PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE

CAMPECHE

Namero de oficio: SAIGO4/SSIG/DCI0474/2021
Asunto:  Envio e Manual de Organizacion del D.LF., debidamente autorizado
San Francisce de Campeche, Cam., a 23 de julic de 2021

~Licda. Sonia Marfa Castilla Trevifio ,
Directora General del Sistema DIF Estatal

PRESENTE

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

funcionamiento.

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 la actualizacién al 2021 del Manual de
Organizacion, del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, 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 areas
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, sequndo parrafo de la referida Ley Orgénica, este
documento debera publicarse en el Periédico Oficial del Estado. El prasente Manual de Organizacién,

tendra vigencia a partir del mes de julio de 2021.

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

Atepftamente

SECRETARIA DE ADMIMISTRACIGN E [m]:

INNOVACION GUBERNAMENTAL 3T ey

Calle 8 Mim. 325. entre Calle 63 v Circuito 'ﬁ!
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INTRODUCCION

En base a lo dispuesto por el Ejecutivo Estatal estabiecido en el Art. 8 de la Ley Orgénica de la
Administracion Pdblica del Estado de Campeche y el Reglamento Interior en su articulo 22
fraccién 5, se realizd el presente Manual de Organizacion que es un instrumento que permite
transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion de una organizacién, ya que especifica

las diversas unidades que la integran.

Su objetivo es presentar una vision de conjunto de la Institucidn, precisar las funciones asignadas
a cada unidad administrativa, estableciendo claramente el grado de autoridad y responsabilidad
de los distintos niveles jerdrquicos, lo cual permitira el ahorro de tiempo y esfuerzo en la
realizacién del trabajo, asi como enlarelacién y coordinacién dentro del Sistema para el Desarrollo

Integral de ia Familia en el Estado de Campeche.

La elaboracion de este Manual se realizd en base a los Lineamientos para la Elaboracién del Manual
de Organizacién y Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administracién 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 Marce Jurldico que
lo constituye y [a Estructura General que la conforma; asf como la Junta de Gobierno y Direccidn
General considerados como Organcs de Gobiemo, los cuales se apoyan en la Direccién de
Desarrolle Familiar y Voluntariado, Direccion de Tecnclogias de Informacién, Unidad de
Comunicacién Social, y Direccion Jurfdica. Ademds de las unidades operativas que compenen la
Direccién Atencion Sccial v Discapacidad; Direccion de Asistencia Alimentaria vy Desarrollo
Comunitario; Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes, Coordinacién del Centro
Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche; Coordinacién del Centro Regional de
Rehabilitaciéon Integral y la Direccidn de Atencidn Integral al Adulto Mayor. Asl también, las
unidades administrativas de la Direccién de Planeacién Estratégica; Direccidn de Finanzas y la

Direccion de Administracidn.

Cada una de las dreas mencionadas cuenta con los conceptos de Organigramas Especfficos,
Aralfticos de Piazas de base y de confianza, de contrato v asimilados; Descripcién de Puestos,
Relaciones de Coordinacién Internas y Externas; asi como sus Objetivos y Funciones,

Por ser el Manual de Organizacién un documento de cbservancia publica y poriaimportancia que
representa su normatividad en la operacion y administracién de la institucion; se recomienda que
su revision y/o actualizacién se realice en forma periddica como mencionan las indicaciones, asf

como tenerlo disponible para su consulta,

i/21 Sistema. para el Desarrollo Integral de la Famiiia de! Estado de Campeche
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El cambio progresivo de la Asistencia Social en México, acompafia desde su origen al progreso de
consolidacién de la nacionalidad, en la que los diversos esfuerzos, antes de beneficencia, hoy de
participacién y de cambio, tienden a alcanzar 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 cubria las necesidades del hombre,
desde su nacimiento hasta la muerte. Desde la época de la colonia hasta 1929, se presentan

cambios de vital importancia dentro de iz Asistencia Social,

El 24 de enero de 1929, se constituye la Asociacidn Nacional de Proteccién a la 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 fa distribucién de desayunos a los
menores que concurrian a la Asociacién 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 Crganismo Publico Descentraiizado,
denominado Institucion Mexicana de Asistencia a la Nifiez (IMAN), a fin de contribuir a resolver
los problemas originados por el abandono y explotacién de los menores.

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

extendiendo los sistemas de proteccion,

En 1976, se modifica la denominacién y el objeto del IPIC y a partir del Decreto No. 137, se
denomina Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia en Campeche, teniendo como objetivo:
apoyar faintegracién del bienestar familiar, la formacién educativay fomentar el sano crecimiento
fisico y mental de la nifiez. En 1977, se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Campeche, a través de la fusidn del Instituto Mexicane 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 diciembre de 1982, por Decreto del Ejecutivo Federal, e! Sistema DIF se integrd como
organismo descentralizado al Sector Salud, que correspondia a la Secretaria de Salubridad v
Asistencia, encomendéndaoseie |a realizaciéon de los programas de asistencia social.

A partir de esta fecha el principal objetivo del Sistema, es promover el Desarrollo de la Comunidad
y fomentar el bienestar social, desarrollando actividades de promocion, tales como: la
participacién comunitaria y familiar, el mejoramiento de la comunidad, la asistencia alimentaria,
la formacion de grupos para la actividad productiva v la prestacién de servicios bdsicos de

asistencia social, entre otras.

I7271 Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campecha
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MARCO JURIDICO

¢« Constitucion Poiftica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicada en el Diaric Cficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma expedida el 24 de agosto de 2018, publicada
enel D.O.F. el 27 de agosto del 2018.

e  Constitucion Politica del Estado de Campeche. Expedida el 3 de julio de 1917, publicada en el
Peri¢dico Oficial del Estado el 5, 7 y 10 de julio de 1917. Ultima reforma expedida ef 12 de julic de
2018, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2018, decreto num. 274,
publicacién 0726. Seccidn Legislativa.

¢ Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Campeche, Expedida el
22 de junio de 2007 por decretoc ndm. 65, publicada en el Periddico Oficial del Estado no. 3835,
del 4 de julio del 2007. LIX Legislatura. Ultima reforma expedida el 25 de junio de 2015 y publicada
enel D.OF. el 21 de julio de 2015.

*+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacicnados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche. Expedida el 28 de diciembre de 1990 por decreto Nam. 109,
publicado en el Periddico Oficial def Estado no. 1743, del 29 de diciembre del 1990. LIl Legislatura.
Ultima reforma expedida el 29 de junio de 2001 y publicada en el D.O.F. el 30 de junio de 2001.

« Lev de Asistencia Social para el Estado de Campeche. Expedida el 4 de abril de 2000 por decreto
NUm. 269, publicada en el Periddico Oficial de! Estado no. 2108, del 6 de abril de 2000. LV
Legislatura. Ultima reforma expedida el 26 de junio de 2013 por decreto Num. 586, publicada en
el Periédico Oficial del Estado no. 5321, del 10 de septiembre 2013, LVIi Legislatura.

¢ Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche. Expedida e! 20 de mayo de 2008 por
decreto NUm. 153, publicada en ei Periddico Oficial del Estado no. 4042 del 21 de mayo dei 2008.
LIX Legislatura

o |ley de Proteccidén de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de
Campeche. kxpedida el 21 de julio de 2017 mediante decreto nim. 198, publicada en el Periédico
Oficial del Estado el 26 de julio del 2017, LXII Legislatura, No. 0488. Ultima reforma expedida el 3
de octubre de 2017, pubiicada en el Periédico Oficial del Estado el 12 de octubre de 2017, Decreto
no. 209, publicacién no. 0543, Segunda Seccidn Legislativa.

e Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios. Expedida el 7 de marzo de 2008,
aprobada mediante Decreto Neo. 139 publicado en el Periddico Oficial del Estado no. 3993, del 4
de marzo del 2008. LIX Legislatura. Ultima Reforma fe de erratas publicada en el Periédico Oficial
del Estado del 7 de marzo de 2008, Tercera Epoca Afio XVII No. 3996 Segunda Seccion.

e ley de Educacién del Estado de Campeche. Expedida por decreto Num. 99 del 28 de mayo de
1993, publicada en el Periddico Oficial del Estado No. 417 de fecha 1 de junio de 1993, LIV
Legislatura. Ultima reforma publicada en e! Periddico Oficial del Estado ef 29 de noviembre de
2018, Decreto num. 4, publicacidn 0824, Seccién Legislativa.

* Ley de Desarrollo Social del Estade de Campeche, Ley aprobada por unanimidad y expedida el 3
de julio de 2007 por decreto nim. 78, publicada en el Periodice Oficial del Estado no. 3839, el 10
de julio del 2007. LiX legislatura. Ultima reforma expedida el 8 de marzo de 2018 decreto nim.
258, nublicada en el Periodico Oficial del Estado el 26 de marzo de 2018, publicacidn 0651, Seccién

Legislativa.

[/27 Sistema para el Desarrollo Integral de la Famiiia del Estado de Campeche
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¢ leyde Instituciones de Asistencia Privada del Estade de Campeche. Expedida el 15 de agosto de
1994, publicada en Periédico Oficial del Estado no. 1226, del 16 de agosto de 1996, Ultirma reforma
expedida el 6 de abril del 2000 y publicada en el Periddico Oficial del Estado el 10 de abril del 2000.

e ley de Planeacién del Estado de Campeche v sus Municipios. Expedida el 28 de septiembre de
2018 por decreto Num. 319. Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 16 de octubre de 2018,
X1 Legislatura.

» ley de Prevencidn y Atencién de la Viclencia Intrafamiliar para e! 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 julio de 2015 por decreto Nim. 270, publicada en
el Periddico Oficial de! Estado no. 0002, del 7 de agosto del 2015.

s Leyde Proteccion ala Salud de los no Fumadores. Expedida el 2 de julio de 2009 por decreto ndm.
240, publicada en el Periddico Oficial del Estado no. 4317 del 16 de julio del 2009, LIX legislatura.
Ulima reforma expedida el 7 de junio de 2018, publicada en el Periédico Oficial del Estado el 26
de junio de 2018, mediante Decreto 273, publicacién 0713.

¢« Ley de Protecciéon Civil, Prevencion y Atencidn de Desastres del Estado de Campeche. Expedida
el 29 de septiembre de 2011, publicada en el Periddico Oficial del Estado no. 4880 del 18 de
noviembre de 2011, LX Legislatura, Ultima reforma expedida el 18 de mayo de 2018, publicado en
el Peribdico Oficial del Estado ef 14 de junio de 2018, mediante Decreto 269, publicacién 0705.

¢ |eyde Proteccidn de Aduttos Mayores para el Estado de Campeche, Expedida el 10 de junio de
2005 por decreto Num.150, publicada en el Periddico Oficial del Estade no. 3355 del 28 de junio
de! 2005, LVIIl Legislatura. Ultima reforma expedida el 4 de junio de 2018 y publicada en el
Periddico Oficial del Estado el 26 de junio de 2018, Decreto 272, publicacién nim. 0773,

o leyde Salud para el Estado de Campeche. Expedida el 25 de abril de 2008 por decreto NUm. 150,
publicada en el Peri¢dico Oficial del Estado no. 4036, segunda seccién, de fecha 13 de maye del
2008. LIX Legislatura. Ultima reforma expedida el 28 de septiembre de 2018 decreto 317,
publicade en el Periddico Oficial del Estado no. 0792 dal 16 de oetubre de 2018.

o Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche. Expedido el
29 de mayc de 1987, publicado en el Periddico Oficial del Estado no. 530 de fecha 3 de junio de
1987. LIl Legislatura. Ultima reforma expedida el 16 de octubre de 2015, publicado en el Periddico
Oficial del Estade el 26 de noviembre de 2015,

s Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche. Expedida el 28
de abril de 2076 por decreto Nim. 52, publicado en el Periddico Oficial del Estado no. 0183 del 4
de mayo del 2016, LX!l Legislatura. Ultima reforma expedida el 30 de junio de 2017 mediante
Decreto No. 181, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 13 de julio de 2017, publicacién
Neo., 0478.

¢ Leyde Vialidad, Transito y Control Vehicular del Estado de Campeche. Expedida el é de junio de
2008, publicado en el Periddico Oficial del Estado no. 4055 de fecha 9 de junio de 2008. LIX
Legislatura. Ultima reforma expedida el 18 de agosto de 2076, publicada en el Periédico Oficial
dei Estado el 12 de septiembre de 2076,

¢ Ley de Archivos del Estado de Campeche. Expedida el 27 de abril de 2010 por decreto num. 39,
publicado en el Periddico Oficial del Estado no. 4500 del 6 de mayo de 2010, Seccién Legislativa,

LX Legislatura.
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Ley de la Administracidn Publica Paraestatzl de! Estado de Campeche. Expedido el 30 de junio de
20170 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,

Ley de los 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 Estado del 24 de abril de
1996. LV Legislatura. Ultima reforma expedida el 29 de noviembre de 2018, publicada en el
Peri¢dice Oficial del Estado el 24 de diciembre de 2018, mediante Decreto 5, publicacién ndm.
0841,

l.ey Organica de la Administracidn Publica del Estado de Campeche. Expedida el 12 de septiembre
de 2009 mediante decreto NUm. 265 publicado en el Periddico Oficial del Estado no. 4352
segunda seccién 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 2018,
mediante Decreto 268, publicaciéon niim. 0891,

Ley integral para las personas con Discapacidad del Estado de Campeche. Expedida el de 3 julio
de 2012 por decreto NUm. 234, publicada en el Periddico Oficial del Estado no. 5041 de fecha 19
dejulio de 2012. LX Legislatura. Ultima reforma expedida el 31 de agosto de 2018, publicada en el
Periodico Oficial del Estado el 20 de septiembre de 2018, mediante Decreto 305, publicaciéon ndm.
Q774.

Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar toda forma de Discriminacién en el Estado de Campeche.,
Expedida el 22 de junic de 2007 por decreto ndm. 69, publicada en el Periddice Oficial del Estado
no. 3835, el 4 de Julio del 2007. LIX Legislatura. Ultima reforma expedida el 7 de noviembre de
2077, publicada en el Peri¢dico Oficial del Estado no. 0580 dei 8 de diciembre de 2017, Dacreto
no. 215.

Ley que regula los procedimientos de entrega-recepcion de! Estado de Campeche vy sus
municipios. Expedida el 2 de mayo de 2017, publicada en el Periodico Oficial de! Estado el 5 de
junio de 2017, Seccidn Legislativa No. 0450, Decreto No. 151.

Ley Reglamentaria del Capftulo XVil de la Constitucién Polftica de! Estado de Campeche. Expedida
el 1 dejulio de 2002 por decreto nim. 160, publicada en el Periddice Oficial del Estado no. 2644,
Segunda seccién, del 3 de julio de 2002. LVI! legislatura. Ultima reforma expedida el 23 de junio
de 2017, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 27 de junio de 2017, Decreto no. 162,
publicacion 0466, Segunda Seccidn Legislativa,

Decreto madiante el cual se crea el "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de! Municipio
de Calakmul”. Publicado en el Periédico 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 Calkini”, Publicado en el Periddico Cficial dei Estado de fecha 8 de febrero de 1993.

Decreto mediante el cual se crea el "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Campeche”. Publicado en el Periddico Oficial del Estado de fecha 8 de febrerc de 1993.
Decreto mediante el cual se crea el "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Candelaria”. Publicado en ¢l Periddico Oficial del Estado de fecha 9 dea junio de 2003.

Decreto mediante el cuai se crea el “Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Carmen”. Publicado en el Periédico Oficial del Estado de fecha 8 de febrero de 1993.
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Decreto mediante el cual se crea el "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Champotdn”. 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 Familia del Municipio
de Escdrcega”, 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 Integra! de la Familia del Municipio
de Hecelchakan”. Publicado en el Periddico Oficial det Estado de fecha 8 de febrero de 1993.
Decreto mediante el cual se crea el "Sistema para el Desarrcllo Integral de ia Familia del Municipio
de Hopelchén”. Publicade 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 Familia del Municipio
de Tenabo". Publicado en el Periddico Oficial del Estado de fecha 8 de febrero de 1993,

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

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 Cficial del Estado el 27 de diciembre de 2018
mediante Decreto No. 32, Segunda Seccidn Legislativa.

Ley de Ingresos del Estado de Campeche para el ejercicio 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, Segunda Seccién Legislativa. '

ey de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios. Expedida el 28 de octubre de 2016, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 18
de noviembre de 2016, Segunda Seccidn Legislativa No. 0321, LXII Legislatura, Decrato No. 90.
Ley Reglamentaria del articulo 5° de la Constitucién Politica del Estado de Campeche. Expedida
el 28 de octubre de 2008 por decreto num. 180, publicade en el Periddico Oficial del Estado No.
4760 de fecha 12 de noviembre de 2008.LIX Legislatura.

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajadores de Base
al Servicio del Gobiernc del Estade de Campeche. Firmado en la Ciudad y puerto de Campeche,
capital del Estado del mismo nombre, el 17 de diciembre de 1996 v publicade en el Periodico
Oficial del Estado no. 1368 Segunda Seccién con fecha 24 de marzo de 1997.

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

Reglamento de Bienes Muebles de la 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 Periédico Cficial de! Estado No. 4222, de
fecha 19 de febrero de 2009.

Reglamento de la Comisidn Mixta de Productividad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
Expedido el 19 de septiembre de 2003, publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 3071
segunda seccion el 22 de abril 2004.

Reglamenio de la Comisidon Mixta de Seguridad e Higiene del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche, Expedido el 19 de septiembre de 2003, publicado en Periédice Oficial del Estado Ne.
3071 segunda seccién 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, publicade en Periddice Cficial del Estade No.39246 de fecha
16 de noviembre de 2007. Ultima reforma expedida el 10 de marzo de 2008, pubiicada en el
Periédico Oficial 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 Oficial del Estado el 22
de marzo de 2017, Seccidn Administrativa.

¢  Relaciéon de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estade de Campeche sujetas
ala tey de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche. Expedida el ¢ de enero
de 2018, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 15 de enero del 2018, publicacién No. 0606.

s Acuerdo del Plenc de fa Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado
de Campeche, por el que se emiten los Lineamientos que deberin 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, en la Recepcidn, Procesamiente, Resolucién y Notificacion de
las Solicitudes de Correccién de Datos Personales que formulen los particulares. Aprobado por el
Pleno de ia Comision de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Campeche
en sesidn ordinaria de fecha 24 de abril de 2008, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 13
de mayo de 2008.

¢« Acuerdo del Ejecutivo del Estado mediante el cual se crea la Unidad de Acceso Comtin a la
Informacion Publica en Poder de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del
tstado de Campeche. Pubiicado en el Periodico Oficial del Estado el 24 de noviembre de 2009.

s Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche. Expedida el 24 de
octubre de 2012, publicada en el Peri¢dico Oficial del Estado con fecha 21 de noviembre de 2012.
Num. de publicacién 5123 Segunda Seccion. Fe de erratas publicado en el Periddice Cficial def
Estado el 18 de enero de 2013, nim. de publicacién 5165.

¢ Lineamientos que deberan observar los Entes Plblicos a que se refiere la fraccidn IV del Artleulo
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 Informacién Publica del Estado de Campeche en sesion ordinaria de
fecha 28 de marzo de 2007, publicado en el Peridédico Oficial del Estade No. 3777 de fecha 11 de
abril de 2007.

¢ Lineamientos que deberdn observar los Entes Publicos a que se refiere la fraccion IV del Articulo
4 de fa Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacién Plblica del Estado de Campeche, en la
Recepcidn, Procesamiento, Resoiucion y Notificacién, de las solicitudes de acceso a la
Informacion Pubiica que formulen los particulares. Aprobado por el Pleno de la Comisién en
sesion ordinaria de fecha 23 de abril del 2010 y publicados en el Periddico Cficial del Estade de

fecha 6 de mayo del 2070.
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¢ Lineamientos Generales que deberdn observar los Entes PUblicos a que se refiere la fraccion IV
del Articulo 4 de la Ley de Transparencia y Accesc a la Informacién Plblica del Estado de
Campeche, para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion que obre en su poder,
Aprobado por el Pleno de la Comisién de Transparencia Acceso a la Informaciéon Pdblica del
Estado de Campeche en sesidn ordinaria de fecha 9 de febrero del 2007, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de fecha 28 de febrero del 2007, nam. de publicacion 3750. Fe de erratas de
fecha 15 de marzo de 2007, publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 3761,

* Lineamientos que deberdn observar los Entes Plblicos a que se refiere la fraccion IV del Articulo
4 de ia Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica del Estado de Campeche, para
notificar a la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
Campeche el listado de sus Sistermas de Datos Personales. Aprobado por el Pleno de la Comisién
en sesién ordinaria de fecha 9 de febrero del 2007 y publicado en el Periédico Oficial del Estado
de fecha 28 de febrero de 2007.

s  Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

Linreamientos Generales para la Crganizacién y Conservacién de los Archivos Piblicos del Estado
de Campeche. Aprobado por e! Pleno de la Comisién de Transparencia Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Campeche en sesion ordinaria de fecha 28 de septiembre de! 2006 v
pubficado en el Periddico Oficial del Estado No. 3704 de fecha 13 de diciembre del 2006.

s Lineamientos de Apoyo para que los Entes PUblicos a que se refiere la fraccion IV del Artlcuio 4
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Campeche, den
cumplimiento a la obligacion de publicar fa informacién a que se refiere el Artfculo 5 de! mismo
ordenamiento juridico. Aprobado por el Pleno de la Comisién de Transparencia Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Campeche en sesion ordinaria de fecha 29 de noviembre del
2006 y publicado en el Periddico Cficial del Estado no. 3706 de fecha 13 de diciembre del 2006.

