~ DEVIVIR®
AUTORIZO

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINIO
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Direccion de Atencién integral al Adulto Mayor
Estructura Orgdnica

DIRECCHOMN DE ATENCKON INTEGRAL AL
' ADULTO MAYOR

DEF’AF\’TAMENTU DEATENCION AL
ADULTO MAYOR

Vo. Bo, - AUTORIZO

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
N oA DE ATENCION EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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Direccion de Atencién Integral al Adulto Mayor
Estructura Orgdnica

——

DIRECTOR GENERAL DE
AREA

SECRETARIA EJECUTIV
SECRE TAR]@ "EJEE_AUTi\}A ANALISTA /B
Vo. Bo. ‘ AUTORIZO
LA DIRECTORA DE ATENCION LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA

INTEGRAL AL ADULTO MAYOR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVING
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Direccién de Atencién Integral al Adulto Mayor
Analftico de Plazas (Confianza-base)
BIRECCION
DEL CENTRO C&fﬁ%gﬁg'gg DEPARTAMENTO
DE ATENCION | COORDINACION ESTANCIA "LA | ...
NIVEL PUESTO INTEGRAL AL | ADMINISTRATIVA |, ANCIANGS ALEGRIADE | VUMERO
DOLORES LANZ \
ADULTG DE ECHEVERRIA” VIVIR
MAYOR
33 | DRECTOR GENERAL ] 1
3| DE ARFA
61 | COORDINADOR '3 1 1 2
JEFE DE
7.2 | DEPARTAMENTO "A" L ! ! 3
ANATTSTA
8.2 | ropECIALIZADO “AY 1 !
ANALISTA
81 | ESPECIALIZADC “B" 2 2
2 %MUAR TECNICO 1 1
92 | ANALISTA "A” 1 1
SECRETARIA
92 | EJECUTIVA "D 1 1 2
o3 &E”FENSQR JURIDICO ] 1
9.2 | MEDICO “D" 1 1
TRABAIADORA
%2 | social z 2
91 | ENFERMERA 15 1 16
9.1 | ENFERMERO 5 1 5
TRABAJADCRA
7 | social mar ! ! §
o %HX[LIAR DE TERAPIA 1 |
SECRETARIA
91 | D e A 2 1 3
91 | CHOFER'C" 1 1
91 | ANALISTA "B 1 i 2
91 | AUXILIAR TECNICC "B R 1
10.2 | SECRETARIA D" 1 1
AUXILIAR E.
10-2 4 ENFERMERIA 7 7
ASISTENTE
10-2 | ADMINISTRATIVO 1 1 ’ 2
MAESTRO N
TECNOLOGIAS  DE
102 | -orTE v 1 !
CONFECCION
339
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MO 2821 MANUALDE ORGANIZACION
" Direccidn de Atencion Integral al Adulto Mayor
Analitico de Plazas (Confianza-base)

DIRECCION COORDINACION
DEL CENTROD
DEL HOGAR DE
DE COORDINACION | ANCIANOS DEPARTAMENTC | |
NIVEL PUESTO ATENCION | 7 SUNeTRATVA | “DOLORES ESTANCIA'LA | NUMERD
INTEGRAL AL ALEGRIA DE VIVIR”
[ ANZ DE
ADULTO ECHEVERRIA”
MAYQOR
10.1 | ALMACENISTA"B" 1 1
AUXILIAR

1071 | ADMINISTRATIVO 2 z
10.1 COCINERA 8 8
10.1 COCINERD 1 1
10.0 | POLIVALENTE "A" 1 2 3
10.0 LAVANDERO 4 4
10.0 | RECEPCIONISTA 1 1
10.0 COCINERA"A' 2 )
10.0 TUTOR 3 3
10.0 | INTENDENTE"A" 10 1 11
10.0 JARDINERD 2 2
10.0 VELADOR 2 2