+ Condiciones Generales de Trabajo det Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.
Publicado en el Periddico Oficial del Estade el 5 de septiembre del 2003. Ultima modificacién el
25 de enero del 2006.

» Recomendiciones a los Entes Publicos Estatales, para una mejor atencién a los Interesados en
hacer uscfle su Derecho de Acceso a la informacién Piblica. Aprobado por el Pleno de [a
Comisién en sesion ordinaria de fecha 9 de febrero del 2007 y publicados en el Periddico Oficial
del Estado de fecha 28 de febrero del 2007.

s Ley General de Contabilidad Gubernamental, Expedido el 30 de diciembre de 2008, publicado en
el D.O.F. el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma expedida el 29 de enero de 2018, publicada
en el D.C.F. el 3C de enero de 2018,

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

+ Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Expedida el 29 de diciembre
de 1999, publicada en el D.O.F. el 4 de enero del 2000. Ultima reforma expedida el 5 de noviembre
de 2014, publicada en el D.O.F. el 10 de noviembre de 2014,

e Ley del Impuesto sobre la Renta. Expedida el 6 de diciembre de 2013, publicada en el D.O.F. el 11
de diciernbre de 2013. Ultima reforma expedida el 28 de noviembre de 2014, publicada en el

D.O.F. el 30 de noviembre de 2016,
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Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Expedida el 27 de abril
de 2076 y publicada en el D.O.F. el 27 de abril de 2014. Ultima reforma expedida el 29 de enero
de 2018, publicada en el D.C.F. el 30 de enero de 2018.

e Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria. Expedida el 29 de marzo de 2006,
publicada en el D.O.F. el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma expedida el 23 de diciembre de
2015, publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2015,

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

o LeydeIngresos de la Federacidn para el 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.O.F.

el 7 de enero de 1974. Ultima reforma expedida el 6 de julio de 2018, publicada D.O.F. el 12 de

julio del 2018.

s Ley General de Saiud. Expedida el 30 de diciembre de 1983, Publicada en el D.O.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. ‘

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Artfculos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de los Estados

Unidos Mexicanos. Expedida e/ T de abril de 2013, publicada en el D.O.F. el 2 de abril del 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 det 2004. Publicada en el D.O.F. del 2 de

septiembre de! 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, Expedida el 22 de diciembre del 1978, Publicada en el D.O.F. del 27

de diciembre del 1978. Ultima reforma expedida el 29 de enero de 2018, publicada D.O.F. el 30 de

enerc del 2018.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares. Expedida el 28 de

junio del 2010. Publicada en el D.O.F. el 5 de julio de 2070.

Ley Federal del Trabajo. Expedida el 23 de diciembre de 1969, publicada en el D.O.F. el 1° de abril

de 1970, Ultima reforma expedida el 13 de junio de 2018, publicada D.O.F. el 22 de junio del 2018.

o Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Expedida el 37 de enero de
2007, publicado en el D.O.F. el 1 de febrero de 2007. Ultima reforma expedida el 5 de abril de
2018, publicada en el .O.F. el 13 de abrii de 2018.

s Ley delos Derechos de las Personas Adultas Mayores. Expedida el 21 de junio de 2002, publicada

en el D.O.F. el 25 de junio del 2002. Ultima reforma expedida el 6 de julio de 2018, publicada D.O.F

el 12 de julio del 2018,

lLey Organica de la Administracion Publica Federal. Expedida el 24 de diciembre de 1976,

publicada en el D.O.F. dei 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma expedida el 28 de noviembre

de 2018, publicada en el D.O.F. el 30 de noviembre del 2018,
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e Convencién Americana sobre Derechos Humanos “Pacto de San José de Costa Rica” adoptada
en San José de Costa Rica, abierta 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 vy al parrafo 2 del articulo 23 respectivamente de la Convencidn Americana sobre
Derechos Humanos, al proceder al depdsito de su instrumento de adhesion el veinticuatro de
marzo de mil novecientos ochenta y uno. Publicada en el D.O.F. el 7 de mayo de 1981. Ultima
actualizacidn expedida el ? de enero de 2002, publicada en ¢! D.O.F, el 17 de enero de 2002.

¢ Convencidn Interamericana scbre Conflictos de Leyes en Materia de Adopcién de Menores
Adoptado en la Ciudad de La Paz, Bolivia, el 24 de mayo de 1984, en fa Conferencia Especializada
Interamericana sobre Derecho internacional Privado, Entrada en vigor el 26 de mayo de 1988,
conforme al Artfculo 26 de la Convencidn. Aprobada por la Camara de Senadores del H. Congreso
de la Unidn el 27 de diciembre de 1986, publicada en ef D.O.F el 6 de febrero de 1987, Ratificada
el 11 de febrero de 1987, promulgado para su observancia el 1 de julic de 1987, publicada en el
D.O.F. el 21 de agosto de 1987,

e  Convencién [nternacional para la Supresiéon de la Trata de Mujeres y Menores adoptada en
Ginebra, Suiza, el 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
Convencién como su Protocolo fueron abrogados por el Convenio para la Represién de la Trata
de Personas y de la 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 que no son parte
del Convenio del 21 de marzo de 1950. Aprobado por el Senade el 26 de diciembre de 1932,
publicada en el D.O.F, el 17 de octubre de 1933. Adhesion por México el 10 de mayo de 1932,
entrando el vigor el 21 de mayo de 1954, publicado en el D.O.F. el 25 de enero de 1936.

e Convencién sobre los Aspectos Civiles de la Sustraccién Internacional de Menores adoptada en
La Haya, Paises Bajos, el 25 de octubre de 1980, publicado en el D.O.F. el 14 de enero de 7977.
Ratificada por México el 29 de enero de 1991, publicada en el D.C.F. el 6 de marzo de 1992,

e Convencién sobre la Proteccién de Menores y la Cooperacién en Materia de Adopcién
internacional. Aprobada en La Haya, Paises Bajos, el 29 de mayo 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, C. F. el 24 de octubre de 1994,

o Convencién sobre los Derechos del Nifio. Adoptada en la ciudad de Nueva York el 20 de
noviembre de 1989, publicadaen el D.O.F. el 37 de julio de 1990. Enmienda al parrafo 2 del artfeulo
43 de la Convencién sobre los Derechos del Nifio adoptada por la Conferencia de los Estados
Partes el 12 de diciembre de 1995. Aprobado por la Cadmara de Senadores el 22 de octubre de
1996, publicado en el D.O.F. el 12 de diciembre de 1996. Firmadao por México el 9 de septiembre
de 1997. Ultima modificacion expedida el 25 de mayo de 1998, publicada en el D.O.F. el T de junio

de 1998.

I/21 Sistema para el Desarrollo Integral da la Familia del Estado de Campeche 12




i

MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

« Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad. Aprobade por la Asamblea
General de Naciones Unidas, el 13 de diciembre de 2006. Se aprueba el retiro de la declaracién
interpretativa a favor de las personas con discapacidad formulada por el gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos al depositar su instrumento de ratificacién de la Convencion sobre los
derechoes de las personas con discapacidad y su protocolo facultativo, adoptado peor la Asambliea
General de las Naciones Unidad el 13 de diciembre de 2006, publicado en el D.C.F. el 8 de
diciembre de 2011.

¢ Declaracion Universal de Derechos Humanos. Adoptado poria Asamblea General de las Naciones

Unidas en su resoluciéon 217 A (lll) el 10 de diciembre de 1948 en Paris.

Declaracién Universal de los Derechos del Nifio, Aprobada de manera unanime por los 78 Estados

miembros de la Organizacion de Naciones Unidas el 20 de noviembre de 1959.

s Principios de la Naciones Unidas a favor de las persconas de edad. Adoptado por [a Asamblea
General de las Naciones Unidas el 16 de diciembre de 1991, Resolucidén 46/91,

s« Protocolo Facultative de ia Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad. Es
un Protocolo adicional a fa Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
Adoptado en Nueva York el 13 de diciembre dei 2006, y entrd en vigor al mismo tiempo que su
Convencién, el 3 de mayo del 2008. Ultima modificacién expedida el 7 de diciembre de 2011,
publicada en el D.Q.F. el 8 de diciembre de 2011,

e Protocolo que modifica el Convenio para la Represién de la Trata de Mujeres y Menores concluido
en Ginebra ef 30 de septiembre de 1921 y el Convenio para la Reprasion 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,

e« Norma Cficial Mexicana NOM-147-SSA1-1997, para la Prestacion de Servicios de Asistencia Social
para Menores y Adultos Mayores. Expedida el 14 de septiembre de 1999, publicada en el D.O.F,
de! 17 de noviembre de 1999, Entrada en viger el 18 de noviembre de 1999.

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

« Norma Oficial Mexicana NOM-015-55A8-2012, para la Atencidén Integral a Personas con
Discapacidad. Expedida el 29 de junic d& 2012, publicado en el D.O.F. el 14 de septiembre de
2072. Entrada en vigor el 13 de noviembre de 2012.

a  Norma Oficial Mexicana NOM-031-55A2-1999, para la Atencién a la Salud del Nifie, publicado en
el D.O.F. 9 de febrero de 2001, entrando en vigor el 10 de febrero de 2001. Ultima modificacién
Resclucidén por la que se modifica la Norma Oficial Mexicana NOM-031-S5A2-1999 para la
Atencidn a la Salud del Nifio, expedida el 18 de septiembre de 2006 y publicada en el D.O.F. 26
de septiembre de 2006. Entrada en vigor el 27 de sentiembre de 2006.

e Norma Oficial Mexicana-031-5543-2012, Asistencia Soclal, Prestacion de Servicios de Asistencia
Social a Adultos y Adultos Mayores en Situacién de Riesgo y Vulnerabilidad. Expedida el 29 de
junio de 2012 y publicada en el D.O.F. el 13 de septiambre del 2072. Entrada en vigor el 12 de
noviembre de 20712.

o Norma Oficial Mexicana-032-55A3-2010, Asistencia Social, Prestacién de Servicios de Asistencia
Social para Nifics, Nifias y Adolescentes en situacién de riesgo y vulnerabilidad. Expedida el 24 de
noviembre de 2010 y publicada én 2l D.O.F. el 25 de febrero de 2011, Entrada en vigor el 26 de

febrere de 2011,
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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 v publicada en el D.O.F. el 9 de enero da 2007.

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

+ Reglamento de la Ley General de Poblacién (Artfculo Ne. 150, Permiso para realizar trdmites de
adopcién). Expedido el 12 de abril del 2000, publicado en el 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 Reglamento dela Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencidén Médica.
Expedida el 29 de abril de 1986. Publicado en el D.O.F. e! 14 de mayo de 1986. Ultima reforma
aprobada el 6 de jutio de 2018, publicada en el D.O.F. el 17 de julio de 2018.

»  Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud. Expedido el 3¢
de marzo de 2004, publicado en el D.O.F. el 5 de abril del 2004. Ultima reforma expedidael 16 de
diciembre de 2014, publicada en el D.O.F. 17 de diciembre de 2014.

¢  Reglamento Interno del Comité Nacional del Programa de Accién Arranque Parejo en la Vida.
Expedido el 4 de febrero del 2002. Publicado en el D.O.F. el 21 de noviembre del 2002,

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics del Sector Publico, Expedido
el 13 de julio de 2010, publicado en ef D.O.F. el 28 de julio de 2070,

e Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Adquisicicnes, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico. Publicado en el D.OF. el 9 de agosto de 2010. Ultima reforma
publicada en el D.O.F. el 3 de febrero de 2016.

e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Campeche. Expedida el 1 de
junio de 20175, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 2 de junio de 2015, Seccion Legislativa
No. 5743, LXl Legislatura, Decreto No. 252, Ultima reforma expedida el 2é de octubre de 2017,
publicada en el Periédico Oficial del Estado el 21 de noviembre de 2017.

s ey de Obligaciones, Financiamiento y Deuda Publica del Estado de Campeche y sus Municipios.
Expedida el 21 de octubre de 2016, publicada en el Periddico Oficial del Estado no. 0311 decreto
88 de la LXIl Legislatura del 4 de noviembre de 2016,

¢ Ley de Procedimiento Administrative para el Estado v los Municipios de Campeche. Expedido el
3 de marze de 2008, publicado en el periddico Oficial del Estado el 5 de marzo de 2008, mediante
Decreto 141, publicacién 3994. Ultima modificacién publicada en el Periédico Oficial del Estado el
11 de marzo de 20018, publicacién 3998.

¢ Reglamento de la Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Campeche.
Expedida el 8 de julio de 2014, publicada en el Periddico Oficial del Estade el 22 de julio de 2014,

Seccion Administrativa, publicacion No. 5531,
Reglamento Interno del Comité de Validacidn de Proyectos Asistenciales del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estade de Campeche, Expedido el 21 de junio de 2012,
publicado en el Periédico Oficial dei Estado el 7 de julio de 2013, publicacion nim. 5276.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del
Estado de Campeche, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 15 de febrero de 2018,
publicacién ndm. 0625, Seccién Administrativa.

Lineamientos para ia Atencion e Investigacion de Quejas y Denuncias Ciudadanras. Publicado en
el Periddico Oficial del Estado el 9 de febrero de 2018.

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
Cficial del Estado el 13 de septiembre de 2017, publicacién nim. 0522,

1/27 Sistema para el Desarrollo Integral de la Famiiia del Estado de Campache 15




MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

VISION

Ser la Institucion piblica 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 plena y productiva, viviendo en un Campeche incluyente y con igualdad
de condiciones.

MISION

Atender a personas y familias en condicicnes de vulnerabilidad a fin de fomentar la resiiiencia y el
empoderamiento haciéndolos protagonistas de su desarrollo, promoviendo una cultura de
prevencion y equidad social, en corresponsabilidad con los tres drdeneas de gobierno y la sociedad

civil,

[ P
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Oficina de la Direccion General
Estructura Crganica

DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA
PARTICULAR

SECRETARIA

Vo. Bo. ' AUTORIZO
EL DIRECTOR DE ADMINISTRACICN LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLQ INTEGRAL DE LA FAMILIA

e
—

LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Oficina de la Direccidén General
Estructura Orgdnica

DIRECTOR
GENERAL
SECRETARIA
PRIVADA |
ANALISTA
ESPECIALIZADO
i.‘AH
|| SECRETARA
EIECUTIVA "D
CHOFER "C"
L ANALISTA "A"
Vo, Bo. AUTORIZO

EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA kL.
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

L A L . l "/

LAE. MARLO RAFAEL A MAY LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVING
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Oficina de la Direccidn General
Analitico de Plazas (Base y Confianza)
OFICINA DE
NIVEL PUESTO DRECTORA EEE'FEFJSFAAF: oA | NOMERO
GENERAL

2.3 | DIRECTOR GENERAL 1 1
4.1 | SECRETARIA PARTICULAR “B” 1 1
4.1 | SECRETARIA PRIVADA 1 1
52 |SUBDIRECTOR “B” 1 1
5.7 | COORDINADCR GENERAL “B” 1 1
8.2 | ANALISTA ESPECIALIZADC “A” 1 1 2
8.1 | ANALISTA ESPECIALIZADO "B 1 1 2
9.2 | SECRETARIA EJECUTIVA "D” 2 1 3
92 | ANALISTA "A" 1 1
9.2 | TRABAJADORA SOCIAL 1 1
9.1 | ANALISTA "B" 1 1
9.1 | CHOFER"C” 1 1 2
10.2 | SECRETARIA "D 1 T
10.1 | CHOFER"E” 1 1

TOTAL 7 7 5 19

27
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Oficina de la Direccidn General
Analftico de Plazas {Contrato)

SECRETARIA | SECRETARIA | .

NIVEL PUESTO PARTICULAR |  TECNIca | NWMERO
91 |SECRETARIA EJECUTIVA "E" 1 1
101 | CHOFER "E” 1 1
10.0 | POLIVALENTE “A” 1 1
TOTAL 1 2 3

I/27 Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Directora General
Jefe Inmediato:  Junta de Gobierno
Supervisa a; Secretaria Particular “B"

Secretaria Técnica

Secretaria Privada

Analista Especializado "A"

Secretaria Ejecutiva "D”" (2}

Analista "A"

Chofer "C”

Director Jurfdico

Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Directora de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Director de Tecnologlas de Informacion

Director de Planeacién Estrategica

Directora de Atencidn Social y Discapacidad

Encargado de la Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo
Comunitario

Procuradora de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Directora de Atencién Integral al Adulto Mayor

Director de Finanzas

Director de Administracion

Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS

Presidencia de la Republica

Patrenato del Sisterna DIF Estatal

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

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

Dependencias del Gobierno Federal

Consejo Nacional de Fomente a la Educacién

Dependencias del Gobierno del Estade

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

Campeche
Patronatos, Asociaciones Civiles |.A.P. y Organismos de la Sociedad Civil

Iniciativa Privada

/27 Sistema para el Desarrollo Integral de ia Familia del Estado de Campeche 29




MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Dirigir la Prestaciéon de los Servicios de Asistencia Social, asegurando la transparencia del
presupuesto asignado, y gestionando recursos econdmicos gue permitan la interrelacién
sistematica de accicnes, y que conlleven al fortalecimiente del quehacer del Sisterma
contribuyends en el desarrollo integral y bienestar de los individuos, familias y comunidades del

Estado de Campeche.

Funciones:

1.

2,

S

10.
1.

12.
13.

14,
15.

16.

Acordar con el superior jerarquico inmediato, la resolucion de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda a la Direccidon a su cargo.

Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno, los proyectos de creacién, modificacién
reorganizacion de Subdirecciones, Coordinaciones y Unidades que sean adscritas a su drea.
Formulfar, para aprobacién 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,

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.
Coordinar sus actividades con los titulares de las demas Direccicnes u drganos del Sistemna,
y proporcionar inforrmacién, datos y la cooperacién técnica requerida por estos ¢ por otras
dependencias del Poder Ejecutive Estatal.

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

Proponer la designacion, promocién o remocion del Sistema DIF.

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 modeipizacion administrativa de la
Administracién Publica Estatal y las demds que le sefialep otras disposiciones legales y
reglamentarias o las que le solicite e! superior jerarquico inmrediato.

Administrar 'a adecuada aplicacidon de los recursos del Sistema DIF Estatal, con sujeciéon a lo
acordado por la lunta de Gobierno. '
Establecer con las Direcciones, Subdirecciones y Coordinaciones del Sistema DIF, los planes
de trabajo de los programas, asl como participar en el Comité de Validacidén de Proyectos
Asistenciales.

Presentar ante la Junta de Gobierno el presupuesto anual para la operacidn de las acciones
administrativas y asistenciales, asf como vigilar el gjercicio eficiente del mismo.

Informar de las actividades y estados financieros anuales del organismo; convenios y
propuestas que se requieran para su desempefio, acompafiades de los comentarios vy
recomendacionas que considere pertinentes a la Junta de Gobierno.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno, asi como de
la adecuada ejecucion de los proyectos institucionales.

Aprobar conforme a fas disposiciones legales vigentes las politicas, normas y lineamientos
que orfernten fa operacion administrativa de los programas y proyectos de!l Sistema.,

Aprobar la compra y uso de apoyos extraordinarios para la adquisicion de diversos materiales
de consumo con el propdsito de otorgar ayudas econdmicas y médicas en beneficio de la
poblacién vulnerable ante Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

17. Dictamirar en relacion a las plazas autorizadas y al presupuesto asignado la capacidad para la
contratacion o expedicion de nuevos nombramientos que cubran las necesidades operativas

de la Institucion.
18. Autorizar los nombramientos de la personay lievar fas relaciones laborales de acuerdo con las

disposiciones legales.
19. Actuar en representacién del Sistema con facultades generales para actos de administracion,
pleitos y cobranzas, asi come aquellos que requieran clausula especial conforme a las leyes.
20. Otorgar poder legal al Director Juridico de la institucidn para representario en actos
administrativos, pieitos y cobranza, asl como aquelios que requieran clausula especial

conforme a las leyes.
21. Y las demas que sefialen en el Ambito de su competencia, las Leyes y reglamentos vigentes

en el Estado.
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria Particular
Estructura QOrgénica

SECRETARIA
PARTICULAR “B*

COORDINADOR
GEMERAL "B”

ANALISTA
ESPECIALIZACO
"

Vo, Bo,
LA SECRETARIA PARTICULAR

LIC. CLAUDI

ANALISTA
ESPECIALIZADD
g

SECRETARIA
EJECUTIVA D

CHOFER "C*

CHOFER"E”

AUTORIZO
LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DF LA FAMILIA

Y

DELCARMEN'RODRIGUEZ

NOCEDA

LIC. SONIA MARIA CASTILA TREVINO
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MOZ2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del puesto:

Puesto: Secretaria Particular
Jefe Inmeadiato:  Directora General
Supervisa a; Coordinador General "B”

Analista Especializado "A”
Analista Especializado “B”
Secretaria Ejecutiva “D"
Choter "C"

Chofer "E”

Relaciones de Coordinacién
INTERNA

Direccién Juridica

Unidad de Camunicacién Social

Direccidn de Dasarrollo Familiar y Voluntariado

Direccion de Tecnoiogfas de Informaciéon

Direccién de Planeacion Estratégica

Direccion de Atencién Secial y Discapacidad

Direccidn-de Asistencia Alimentaria y Desarrcllo Comunitario
Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccidn de Atencidn Integral al Adulto Mayor

Direccidon de Finanzas

Direccién de Administracién

EXTERNA

Presidencia de fa Replblica

Presidencia del Patronato del DIF Estatal

Consegjo Consultivo Ciudadano del Sistema Nacional DIF

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

Sistema para el Desarrcllo Integral de la Familia de los Estados de la Repdblica
Mexicana

Dependencias del Gobierno Federal

Secretaria Particular de la Oficina del Gobernador

Dependencias del Gobierno del Estado

Sistemas para el Desarrciio Integral de la Familia de fos Municipios en el Estado de
Campeche

Patronatos, Asociaciones Civiles L. A.P. y Organismos de la Sociedad Civil

Iniciativa Privada
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MO2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Brindar apoyo al Director General del Sistema DIF Estatal en la organizacién y realizacién de sus
funcicnes ejecutivas con la finalidad de facilitar la coordinacién entre las &reas que conforman al

organismo, asl como la vinculacion con los sectores afines al Sistermna.