MAESTRO EN 2
100 1 ecNoLoGIA | z

TOTAL 8 30 &1 5 = 104
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Atencién Integral al Adulto Mayor
Analitico de Plazas (Contrato-asimilado)
COCRDINACION DEL | DEPARTAMENTO
o | COOENATON | OGHRDE SNCMOS | ETANGATA | o
ECHEVERRIA" VIVIR"
8.1 MEDICO "C" 2 2
9.2 MEDICO "D 2 2
9.2 ANALISTA "A 1 1
91 ;IE{ABAJADORA SOCIAL ] 1 |
9.1 CHOFER “C" 1 1
9.1 AUXILIAR DE TERAPIA "B 1 1
7.1 ENCARGADA DE COCINA 1 1
9.1 ENFERMERA 2 2
10.2 CHOFER "D" 1 1
10.2 IBI?‘ABAJADORA SCCIAL 1 ]
10.2 AUXILIAR DE ENFERMERIA 8 1 g
I il w
10.1 CHOFER "E" ) 1 1
101 ODONTOLOGO 1 1
101 &LﬂXELIAR DE ENFERMERIA 10 10
101 -II\;IEEP\IE\]'I"ESIMIENTO - T !
0.0 AUXILIAR DE OFICINA 1 [
10,0 POLIVALENTE "A" 2 12 1 16
10.0 LAVANDERC 1 1
10.0 INTENDENTE "A" 3 3
10.0 COCINERA A" 1 1
COMISICNADO | INSTRUCTOR 1/a 1
COMISIONADO T S ADES EN 1a 1
COMISIONACO | MANUALIDADES Y TEJIDO 1a 1
COMISIONADO | TALLER DE BAILE 1/a 1
COMISIONADC | MEDICO 1/b 1
COMISIONADO | AUXILIAR EN ENFERMERIA 3/b 3
COMISIONADC | FISIOTERAPISTA 1/a 1
TOTAL 17 47 3 &7
a) ICATCAM
b) SECRETARIA DE SALUD
341
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MO 2821

-Serwqos de Salud

MANUAL DE ORGANIZACION |
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puestc; Directora del Centro de Atencién Integral al Adulto Mayer
Jefe Inmediato:  Directora General
Supearvisa a: Coordinader Administrativo

Coordinador del Hegar de Anclanos

Jefe de Departamento de la Estancia “La Alegrfa de Vivir”
Jefe de Departamento de Atencidn Integral al Adulto Mayor
Analista "B”

Secretaria Ejecutiva "E*(2)

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccién General

Direccion de Administracion

Direccién de Finanzas

Direccién de Atencion Sccial y Discapacidad
Direccidn de Planeacion Estratégica j
Direccién de Tecnologias de Informacién
Direccién de Comunicacién Social

Direccion Juridica

Direccidn de Administracion/ Subdireccién de Administracién de Personal

EXTERNAS
Instituto Nacional para la Atencién de los Adultos Mayores
Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado/ Dlrecoon de

Agenuas del Miristerio Piblico adscritas a la Fiscalia General del Estado i
Comisién Estatal de Derechos Humanos ‘
Hospital Psiquidtrico

Hospital de Especialidades y Oncologla

Fundaciones y Asociaciones Altruistas

Instituto de fa Mujer

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social

Institute de Seguridad Social al Servicio de los trabajadores del Estado

Secretarfa de Bienestar

Familiares de los Huéspedes

Universidad Auténoma de Campeche/Facultad de Enfermeria

Institute Campechano/Carrera de Licenciatura en Trabzjo Social/Carrera en
Gastronomia/Carrera en Artes Visuales

Colegio de Estudios Cientfficos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

Centros de Capacitacidn para ¢l Trabajo Industrial

Escuela Preparatoria Estatal por Cooperacién “Fernando E. Angli Lara”

Sistemas para el Desarrolto Integral de la Familia Municipales en el Estado
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Operar de manera eficaz y eficiente los servicios asistenciales dirigidos a les adultos mayores en
condiciones de vulnerabilidad, asl como promover entre los diferentes sectores de la sociedad
acciones tendientes a reforzar la cultura de respeto e Inclusion, con el fin de garantizar sus
derechos a laigualdad sustantiva.

Funciones:

1.
2.

LS

o

10.

11.

12.
13,
14.
15.
16.
17.
18,
19,

20.

Acordar con el superior jerdrquico Inmediato, la resolucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacién corresponda a la Direccién a su cargo.

Elaborar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacion, modificacién
recrganizacién de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su drea.
Formuilar, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asf como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.

Acordary resolver los asuntos de la competenoa de las unidades administrativas a su cargo.

~Coerdinar sus actividades con los titulares de las demds direcciones u érganos del Sistema, y

proporcionar informacion, datos y la cooperaciéon técnica requerida por estos ¢ por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Dar audiencia a la poblacion objetivo que se le preste atencidn a través de la Direccién a cargo.
Proponer al Director General dei Sistema la designacion, promocién o remocién del personal
asus drdenes.

Representar al Sistema en los foros, eventos, reuniones nacionales en materia de asistencia
social y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia _
Coadyuvar en el desarrollo de programas de modemizacién administrativa de la
Administracién Publica Estatal.

Aprobar los requerimientos de recursos materiales, humanos y financiercs necesarios para el
funcionamiento éptimo de las dreas que conferman la unidad administrativa,

Administrar de manera eficiente y efectiva el presupuesto anual asignado con ia finalidad de
dar cumplimiento a las metas programadas en favor de la poblacién objetivo de la unidad
administrativa. )

Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
supetior jerarquico inmedfato.

Generar acciones dirigidas a los adultos mayores, que propicien su autosuficiencia,
participacion familiar y social, a fin de que permanezca integrados a su familia y a su
comunidad. :
Realizar campafias para revenir el maltrato y abandono del adulto mayor.

Promover los derechos de las P.A.M.

Dirigir, ceordinar y administrar los recursos humanos, técnicos, administrativos y financieros,
asf como el cumpiimiento de los programas de la Direccion a Atencidn al Adulte Mayor.
Coordinar al perscnal para sumar esfuerzos y lograr el objetivo de ia Direccidn.

Participar en fos eventos organizados por el Sistema para ef Desarrollo Integral de la Familia. .

Coadyuvar a elevar la calidad de vida del adulto mayor, creando una cultura de respeto enlos
nifios, los jovenes y los adultes hacia los adultos mayores.

Promover, con calidez y respeto, en los adultos mayores la conciencia de su importancia en
la sociedad y el valor de su experiencia.
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MO 28217 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones: : _

21. Promover y ofrecer al adulto mayor apoyos en materia Juridica, Asistencia Médica y
Psicoldgica especializada. :

22, Fomentar la organizacién de paseos recreativos actividades culturales, grupos de adultos
mayores y otras formas de integracion y convivencia para este grupo de poblacion,

23. Desarrollar todas agueilas funciones inherentes al drea de su competencia y las deméas que le
confiere expresamente las disposiciones legales v el titular. L
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Atencién al Adulto Mayor
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTG
HA.'J

AUXILIAR TECNICO *A° SECRETARA HECUTIVA DEFENSOR JURIDICO A"

' Va. Bo. ’

LA JEFA DE DEPARTAMENTO vo. Bo.

DE ATENCION AL ADULTO MAYOR -

. B i -—'-..

PSIC. KARINAEL ROSARIO MORALES
RODRIGUEZ
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

B

Descripcién del Puesto

Puesto: Jefa de Departamento de Atencién al Adulto Mayor
Jefe Inmediato:  Directora de Atencidn Integral al Adulto Mayor
Supervisa a: Auxiliar Técnico “A”

Secretaria Ejecutiva *D”
Defensor Juridico *A”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Coordinacién del Hogar de Ancianos “Licda. Dolores Lanz de Echeverria”
Estancia "La Alegria de Vivir"

Coordinacion Administrativa DAIAM

Direccién de Tecnologias de Informacién

Direccién de Planeacién Estratégica/ Subdireccién de Planeacién
Direccion Juridica
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

‘

Objetive:

Desarrollar y promover acciones que contribuyan a una sana convivencia de los adultos mayores
entre sl y en corresponsabilidad con sus familiares, mediante e! disefio e imparticién de talleres
recreativos, culturales y acondicionamiento fisico que auxilien al fortalecimiento de estado
emocional y fisico de este segmento pobiacional.

Funciones:

1.

2.

~No

10.

11.

12,
13.
14,
15.
16.
17,
18.

19.
20.

21.

Supervisar el avance de los programas, proyectos o acciones, encomendados al
Departamento.,

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento. . :

Acordar con el superior jerdrguico inmediato la resolucién de los asuntos que se generen en
la esfera de su competencia.

Informar al superior jerdrquice inmediato las actividades que realicen el personal a su
adscripcién, '

Organizar, dirigir, controlar v evaiuar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad ¢on las disposiciones legales aplicables, los [ineamientos,
normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de com petencia,

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual,

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacidn, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacién, revision y actualizacién de los programas del sector, asl comec de los
subprogramas y proyectos estratégicos gue de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales.