Funciones:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

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

Planear, programar, organizar y evaluar e! desarrollo de las actividades y acciones 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 coordinacion, programacion, informacion, control, evaiuacion
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.

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 Planeacidn 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 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 plblicos subalternos que le estén adscritos, y en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico.

Organizar y centrolar la agenda, los compromises, audiencias, visitas, giras, entrevistas y
dernas asuntos de la competencia del titular, asf como los eventos en fos que deba participar.
Acordar periddicamente para su consideracién, documentos, acciones y actos en los que se
requiere de su participacién directa e indirecta para contar con linea de accién en cada uno de
los puntos tratados.

Coordinar con las unidades administrativas que conforman el Sistema, asi como con los
Sistemas Municipales DIF la participacion de la Direccién General en las actividades que
organizan; as{ como también en los acuerdos tomados.

Revisar, organizar y despachar la correspondencia conforme a las lineas de acciéon
establecidas y acordadas con el fin de darles atencion y solucion en cada caso.

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

Dar seguimiento a las instrucciones emitidas por el Director General para proporcionar los
elementos suficientes que faciliten su desempefio y agilicen la toma de decisiones.

Dar atencion a las soiicitudes ciudadanas vy canalizarlas af drea del Sistema DIF, encargada de

su respectivo tramite y seguimientc,
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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
contraldos, en base a las Instrucciones dadas.

17. Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntes y/o comisiones que sean
delegados por el Director General.

18. Coordinar las acciones administrativas de la Secretarfa Particular.

19. Elaborar y actualizar los Directorios de entidades publicas y privadas, asi como de los
funcionarios de dichas entidades.

20, Coordinar las acciones de protocolo y ceremonial.

21. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea encomendadas por la Direccién General,

22. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y regiamentarias.
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MO2Z2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria Técnica
Estructura Orgénica

SUBDIRECTCR "B

ANALISTA
ESPECIALIZADO "B”

TRABAJADORA

SOCIAL

ANALISTA “B"

SECRETARIA D"

AUTORIZO
LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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MQ 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puesto:

Puesto: Secretaria Técnica

Jefe Inmediato:  Directora General

Supervisa a: Analista Especializado "B”
Trabajadora Social
Analista "B"

Secretaria "D
Relaciones de Coordinacion

INTERNA

Direccidn Juridica

Unidad de Comunicacién Social

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariade

Direccion de Tecnologfas de Informacién

Direccién de Planeacion Estratégica

Direccion de Atencidn Social y Discapacidad

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollc Comunitario
Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche, CERI
Centro Regional de Rehabilitacion Integral, CRRI

Direccidon de Atencidn Integral al Adulto Mayor

Direccidon de Finanzas

Direccién de Administracion

EXTERNA

Presidencia de la Republica

Sisterna Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

Sistema para el Desarrclio Integral de fa Familia de los Estados de la Republica
Mexicana

Dependencias del Gobierno Federal

Dependencias del Gobiemo del Estado

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

Campeche
Patronatos, Asociaciones Civiles |.A.P. y Crganismos de la Sociedad Civil

Iniciativa Privada
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar las acciones de fas diferentes dreas que conforman el Sistema DIF Estatal para cumplir
y hacer cumplir en el &mbito de competencia de la Secretarfa Técnica, los acuerdos, programas,

proyectos, obras e instrucciones que determine el Director General.

Funciones:

W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

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.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de fa eficiencia operativa de las dreas a sus respectivos cargos.

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

Coadyuvar en fa formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de {as 4reas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Plansacion 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 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.

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Asesorfay gestidn técnica en el despacho de asuntos del Director General.

Acordar periédicamente para su consideracién, documentos, acciones y actos en los que se
requiera de'su participacién directa e indirecta para contar con finea 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 éada caso.

Dar atencion a las solicitudes ciudadanas y canalizarlas a las diferentes 4reas que conforman
el Sistema DIF, y/o a fas diversas &reas, dependencias federales, estatales y municipales que

cotrespondan,
Proponer al Director General, diversos proyectos, a efecto de cumplir con el mejoramiento

continuo de la administracion.

Identificar 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 relaciones y diversas actividades entre la Direccidn General, el Gobierno Federal,
Gobierno del Estado, Sistema Nacional DIF, Sistemas Municipales DIF, Instituciones Privadas,
Asociaciones o Camaras Empresariales y ciudadanos en particular.

Proponer sistemas y procedimientos para la evaluacion de las gestiones de la Institucion.
Recibir de la Direccién de Planeacién Estratégica del Sisterna los informes sobre el avance del
Programa Operativo Anual, asf como de las dreas, respecto a los programas y proyectos de
trabajo que ejecutan para informar al Director General los resultados.

Coordinar fa evaluacién referente a los avances de los programas y proyectos que se operan
en el Sistermna junto con las Direcciones de Planeacion y de Finanzas.

Remitir a las diferentes dreas y dependencias, los asuntos que indique el Director General, asi

como proporcionarle informes oportunos de los resultados obtenidos.
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Cbjetivo y Funciones

Funciones:

19. Vincular con la Direccién de Planeacién Estratégica y de Finanzas.
20. Vigilar y coordinar el apoyo loglstico de la Direccién General.
21, Llevar bitdcora de las actividades de! Director y analizar fas representaciones que se designen.

22, Coordinar las acciones administrativas de la Secretarfa Técnica,
23. Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asighe el Director General

de la Institucién,
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Tecnologias de Informacién

Estructura Orgdnica

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

COORDINACION DE
DESARROLLO DE SISTEMAS, DE
REDES Y SOPORTE

Vo, Bo. ‘ AUTORIZO
ELDIRECTOR DE TECN'OLOGIAS LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA
DE INFORMACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVING

1/21 Sistema para e! Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche 40




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Tecnologlas de Informacion
Estructura Orgdnica

DIRECTOR GENERAL
DF AREA

JEFEDE
DEPARTAMENTO "B”

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Vo. Bo. ‘ AUTORIZO
EL DIRECTOR DE TECNOLOGIAS LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA
DE INFORMACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

#C. JESUS EMMANUEL AYUSO CERVERA LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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Direccién de Tecnologias de Informacién
Analftico de Plazas {Confianza-Base)
COORDINACION DE
NIVEL PUESTO OFICINA DEL DIRECTOR SESQE;’;@?SEE‘ES& o | ToTAL
SOPORTES
3.3 DIRECTOR GENERAL DE AREA 1 1
6.2 COORDINADOR "A" 1 1
7.2 JEFE DE DEPARTAMENTO “A” T 1
7.1 JEFE DEPARTAMENTO “B* 1 1
10.1 . [ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 1
10.0 | POLIVALENTE "A" 1 T
TOTAL 3 3 6
42
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MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Tecnologias de Informacion
Analftico de Plazas {Contrato-Asimilado)

COORDINACION DE
NIVEL PUESTO OFICINA DEL DIRECTOR | g a7 e eoesy | TOTAL
SOPORTES
6.2 COORDINADQOR “A” 1 1
10.0 AUXILIAR DE QFICINA 1 1
TOTAL 1 1 2
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puesto

Puesto: Director de Tecnelogias de Informacién
Jefe Inmediato:  Direccién General
Supervisa a; Coordinador "A"

Jefe Departamento “B"
Auxiliar Administrative.

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccién General

Secretaria Particular

Direccian de Administracion

Direccion de Finanzas

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccion de Atencién Social y Discapacidad

Unidad de Comunicacion Social

Organo Interno de Controf

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Direccidn Juridica

Direccidn de Atencidon Integral al Adulto Mayor

Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes, Coordinacion de la Clinica
de Psicoterapia, Coordinacién del Centro Asistencial “Maria Palmira Lavalle”
Diraccidn de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Direccion de Administracién, Subdireccién de Servicios y Transportes
Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche (CERI)

Centro Regional de Rehabilitacién Integral (CRRI)

Centro de Rehabilitacidn Acuatica

EXTERNAS
Secretarfa de Administracién e Innovacion Gubernamental

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH

Secretarfa de Finanzas

Direccidn de Informatica del Sistema DIF Nacional

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

Objetivo:
Controlar y autorizar el suministro de servicios de asesoria y apoyo en materia de informética a
las diversas dreas de! Sistema DIF que lo requieran, asf como disefiar e implementar sistemas para

obtener fa informacién de manera oportuna y eficaz para la toma de decisiones.

Funciones:

1.

2.

S

10.

11.

12.

13.
14.
15.

16,

Acordar con el superior jerdrquico inmediato, la resolucién de ios asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda a la Direccién a su cargo.

Elaborar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacién, modificacién
reorganizacién de Subdirecciones, Coordinaciones y Unidades que sean adscritas a su drea.
Formular, para aprobacién superior, ios programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi 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 y la cooperacién técmca requetida por estos o por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal,

Proponer al Director General del Sistema la designacién, promocién ¢ remocidn del personal
a sus Ordenes,

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 modernizacién administrativa de ia

Administracién PUblica Estazal.

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

Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desemperio de las act:wdades de cada una de
las &reas de la Direccién,

Planear y definir estindares para fa adquisicién, contratacién, licenciamiento y
mantenimiento de hardware y software informatico y de telecomunicacién para el Sistema
D.LF. Estatal,

Establecer politicas de seguridad en materia informatica con la finalidad de que los usuarics
del Sisterna D.I.F. Estatal utiicen de forma eficiente los bienes y servicios informaticos
existentes,

Apoyar a las labores del Sistema D.I.F. Estatal favoreciendo el uso de infraestructura
tecnoldgica actualizada que brinde soporte a la labor asistencial de la institucian.
Administrar y asegurar la informacién almacenada en los servidores de datos, para
posteriormente ser utilizada en la toma de decisiones de las dreas que conforman el Sisterna.
Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el portal web y correos electrénicos
institucionales.

Evaluar las tendencias preponderantes de los sistemas de informacién, con el propésito de
adaptarlos a las necesidades que se presenten en la operacién de los programas, proyectos
o acciones que desarrollan las &reas que conforman la Institucion.
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Objetive y Funciones

Funciones:

17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.

24.

25,

26,
27.

Planear los Servicios Informéaticos requeridos para el eficaz desempefic de las
responsabilidades y funciones de las distintas dreas del Sistema D.|.F. Estatal.

Determinar las acciones de capacitacién en materia informatica para el personal adscrito del
Sisterna D.I.F. Estatal,

Establecer las poifticas y los criterios para la operacion y funcionamiento de la(s) red{es),
equipos de cémputo y comunicacién del Sistema D.I.F. Estatal, asi como promover e
funcionamiento integral de los sistemas de informacion para su eficaz y eficiente operacién.
Sistematizar los procesos de generacién y almacenamiento de informacion para ser més
eficiente la operacion del Sistema D.LF. Estatal.

Proponer, desarrollar e implementar sistemas de informatica y comunicaciones conforme a
las necesidades que presenta el Sistema D |.F. Estatal para su operacién,

Liderar proyectos internos y externos de Tecnoleglas de Informacién, asi como brindar apoyo
a otras dreas que conforman la estructura del Sistema D.LF. Estatal para que estos desarrollen
proyectos donde estén implicitas nuevas tecnologfas de informacién y comunicacién,
Automatizar el proceso administrativo del Sistema D.I.F. Estatal, asi como también el
burccratico.

Establecer los lineamientos y directrices para proveer las herramientas de cdmputo, sistermnas
y comunicacienes a las areas del Sistema de acuerdo a sus requerimientos, con lafinalidad de
eficientar el desarrollo de las tareas asignadas.

Supervisar la efectiva operacion de los equipos de computo, redes informdticas, sistemas de
informacién y bases de datos de la Institucion.

Desarrollar las tareas de mantenimiento de los sistemas informaticos del organismo.

las demds que sean encomendadas por la Direccion General v que ie confieren las

disposiciones legales vigentes,
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Coordinacion de Desarrollo de Sistemas, de Redes vy Soportes,
Estructura Organica

COORDINADOR “A"

JEFE DE
DEPARTAMENTO “A"

P@LI\/’ALENTE A"

Vo. Bo. AUTORIZO

EL COCRDINADOR DE DESARROLLO DE EL DIRECTOR DE TECNOLOGIAS

SISTEMAS, DEREDES Y §

OPORTES DE INFORMACICN

SUS EMMANUEL AYUSO CERVERA
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripcién del Puesto

Puesto: Coordinador de Desarrollo de Sistemas, de Redes y Soportes
Jefe Inmediato:  Director de Tecncloglas de Informacion
Supervisa a: Jefe Departamento “A"

Polivalente “A"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccion General

Direccion de Administracion

Direccién de Finanzas

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad

Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeache (CERI)

Centro Regional de Rehabilitacién Integral (CRRI)

Centro de Rehabllitacidn Acuética

Unidad de Comunicacién Social

Organo Interno de Control

Direcci¢n Juridica

Direccion de Atencion Integral al Adulto Mayor

Procuradurfa de Proteccidn a Niftas, Nifios y Adolescentes.; Coordinacién de la
Clinica de Psicoterapia; Coordinacién del Centro Asistencial "Marfa Palmira Lavalle”
Direccidn de Desarrollo Familiar y Voluntariade

Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrolio Comunitario
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Objetivo y Funciones

Chbjetivo:

Controlar y mantener los equipos informaticos funcionando en buen estado, y brindar asesorfay
apoyo en materia de informatica a las diversas areas del Organismo que lo requieran, asf como
disefiar e implementar sistemas para obtener informacién de manera oportuna y eficaz.

Funciones:

1.

2.

e

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 areas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar ef desarrcllo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientes, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacién
y mejoramiento de |a eficiencia operativa de las &reas a sus respectivos cargos.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico gue regulen las 4reas 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, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacién, revision y actualizacién de los programas del sector, asf como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los

~ correspondientes programas operativos anuales.

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

Participar en fos érganos de coordinacidn interinstitucional que se le encomienden, de
acuerdo al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerde a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, lainformacién, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras
areas administrativas del Sistema, asl 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 colaboracién con
la Direccién de Planeacion Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes mueables 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 equipos de cémputo 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 extraordinario a cualquier servidor publico.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes gque 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.
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Comunicary reportar e) avance de las actividades pregramadas a cargo de esta Coordinacién,
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Objetivo y Funciones

Funciones:
17. Proponer al Director de drea, en base a las necesidades de redes y telecomunicaciones la

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27,

28.

29.

30.

31

32.
33,

4.

35.
36.

eleccidn del {los) equipo(s) a adquirir, asi como el software necesario paramejorar o implantar
estos sarvicios.

Supervisar la instalacidn, configuracién y mantenimiento de ios sistemas de informacion.
Disefar los catdlogos de claves para la codificacion en base a los requerimientos v prioridades
establecidos.

Elaborar e integrar los manuales de operacidn de los usuarios.

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

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

Registrar y controlar las asignaciones del paraue informatico del Sisterna D.I.F. Estatal.
Disefiar, programar y ejecutar procesos de respaldo de informacién.

Analizar y evaluar software que se requieren para la eficiente operacién del Sistema D.[F,

Estatal.
Dar respuesta a los posibles incidentes de sequridad que se presenten en los servidores y la

red de computo.

Llevar a cabo la rotacion de los equipos de computo, dejando equipos nuevos en dreas ciiticas
y los mas viejos en areas de soporte,

Coordinar la asesoria y e! apoyo técnice en materia de uso y mantenimiento de equipos de
informatica, o a través de empresas especializadas cuando se cuente con los elementos
necesarios para ello.

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

Definir e instrumentar politicas para la administracion de los servidores de datos que estan a
resguardo.

Acordar con el Director de Tecnologfas de Informacion la resolucion de mejoras vy demds
medios encaminados a incrementar la productividad, eficiencia y eficacia de esta
Coordinacién,

Brindar asesoria referente a solicitudes y servicies de internet,

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

Evaluar, instalar y configurar, software para su buen uso en los recursos de coémputo,
Realizar mantenimiento y salvaguardar las instalaciones de red y equipo de conectividad.
Ejecutar las demas funciones que le asigne el Director en la esfera de su competencia, las

leyes y normas que correspondan.
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Direccién Jurfdica
Estructura Organica,

DIRECCION JURIDICA

COCRDINACION DE ATENCION
AL ADULTO MAYOR

AUTORIZO
LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
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Direccion Juridica
Estructura Orgénica.

DIRECTGR
GENERAL DE ARFA

IEFEDE
DEPARTAMENTO
R}é‘h‘
IEFEDE
DEPARTAMENTO
nBﬂ .
ANALISTA
ESPECIALIZADO AUXILIAR JURIDICO
:IAR
AUTORIZO

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL D

LIC. SONIA
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Direccién Juridica
Analitico de Plazas (Confianza-Base)

NIVEL PUESTO A D=k 5. ETRE?\IJ}(\!]AC\;:I\?AI\L{ NUMERO
ADULTO MAYOR

33 | DIRECTOR GENERAL DE AREA 1 1
72 | JEFE DE DEPARTAMENTO "A” 1 1
7.1 | JEFE DEPARTAMENTO “B" 1 1
82 | AUXILIAR JURIDICO 1 1
8.2 | ANALISTA ESPECIALIZADO "A" 1 1
9.2 | DEFENSOR JURIDICO “A" 1 1
91 | ANALISTA "B” 1 1
91 | TRABAJADORA SOCIAL "A” 1 1

TOTAL 5 3 8
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Direccion Juridica
Analltico de Plazas (Contrato-Asimilado)
COORDINACION
NIVEL PUESTO O&'&’éﬁgé‘" DE ATENCION AL | NUMERO
ADULTO MAYOR
6.2 COORDINADOR "AY 1 1
8.2 AUXILIAR JURIDICO [ i
8.2 ANALISTA ESPECIALIZADO "A" 1 1
10.0 | AUXILIAR DE OFICINA 1 1
10.0 | POLIVALENTE “A” 1 1
TOTAL 3 2 5
54
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcitn del Puesto

Puasto: Director Juridico
Jefe [Inmediato:  Directora General
Supervisa a; Coordinader de Atencién al Adulto Mayor

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

Analista Especializado “A"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccidn de Planeacién Estratégica

Direccién de Tecnologlas de Informacién

Direccién de Atencién Secial y Discapacidad

Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeache, CERI
Centro Regional de Rehabilitacion Integral, CRRJ

Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccion a Nifas, Niflos vy Adolescentes
Direccion de Atencidn Integral al Adulto Mayor

Direccion de Finanzas

Direccidon de Administracion

Unidad de Comunicacién Social

Direccidon de Desarrollo Familiar y Voluntariado

EXTERNAS

Tribunal Supericr de Justicia del Estado de Campeche

Poder Legisiativo del Estado de Campeche

Poder Judicial de |a Federacion

Secretaria de Finanzas

Secretarfa de la Contralorfa N
Secretarfa de Administracién e Innovacion Gubernamental '
Secretarla de Seguridad Publica

Secretaria de Educacién

Fiscalia General de Justicia

Consejeria Juridica del Gobernador

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de Campeche

Tribunal Local de Conciliacidn y Arbitraje

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Campeache

Juzgado en Materia Laboral del Poder Judicial del Estado

Secretarfa de Cultura

Secretarfa General de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Social vy Humano, SEDESYH

Secretarfa de Salud

Comision Estatal de Desarrollo de Suglo y Vivienda (CODESVI)

Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa de! Estado de Campeche (INIFEEC)

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Campeche {ICATCAM)
Junta Estatal de Asistencia Privada
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS
Direccién del Registro Publico de ia Propiedad y del Comercio de Estado de

Campeche
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estade de

Campeche (ISSSTECAM)

Sistermas 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)

Institute Mexicano del Sequro Social (IMSS)
Instituto de Seguridad y Servicios Social de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Proveedores particulares adjudicados para contratar bienes o servicios
Notarias Publicas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Representar legalmente 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
realizacion de los trdmites inherentes a sus funciones,

Funciones:

1.

2.

o

10.
11.
12,
13.

14.

15.

16.
17.

18.

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 creacién, modificacion
reorganizacion de las unidades que sean adscritas a su &rea.

Formuiar, para aprobacién 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 los titulares de las demas Direcciones u érganos del Sistema,
y proporcionar informacién, datos y la cooperacién técnica requerida por estos o por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal,

Dar audiencia y asesorfa jurldica a la poblacion abjetivo que se le preste atencion a través de

la Direccién a cargo.
Proponer al Director General del Sisterna la designacion, promocion o remocion del personal

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

competencia.
Coadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacién administrativa de la

Administracion Publica Estatal,

Y las demés que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerérguico inmediato.

Dar la asesorfa legal del organismo en asuntos jurfdicos que le permita cumplir con eficiencia

los programas de asistencia social.
Compilar y difundir el marco juridico del Sistema D.1LF. Estatal para contribuir al cumplimiento

del mismo.
Participar en calidad de asesor juridico en los procedimientos de licitacién efectuados por el

sistema.
Emitir opinién y apoyar a las Unidades Administrativas del Sistema DIF Estatal en la

elaboracién de convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacion o colaboracién en fos

cuales el organismo sea parte,
Organizar las sesiones de la Junta de Gobierno 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 existentes en los archivos del

organismo,
Vigilar la administracién y el adecuado manejo de los archivos de tramite y concentracién del

Sistema D.I.F.
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Objetivo vy Funcicnes

Funciones:

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

20. Elaborar informes previos y justificados que deba rendir el Sistema D.I.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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Cooerdinacién de Atencién al Adulto Mayor
Estructura Orgénica.

COCRDINADOR
x Ax

f

DEFENSOR
JURIDICG, A

ANALISTA *B"

TRABAJADORA

SOCIAL *A

Vo. Bo,
LA COORDINADORA DE ATENCION AL
ADULTO MAYOR

UERRERO ACAL

RODRIGUEZ
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinadora de Atencidn al Adulto Mayor
Jefe Inmediato:  Director Jurldico
Supervisa a: Defensor Juridico

Analista "B"

Trabajadora Social "A”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Pireccidn de Atencidn Integral al Adulto Mayor

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccién de Tecnologias de Informacién

Direccidn de Atencién Social y Discapacidad

Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche, CERI
Procuradurfa de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccion de Desarroilo Familiar y Voluntariado

Direccién de Finanzas

Direccidon de Administracién

Unidad de Comunicacion 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 ei Estado (CIM)

Secretaria de Bienestar (Delegaciéon Campeche)

Registro Publico de la Propiedad y del Comercic en el Estado

Comisién de Derechos Humanos del Estado de Campeche

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de Estado de
Campeche

Secretarfa de Desarrollo Social y Humane, SEDESYM (SEDESYH)

Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM)

Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche

Secretarfa de Seguridad Publica

Direccion del Registro del Estado Civil del Estade 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 jurldico aduites rmayores y familiares en situacién de
vulnerabilidad. Asf como proponer acuerdos y convenios de colaboracién interinstitucional para

su debida atencidn integral.

Funciones:

1.

2.

10.

M.
12,

13.

14.

Concertar con el superior jerarquico inmediato, la resolucion de los asuntes relevantes cuya
tramitacién corresponda a la Direccién Juridica.

Dar oportuno seguimiento ai procedimiento legal designado por el Director Jurfdico a fin de
que este esté en aptitud de cumplir con eficiencia los programas y acciones de asistencia
social dirigido a fos adultos mayores y familiares.

Colaborar con fa Direccién Jurfdica respecto a lo encomendado por el Director Juridico.
Recibiry dar gestién a las solicitudes escritas o verbales realizadas por los adultos mayores

o familiares respecto a la vulneracién o garantfa de sus derechos.

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

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

Coadyuvar legalmente en Representacién de los adultos mayores y sus familias.

Brindar asesorfa juridica a los adultos mayores y sus familiares en situaciones donde se

vulneren sus derechos.
Canalizar a los adultos mayores y familiares a las autoridades competentes en relacién a la

peticidn que realizan.

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
Caso OMIso. 4

Realizar convenios en beneficio de los adultos mayores, para su cuidado y bienestar, via
mecanismos alternos de solucién de conflictos con sus familiares.

Realizar visitas domiciliarias a los aduttos mayores y familiares a fin de corroborar la situacion
de éstos y tomar medidas para su atencion y proteccion.

Elaborar reportes sociales y estudios socioecondmicos de los adultos mayores y familiares,
los cuales sirven de soporte juridico para emprender acciones legales en la defensa de sus
derechos.

Presentar denuncias ante la Fiscalia General del Estado en relacién a vulneracion de derechos
¢ ilicitos cometidos en agravio de Adultos Mayores, con fa finalidad de que el Estado ejerza

accién penal.
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Unidad de Transparencia
Estructura Organica.

DIRECTOR GENERAL DE
AREA

COCRDINADOR “B”

ANALISTA
ESPECIALIZADO "A”

ANALISTA 8"

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

) ﬁ%@’

LIC. SONIA MARIA
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Unidad de Transparencia
Analitico de Plazas (Confianza-Base)

NIVEL PUESTO TRENN;’%QBE%EG N NUMERO
6.1 COORDINADOR "B 1 1
8.2 ANALISTA ESPECIALIZADO "A” 1 1
9.1 ANALISTA '8! 1 1
TOTAL 3 3
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MANUAL DE ORGANIZACION
Unidad de Transparencia
Analitico de Plazas (Contrato-Asimilados)

NIVEL

PUESTO

UN!IDAD DE
TRANSPARENCIA

NUMERO

10.0

POLIVALENTE "A”

TOTAL
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Descripcién def Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcian del Puesto

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

Analista Especializado "A"

Analtista "B"

Relaciones de Coordinacian

INTERNAS

Direccién General

Direccion Jurfdica

Direccion de Desarrolle Familiar y Voiuntariado

Direccidn de Planeacion Estratégica

Direccién de Tecnologlas de Informacién

Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche, CERI
Centro Regional de Rehabilitacion Integral, CRRI

Direccién de Atencién Social y Discapacidad

Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios vy Adolescentes
Direccién de Atencién Integral al Adulto Mayor

Direccidn de Finanzas

Direccién de Administracion

EXTERNAS

Comisién de Transparencia v Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
Campeche (COTAIPEC)

Secretarfa de Salud

Secretarfa de la Contraloria

Secretaria de Desarrollo Economico

Archivo General del Estado

Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche
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MO 2821  MANUAL DE QRGANIZACION
Obijetivo y Funciones

Objetivo:

Recibir y tramitar las solicitudes de informacién mediante las gestiones internas necesarias para
asequrar el derecho de los ciudadanos a contar con informacién clara, veraz y completa; asf como
supervisar y vigilar que las &reas cumplan con la publicacién de sus obligaciones de Transparencia

en el Portal Nacional de Transparencia.

Funciones:

1. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién pdblica.

2. Recabar lainformacién generada, organizada y preparada por las unidades administrativas y/o
dreas del sujeto obligado respecto a las obligaciones de transparencia, (nicamente para
supervisar que cumpla con los criterios establecidos en los lineamientos técnicos generales
para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones de
transparencia.

3. Verificar que todas las unidades administrativas y/o areas del sujete obligade colaboren con
la publicacién y actualizacién de la informacién derivada de sus obligaciones de transparencia
en el pertal de internet Institucional y en la Plataforma Nacional, en los tiempos y pericdos
establecidos en los lineamientos técnicos generales.

4. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su
casc, orfentarlos sobre los sujetos obligados competentes,

5. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la

normatividad aplicable.
6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resuitados, costos

de reproduccion.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente ia probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones

aplicables.

9. Apovar las acciones de coordinacién de la Unidad de Transparencia, con el encargado de
archivo de concentracién y con el Archive General del Estado v/o dependencia
correspendiente, para la debida baja y/o transferencia de los archivos que se encuentran en
resguardo del Sistema.

10.Organizar y actualizar con apoyo del encargade del Archive de Concentracion, las
transferencias primarias de los archivos de cada area administrativa, para su debida
consarvacién en el Archivo de Concentracion.

11.Integrar el padrén de los responsables de archivo de trdmite de las diferentes unidades
administrativas del Sistema.

12.Capacitar, asesorar y supervisar a los encargados de archive de tramite para la correcta
apertura, integracion, manejo, resguardo y clerre de los expedientes de cada unidad

administrativa del Sistema.
13.Verificar en el sistema electrénico de solicitudes de informacion del Gobierno del Estade, la

existencia de soiicitudes de informacion.
14. Elaborar los informes solicitados por el érgano de Contro!l Interno del Sistema, y por la

Comisién de Transparencia y Acceso aia Informacion Publica del Estado de Campeche.

o
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Unidad de Comunicacion Social
Estructura Crganica.

TITULAR DE
UNIDAD

EJECUTIVA'D" |t ANALISTATA : AUXILIAR
; : | TECNICO“B'

Vo. Bo. AUTORIZO
LA TITULAR DE LAUNIDAD DE LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
SACION SOCIAL .- DESARRCLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

LIcC. ' e CARMEN CRUZ LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
CASTILLO
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Unidad de Comunicacién Social
Analftico de Plazas (Confianza-Base)

NIVEL PUESTO NUMERO
4.1 TITULAR DEL AREA 1
9.2 SECRETARIA EJECUTIVA D" 1
9.2 ANALISTA "A" 1
2.1 AUXILIAR TECNICO "B" 2
TOTAL 5
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Unidad de Comunicacién Social
Analitico de Plazas (Contrato-Asimilados)

NIVEL | PUESTO NUMERC
2.1 ANALISTA "B” 2
10.0 AUXILIAR DE OFICINA 1
TOTAL 3
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MO 2827

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del Puesto:

Puesto: Titufar de la Unidad de Comunicacion Social
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a: Secretaria Ejecutiva “D"

Analista “A"

Auxiliares Técnicos “B" (2)

Relaciones de Coordiracion

INTERNA

Presidencia del Patronato

Direccion General

Direccidn de Planeacién Estratégica

Subdireccion de Planeacién

Direccion de Tecnologfas de Informacién

Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeache, CERI

Centro Regional de Rehabilitacidn Integral, CRRI

Direccidn de Atencion Social y Discapacidad

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrolio Comunitario
Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifics v Adolescentes

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado, Coordinacion Educativa
Direccion de Atencidn Integrai al Adulto Mayor/ Departamento de Atencion al Adulto
Mayor

Direccién de Finanzas

Direccién de Administracion

EXTERNA

Television Azteca

Television Via Satélite. (Televisa)

Por Esto

Diario de Yucatan

Lal

Tribuna

Crénica

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

Telemar

TV Mar

Television y Medios de Campeche Canal 43 (TMC)
Mayavision Canal 76

TV Opcidn

Estacicnes radicfénicas Nicleo Comunicacién del Sureste
Servicios Informativos y Publicitarios del Sureste (SIPSE]
Radio Voz Maya XEBAL. 1470-AM
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Difundir ias acciones y programas asistenciales del Sistema DIF Estatal, tanto al interior como al
exterior de este, a través de los diferentes medios de cormunicacion locales y nacionales, dando
a conocer el trabajo de la Institucidn, asf como los avances y desarrollo gue los programas tienen

en el Estado en beneficio de la poblacion en condiciones de vulnerabilidad.

Funciones:

1.
2.

L

10.
i

12.

13.
14.
15.

Acordar con el superior jerarquico inmediato, la resoiucidn de los asuntos relevantes cuya
tramitacién corresponda a fa Direccién a su cargo.

Elaborar y propener al Director General de! Sistema, los provectos de creaciéon, modificacion
reorganizacién de subdirecciones, coordinaciones y unidades gue 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; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.

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

Coordinar sus actividades con los titulares de las demas direcciones u érganos del Sistema, vy
proporcionar 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, promocion o remocién del personal
a sus ordenes.

Representar al Sisterna en |os foros, eventos, reuniones nacionaies en materia de asistencia
social y dar cumplimiente a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia.

Coadyuvar en el desarroillo de programas de modemizacién administrativa de la
Administracién Pablica Estatal.

Y las demds que le sefalen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerarquice inmediato.

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

Elaborar los boletines informativos que se envia a la Unidad de Comunicacién Social del
Gobierno del Estado para su distribucion a los medios de comunicacién, periédicos regionales
y locales, televisoras y radiodifuscras.

Revisar y seleccionar fas fotograffas de los diversos programas que se llevan a cabo en el
Sistema para ser inciuidas en los documentos de informes de actividades del Gobernador y

del Sistema DIF.
Seleccionar las imagenes para el video del informe anual del Sistema DIF Estatal y elaborar el

mismo.

Crear videos para acompafar las exposiciones de las actividades de las Direcciones, que se
realizan a solicitud de las mismas, poniendo ellas las fechas y 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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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:
16, Atender a los representantes de fos medios de comunicacién para programar entrevistas en

17.

18.

19.

20.
21.

radio, prensa escrita y televisién, de acuerdo al tema que recuieran, en las agendas del
Patronato, Directora General y Directores. ‘

Asesorar, coordinar v supervisar a las diferentes Unidades Administrativas y Areas, en fa
elaboracién de proyectos de difusién v promocién de los distintos programas que se realizan.
Establecer y mantener relaciones de colaboracion con las oficinas de Comunicacién Social de
los tres niveles de gobierno, asl como con organismos no gubernamentales.

Elaborar, diariamente, Sintesis Informativa de las actividades & temas que le competen a
Sistema DIF. :
Manejar las redes sociales (Facebook, Twitter e Instagram) y efemérides.

Las demds gue sefialen en el dmbito de su competencia, la legislacién aplicable, el presente
Reglamento, el Director General ¢ la Junta de Gobierno.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccidn de Planeacion Estratégica
Estructura Organica.

DIRECCION DE PLANEACION
ESTRATEGICA

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
DESARROLLO'Y SEGUIMENTO sugmgc&%mm FORTALECIMIENTO
DE PROYECTOS INSTITUCIONAL
COORBINACION DE
ATENCION CIUDADANA
/“f"

//‘ .

No. Bo. . AUTORIZO
EL DlRECf-OR Qé%L NEACICN LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL

[CA™ DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

=

LIC. M YON CARRASCO LIC, SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccian de Planeacién Estratégica
Estructura Organica.

DIRECTOR GENERAL DE

CHOFER"E"

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

@ﬁ% e

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVIN
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MO 2821 MANUAL DE QRGANIZACION
Direccion de Planeacién Estratégica
Analftico de Plazas (Confianza-Base)
SUBDIRECCION
DE
OFICINA | DESARROLLO | SUBDIRECCION COORDINACCE)ON SUBD]FS%CCFON
NIVEL|  PUESTO DEL Y DE DE ATENCION TOTAL
FORTALECIMIENTO
DIRECTOR SEGUIE’?&ENTO PLANEACION | CIUDADANA | FORTALECIMIERT
PROYECTOS
DIRECTOR
3.3 | GENERAL DEL 1 ]
AREA.
> ?g?DIRECTOR 1 w .
- |COORDINADOR 1 ?
T | GENERAL 8"
TEFEDE
7.2 | DEPARTAMENTO 1 1
”A"
TEFEDE
7.1 | DEPARTAMENTO 1 1
HBU
ANALISTA
8.2 |ESPECIALIZADO 1 1
HA’.‘
ANALGTA
8.1 | ESPECIALIZADO 2 2
UB“
9.2 | ANALISTA "A” 1 1
AUXILAR
72 | TECNICO "AY 1 1
9.1 | ANALISTA "B" 1 1 2
o1 |SECRETARA 1 1
1| EJECUTIVA "B
10.1 | CHOFER "F" 1 1
TOTAL 2 3 3 4 3 15
75
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Planeacién Estratégica
Analitico de Plazas (Contrato y Asimilados)

SUBDIRECCION DE
OFICINADEL |  DESARROLLO'Y
NIVEL PUESTO DIRECTOR |  SEGUIMENTODE | TOTAL
PROYECTOS
o1 |ANALSTA 1 1
1 | EspECIALIZADO “B”
9.1 | ANALISTA "B 1 1
TOTAL 1 1 2
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
DPescripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Dascripcion del Puesto

Puesto: Director de Planeacién Estratégica

Jefe Inmediato;  Directora General
Supervisaa:  Chofer "E”
Subdirectora de Desarrollo v Seguimiento de Proyectos
Encargada de la Subdireccién de Plangacién
Subdirector de Fortalecimiento Institucional

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccion de Tecnologfas de Informacion

Direccién de Atencién Social y Discapacidad

Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche (CERI)
Centro Regional de Rehabilitacién Integral (CRRi)

Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccién de Atencién Integral al Adulto Mayor

Direccion de Finanzas

Direccién de Administracién

Direccidn de Desarrollo Familiar v Veluntariado

Unidad de Comunicacién Social

Direccién Juridica

Qrgano Interno de Control

EXTERNAS
Sistema Nacional Para el Desarrollo integrai de la Familia
Sistemas para el Desarrolic Integral de la Famifia de los Municipios en el Estado de
Campeche

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH
Secretaria de la Contraloria

Secretarfa de Administracidn a Innovacién Gubernamental
Secretaria de Salud

Secretaria de Cultura

Secretarfa de Finanzas

Secretaria de Plangacion

Secretaria de Proteccion Civil

instituto Nacional de Geografia e Informatica
Organizaciones de la Sociedad Civil, con fines asistenciales
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Establecer y dirigir las politicas de la planeacién institucional del Sistema, de manera sistematica,
unificando las bases de actuacion y criterios en la identificacion, definicidén y evaluacion de
objetivos, estrategias, metas, planes y procedimientos; asf como de los proyectos del Sistema
DIF Estatal de acuerdo a las prioridades que cocadyuven el desarrclle v fortalecimiento de la

Institucion v la asistencia social.

Funciones:
1. Acordar con el superior jerarquico inmediato, (a resolucién de los asuntos relevantes cuya

tramitacion corresponda a la Direccidn a su cargo.
2. Elaborar y proponer al Director General del Sisterna, los proyectos de creacion, modificacion
reorganizacién de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su area.
3. Formular, para aprobacién 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.
Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su carge.
Coordinar sus actividades con los titulares de las demas direcciones u érganos del Sistema, vy
proporcionar informacién, datos y la cooperacién técnica requerida por estos o por otras
dependencias def Poder Ejecutivo Estatal.
6. Dar audiencia a la poblacién objetivo que se le preste atencion a través de la Direccion a su

cargo.
7. Proponer al Director General del Sistema la designacién, promocion o remocion del parsonal

a sus érdenes.
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. a
9. Coadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacion administrativa de la

Administracion Pablica Estatal, d

10. Aprobar los requerimientos de recursos materiales, humanos y financieros necesarios para &
funcionamiento éptima de las dreas que conforman la unidad administrativa.

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

12. Y las deméas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerarguico inmediato.

13. Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los planes institucionales a corto, mediano y
largo plazo, que permitan comprender, para actuar vy re direccionar, con la finafidad de
alcanzar los objetivos establecidos.

14. Dirigir los sisternas de informacidon y comunicacién relacionados con la planeacién
institucional, que aporten a la Directora General del Sistermna v a la estructura de este, los
elementos técnicos necesarios para la toma de decisiones sobre el desarrollo de los planes y
programas del Crganismo.

1E. Desarrollar los mecanismos necesarios que permitan fa profesionalizacidn de la Institucion.

1é6.Identificar y sugerir fuentes alernas de financiamiento para la ejecucidn de proyectos
asistenciales del Sistema, con el fin de aplicarlos para ampliar la cobertura.

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

18.Evaluar y proponer [os ajustes o modificaciones a los proyectos asistenciales y de desarrollo
social de la institucién para estar acordes con las prioridades y objetivos del Sistema.

SRS
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funcicnes

Funciones:
19.Determinar e implementar métodos para la identificacion de necesidades de capacitacién que

conlleven al aumento del conocimiente del personal del Sistema D.I.F . Estatal, Sistemas D.1.F.
Municipales y Organizaciones de la Sociedad Civil con fines asistenciales.

22.Analizar las necesidades de profesionalizacién del personal del Sistema Estatal D.1.F., Sisteras

23.
24,

25.

26,
27.
28.
29.

30.

Municipales D.I.F. y Organizaciones Civiles con objetivo asistencial, con el fin de elaborar un
programa de capacitacién, 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 cue permita la
asignacion de recursos a los programas, proyectos y acciones que haran posible ef
curnplimiento de las metas y objetivos de la institucién, asl como presentar el anteproyecto
ala Direccién General.

Dirigir los procedimientos de elaboracién, sjecucidn y evaluacidn de resuitados de los
proyectos asistenciales propuestos por las diferentes dreas que conforman el Sistema, asl
como la gestion de la validacién de los mismos ante el Comité de Validacién de Proyectos
Asistenciales del D.I.F. Estatal.

Organizar y difundir fa informacién de cardcter estadistico, requerida para la formulacién vy
evaiuacién de los planes y programas del Sistema,

Coadyuvar en el andlisis, elaboracién y actualizacion de la estructura organizacional y
raglamento interno del Sistema,

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

Dirigir la integracion del Informe Anual de Labores, asi come proporcionar informacion oficial
del Sistema requerida por otras Instituciones Publicas.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area y las demdas que le confiere
expresamente las disposiciones legales y el Titular de la Institucion.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccion de Desarroflo y Seguimiento de Proyectos.
Estructura Organica

SUBDIRECTCR "B”

ANALISTA
ESPECIALIZADG "B”

e
-

, /

_l

a
N

AU/ TO o
EJA:MREC
PLANEACIONES ATEC:FCA

j

i

VO/CARRASCO
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MANUAL DE ORGANIZACICN :
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto

Puesto: Subdirectora de Desarroilo y Seguimiento de Proyectos
Jefe Inmediato:  Director de Planeacién Estrategica
Supervisa a: Analista Especializado “B" (2}

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccion de Tecnologlas de Informacién

Direccidn de Atencién Social y Discapacidad

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrolio Comunitario
Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccién de Atencidn Integral al Adulto Mayor

Direccidon de Desarrolle Familiar y Voluntariado

Direccién Juridica

Direccion de Finanzas

Direccién de Administracion

Unidad de Comunicacién Social

Centro Estatai de Rehabilitacién Integral de Campeche (CERJ)
Centro Regicnal de Rehabiiitacién Integral (CRRI)

Secretaria Técnica

Control interno

EXTERNAS
Sistema Nacional para el Desarrclle Integral de la Familia

Secretaria de Finanzas

Secretarfa de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretarfa de la Contralorfa

Secretaria de Planeacion

Jefatura de la Oficina del Gebernador

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretarfa de Desarrollo Urbano, Obras PUblicas e Infraestructura
Proteccion Civil

Secretarfa de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Secretaria de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH

Secretarfa de Desarrollo Social

Secretaria de Seguridad Publica

Y con todas aquellas Fundaciones o Asociaciones con [a que se realice una gestidn
para apoyar Proyectos que fortalezcan los Programas Institucionales
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetive y Funciones

Objetivo:
Apoyar a las 4reas gue elaboran proyectos, brindandoies las herramientas necesarias para que se

desarrollen acorde a los lineamientos emitidos para su formuiacién, seguimiento y evaluacion.