Mantener coordinacion con las demas dreas admiinistrativas del Sistema v, en su casg, con
otras dependencias y entidades federales, estatalesy municipales para el mejor despacho de
los asuntes de suU competencia. o L
Proporcionar, lainformacion, asésorfa y cooperacién técnica que les requieran otras 4reas del
Sistema, asf como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.
Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de {as funciones de las 4reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacién.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales ¥y municipales, en ejercicio de sus atribuciones,
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Realizar diversas actividades recreativas y culturales para los Adultos Mayores fomentando
las tradiciones campechanas.

supervisar a los instructores de las clases que imparten los diferentes talleres

Elaborar y desarrollar Proyectos.

Participar en el Programa Operativo Anual definiendo las acciones a realizar y precisando las
metas a alcanzar.

Coordinar y supervisar la actividad fisica de los adultos mayores,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demés que le
confiere, ‘ '
Organizar convivios y festivales para adultos mayores en general
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion del Hogar de Ancianos *"Dolores Lanz de Echeverrfa”
Estructura Orgénica

COURDINADOR B

L TRABAIADORA
S0CIAL
L—{  ENFERMERA
Ll MEDICO "D
| AuaRDE
l—  ENFERMERD ENFERMERIA
i ALMACENISTA *B"
AUXILIARCE - ASISTENTE ] b FOLVALENTE"A"
T TERARIA B ALMIISTRATIVC -
e e | COCINERA
MAESTRO DE
TRABAJADCRA — CORTEY = = = LAYVANDERO
1 BOCIAL “AY CONFECCION
: — = ] COCINERD
L COCINERA tA
] TUTCR
INTEMDENTE A"
i MAESTRGEN
TECMNDLOGIA
Vo. Bo. : ~ AUTORIZO

LA COORDINADORA DEL HOGAR DE . LADIRECTORA DE ATENCION
ANCIANOS "DOLORES LANZ ECHEVERRIA” N A MR

' /
%W%MM%%. —
DRA. ALMA GUADALUPE ABECHAR NARVAEZ ~ ( °
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinadora del Hogar de Ancianos
Jefe Inmediato:  Directora de Atencion Integral al Adulto Mayor.
Supervisa a; Médico "D”

Enfermeras {17)
Enfermeros (5)
Trabajadora Social "A"
Auxiliar de Terapia "B"
Auxiliares de Enfermeria (%)
Asistente Administrativo
Maestro de Corte y Confeccion
Almacenista "B"

Cocineras (8)

Cocinero

Polivalentes "A" (2)
Lavanderos (4)

Cocineras "A” (2)

Tutores (3)

Intendente “A"

Maestros en Tecnologia (2)

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccion General

Direccidn de Administracién

Estancia ”La Alegria de Vivir" ‘

Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial

Presidencia del Patronato del Hogar de Ancianos “Licda. Dolores Lanz de Echeverrfa”
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Establecer y ejecutar acciones médico/administrativas integrales, biopsicosociales, tanatolégicos
y de integracidn social en atencién a las necesidades de los adultos mayores hospedados en el
Hogar de Ancianos, debido a su estado de desventaja y abandone.

Funciones:

T,

2,

~ o~

10.

11

12,

13.

14, £

15.
16.

Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las 4reas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobaciéon del titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las &reas a su respective cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectives ambitos de competencia.
Establecer ios mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas a sus respectivos cargos.

Apficar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respactivos cargos.

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual dei Sistema,

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, gjecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revision y actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
cofrespondientes programas operativos anuales,

Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico Inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales v
reglamentos aplicables, lainformacion, asesoriay cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias vy entidades estatales,
federales y municipales.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Crganizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Planeacién Estratégica. ,

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacién.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectives cargos.

Recibir en acuerdo ordinaric a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extracrdinario a cualquier servidor pubiico, vy conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacion y de procedimientos.

laborar los dictAmenes, opinicnes e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demés que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Coordinar, controlar y verificar la calidad en el cumplimiento de las labores del personal.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

OCbjetivo y Funciones

Funciones:

17.
18.
19.
20,
21,
22,
23,
24,
25,
26,
27.
28,
29,

30.

31.

32,

Autorizar, Revisar y controlar el ingreso, manejo vy distribucién de medicamentos
psicotropicos (Uso controlado) indicado por los médicos de los huéspedes,

Verificar el manejo del expediente clinico de cada huésped conforme a la norma oficial NOM-
168-55A-1998 establecida.

Establecer las indicaciones y calidad en el diagndstico, la terapéutica y el manejo de cada
huésped, :
Promover através de platicas de sensibilizacién las visitas con los familiares de los huéspedes
para que estas sean con frecuencia en la blisqueda de integrarlos al ntcleo familiar,
Valoracién de los huéspedes de nuevo ingreso a través del reconocimiento de su estado de
saiud flsica y psicoldgica para darle una atencién integral,

Evaluacion médica periddica, a fin de contribuir al mejeramiento del estado de salud y obtener
un bienestar en los huéspedes.