Funciones:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14,

15.

16,
17.

18.

Acordar con el Director el despacho v resolucién de los asuntos de su respensabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en !as dreas de su adscripcién.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposicicnes legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprebadas, en sus respectivos &mbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacion, pregramacion, informacion, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de [as 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.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema que corresponda a la
Direccién de adscripcidn.

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
Direccién 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 areas a sus respectivos
cargos, y remititlos 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.

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

l.as demas que les confisran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Coordinar el sistema de seguimiento y evaluacidn del desarrollc de proyectos estratégicos,
en base a la nermatividad vigente,

Captar las propuestas de proyectos a desarrollar en los Municipios y localidades, en beneficio
de la poblaciéon vulnerable, presentados por las diversas dreas def Sistema DIF Estatal.
Proporcionar asesorfa técnica especializada a las diferentes areas que conforman el Sistema
DIF Estatal y que presenten y gjecuten proyectos estratégicos en materia asistencial o de
desarrollo social, para ayudar a que éstos se desarrollen acorde a los lineamientos normativos
establecidos para su formulacién,

Verificar que se lleve a cabo la integracion de los expadientes técnicos de cada proyecto a
realizar en coordinacién con las dreas ejecutoras, en base a los lineamientos emitidos por el
Comité de Validacién de Proyectos Asistenciales e instituciones normativas
correspondientes.

Actuaiizar continuamente el directorio de las diferentes fuentes de financiamiento para el
impulso de proyectos sociales y asistenciaies; asl como los procesos de gestidn para accesar
a éstos vy de esta manera fortalecer el quehacer institucional.

Apovar en el establecimiento de los lineamientos de creacion y funcionamiento, un banco de
provectos, realizando [as acciones necesarias que impulsen la gjecucion de éstos.

Presentar anualmente el programa de trabajo y proyectar el presupuesto anual para la
operacidn de la Subdireccién.

Proponer e! disefio de sistemas ¢ prograrmas de informacion que permitan la evaluacién
permanente de los proyectos en gjecucion con el fin de garantizar la correcta ejecucién de las
metasy la coherencia entre gastos y objetivos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19.

20.

21,

22.

23.

24,

Apoyar las propuestas para el Comité de Validacién y Proyectos Asistenciales, alternativas de
proyectos, asi como las fuentes de recurses.

Proporcionar al titular de la Direccién de Planeacion Estratégica, que funge como Secretario
Técnica del Comité en la elaboracidn de los informes necesarios referentes al seguimiento de
los proyectos presentados ante las instancias correspondientes, para brindar a la Direccidn
General, elementos suficientes en la toma de decisiones.

Apovyar al Comité de Validacién de Proyectos Asistenciales, en la coordinacién del proceso de
recepcién, revisién, andlisis, correccidén y seguimiento de los proyectos asistenciales, emitido
por las diferentes areas de la Institucién, asf como apovar el cumplimiento de los acuerdos

tomados en el seno del Comité.

Apovyar en elaborar Informes para el Comité de Evaluacién de Proyectos de Asistencia Social
y a las autoridades respectivas, de manera mensual, trimestrai y/o anual, la evaluacién del
desempefio de los proyectos; asl como sus metas y objetivos, tanto como de sus indicadores
de resultados, de impacto o eficiencia presupuestaria,

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

Todas aquellas funciones y actividades que le sean asignadas por el Director de Planeacion
Estratégica, asi como las que sefialan en el &mbito de su competencia, las leyes y reglamentos

vigentes en el estado.
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Subdireccion de Planeacion.
Estructura Organica

SUBDIRECCION DE
PLANEACION

COORDINACION DE

ATENCION CIUDADANA | | DEPARTAMENTO DE
: | CONTROL Y
EVALUACION

Vo. Bo. ‘
LA ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE
PLANEACION

vl

L.I. MARITZA ELIZARETH GOMEZ MOLINA
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Subdireccién de Planeacién,
Estructura Orgdnica

SUBDIRECCION DE
PLANEACION

Vo. Bo. AUTO ‘/{

LA ENCARGADA DE LA SUBD!RECCION DE If’DiRECTOR E’)E
PLANEACION ;

o

L.I. MARITZA ELIZABETH GOMEZ MOLINA
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Descripcion del Puesto vy Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del Pueste

Puesto: Encargada de la Subdireccién de Planeacion
lefe Inmediato:  Director de Planeacién Estratégica
Supervisa a: Encargade de la Coordinacién de Atencién Ciudadana

Jefe de Departamento de Contro! y Evaluacion

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccidon de Tecnologlas de Informacién

Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche (CER))
Centro Regional de Rehabilitacidn integral (CRRI)

Direccién de Atencién Social y Discapacidad

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Centro de Atencion Psicosocial a Nifias, Nifios v Adolescentes, CAPANNA
Direccién de Atencién Integral al Adulto Mayor, DAIAM
Coordinacién de Promocién y Difusion de los Derechos de NNyA
Direccion Juridica

Direccidn de Finanzas

Direccién de Administracion

i
EXTERNAS
Sistema Nacional Para el Desarrollo Integral de la Familia
Instituto Nacional de Geografia e Informatica
Secretarfa de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH
Secretarfa de fa Contraloria
Secretarfa de Administracién e innovacién Gubernamental
Secretarfa de Planeacidon :
Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Pablica
Institute de Informacidn Estadistica, Geografia y Catastral del Estado de Campeche,

INFOCAM
Secretaria de Salud
Secretaria de Cultura

Secretarfa de Finanzas
Qrganizaciones de la Seciedad 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:
Generar mecanismes de planeacién que accedan a la integracion de programaciones y de
informes de programas y proyectos que se gjecutan en las diversas areas del Sistema DIF Estatal

y Municipales.

Funciones:

1.

2,

o tn

10.
1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

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

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar e! desarrolle de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con fas disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia cperativa 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.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema.

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Crganizacion, de
Estructuras y de Pracedimientos de las dreas a sus respectives cargos, en colaboracion con ia
Direccidon 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 autorizacion.

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

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores plblicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerde extraordinario a cualquier servidor pidblico, v conceder audiencias al piblico,
conforme a los Manuales de Organizacidn y de Procedimientos.

Las demés que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Coordinar y vigilar la integracion de las metas fisicas del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Institucién,

Supervisar la integracidn de los reportes fisicos trimestrales y anuales de la Secretarfa de la
Contralorfa del Gobierno de! Estado.

Vaiidar el buen funcionamiento del Sistema para la captura de reportes de actividades de las
areas operativas def Sistema D.I.F. Estatal y los 17 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
Informacién {SISCAP!) v la calendarizacién de captura y validacion por parte de las dreas y de
los 11 Sistemas D.1.F. Municipales.

Proponer y proporcionar asesoria y capacitacién a las dreas del Sistema D.I.F, Estatal v a los
11 Sistemas D..F. Municipales, en materia de programacién y procesamiente de informacion.
Analizar vy validar los cuadros estadfsticos, gréficas y fichas técnicas de la informacion
generada por las diferentes dreas del Sistema para la integracion del anexo estadistico del
Informe de Gobierno def Estado; asi como la integracién del informe anual de actividades del
titular del Sistema D.I.F. Estatal.

Coordinary supervisar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo Institucional y emitir los
informes de avances de resultados para remitir a [a Secretarfa de Administracién e Innovaciéon
Gubernamental del Gobierno del Estado.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

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

19. Supervisar y dar seguimiente de las peticiones ciudadanas para el Sistema DIF y otras
instituciones gubernamentales, turnadas a las 4reas operativas dei Organismo.

20, Mantener coordinacidon con las demds 4reas administrativas del Sisterna y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despachoe de
los asuntos de su competencia.

21, Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias,
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Coordinacidon de Atencion Ciudadana

Estructura Organica

COORDINACION DE
ATENCION
CIUDADANA

ANALISTA “A"

Vo. Bo.-
EL ENCARGADO DE LA COORDINACION DE
ATENCION CIUDADANA

m

LIC. JUAN CARLOS CHi SALAS

AUXILIAR TECNICC "A"

SECRETAR!A EJECUTIVA |

AUTORIZO
LA ENCARGADA DE LA SL;'BDIRECCION DE
PLANEACION

-

QMJII"

L.I. MARITZA ELIZARETH GOMEZ MOLINA
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto

Puesto: Encargado de la Coordinacién de Atencién Ciudadana
lefe Inmediato:  Encargada de la Subdireccion de Planeacion
Supervisa a: Analista "A"

Auxiliar Técnico “A"
Secretaria Cjecutiva “E"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS
Direccién General

Secretaria Técnica

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccidn de Tecnologlias de informacion

Centro Estatal de Rehabilitacion integral de Campeche, CERI
Centro Regional de Rehabilitacién Integral, CRRI

Direccidon de Atencidn Social y Discapacidad

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Centro de Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinaciéon de Promocién y Difusién de los Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes.

Direccion de Atencidn Integral al Adulto Mayor

Direccion Juridica

Direccién de Finanzas

Direccidn de Administraciéon

EXTERNAS

Sisterna Nacional Para el Desarrollo Integral de la Familia

Direccidon de Atencidn a la Ciudadana de la Oficina def Gobernador.

Secretaria de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH

Secretarfa de la Contraloria

Secretarla de Administracion e Innovacién Gubernamental

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado de Campeche

Secretarfa de Salud

Secretarfa de Cultura
Organizaciones de la Sociedad Civil, con fines asistenciales
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de

Campeche

i/21 Sistema para el Desarrollo Integral de ia Familia del Estado de Campeche

g0




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Brindar atencién y orientacién a [a ciudadania referente a los programas y acciones que brinda el
Sistema D.I.F. Estatal para una gestién eficiente a la resolucién de las necesidades y carencias en

un marco de respeto vy tolerancia.

Funciones:
1. Acordar con el Director el despacho vy resclucién de fos asuntos de su responsabilidad e

inforrmarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn.

2. Elaborar y proponer para aprobacion del Titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anuai de Egresos de las areas a su respectivo cargo.

3. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacidn, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas 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.

Participar en la efaboracidn del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las poilticas, fineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se

requiera para la formulacidn, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control,

evaluacion, revision y actualizacién de los programas de! sector, asfl como de los
subprogramas y proyectos estratégicos gue 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 informacién, asesoria y cooperaciéon técnica que les requieran otras
areas administrativas del Sistema, asl como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales.

8. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientcs de [as areas a sus respectivos cargos, en colaboracidon con la
Direccién de Planeacién Estratégica.

9. 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 autorizacion.

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

17.Las demas que les confleran otras disposiciones legalas y regiamentarias.

12.Atender y orientar a la ciudadania que acude al mddulo para la gestién de sus demandas.

13.Dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas a través del Sistema de Informacion 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 plblicas del Gobierne Estatal y Municipales, que permita dar seguimiento vy agilizar

- las solicitudes realizadas en materia de asistencia social.

16.Pfanear, pregramar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de fos programas que
tengan encomendados, de conformidad con las dispesiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y polfticas aprobadas, en sus respactivos ambitos de competencia.

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

o~
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Objetivo y Funciones

Funciones:

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

19.Participar en los drganos da coordinacion interinstitucional gue se le encomiende, de acuerdo
al ambito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenides en los mismos.

2C. Todas las deméas funciones y actividades que le sean asignadas en el &mbito de su

competencia.,
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Departamento de Control y Evaluacion

Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO “A”

ANALISTA "B”

Vo. Bo.
LA JEFA DE DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y EVALUACION

2

M.A. de N, MARIA CONSUELO GUERRERC
ORTEGA

AUTORIZO
LA ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE
PLANE/}\\CJON

W

L.l MARITZA ELIZABETH GOMEZ MOLINA
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidén del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puesto
Pueste: Jefe del Departamento de Control y Evaluacidn

Jefe Inmediate:  Encargada de la Subdireccion de Planeacién
Supervisa a: Analista "B"

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccién de Tecnologias de Informacién

Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche, CERI
Centro Regional de Rehabilitacién Integral, CRRI

Direccidon de Atencién Social y Discapacidad

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes
Centro de Atencién Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccidn de Atencién Integral al Adulto Mayor

Coordinaciéon de Promocién y Difusidn de los Derechos de NNyA
Direccién Juridica

Direccicn de Finanzas

Direccion de Administracion

EXTERNAS
Sistema 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, SEDESYH
Secretarfa de la Contraloria

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Planeacion .

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Plblica

Instituto de Informacién Estadistica, Geograffa y Catastral del Estado de Campeche

Secretarla de Salud

Secretarfa de Cultura

Secretarfa de Finanzas

Instituto 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 y los 11 Sistemas DIF Municipales con la finalidad de detectar en
tiempo las desviaciones y causas, fortaleciendo la efectividad del sistema de planeacién y

resultados.

Funciones:

1.

2.

10.

1.

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 trabajo 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 realicen el personal a su

adscripcién,

Organizar, 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 elaboracidn del Programa Operative Anual en lo que corresponde a la
Direccion de adscripcion.

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, supervisién, contral,
evaluacion, revision y actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas detiven y de los
correspondientes programas operativos anuales.

Mantener coordinacidn con las demas areas administrativas del Sistema vy, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia.

Proporcionar, [a informacién, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras areas de!
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 Procedimientos de |as 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 respectives 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
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

integrar las metas fisicas del Sisterna DIF Estatal para el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, en el Sistema de Armonizacién Contable (SIACAM) de la Subsecretaria de
Programacion y Presupuestc de la Secretaria de Finanzas de! Gobierno del Estado.
Actualizar y verificar la operacidn del Sistema de Captura de Informacién, SISCAPI, para el
procesamiento de reportes de actividades mensuales y trimeastrales por parte de las areas del

DiF Estatal v los 11 Sisternas DIF Municipales.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo 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 asesoria y apoyo técnice a las areas del DIF Estatal y a los 11 Sisternas Municipales DIF,
en materia de programacién, asf como del procesamiente de la informacién.

Integrar y generar las evaluaciones programaticas trimestrales de la institucion de
conformidad con las normas aplicables, para entrega virtual a la Secretarfa de la Contralorfa
mediante el Sistema de Evaluacién Integral, SEL

Procesar e integrar la informacion requerida para la integracién del Informe de Actividades del
Sistema DIF Estatal.

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

Mantener actualizados los Sistemas de Informacion Automatizados para el seguimiento de la
programacién de metas.

Y las demds que sean asignadas al drea.

|/27 Sistama para el Desarrollo Integral de la Familia dei Estado de Campeche
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MO 28217  MANUAL DE QRGANIZACION
Subdireccién de Fortalecimiento Institucional

Estructura Organica

SUBDIRECTOR "B”

ANALISTA ESPECIALIZADO
HAH

ANALISTA"BY

-
e

AUTORIZO

EsTRA

e

FEGICA

ﬁﬁﬁﬁﬁ

!

yd i

EL DIRECTOR DERLANEACION

/27 Sistéma para el Besarrollo integral de la Familia del Estado de Campeche

97




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

Descripcion del Puesto

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

Analista "B"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccion de Tecnologlas de Informacion

Centro Estatal de Rehabilitacién integral de Campeche, CERI
Centro Regional de Rehabilitacién Integral, CRRI

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad

Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad
Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccién de Desarrollo Familiary Voluntariado

Direccién de Atencidon Integral al Adulto Mayor

Direccién de Finanzas

Direccion de Administracion

EXTERNAS

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

Secretaria de Desarrollo Social v Humaneg, SEDESYH
Secretaria de la Contraleria

Secretarfa de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Planeacion

Secretaria de Proteccidn Civil

Institutc Nacional de Gecgraffa e Informatica
Crganizaciones de la Sociedad Civil, con fines asistenciales
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MO 2821 MANUAL DE QRGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Aplicar el proceso de planeacién estratégica que permita el disefio, planteamiento y aplicacion de
estructuras organizacionales, operativas, de propdsito y de formacién de capital humano,
fortaleciendo as!, [as capacidades institucionales del Sistema y consolidando la mejora integral de
la calidad en la prestacidn de los servicios asistenciales en beneficio de la poblacién objetivo.

Funciones:
1. 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 adscripcién.

2. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar v 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.

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

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

caracter técnice que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en [a elaboracién del Programa Operativo Anual del Sisterna,

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 Direccién de Planeacion Estratégica.

7. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de fos 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 autorizacion.

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 los servidores plblicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extracrdinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme aios Manuales de Organizacién y de procedimientos.

1C. l.as demads que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

11. Organizary coordinar estrategias de gestidn para la profesionalizacién a Directores Generales
y personal operativo de los Sistemas DIF Municipales, a través de paguetes preestablecidos
de capacitacién, que impulse una cultura laboral, conocimientos y valores para una mejor
gestion de la asistencia social.

12. Realizar pléticas de sensibilizacién a Directores Generales de ios Sistemas DIF Municipales,
para la aplicacién 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 diagndsticos
institucionales, para determinar problematicas, necesidades, programas o acciones a favor
de sy poblacién objetive e institucidn y de esta manera llevar a cabo una planificacién

estrategica mas efectiva.

o~
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:
15. Apovar en la elaboracién de planes y programas estratégicos de los Sistemas DIF Municipales

16.
17.

18.

19.
20.
27.

22,

23.
24.

25.

y Estatal,
Monitorear de manera permanente a través de la aplicacién de cédulas avto-diagndstico el

avance en el desarrolio institucional de los Sistermas DIF Municipales.

Llevar a cabo estrategias que contribuyan al conocimiento y promocién de la institucién y su
estructura, asi como de las instituciones privadas de asistencia social del Estado, sus
programas, proyectos y servicios asistenciales institucionaies, con el fin de facilitar e] acceso
a los servicjos a la poblacién con algln tipe de carencia,

Operar un sistema de informacién y comunicacién donde se concentre, difunda y controle la
informacién 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
desempefio, para evaluar los planes, programas, proyectos y operaciones.

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

Realizar ejercicios de simulacién 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 Internos en los Sistemas DIF
Municipales para estar acordes con sus estructuras organizacionales y ia operacién de estos.
Coadyuvar en la celebracién de convenios con instituciones publicas y privadas que conileven
al fortalecimiento de las acciones asistenciales.

Coadyuvar en los procesos de innovacién administrativa gue mejore los procesos de los
Sistemas DIF Municipales y el Sistema DIF Estatal. 5

A
k-J
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Atencidn Social y Discapacidad.
Estructura Organica

DIRECCION DE
ATENCION SOCIALY
DISCAPACIDAD

COORDINACION DEL »
COORDINACION DE CENTRO ARTISTICO COORDINACITN DE CENTRO DE
GESTION MEDICA ¥ CULTURAL o ENCION A REHABILITACION
“LECVIGILDO ERSONaS CO ACUATICA
GOMEZ"
AUTORIZO

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

T

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccidn de Atencidn Social v Discapacidad.
E:structura Organica

DIRECTORA GENERAL DE
AREA
DERARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO APCYO TECNICO
Vo. Bo. AUTORIZO

LA DIRECTORA DE ATENCION SOCIAL Y |.A DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
DISCAPACIDADA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

%&/&dﬁ

LIC. ANGELINA DEL CARMEN GONZALEZ LIC SONIA MARIA CASTILLA TREVING
GUERRERO
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Atencién Social y Discapacidad.
Estructura Organica

DIRECTORGENERAL DE

AREA

1 AUTORIZO
IJCIALY LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

W
yV/a .
LIC. ANGELINA DEL CARMEN GONZALEZ LIC, SONIA MARIA CASTILLA TREVING
GUERRERO

Vo. Bo. Y,
[.A DIRECTCRA DE ATENCIAN
CISCAPACIDAE
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Atencidn Social y Discapacidad
Analitico de Plazas {Confianza-base)

CENTRO
OFICINA | COORDINACION | COORDINACION | ARTISTICO | cenrrone |
NIVEL|  PUESTO DEL DE GESTION REHABILITACION | NUMERO
DIRECTOR|  MEDICA PERSONAS CON | CULTURAL | 4~ i 1ia
DISCAPACIDAD | LEOVIGILDO
GOMEZ
BIRECTOR
3.3 | GENERAL DE 1 1
AREA
COORDINADOR
52 | GENERAL "A” ! 1 2
. ELSORDINADOR 1 1 5
JEFEOE
7.2 | DEPARTAMENTO 3 2
HAH
ANALGSTA
8.2 |ESPECIALIZADO 1 2
I|AE!
TERAPISTA
81 lrsico B 1 1
92 |PSICOLOGO "B’ 1 1
TRABAJADORA
72 | sociAL [ !
92 | ANALISTA "A” 2 1 1 4
SECRETARIA
?2 | EjECUTIVA "D 1 ‘ 1
9.1 | ANALISTA "BY 1 1 1 1 4
51 |INSTRUCTOR DE 1 ;
1 NATACION a7
91 | cHORER *c? 1 1
102 | SECRETARIA D" 1 1
10.2 | CHOFER D" 2 2
ASGTENTE
10.2 ) A DMINISTRATIVO L 2 1 “
AUXILIAR DE
102 | ENFERMERIA 1 1
AUXILIAR
101 spmiNsTRATIVE | 2 2
10.0 | POLIVALENTE "A" 6 6
AUXILIAR OE
100 1 5riciva ! 2 3
10.0 | SECRETARIA *E” 1 1
MARSTRO EN
100 | tecNOLOGIA L 6 7
10.0 | INTENDENTE “A” 1 1
TOTAL 11 7 9 18 5 50
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MO 2821 MANUAL DE CRGANIZACION
Direccidn de Atencion Social y Discapacidad
Analitico de Plazas (contrato-asimilado)
OFICINA | COORDINACION %CE)%ED&%L?E CENTRO DE
NIVEL|  PUESTO DEL DE GESTION REHABILITACION | NUMERO
DIRECTOR|  MEDICA | PERSONAS CONEE ) o iien
DISCAPACIDAD
82 | MEDICo "B 1 1
ANALIGTA
8.1 | ESPECIALIZADO 1 1
”B"
92 | PsicoLoco '8 1 1
9.1 | ANALISTA B* 1 1
TRABAJADORA,
102 | TeSea e 1 L
ASSTENTE
10.2 1 apMINISTRATIVE | ] L
INSTRUCTOR DE
10T NATACION "B 2 2
101 | POLIVALENTE 1 1
TRABAJADORA
101 | NS 1 !
MAESTRA DE
101 | EDUCACION 1 1
ESPECIAL
10.0 | POLIVALENTE "A* | 2 2 4
TOTAL 4 3 2 6 15
05

/21 Sistema para el Desarroilo Integral de la Familia dal Estado de Campeche




MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion de Puesto:

Puesto: Directora de Atencidn Social y Discapacidad
Jefe inmediato:  Directora General
Supervisa a: Coordinadora de Gestién Madica

Coordinader del Centro Artfstico y Cultural “Leovigitdo Gdémez”
Coordinadora de Atencién a Personas con Discapacidad
Coordinadora del Centro de Rehabilitacion Acuéatica

Jefe de Departamento Administrativo

Jefe de Departamento de Apoyo Técnico

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccién General

Direccién Jurldica

Unidad de Transparencia

Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes

Direccidn de Finanzas
Diraccidn de Administracién, Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccion de

Servicios y Transportes; Subdireccién de Administracién de Personal
Direccion de Planeacion Estratégica

Direccién de Tecnologlas de Informacidn

Unidad de Comunicacion Social

Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Centro Regional de Rehabilitacion Integra!

EXTERNAS

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

Fundacion Pablo Garcfa

Asociacicnes Civiles de Personas con Discapacidad

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

Comisién Nacional de Derechos Humanos

Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Consejo Nacional de Discapacidad

Secretarfa de Gobierno

Secretarfa de Educacién/Departamento de Educacion Especial/ Centros de Atencidn
Multiple/ Unidades de Servicio de Apoyo a fa Educacién Regular

Secretaria de Cultura

Secretarfa de Salud/ Seguro Popular

Secretarfa de Desarrolio Social y Humano, SEDESYH

Secretarfa de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura

I/21 Sistermna para el Desarrollo integral de la Familla del Estado de Campeche

104




MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

EXTERNAS
Secretarfa de Finanzas

Secretarfa de Turismo
Direccién de Trabajo y Previsién Social del Gobierno del Estado

Instituto de Transporte del Gobierno del Estado
Direccién del Deporte del Gobierno del Estado
Instituto de Capacitacién para el Trabajo
Secretarfa de Seguridad Publica

Comisién Estatal de Derechos Humanos
Servicio Estatal de Emplec

Universidad Auténoma de Campeche
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Disefar, apiicar y promover acciones en materia de atencion social a favor de las personas con'y
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.

e

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Eiaborar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacién, modificacion
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; asl como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.

Acordar vy 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, v
proporcionar informacion, datos y la cooperacién técnica requerida por estos o por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Dar audiencia a la poblacién objetivo que se le preste atencidn a través de la Direccidn a su

cargo.
Proponer al Director General del Sisterma la designacién, promocién o remaocion del personal

a sus ordenes.
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 modernizacidon administrativa de la

Administracién Plblica Estatal.

Aprobar los requerimientos de recursos materiales, humanos y financieros necesarios para el
funcionamiento 6ptimo de las dreas que conforman la unidad administrativa.

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

Supervisar que los ingresos de cuctas percibidas mediante servicios rehabilitatorios v de
talleres artlsticos- culturales, sean reportades ante la Direccidn de Finanzas del Sistema DIF
Estatal.

Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales v reglamentarias o las que le sclicite el
superior jerdrguico inmediate.

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

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

Disefiar y dirigir programas y campafias permanentes de sensibilizacion en tematicas de

discapacidad.
Disefiar y ejecutar proyectos de bienestar social en beneficio de las personas gue mas lo

necesitan.
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Objetivo y Funciones

Funciones:
18. Establecer vinculacién con los DIF Municipales para la ejecucién de los programas Nacionales,

19.

20.
21,

22,

23.

24.

25.

26,

27.

28,
29.

30.
31

32.
33.

34.

Estatales, y de profesicnalizacién.

Desarrollar programas de capacitacion para la realizacién de acciones a las Coordinaciones de
Atencién a Personas con Discapacidad de los Municipios.

Planear y organizar eventos recreativos y culturales a favor de las personas con discapacidad.
Organizar en el Marco del Dia Internacional de las Personas con Discapacidad diversos
eventos en coordinacion con el Consejo Estatal de Discapacidad.

Fomentar los derechos de las personas con discapacidad a través de la difusién de ia “Ley
para el Desarrollo Integral de las Persenas con Discapacidad en el Estado de Campeche” enla

comunidad.
Dirigir y evaluar el programa de Credencializacién del Sistema DIF Nacional a favor de las

personas con discapacidad dei Estado.

Aprobar la emisidén 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 faciiitar 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 Garcia, el otorgamiento y renovacion de becas a nifios con
discapacidad que asisten a los Centros de Atencién Mdltiple (CAM) v de las Unidades de
Servicio a la Educacién Regular de Educacién Especial.

Cocrdinar de manera general programas incluyentes para la atencién de personas con vy sin
discapacidad a través de talleres multidisciplinarios en lenguaje artistico.

Disefiar las herramientas necesarias para la inclusion de personas con discapacidad en talieres
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 y
recreacion.

Supervisar la administracién y el buen funcionamiento que se realiza en el Centro de
Rehabilitacién Acuatica y Clases de Natacion,

Coordinar de manera general las acciones que se lievan a cabo para el beneficio de las

personas que asisten a terapias rehabilitadcras.
Las demés funciones inherentes que sean encomendadas por la Direccién,
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Departamento Administrativo
Estructura Organica

JEFEDE I
DEPARTAMENTE "
AT l\.. e
SECRETARIA
EIECUTIVA "D
anasTaE [ CHORER “C*
CHOFER®
Yo. Bo. AUTORIZO ] '
LA JEFA DE DEPARTAMENTO LA DIRECTORA DE ATENCGIOMSOCIAL Y
ADM!NIST%TN@ DISCAP W fer
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripcién del Puesto

Puesto: lefe del Departamento Administrativo
Jefe lnmediato:  Directora de Atencidn Social y Discapacidad
Supervisa a: Secretaria Ejecutiva "D"

Analista “B"

Chofer “C”

Chofer "D" (2)

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direcciéon de Administracion
Direccion de Finanzas

Direccion de Planeacion Estratégica
Direccion Juridica

EXTERNAS

Refaccionarias
Agencias y talleres de mantenimiente de vehiculos

Proveedores y empresas
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Objetivo y Funciones

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

oportuna.

Funciones:

1.

2,

10.

11.

12,
13.
14.

15,
16.

17.

18.

19.

Elaborar y presentar propuesta del anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de la
Direccidn y su desglose por coordinacién,

Elaborar los requerimientos de recursos financieros, materiales y humanos que las 4reas
sustantivas manifiesten necesitar para llevar de manera éptima su operacién,

Contribuir en {a administracion eficiente def presupuesto anual asignado a la Direccién con la
finalidad de dar cumplimiento a las metas programadas.

Reguilar el control de inventarios, altas, bajas y reubicacién de los bienes muebles asignados
a la Direccién de Atencién Social y Discapacidad.

Plantear a la Directora del &rea la reorganizacion (designacién, promocion o remocién) del
personal adscrito a las diferentes areas que conforman esta direccién.

Coadyuvar en el desarrclio de programas de modernizacidon administrativa de (a

Administracion Publica Estatal.
Informar y gestionar al personal de esta direccidn, sobre las capacitaciones impartidas por

instancias estatales y nacionales,

Realizar las gestiones referentes al uso de los vehiculos oficiales, necesarios para el
desempefio de las funciones encomendadas a esta Direccién.

Programar, organizary controlar los trabajos de mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles, inmuebles y los sistemas y equipos de computo de la Direceién,

Elaborar e integrarlos informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar
a la Direccién del desarrolio y resultados de las acciones a su cargo.

Recibir la ndémina 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.

Llevar el control de la elaberacién de incidencias y reportes del personal que labora horas
extras, asf como de (as constancias de hechos referentes a algin incidente de trabajo.
Realizar fas solicitudes de suplencias, bajas y altas del personal y reportar a la Direccién de

Administracién,
Realizar las entrevistas al personal de nuevo ingreso para verificar que cumplan con el perfil

requerido.

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

Brindar el apoyo necesario junto al personal asignado a su drea en la gestién, loglstica y
realizacién de eventos reievantes de la Direccidn.

Proponer las polfticas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revisidn 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,

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 Direccién de Planeacién Estratégica
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le

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

JEFE BE
DEPARTAMENTO "A"

AUXILIAR
ADMINISTRATIVC

ADMIMISTRATIVG:

AUTORIZO

DISCAPACID

LIC. PERLA FHUAN XEQUE LIC. ANGELINTZ

LA DIRECTORA DE ATENGIO,

ASISTENTE

EN GONZALEZ
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Puesto; Jefe del Departamento de Apoyo Técnico
Jefe Inmediato:  Directora de Atencién Social y Discapacidad
Supervisa a; Auxiliar Administrativo (2)

Asistente Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Secretaria Técnica

Direccién de Administracién

Direccién de Finanzas

Direccién de Planeacion Estratégica

Direccién Juridica

Unidad de Cormunicaciéon Social

Procuradurfa de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes

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

Departamento de Educacién Especial de la Secretaria de Educacion
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Programar y contribuir en las diversas actividades que se realizan en el drea, dando seguimiento
a los prograrmas y proyectos de la Direccién de Atencién Social y Discapacidad, as/ como a los
casos turnados de las diversas instituciones, supervisandc que se cumpla con la calendarizacién

establecida.

Funciones:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Contribuir en la solucion de problemas técnicos en la operacién de los programas y proyectos.
Planear, organizar integrar y resguardar la documentacion técnica administrativa generada
con motivo de la ejecucion de los programas v proyectos.

Recibir y contribuir en la atencidn de las solicitudes realizadas por la poblacién objetivo del
area.

Registrar y elaborar respuestas por autorizacién expresa del Director de &rea a las unidades
internas de la Direccion, asl como a las externas de la misma y del Sistema que asf lo

requieran.

Apoyar en la atencion a la ciudadanfa para proporcionar respuestas referentes a los diferentes

programas y acciones que en la Direccidn gjecute.
Recepcionar v !levar el control de las soficitudes turnadas de la Oficina del Gobernador a {a

Direccién para darles seguimiento.

Supervisar y verificar el cierre de las solicitudes registradas en el Sisterna de Informacién de
Gestion Asistencial (SIGA) correspondientes a la Direccidn de Atencidn Social y Discapacidad.
Supervisar y verificar la informacién de las coordinaciones de la Direccién de Atencién Social
y Discapacidad para la integracion de la informacién reportada al Sistema de Captura de
Informacioén (SISCAPI).

Supervisar y verificar la informacién de las coordinacicnes de la Direccidn de Atencién Social
y Discapacidad, de las metas reportadas al Sistema Nacional de informacién en Materia de
Asistencia Social (SNIMAS), para validacién de la Directora del area.

Supervisar y verificar la. informacion de las coordinaciones de la Direccién de Atencion Social
y Discapacidad para solventar {as variables incluidas en el indicador “Tasa de Variacién en
Atencién a fa igualdad de oportunidades e inclusion de las personas y familias en condiciones
de vulnerabilidad” el cual corresponde al eje de atencion a grupos vulnerables de la direccidn
de atencién social y discapacidad, para validacion de fa Directora del 4rea.

Supervisar y verificar la informacion de las coordinaciones de la Direccién de Atencidn Social
y Discapacidad, de la Matriz de Indicadores (MIR), en el Programa Operativo Anualy las Fichas
Técnicas del Programa "Atencién a Personas con Discapacidad” para validacion de la
Directora del &rea.

Integrar las fichas de informacién sobre las actividades que realiza la Direccién de Atencién
Social y Discapacidad en las cuales asistird en Gobernador durante sus giras para envio a la
Direccién de Planeacién del Sistema DIF Estatal.

Concentrar las fichas informativas de eventos de la Direccién y remitir a la Direccién General,
Presidencia y Comunicacién Social, para conocimiento previo a llevarse el evento.

Elaborar los Proyectos que competen al area.

Apoyar en el seguimiento de proyectos para su adecuada ejecucién y cierres.

Supervisar y verificar que !a informacion reportada en el Sistema del Portal Nacional de
Transparencia (SIPOT), sea acorde a las actividades realizadas por las coordinaciones que
conforman la Direccidn de Atencidn Social y Discapacidad.

Concentrar el archivo en trémite de la Direccién de Atencion Social y Discapacidad.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Gestion Médica
Estructura Orgénica

COORDINADOR
GEMERAL "A”

o
- ESRECIALIZ ARG
o
ANALIBTA A"
ANALISTA B B
. ALXILIAR DE
ENFERMERIA
Vo. Bo. AUTORIZO Ji
EL COORDINADOR GENERAL LA DIRECTORA DE ATEN
DE GESTION MEDICA DISCAPAC
<],z
LIC. DIEGO CONTRERAS CONTRERAS LIC., ANGELIN&DE

ALUXILIAR DE

QFICIHA
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripciéon del Puesto vy Relaciones de Coordinacién

Descripcion de puesto:

Puesto: Coordinador de Gestidén Médica
Jefe inmediato:  Directora de Atencidn Social y Discapacidad
Supervisa a: Analista Especiaiizade “A"

Analfista "A” (2)

Analista "B"

Auxiliar de Enfermerfa
Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacién

INTERNA

Direccidn General

Direccién de Planeacion Estratégica

Direccién Jurfdica

Unidad de Comunicacién Social

Direccién de Atencién Integral a!l Adulto Mayor
Direccidén de Finanzas

Direccidon de Desarrcilo Familiar y Voluntariade
Direccién de Tecnologias de Informacion
Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes
Direccion de Administracion

EXTERNA

Mercy Mospital Medical Center

Universidad de Florida

Universidad Oklahoma

[nstituto Nacional de Rehabilitacidén “Dr. Luis Guiilermo Ibarra Ibarra”
Instituto Nacional de Pediatria

Facultad de Odontolcgia de la Universidad Auténoma de México
Facultad de Odontologfa de [a Universidad Auténoma de Campeche
Hospital de Alta Especialidad de la Peninsula de Yucatan

Centro Estatal de Oftalmologia

Centro Estatal de Oncologia

Hospital de Especialidades “Dr. javier Buenfil Osoric”

Hospital "Dr. Manuel Campos

Ascciacidn de Ayuda a Nifios en Estado Critico

Mospital "Dr. Wilberth Escalante”

Secretarfa de Salud

Secretaria de Gobierno

Beneficencia Publica del Estado

Club Rotario de Campeche

Club de Leones de Campeche

Fundacion Telmex

Fundacién Kardias México

Fundacién Davlyn

Fundacién Médicos por una Sonrisa
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS
Junta de Asistencia Privada del Estado
Sistemas para el Desarrollo Integra! de la Famiiia Municipales del Estado de

Campeche
Centro de Radiodiagnéstico Computarizade Médico de Tabasco (Ceracom

Campeche)
Clinica de Estudios Radiologices, Dr. Diagnostico

Vida independiente México A.C.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

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 la calidad de vida e
integracién soclal y familiar de las perscnas de escasos recursos econdmicos con y sin

discapacidad y que no cuenten con servicios de sequridad social.

Funciones:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

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

Elaborar y propeoner para aprobacién del titular de la Direccidn del drea el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de fas 4reas internas de su adscripcion.

Contribuir en la planeacién, organizacién, direccién, y evaluacién de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y polfticas aprobadas, en sus respectivos &mbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaivacién
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 tecnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Contribuir en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la direccidn de adscripcién.
Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerde
al dambito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a ias polffticas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, y cooperacién técnica que les requieran otras areas
administrativas del Sistema, asf 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 dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccidon 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 fas 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 cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores pdblicos 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.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitiv a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en gjercicio de sus atribuciones.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

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 Campafas de Ciruglas Extramuros.

Realizar las estimaciones correspondientes para determinar el nimero de aparatos
funcionales a adquirir en apoyo 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 vy financiar la adquisicién de aparatos
funcionales,

Establecer los instrumentos de control y comprobacién de las entregas de ayudas,
medicamentos, canalizaciones y funcionales ctorgados,

QOtorgar consultas médicas de primer nivel al piblico en general que asi lo solicite,

Participar en fos Comités y Campafias interinstitucionales de Promocién a la Salud.

Atender |a solicitud de los grupos vulnerables de poblacion.

Aplicar estudio socicecondmico para determinar la viabilidad de los apoyos solicitados por la
poblacién,

Llevar a cabo la loglstica de las Camparas de Cirugias Extramuros desde la difusién,
valoraciones preoperatorias, cirugfas, hasta las postoperatorias (Cardiologia pediatrica,
Sindrome de Tunel del Carpo, Labio y paladar hendido, Protesis maxilofacial, Cataratas,
Ortopedia, Cirugfa de mano, Laparoscopla para cirugfas de hernias, vesiculas y estrabismo).
Asi 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 bafo, nebulizadores, auxiliares
auditivos, entre otros); asf como, ejecutar éstos en beneficio de las personas que presentan
algtin tipo de discapacidad permanente o termporal,

Todas [as demds funciones inherentes a su cargo y aquellas que le sean encomendadas por

la Direccidn General del Sistema DIF.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacién de Atencion a Personas con Discapacidad,
Estructura Organica

- COORDINADOR
B

—  PSIEOLOGO "8

ANALISTA"B"

TRABAJADORA

] SOCIAL SECRETARIA "D | o
| 1} L} AUXIIARDE

DFICINA

L§  ANALISTA "A"

MAESTRO BN
TECNOLOGIA

Vo. Be. AUTORIZO
LA COORDINADORA DE ATENCION LA DIRECTORA DE ATEN%’Q- SOCIAL Y

DISCAPAL|

LIC. ANGELINA PEL CARMEN GONZALEZ
GUERRERD !
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién dei Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn de puesto:

Puesto: Coordinadora de Atencién a Personas con Discapacidad
Jefe inmediato:  Directora de Atencién Social y Discapacidad
Supervisa a: Psicdlogo “B”

Trabajadora Social

Analista “A"

Analista "B”

Secretaria "D”
Auxiliar de Oficina (2)
Maestro en Tecnologla

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccidn General

Direccion Juridica

Unidad de Transparencia

Frocuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes

Direccién de Finanzas
Direccidn de Administracidn, Subdireccién de Recursos Materiales, Subdireccion de

Servicios y Transportes y Subdireccion de Administracién de Persconal
Direccion de Planeacién Estratégica
Direccion de Tecnclogias de Informacion
Unidad de Comunicacién Social
Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Centro Regional de Rehabilitacion Integral
EXTERNAS . :
Sistema DIF Nacional
Comisién Nacional de Derechos Humanos
# Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Consejo Nacional de Discapacidad
Secretarfa de Gobiernc
Secretaria de Educacion (Departamento de Educacion Especial, CAM, USAER'S)
Secretarfa de Cultura
Secretaria de Salud/INSABI
Secretarfa de Desarrollo Socialy Humano, SEDESYH
Secretaria de Desarrollo Econdmico
Secretarfa de Desarrollo Urbane, Obras Plblicas e {nfraestructura
Secretaria de Finanzas
Secretarla de Turismo
Secretaria de Trabajo y Prevision Social del Gobierno dei Estado
Instituto de Transporte del Gobierno del Estado
Instituto del Deporte de Campeche
Instituto de Capacitacién para el Trabajo
Secretarfa de Seguridad Publica
Comision Estatal de Derechos Humanos
Servicio Estatal de Empieo
Fundacién Pablo Garcia
Asociacicnes Civiles de Personas con Discapacidad
Sistemas DIF Municipales
Beneficencia Publica Estatal
Junta de Asistencia Privada del Estado
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar cen Instituciones y Organismos Publicos y Privados, las acciones en materia de salud,
prevencion, atencion y rehabilitacién para la ciudadanfa, favoreciendo a su desarrollo integral y su

inclusién al medio social.

Funciones:

1.
2.

LIS

~No

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

Acordar con el superior jerarquico inmediato, la resolucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda & la unidad a su cargo.

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

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

Contribuir en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccién de adscripcién.
Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos carqos, en colaboracién con
la Direccion de Planeacidn Estratégica.

Acordar y 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
organos del Sistema, y proporcionar informacion, datos v la cooperacién técnica requerida
por estos o por otras dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Dar audiencia a [a poblacién objetivo que se le preste atencién a través de la Coordinacién su

cargo.
Proponer al Director General del drea {a designacién, promocién o remocién del personal a

sus ordenes,

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

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

Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias de las que solicite el
superior jerarquico 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 y apoyar ante las instancias competentes la eliminacién de las barreras
arquitectonicas en los espacios fisicos de nuestra ciudad; a fin de lograr un ambiente accesible
para garantizar el respeto y ejercicio de sus derechos humanas.