Proponer a la Direccién del Centro toda mejora en la operacién y estructura funcional del
mismo.

Participar en el Programa Operativo Anual definiendo las acciones a realizar y precisando las
metas a alcanzar,

Elaborar y organizar programas de actividades a desarrcliar en la Institucién.

Proponer dietas espaciales para los huéspedes gue lo requieran.

Canalizar a las instituciones correspondientes a los huéspedes albergados cuando presenten
alteraciones de salud fisica o psiguica.

Supervisar que los adultos mayores a los cuales se les proporciona servicio, obtengan los

servicios necesarios,

Llevar un seguimiento individual de los adultos mayores albergados, referente a los aspectos
nutricionales, psicoldgicos, familiares y médicos...

Realizar entrevistas a lcs familiares de los adultos mayores albergados, asf como de aquellos
gue aspiran af servicio, a fin de obtener informacion sobre éstos y su familia cuando sea
necesario,

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su com petenma vy las demas que le
confiere expresamente las disposiciones iegales v el titular.

Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Estructura Orgénica

‘Coordinacion Administrativa del DAIAM

FFELE

B

Vo, Bo,
LA COORDINADORA ADMINISTRATIVA

SORADHAGORE
BT
SPEATAEC
LKA
SOPE IR0 &
B ARALGTSAT
-y ABALETR R
SECRETAFR
T
i S B 1 e
AVRTERN
1 3 L] ESETENIE

SRS RATiES

AUTORIZO

LA DIRECTORA DE ATENCION

FCJvALENTE 2

RECEPLEMETA

F—  TERCENTE A
bremi FOERD
L— YELALR
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MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto

Puesto:
Jefe Inmediato:
Supervisa a;

Coordinadora Administrativa

Directera de Atencidn integral al Adulte Mayor

lefe de Departamento
Analista Especializado "A”
Analista Especializado "B” (2)
Analista "A"

Secretaria Ejecutiva "D
Chofer "C"

Analista "B”

Auxiliar Técnico "B”
Secretaria “D” _
Asistente Administrativo
Auxiliares Administrativos (2)
Polivalente “A"
Recepcionista

Intendentes “A” (10)
Jardineros (2}

Veladores (2)

Relaciones de Coordinacion

" INTERNAS CL .
Coordinacion de Hogar de Ancianos “Dolores Lanz de Echeverria”

Direccion de Administracién / Subdireccion de Administracién de Personal /
Subdireccién de Recursos Materiales / Subdireccion de Servicios v Transportes

Cireccién de Finanzas
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MO 2821 MANUAL DE CRGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Lograr la mé&xima eficiencia en la aplicacién de los recursos; as/ como estabiecer el control de las
actividades del perscnal, a través de la aplicacién de los lineamientos establecidos por el Sistema

DIF Estatal.

Funciones:

T,

2,

10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.

Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de'su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacion del titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las 4reas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarroilo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.
Establecer ios mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las Areas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedlmlentos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requlera para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, contraol,
evaluacion, revisidn y actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y. proyectos estratégicos que de esos programas deriven v de los
coftrespondientes programas operativos anuales.

“Participar en los drganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo

al dmbito de su competencia, e informar a suU superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenides en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
regiamentos aplicables, lainformacién, asesonay cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales.

Coadyuvar en la formulacién de os Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Planeacion Estratégica.

Sclicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean.indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos af Director de Area para su autorizacion,

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerde ordinario a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinaric a cualquier servidor plblico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demads que les confieran otras disposiciones legales y reglamentafias.

Autorizar y controlar el manejo de les recursos financiercs, humanos y materiales aagnados
a este Centro.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

17.
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24,

25.
26,
27,

28.
29.

Aplicar en lo conducente las disposiciones vigentes en materia laboral y de sanciones
correspondientes, al personal del Centro.,

Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual definiendo las acciones a realizar y
precisando las metas a alcanzar por el Centro.

Llevar el control de recursos humanos, servicics generales y almacén.

Establecer las modalidades operativas de cada unc de los departamentos a su cargo.
Proponer a la Direccion del Centro toda mejora en la operacién y estructura funcional dei
mismao.

Vigilar el usc y mantenimiento de los bienes e inmuebles administrados.