Promover programas y campafias permanentes de sensibilizacién en teméticas de

discapacidad.
Elaborar y ejecutar proyectos de bienestar social en beneficic de las personas con

discapacidad. _
Establecer vinculacion con tos DIF Municipales para la ejecucion de los programas Nacionales,

Estatales, y la profesionalizacién. :
Desarrollar programas de capacitacién para la realizacion de acciones a las Coordinaciones de

Atencién a Personas con Discapacidad de los Municipios.
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Objetivo y Funciones

Funciones:;

19.
20.
21

22.
23
24.

25.

26,

Organizar y coordinar ios eventos culturales y recreativos a faver de las personas con
discapacidad, favoreciendo su inclusién social.

Organizar en el Marco de! Dia Internaciona! de las Personas con Discapacidad diversos
eventos en coordinacion con el Consejo Estatal de Discapacidad.

Promover los derechos de las personas con discapacidad a través de la difusién de la “Ley
para el Desarroflo integral de las Personas con Discapacidad en el Estado de Campeche” en la

comunidad.
Ejecutar el programa de Credencializacién del Sistema DIF Nacional a favor de las personas

con discapacidad del Estado.

Compilar, registrar y controlar la decumentacién para la gestion del distintivo para el 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 Fundacién Pablo Garcfa, otorgar y renovar becas a nifios con discapacidad
que asisten a los Centros de Atencion Mdltiple (CAM) v de las Unidades de Servicio a la
Educacién Regular de Educacién Especial.

Las demés funciones inherentes que sean encomendadas por la Direccion.
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Coordinacion del Centro Artistico y Cultural "Leovigildo Gémez"
Estructura Organica.

COORDINADOR
GENERAL "A"

ANALIZTA A"

ASIETENTE
ADMINISTRATVG

1  SECRETARIA‘E"

—  POLVALENTE "A"

| MAESTROEN
TECNOLOGIA

Vo. Bo AUTORIZO /
EL COORDINADOR GENERAL CENTRO LA DIRECTORA DE ATENS
ARTISTICO Y CULTURAL # EOVIGILDO

ADA MUNOZ LIC. ANGELINA/DEL CARMEN GONZALEZ
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relacicnes de Coordinacién

Descripcion de puesto:

Puesto: Coordinador del Centro Artistico Cultural *Leovigildo Goémez"
Jefe inmediato:  Directora de Atencién Social y Discapacidad
Supervisa a: Analista “A”

Analista “B"

Asistentes Administrativo (2)
Secretaria "E”

Maestros en Tecnologia (6)
Polivalentes "A" (6)

Relaciones de Coordinacién

INTERNA

Direccién General, Secretaria Particular
Unidad de Comunicacién Social

Direccion de Atencidn Social y Discapacidad
Direccién de Administracion

Direccion de Finanzas

Direccién de Planeacion Estratégica

EXTERNAS

Secretarfa de Cultura del Estado de Campeche

Secretarfa de Educacidn del Estado de Campeche

Consejo Nacional para la Cuftura y las Artes,

Direccidn de Cultura del Municipio de Campeche

Organizaciones no Gubernamentales

Fundacion Marfa Lavalle Urbina

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche
Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Campechano
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y promover nuevas formas de sociabilizacién que originen perspectivas de desarrollo
y crecimiento educativo, social y econdmico en la poblacién con vy 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.

o

10.

11.

12.

13.

14.

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

Elaborar vy proponer para aprobacién del titular de la Direccién del area, e Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de [as areas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evatuar 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 coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacién
v mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas a sus respectivos cargos.

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

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccién del drea.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiara para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacién, revision y actualizacién de los programas y proyectos estratégicos que de esos
programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales.

Participar en los drganos de coordinacién interinstitucional que se fe 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 pcliticas establecidas en las disposiciones legales v
reglamentos aplicables, [ainformacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
areas administrativas del Sisterma, 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 areas a sus respectives cargos, en colaboracion con
la Direccién de Planeacién 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 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.

Racibir en acuerdo ordinario a los servidores piblicos subalternos que fe estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servider publico, v 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 inmediates vy los que fe corresponda ernitir a otras
dependencias y entidades federales, estataies y municipales, en ejercicio 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.

l.as demads que les confieran otras disposicicnes legales y reglamentarias.
Elaborar programas de trabajo acorde con el objetivo del Centro, asf como de las necesidades

de los participantes.
Eiaborar proyectos de desarrollo y crecimiente de los servicios que se proporcionan en el

Centro.

ldentificar acuerdos y convenios con diversas instituciones plblicas o privadas que sean
necesarios para la mejor operacién de los programas y del Centro.

Coordinar la organizacién e imparticion de los diferentes talleres, estableciendo estrategias
encaminadas a obtener buenos resultados en cada uno de eilos.

Definir los lineamientos normativos que rjan el trabajo del personal, asi como la
estandarizacion de los procedimientos que mejoren y garanticen la operacién del Centro,
Evaluar el desempefio de los programas de trabajo, tomando en caso necesario las acciones
correctivas necesarias que replanteen ias 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 funcicnamiento de las instalaciones, detectando deterioros del
Centro; asf como realizar los tramites v seguimientos necesarios para las reparaciones que se
requieran.

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

Recaudar las cuotas de recuperacion implementadas para los cursos, talleres y demés
actividades que se realicen en el Centro; elaborar el informe correspondiente y entregar a la
Direccién de Finanzas.

Cumplird con las normas vy lineamientos del Sistema DIF que rigen el Centro, asi como
supervisar su accionar y asistirlo en tedo momento.

Recibirfa némina quincenal de la Subdireccién de Administracion de Personal para efectuar el
pago de la misma, asli como la entrega de Ios apoyos extraordinarios de la Direccidn de
Finanzas.

Acordar con el jefe inmediato los asuntos relacionados con solicitudes y manegjo de los
recursos materiales y humanos {permisos, renovacion de contratos, servicio social, entre
otros),

Desarrollar todas aquellas inherentes al drea de su competenciay las que la Direccién asigne.
Crear programas incluyentes para la atencidn de personas con y sin discapacidad a través de
talleres multidisciplinarios en lenguaje artistico.

Proporcionar las herramientas necesarias para la inclusién de persenas con discapacidad en
talleres multidisciplinarios en lenguaje artistico en los diversos centros de ensefianza.
Difundir las actividades y programas artisticos que se implementan en la coordinaciéon del
Centro Artfstice Cultural “Leovigildo Gémez".

Realizar eventos y festivales artisticos incluyentes de esparcimiento y recreacion.
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Centrc de Rehabifitacion Acuatica,

Estructura Organica
COORDINADOR
IIA.\'
ST
TERARISTA FISICO
&'_B#

INETRUCTOR DE

NATACICN ‘A”

\ »*»\

C.P. RITA ELENA 0."

ASISTENTE
ADMINSTRATIVO

- INTENDENTE "A"

AUTORIZO /’
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion de puesto:

Puesto: Coordinadora del Centro de Rehabilitacién Acuatica
Jefe inmediato:  Directora de Atencion Social y Discapacidad
Supervisa a: Terapista Fisico “B"

Instructor de Natacion "A"
Asistente Administrativo
Intendente “A"

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccién de Atencion Social y Discapacidad

Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche

Direccidn de Finanzas
Direccidn de Administracidn. Subdireccidn de Recursos Materiales. Subdireccién de

Servicios y Transpertes y Subdireccion de Administracion de Personal
Direccién de Planeacion Estratégica
Direccién de Tecnologlas de Informacién
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Proporcionar servicios de rehabilitacién acuatica a los pacientes que son canalizados por el Centro
Estatal de Rehabliitacion Integral de Campeche (C.R.E.E.) y a todas las personas que lo requieran
por prescripcion médica, asi como clases de natacion que propicien ¢l sano crecimiento y

desarrollo de los nifios con el fin de mejorar su caiidad de vida.

Funciones;

1.

2.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

Supervisar el avance de los programas, proyectos o acciones, encomendados a la

Coordinacion.
Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento.
Acordar con el superior jerdrquico inmediato la resolucion de los asuntos que se generen en

la esfera de su competencia.
Informar al superfor jerdrquico inmediato las actividades que realicen e! personal de su

adscripcion.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad cen las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccion del area.

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asf como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacidn, ejecucién, seguimiento, supervisién, contro,
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,

Mantener coordinacion con las demds dreas 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, asesorfa y cooperacion técnica que les requieran otras dreas del
Sistema, asf 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 ¢argos.

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 af 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 vy los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demas queles confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Proporcionar atencién rehabilitadora por medio de sesiones de terapias acudticas a las
personas con algun tipo de discapacidad temporal o permanente; al igual que a la poblacién
abierta que sean remitidos a este Centro por prescripcion médica.

Promover el sano crecimiento de los nifios, jovenes y adultos a través del deporte de la
natacidn.

Reportar las cuotas de recuperacién a la Direccidn de Finanzas.
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Objetivo y Funciones

Funciones:
18. Establecer reglamento de uso de las instalaciones,
19. Administrar el Centro de Rehabilitacién Acudtica, en lo referente al personal, trdmites

administrativos y financieros, asl como el correcto funcionamiente de Centro.

20. Organizar los eventos programados en el Centro de Rehabilitacion Acudtica.

21. Fomentar el uso del Centro entre todos los usuarios haciendo de él un Centro Inclusivo.

22, Difundir todas las actividades desarrolladas y programas en el Centro de Rehabilitacion
Acuatica y Clases de Natacién.
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Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Estructura Orgdnica

DIRECCION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIAY
DESARROLLO COMUNITARIO

SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE PLANEE‘E,'%‘Y‘EQ%‘S\%EOLLO SUBDIRECCION
ASISTENCIA ALIMENTARIA ASSTEN IO DE ADMINSTRATVA
DESARROLLO COMUNITARIO
COORDINACION DE
BESARROLLO COMUNITARIO
Vo. Bo., AUTORIZO

EL ENCARGADO DE LA DIRECCION DE LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO EL. DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
COMUNITARIO

.J "‘.‘.‘.‘.‘.‘ > ’ :
ARRILLO LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Estructura Organica

EHREC Cif}N DE ASIC‘TENC,IA i
ALIMENTARIAY DESARROLLO |
COMUNITARIC |

Vo. Bo. AUTORIZO
EL ENCARGADO DE LA DIRECCION DE LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
ASISTENCIA ALIMENTARFA Y DESARROLLO EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO

AR
NAVARRO

I/21 Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de Camn peche 134




MO 2821 MANUAL DE QRGANIZACION
Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrolle Comunitario
Analftico de Plazas (Confianza-base)
SUBDIRECCI%N
- BE PLANEACION
DIRECCION DE COORDINACION | Y DESARROLLO
ASISTENCIA ] SUBDIRECCION DE DE PROYECTOS | SUBDIRECCION
NIVEL PUESTO ALIMENTARIAY | DE ASISTENCIA TOTAL
DESARROLLO | DEASISTENCIA | ADMINISTRATIVA
DESARROLLO | ALIMENTARIA | ~SUONITARIO | ALIMENTARIA Y
COMUNITARIO
DESARROLLO
COMUNITARIO
5o | SyBDRECTOR 1 ;
o ESORDINADOR 1 1
TEFE
72 | DEPARTAMENTO 1 1 2
HA"
9.2 | ANALISTA "A" 1 2 3
9.1 | ANALISTA “B” 2 2 4
SUPERVISOR
21 | COMUNITARID 4 +
10.2 | SUPERVISOR 3 1 4
ASISTENTE
102 | DMINISTRATIVO L L
5.1 | AUXILAR 1 1
T | ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DF
100 1 oriciNg L 1 2
TOTAL 2 9 P 2 6 23
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Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarroilo Comunitario
Analiticc de Piazas (Contrato-Asimilados)

SUBDIRECCION
DE PLANEACION
SUBDIRECCION | COORDINACION ;ES;@%@%BOS SUBDIRECCION
NIVEL PUESTO DE ASISTENCIA | DEDESARROLLO | DEROIECTOS | SUBORECCICH, | oral
ALIMENTARIA | COMUNITARIO
ALIMENTARIA Y
DESARROLLO
COMUNITARIO
52 |SUBDIRECTOR “8" 1 1
o1 |ANALISTA 1 1
T | espECiALIZADO "B
9.2 | ANALISTA "A” 1 1
9.1 |ANALISTA "B" 1 1 2
o :?\BHXILJARTECNJCO 1 ; ;
10.2 | SUPERVISOR 1 1 2
ASBTENTE
10-2 A PMINISTRATIVO ! 4 5
10,0 | POLIVALENTE "A" 4 2 2 8
TOTAL 8 4 3 7 2
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Encargado de ia Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo
Comunitario

Jefe Inmediato:  Directora General

Supervisa a; Encargado de la Subdireccién de Asistencia Alimentaria

Encargada de la Subdireccion Administrativa

Subdirector de Planeacion y Desarrollo de Proyectos de Asistencia
Alimentaria y Desarrollo Comunitaric

Analista “A"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Organo Interno de Control

Direccion General

Direccién de Administracién/ Subdireccion de Recursos Materiales
Direccion de Planeacién Estratégica

Direccién Juridica

Direccidn de Tecnologfas de Informacion

Direccidn de Finanzas

Direccion de Atencién Social y Discapacidad,

Direccién de Atencién integral al Adulto Mayor
Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes

EXTERNAS
Secretarfa de Educacion Pablica

Secretaria de Salud

DICONSA (SEGALMEX)

LICONSA (SEGALMEX)

Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
Secretar{a de Desarrollo Rural

Procuraduria Federal del Consumidor

Secretarla de Desarrollo Sccial y Humano

Comision para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios
Secretarfa de Educacién

[nstituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche
Secretarfa de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Instituto Tecnologico de Chind, Campeche

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

Universidad Auténoma de Campeche

Universidad Hispanoamericana Justo Sierra

Instituto de Educacién Superior “Guadalupe Victoria”
Delegacién de SADER

Secretaria de Proteccién Civil (SEPROCI)
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Objetivo y Funciones

Objetive:

Establecer los procedimientos necesarlos requeridos para contribuir de manera eficiente y eficaz
a proporcionar seguridad alimentaria, promocion a la salud a los grupos vulnerables de las
comunidades y zenas urbanas marginadas del Estado de Campeche con el fin de hacer efectivo

su derecho humano a una adecuada alimentacion,

Funciones:

1.

2.

v

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Acordar con el superior jerarquico inmediato, la reselucien 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, modificacién
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; asl como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades,

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

Dar audiencia a la poblacién atendida a través de la Direccién a su cargo, en los casos

necesarios.
Proponer al Director General del Sistema la designacién, promocion o remocién del personal

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

cormpetencia,
Coadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacién administrativa de la

Administracién Pdblica Estatal.

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

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

Coordinar el proceso anual para la integracidn del Programa de Asistencia Alimentaria,
Orlentacién Nutricional y Distribucion de Alimentos, para fa elaboracién del Programa
Operativo Anual.

Establecer en coordinacién con la Direccidn de Planeacién Estratégica, las politicas de
planeacion, seguimiento y evaluacién, asl como las normas y procedimientos para la
prestacion de servicios que promuevan el desarrollo familiar y alimentario.

Establecer vinculos con Instituciones, Secretarias o Dependencias de la Administracién
Plblica Federal, Estatal y Municipa! para realizar estudios y proyectos, orientados al desarrollo
de técnicas de producciéon familiar o comunitaria, para promover la autosuficiencia
alimentaria,

Coordinar vy realizar las actividades del Programa de Asistencia Alimentaria y Desarrollo
Comunitario en coordinacién con las Instituciones Publicas de la Administracién Publica
Federal, Estatal y Municipal; asi como con organismos privados de! Estado.
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Objetivo y Funciones

Funciones:
16. Presentar a la Direccién General, las propuestas de estrategias como alternativas para la

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26,

atencion de los problemas en materia de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario,
Coordinar la participacion de los Sistermas DIF Municipales, para que se lleven a cabo las
campafias y jornadas en la distribucidn y entrega de alimentos en cada una de las localidades
que cuentan con los programas alimentarios de la EIASADC,

Participar en la elaboracién del Programa de Contingencia para Auxilio de la Poblacién en
casos de Desastre.

Gestionar ante fa Direccién de Administraciéon la solicitud de los insumos de dotaciones
mensuales, para el envio de las hojas de distribucién de los mismos a los 13 Sistemas DIF
Municipales.

Realizar los estudios socioecondmicos necesarios para determinar el importe de las cuctas
de recuperacion como mecanismo de corresponsabilidad por los insumos entregados a los
Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo Comunitario.

Elaborar los memorandums a los 13 Sistemas DIF Municipales y CDC SIGLO XX, para el
tramite ante la Direccién de Finanzas del Sistema con el fin de que se expidan los recibos de
pagos de cuotas de recuperacién, de los proyectos productivos del Programa de Asistencia
Alimentaria y Desarroilo Comunitario, del Fondo de Ahorro y verificar que se realicen
conforme a lo pactado.

Efectuar ias conciliaciones trimestrales de los Fondos de Ahorro y cuotas de recuperacién,
con los 13 Sistemas DIF Municipales y a su vez con ia Direccién 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 aplicacion de Fondo de Ahorro.

Capacitar al personal operativo en los procedimientos que se llevardn a cabo para la
distribucién de insumos, hasta la aplicacién del Fondo de Ahorro.

Elaborar la calendarizacién de los recursos financieros autorizados, para el ejercicic del gasto

anual, 8
Y las demés que le sefiaien otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el

superior jerarquico inmediato
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Subdireccion de Asistencia Aimentaria
Estructura Orgénica

 SUBDIRECCION DE ASISTENCIA 11
ALIMENTARIA

COORDINACION DE
DESARROLLO COMUNITARID

Vo. Bo. AUTORIZO
EL ENCARGADQC DE LA SUBDIRECCION DE EL ENCARGADQ DE LA DIRECCION DE
ASISTENCIA ALIMENTARIA ASISTENCIA ALIMENTARIA 'Y DESARROLLO

COMUNITARIO

o S l‘ ;
PECH CAHUICH CP. RANGEL Afele
L7

[+

ING. ANGEL OMAR 50 CARRILLO NAVARRO

i
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Subdireccidn de Asistencia Alirmentaria
Estructura Orgénica

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA
BUPERVISOR COMUMITARIC:
SUPERVISOR
AUKILIAR DE OFICINA
ASISTENTE ADMINISTRATIVE
Vo. Bo. AUTORIZO
EL ENCARGADO DE LA SUBDIRECCION DE EL ENCARGADO DE LA DIRECCION DE
ASISTENCIA ALIMENTARIA ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO
. e %UNJTARIO
ING. ANGEL OMAR PECH CAHUICH CP. RANGEL ATER#O0 CARRILLO NAVARRO
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del Puesto

Puesto: Encargado de la Subdireccion de Asistencia Alimentaria

lefe Inmediato:  Encargado de fa Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrolio
Comunitario

Supervisa: Coordinador de Desarrolio Comunitario

Supervisor Comunitario (4)
Supervisor (3)

Asistente Administrativo
Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS
Cireccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Direccidon de Administraciéon

Direccidn Juridica

Procuradurfa de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Direcciéon de Atencién Integral al Adulto Mayor.
Subdireccién del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”
Direccién de Desarrolle Familiar y Voluntariado

EXTERNAS

Sisterma Nacional DIF

Instituto de Servicios Descentralizades de Salud Publica del Estado de Campeche
Secretaria de Pesca y Acuacultura .

Secretaria de Educacién :

Universidad Auténoma de Campeche

Universidad “"Guadalupe Victoria”

Secretaria de Proteccion Civil (SEPROCI)

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de Campeche
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Contribuir a un estado nutricional adecuado y ai desarrollo comunitaric de la poblacién en
condiciones de vulnerabilidad, mediante el impulse de comunidades autogestivas, organizadas y
con participacion activa, asf como el consumo de una alimentacion nutritiva, suficiente y de
calidad con los programas de [a Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo
Comunitario (EIASADC), fortalecida por la educacién nutricional y el aseguramiento de la calidad

alimentaria para mejorar su bienestar.

Funciones:

1.

2.

10.
11,
12.

13.

14.

15.

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

Planear y supervisar la organizacién, control y evaluacion 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 tos mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacidn
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas a su cargo.

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

Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual de la Direccion de Asistencia
Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Brindar el seguimiento, supervisién, control, evaluacion, revision y actualizacién de los
programas de la EIASADC.

Participar enios drganos de coordinacion interinstitucional gue se le encomiende, de acuerdo
al ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resuftados
obtenidos en los mismos.

Proporcicnar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que le requieran otras
Direcciones del Sistema Estatal DIF, asl como otras dependencias y entidades estatales,
federalas y municipales.

Proporcionar la informacién correspondiente para la elaboracién de los Anteproyectos,
Proyectos, MANUAL DE ORGANIZACION y Manual de Procedimientos de las 4reas de su

adscripcion,
Colaborar en la formulacién de los convenios de colaboracién entre el Sistema DIF Fstatal v

los Sistemas Municipales DIF,

Solicitar, conforme a las necesidades del rea, los requerimientos de los bienes muebles vy
servicios que sean indispensables para e! desempefio de las funcicnes de la Subdireccién.
Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a esta
Subdireccién.