Realizar y gestionar los movimientos de personal (altas, bajas, transferencias de personal,
permisos, vacaciones, licencias), y las que necesiten en el desempefio de [as actividades ante
la Direccion de Administracion.

Realizar ante la Direccion de Finanzas las gestiones correspondientes de los recursos
financieros necesarios para cubrir los gastos que se generen por las diferentes necesidades
del Centro, pagos de servicios y/o suministro de materiales,

Realizar los trdmites para adquisicion de los insumos para el desernpefio de las actividades en
el drea de cocina.

Realizar diversas actividades recreativas y culturales para los adultos mayores fomentando
las tradiciones campechanas.

Supervisar a los instructores de las clases que imparten los diferentes talleres,

Programar y desarrollar ef proyecto para adultos mayores.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia y ias demas que le
confieren expresamente las disposiciones legales y el titular,
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MG 2821  MANUAL DE QORGANIZACION
Departamento de Estancia "La Alegria de Vivir”

Estructura Orgdnica

JEFEDE
DEPARTAMENTS
MA'

TRABAJADORA
ENFERMERA ENFERMERO AL A
Vo. Bo.

JEFA DEPARTAMENTO DE ESTANCIA

LA ALEGRIA DE VIVIR”

95“@2/”
L.E. SUSANA ASUNCIGN LOPEZ ROCA

AUTORIZO _
A DIRECTORA DE ATENCION

SECRETARIA

EJECUTIVA "E*
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puesto ' .
Puesto: Jefa de Departamento la Estancia “La Alegria de Vivir'

Jefe Inmediato:  Directora de Atencién Integral al Adulte Mayor
Supervisa a; Enfermera
Enfermero

Trabajadora Social A"
Secretaria Ejecutiva "E”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Coordinacidn del Hogar de Ancianos “Dolores Lanz de Echeverria”
Departamento de Atencion al Adulto Mayaor

Coordinacion Administrativa del Centro de Atencion Integral al Adulto Mayer
Direccidn de Planeacidn Estratégica

Direccidn de Tecnologias de Informacién

Direccion Juridica

"EXTERNAS
Familiares de los Huéspedes

[/19 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche

357




MO 2821  MANUAL DE GRGANIZACION

Objetivo y Funciones

Chbjetivo:

Organizar y Supervisar las actividades técnicas y administrativas de la estancia de dia “La Alegria
de Vivir” para brindar un servicio integral y temporal gue contribuya a garantizar el bienestar, la
equidad en el trato y la atencion optima a los adultos mayores a través de acciones recreativas y
terapias ocupacicnales.

Funciones:

1.

2.

10,

11,

12
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Supervisar el avance de los programas, proyectos o acciones, encomendados al

Departamento,
Coordinary supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento.

Acordar con el superior jerdrquico inmediato la resclucion de los asuntos que se generen en.

la esfera de su competencia.

Informar al superior jerdrquico inmediato las actividades que realicen el personal a su

adscripcion.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual.

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asl come prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucidon, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revisidon y actualizacion de los programas del sector, asi come de los
subprogramas y- proyectos estratégicos que de escs programas deriven y de los
correspondientes programas cperativos anuales. -

Mantener coordinacion con las demas 4reas administrativas‘del Slstema ¥, @n su casc, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia.

Proporcionar, lainformacién, asesorfay cooperacion técnica que les requieran otras areas del
Sistema, asf como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales,
Coadyuvar en la formuiacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacidn, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

Sclicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e mmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos. )

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encemendados por sus
respectivos superiores jerdrguicos inmediatos y los gue ie corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demas que ies confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Analizar y proponer a la Direccién las solicitudes de ingreso a la Estancia. _

Acordar con la Direccidn el establecimiento de las cuotas de recuperacién asignadas
mediante estudio socioecondmico,

Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades administrativas y operativas del personal
de manera eficiente encaminadas al cuidado y la atencién de los adultos mayores.

Participar en la Elaboracion del Programa de Trabajo Anual que contenga las acciones a
realizar y las metas a alcanzar.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19, Daraconacer a los familiares responsables de los hugspedes, el reglarhento y el personal que

se encargara del cuidado de su familiar.

20. Programar fadifusion del Servicio de Estancia a través de medios de comunicacion y al piblico

en general, previa autorizacion de la Direccion.
21, Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al
confiere ¢ expresamente las disposiciones legales.

area de su competenciay las demds que le
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