Elaborar opiniones e informes que le sean encomendados por sus respectivos superiores
jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras Dependencias, Auditorfa
Superior de la Federacién, entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus

atribuciones.
Proporcionar Informacion para las Auditorias Financieras del Ramo 33 y de Participacién

Social, cada que se requiera.
Generar coordinacién interinstitucional con las dependencias que ofrecen acciones de

alimentacién y nutricién en la poblacién campechana.
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:
16. Participar en las actividades de promocién, capacitacién, asesorla y supervisién del personal

17.

18.

19.
20.

21.
22,
23,
24,
25,
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32,

33.

34.

35.

calificado, capacitado y/o habilitado de los Sistermas Municipales DIF en materia de Asistencia
Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Definir y establecer un sistema de vigitancia nutriciona! que proporcione informacién para la
evaluacién de impacto de los programas alimentarios que a su vez permita reorientar las
directrices de accién.

Analizar y validar los contenidos tematicos en las capacitaciones a personal del SEDIF, SMDIF
e instituciones de coordinacién en materia de alimentacidon, nutricion y desarrollo

comunitario.
Capacitary asesorar a los Coordinadores y/o responsables operativos de los programas de [a

EIASADC en los 13 Sistema DIF Municipales.

Vigilar y coordinar las acciones derivadas de los programas de Desayunos Escolares
(modalidad caliente y frio), programa de Asistencia Social Alimentaria a Personas de Atencién
Prioritaria {Menores de 5 afios, no escolarizados y Sujetos Vuinerables) y el programa de
Asistencia Social Alimentaria a Personas en Situacién de Emergencia o Desastre, programa
de Salud y Bienestar Comunitario y Atencién a Poblacion en Condiciones de Emergencia.
Dar seguimiento y verificar las visitas y acciones de los proyectos comunitarios.

Vigilar y supervisar que los Sistemas Municipales DIF realicen la adecuada instalacién del
mobiliario y equipo, y promuevan el uso responsable, tanto de eguipo, mobiliario, como de

los enseres,
Vigilar y supervisar que los Espacios de Alimentacion realicen un correcto aprovechamiento

de los insumos.
Vigilar y supervisar que los Grupos de Desarrollo hagan la correcta aplicacién de los insumos

para el desarrollo de los provectos.
Elaborar la distribucién de apoyos alimentarios e insumos a la poblacién en situacion de

vulnerabilidad,
Supervisar el cumplimiento del convenio entre el Sistema Estatal DIF y el Sistema Municipal

DIF.

Coordinar y apoyar a los Supervisores y Auxiliares de Supervision en asistencia técnica y
operativa que se desempefian en el trabajo de campo.

Proponer al Director del &rea las estrategias necesarias que permitan fortalecer los Programas

de la EIASADC.
Establecer las estrategias necesarias para el desarrollo y cumplimiento de los proegramas de

la EIASADC.

Realizar evaluaciones trimestrales del Indice de Desempefio de cada Sistema Municipal DIF.
Verificar la elaboracién de los diagnésticos y fa integracién de los documentos basicos en las
comunidades atendidas.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual con Acciones de Orientacion
Alimentaria, para el correcto uso de los Menus Ciclicos avalados por el Sistema Nacional DIF
Proyectos Comunitarios, Rehabilitacién, construccién y equipamiento de Espacios de

Alimentacidn,
Evaluar los métodos de trabajo, las estrategias, y los instrumentos, para la organizacion del

trabajo Comunitario.

Coordinar con los Sistemas Municipales DIF las visitas de seguimiento para ia supervisién de
los programas, as como la focalizacién para determinar las localidades y las personas que
seran sujetos beneficiarios de los Programas.

Colaborar en la elaboracion de las Reglas de Operacién de los Programas Alimentarios.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:
36. Coordinar y asesorar a los Sistemas Municipales DIF, para la recuperacién en tiempe y forma

37.

38.

39.

40.
41,
42,
43,
44,
45,

46,

47.
48,

49,

50.

IR

52,

53.

de los Fondos de Ahorro y Cuotas de recuperacion de los Programas de la EIASADC y
Proyectos Comunitarios.

Analizar y validar las dotaciones y menus ciclicos que se otorgan en los programas vy
proyectos alimentarios de acuerdo al grupo etario y criterios de calidad nutricia establecidos
por el Sistema Nacional DIF,

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.

Participar en la elaboracién y evaluacién de proyectos productivos y de bienestar social,
enfocados a las comunidades preferentemente donde se desarrollan los programas de la
EIASADC.

Elaborar las herramientas y temas selectos para la capacitacién, talleres v asesorfas a los
Sistemas Municipales DIF y personal de esta Direccidn.

Elaborar los indicadores estratégicos y/o de gestién de los programas de la EIASADC.
Determinar la unidad de medida de los programas alimentarios y de desarrollo comunitario.
Elaborar el Proyecto Estatal Anual y el Proyecto Anual de Salud y Bienestar Comunitario de
acuerdo al guion que emite ] Sistema Nacional DIF.

Colaborar en el Informe Parcial del Cumplimiento del Proyecto Estatal Anual (IPPEA), de
acuerdo al guion que emite el Sistema Nacional DIF,

Proporcionar en forma completa y correcta la informacién solicitada por la Auditorfa Superior
de |a Federacion y solventar ias observaciones que resulten de ella.

Conjuntar en forma completa y correcta la informacién solicitada para la Evaluacién en
Materia de Desempefio del Programa Apoyo Alimentario, asl como supervisar que las
observaciones sean soiventadas.

Atender las solicitudes de apertura de Espacios de Alimentacion, Eﬂcuemtro y Desarrollo
Comunitario (EAEDC) y de espacios de la Red de Comedor del Aduito Mayay.

Dar respuesta a las solicitudes de informacién por parte de la ciudadanfa, que provengan, ya
sea del Portal de Transparencia o por via oficio.

Participar activamente en las capacitaciones impartidas por instancias estatales, nacionales,
e internacionales, tanto de manera presencial como 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 ia Presidenta del Patronato del Sistema Estatal DIF.

Colaborar en el Analisis FODA, Arboles de Problemas y Arboles de Objetivos y [a matriz de
indicadores de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrolio Comunitario.

Elaborar las fichas técnicas de los Anteproyectos que se presentan a la Secretarfa de Finanzas
y ala Secretarfa de Planeacién, Programacién y Presupuesto del Gobierno del Estado, a través
de la Direccién de Planeacién Estratégica y de la Direccién General del SEDIF.

Brindar soporte técnico en la elaboracidén de los proyectos de la Direccion de Asistencia

Alimentaria y Desarrollo Comunitario,
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

54. Realizar los métodos de trabajo, las estrategias y los instrumentos, para la organizacion del

55.

56.

57.

58.

59.

trabajo comunitario.

Elaborar los apartados de! Indice de Desempefio (ID) de Aseguramiento de la Calidad
Alimentaria y Desarrolic Comunitario para los Sistemas Municipales DIF.

Supervisar la elaboracién de los informes de Infraestructura y las Fichas Técnicas de los
EAEDC que operan bajo los lineamientes de la EIASADC, mediante los SMDIF en todo el

Estado de Campeche.
Presentar las metas y los beneficiarios del Plan Operativo Anual de la Direccién de Asistencia

Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Generar los expedientes en tramite vy el envio de expedientes, ya sea al archivo de
concentracién, o para baja de acuerdo al cumpiimiento de los lineamientos de la Ley de
Transparencia.

Realizar las demas funciones y actividades que sean asignadas por la Direccién de Asistencia
Social y Desarrollo Comunitario del Sistema Estatal DIF Campeche, asl como las que sefialan
en el dmbite de su competencia, las leyes y reglamentos vigentes en el Estado.
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MO 2821  MANUAL DE QRGANIZACION
Coordinacién de Desarrollc Comunitario
Estructura Organica

COORDINADOR “A”

JEFE DE DEPARTAMENTO
aAn
SUPERVISOR
ALUXEIAR DE QFICINA
Vo. Bo. AUTORIZO
EL COORDINADCR DE DESARROLLO ELLENC O DE LA DIRECCION DE
COMUNITARIO ASISTENGIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO
' COWIUNITARIO

ING. JORGE fFLE ZMAN CP. RANGEL 4 EEREDO CARRILLO NAVARRO
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripcidn del Puesto

Puesto: Coordinador de Desarrollo Comunitario
Jefe Inmediato:  Encargade de la Subdireccién de Asistencia Alimentaria
Supervisa a Jefe de Departamento "A”

Supervisor

Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacidn

INTERNAS

Direccidn Juridica

Direccién de Finanzas

Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Materiales
Subdireccién de Servicios y Transportes
Direccién de Planeacion Estratégica

EXTERNAS
Delegacion de SADER

Secretarfa de Desarrollo Rural

Secretarfa de la Contraloria

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Instituto Tecnoldgico de Chind

Secretarfa de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e infraestructura
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de
Campeche

Sistema Naciona! para el Desarrollo Integral de la Familia
Secretaria de Proteccion Civil (SEPROCI]
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Impulsar procesos de organizacién comunitaria y participacion social gue generen capacidades
autogestoras, asl como instrumentar proyectos comunitarios que fomenten la salud y el
bienestar comunitario de fa poblacién de las localidades rurales, a través de la conformacién de

Grupos de Desarrollo, con base a un proceso formativo-educativo

Funciones:

1.
2.

10.
11.
12.

13.

14,

15.

16.

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

Colaborar en la planeacién, asf como organizar, coordinar, controlary evaluar el desarrollo de
los programas que tenga encomendados, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos &mbitos de
competencia.

Estabiecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiente de la eficiencia operativa del drea,

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

Participar en la elaboracién del Programa Cperativo Anual de la Direccién.

Prestar apoyo técnico que se requiera para la ejecucion, seguimiento, supervision, evaluacién
y actualizacién del Programa de Salud y Bienestar Comunitario (PSBC}, 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 dambito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las polfticas establecidas en las disposiciones legales vy
regiamentos aplicables, la informacién, asesorfa y cooperacién técnica que requieran otras
areas administrativas de! Sistema, as/ como otras dependencias, entidades estatales,

federales y municipales. ’
Colaborar en [a formulacién de los Anteproyectos, MANUAL DE ORGANIZACION, Manual de

Procedimientos.
Contribuir en fa formulacién de los Convenios de Colaboracién entre el Sistema Estatal y

Sisterna Municipales DIF.

Solicitar conforme a las necesidades del area los requerimientos de los bienes muebles vy
servicios que sean indispensables para el desempefio de las funciones de la Coordinacién.
Vigiiar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a esta
Coordinacion,

Recibir y atender de manera ordinaric a los servidores plblicos subalternos que estén
adscritos ala Coordinacién y en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, asf como
conceder audiencias al publico, conforme a los Manuales de Organizacidn y de
Procedimientos, bajo la aprobacién del Director de Area.

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 ejercicic de sus atribuciones.

A traves de la Contralorla Social, supervisar y vigilar en forma correcta y eficiente la entrega
de apoyos y servicios.

Capacitar y asesorar a los Coordinadores y/o responsables operativos del Programa de Salud
y Bienestar Comunitario en los 13 Sisterma Municipales DiF.
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Objetivo y Funciones

Funciones:
17. Capacitar y proporcionar las herramientas necesarias, al personal operativo del 4rea para el

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25,
26,

27.
28,

29.
30.
31,

32.
33.

34.

35,

36.
37.
38.
39.

40.

desarrollo del Programa en las comunidades, a través de la conformacion de {os Grupos de
Desarrollo, quienes trabajan voluntariamente para el desarrollo de su localidad.

Generar propuestas de Proyectos Comunitarios {productivos y de bienestar social), que
fomenten estilos de vida saludables.

Elaborar y evaluar proyectos comunitarios (productivos y 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 Salud y Bienestar Comunitario; asl como de los proyectos, acciones
y estrategias, que en su dmbito de atencidn se desarrclien.

Planear y dirigir las acciones y actividades del Programa de Salud y Bienestar Comunitario con
la finalidad de fograr el cumplimiento de las metas.

Verificar que se cumplan los acuerdos, convenios de apoyo y colaboracién con los Sistemas
Municipales DIF.

Coordinar entre dependencias gubernamentales y no gubernamentales el Programa de Salud
y Bienestar Comunitario para lograr un mayor impacto.

Aplicar de manera periodica un andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas (FODA) en su area. ‘

Elaborar los diagndsticos e integrar la documentacion de las comunidades atendidas.
Participar en la elaboracién del presupuesto y programa operativo de los programas de
desarrollo comunitario,

Evaluar los métodos de trabajo v las estrategias, para la organizacién del trabajo comunitario.
Promover [a autogestion entre los pobladores e instituciones en relacién a las actividades que

fomenten ef desarrolio comunitario.
Elaborar y presentar los diversos reportes de las actividades desarrolladas por la

Coordinacién.

Elaborar los avances del programa, los reportes de la aplicacion de los recursos a través de los
informes Cuantitativo, Cualitativo e Informe Fisico y Financiero a DIF Nacional.

Elaboracién de diversos documentos e Informes para el célculo del indice de Desempefio a
DIF Nacional.

Elaboracion del Proyecto Anual de Salud vy Bienestar Comunitario (PASBIC).

Vigilar y aplicar correctamente los recursos publicos asignados al Programa de Salud y
Bienestar Comunitario,

A través de la Contraloria Social establecer y mantener una relacion de corresponsabilidad
entre el Sistema Estatal DIF, Sistemas Municipales DIF y ios beneficiarios.

Vigilar y supervisar la captura de las cédulas de vigilancia, Informes finales, comprobantes de
capacitacion, minutas, actas de integracién en el Portal del Sistema Informatico de Contralorfa
Social (SICS), los cuales se hacen llegar a la funcién publica federal,

Elaboracidn de los Informes Finales de los Proyectos correspondientes a la Coordinacién de

Desarrollc Comunitario.
Colaborar en la elaboracién de Indicadores, ficha técnica y matriz de indicadores necesarlas

para su area.
Participar en los Cursos de Capacitacion, Talleres, Conferencias y replicar la informacion al

personal de la Coordinacién.
Vigilar y supervisar que se realicen las acciones y actividades inherentes a la estrategia de

atencion a poblacidn en condiciones de emergencia.
Desarrcllar todas aquelfas funcicnes inherentes al drea de su competencia y las demas que le

confieren expresamente las disposiciones legales y el Titular.
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Subdireccién de Planeacién y Desarrolio de Proyectos de Asistencia Alimentaria v

Desarroflo Comunitario
Estructura Organica

SUBDIRECTOR "B

Vo, Bo.

EL SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PROYECTOS DE
ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO
COMUNITARIO

e

LIC. JUAN GABRIEL MATOS PANTI

ANALISTA *R*

AUTORIZO
EL ENCARGADO DE LA DIRECCION DE

ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO

COMUNITARIO
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto

Puesto: Subdirector de Planeacién y Desarrcllo de Proyectos de Asistencia

Alimentaria y Desarrolle Comunitaric

Jefe Inmediato:  Encargado de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo

Comunitario
Supervisa a: Analista "B”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Subdireccién de Administracion

Subdireccion de Recursos Materiales

Direccidn de Planeacion Estratégica

Direccion de Tecnologlas de Informacién
Direccién de Finanzas

Subdireccién de Presupuestos

Organo Interno de Controi

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Direccion de Atencién Integral al Adulto Mayor
Procuradurfa de Proteccién de nifias, nifios y adolescentes
Direccién de Atencidn Social y Discapacidad.
Secretaria Técnica de Direccisn

Unidad de Transparencia

EXTERNAS

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Secretarfa de Pesca y Acuacultura

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

Campeche
Secretarfa de la Contraloria
Sisterna Nacionai DIF
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Establecer procedimientos de planeacién y control para la operacién de la Direccién de Asistencia
Alimentaria y Desarrollo Comunitario en conjunto con las dreas operativas involucradas. Asf como
la efaboracion y/o actualizacion de anteproyectos y proyectos de los Programas de la EIASADC y
del Programa de Saiud y Bienestar Comunitario de acuerdo con los recursos asignados a la
Direccién, asl como fortalecer las areas sustantivas, con la implementacién de mejoras y
optimizacidn de procesos que faciliten la operacion y proporcione informacién para la toma de

decisiones.

Funciones:

1.

2.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Planeacion operativa de la Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario con
el superior jerdrguico inmediato.,

Colaborar en el Andiisis FODA, Arboles de Problemas, Arboles de Objetivos y la matriz de
indicadores de la Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrolio Comunitario.

Elaboracién y verificacion de los anteproyectos y proyectos de los Programas de la EIASADC
y del Programa de Salud v Bienestar Comunitario.

Seguimiento de proyectos (control de nomenclaturas y ndmero 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 [a direccidon y de los SMDIF en la ejecucién v comprebacién de los
proyectos asistenciales,

Colaborar en la recopilacion y entrega de informacién al drea de control interno, a Secretaria
de la Contraloria (SECONT), Auditoria Superior def Estado, Auditorfa Superior de la Federacién

y cualquier otra institucién.
Agordar la resolucion de los asuntos relevantes cuya tramitacidon corresponda a la

sybdireccién a cargo.

Gestionar los trAmites que se requieran para la realizacién de las actividades y/o acciones de
los Programas de la EIASADC y del Programa de Salud y Bienestar Comunitario con los
Subdirectores de las demds Direcciones del Sistema DIF Estatal.,

Proporcionar informacién, datos y la cooperacién técnica requerida por las Direccicnes de
este Sistema DIF o por otras dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Lievar el control y monitoreo de los proyectos ejecutados por las dreas operativas de la
Direccion de Asistencia Alimentaria v Desarrollo Comunitario.

Participar en apoyo durante emergencias, siguiendo la Estrategia de Atencion a Poblacidn en
Condiciones de Emergencia (APCE).

Colaborar en la elaboracién de los requerimientos de los materiales necesarios para las
actividades y/o acclones originados por los programas de la EIASADC y el Programa de Salud
y Bienestar Comunitario,

Conocer y revisar las distribuciones de insumos de cada programa alimentario, por localidad
y por municipio, dependiendo del nimero de beneficiarics de cada espacio de alimentacién,

encuentro y desarrcllo comunitaric.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Obijetivo y Funciones

Funciones:
16. Proporcionar informacién a la subdireccion administrativa para la solicitud de Suficiencia

17.

18.

19.

20.
21.
22,
23.

24,
25,

Presupuestal de proyectos a la Direccidn de Finanzas, cada que sea necesario.

Establecer mecanismos de control para el seguimiento de los programas de la EIASADC vy
proyectos del Programa de Salud y Bienestar Comunitario de la Direccién de Asistencia
Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Colaborar en la planeacién y realizacién de eventos con y sin colaboracién interinstitucional
que prormuevan la seguridad alimentaria y el desarrolio comunitario en el estade de
Campeche,

Colaborar y aportar informacion para la elaboracién de los documentos y proyecciones para
las licitaciones del area alimentaria y de desarrollo comunitario de otras Direcciones del
Sisterna Estatal DIF.

Gestionar los saldos de los SMDIF ante la subdireccidon administrativa para la aplicacion del
Fondo de Ahorro y considerarlos en la planeacidn de posibles proyectos,

Proporcionar informacion para las auditorfas documentales de los programas de la EIASADC
y solventar las observaciones generadas por los érganos fiscalizadores,

Elaborar el Dictamen Técnico Alimentario (Cédulas de verificacion y formato de Ficha
técnica).

Elaborar los documentos técnicos para las diversas licitaciones de los proyectos, y de los
programas de la EIASADC,

Verificar la elaboracion de los Ments Ciclicos que cumplan con los criterlos de calidad nutricia.
Y demas funciones que fe sean asignadas por la Direccién de Asistencia Alimentaria v

Desarrclio Comunitaric,

1721 Sisterna para el Desarreilo Integral de la Familia del Estado de Campeche
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccién Administrativa
Estructura Crgénica

SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVG

Vo. Bo. , AUTORIZO
LA ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION EL ENCARGADO DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO
N /" COMMNITARIO
CP. RANGEL ARPREBO CARRILLO NAVARRO
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MO 2821

Jefe Inmediato:

Comunitario

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto
Puesto: Encargada de la Subdireccién Administrativa

Supervisa. a: Analista “A" (2)
Analista "B (2)
Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacidén

INTERNAS
Direccién de Administracién

Subdireccion de Servicios y Trasportes
Subdireccion de Recursos Materiales
Subdireccién de Administracidn de Personal
Direccién de Planeacién Estratégica
Subdireccidn de Planeacién

Direccion Juridica

Unidad de Transparencia

Direccién de Tecnologlas de Informacién
Direccion de Finanzas

Subdireccidn de Presupuestos

Subdireccién de Tasorerfa

Direccién de DesarrollosFamiliar y Voluntariado
Direccién de Atencidn Iptegral al Adulto Mayor
Procuraduria de Proteccion de nifias, nifios y adolescentes
Direccién de Atencién Social y Discapacidad.
Secretaria Técnica de Direccién

EXTERNAS

Secretaria de Pesca y Acuacultura

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

Subsecretarfa de Programacion y Presupuiesto

Secretaria de la Contralorfa

Sistema Nacional DIF
Secretaria de Hacienda y Crédito piblico (SHCP)

Encargado de la Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrclio

1/21 Sistema para &l Desarrollo Integral de la Familiz del Estado de Campeche
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Establecer procedimientos de planeacién y control para hacer uso eficiente de los recursos
asignados a la Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo comunitario, como los bienes
materiales, técnicos y financieros, asf cormnmeo coordinar las acciones def capital humano, para llevar

a cabo una correcta toma de decisiones y utilizacion de los mismos,

Funciones:

1.

w r

SFN

o

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

Acordar con el superior jerdrquico inmediato, la resoiucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda a fa Subdireccién a su cargo.

Proponer la reorganizacion de coordinaciones y unidades que sean adscritas a esta Direccién.
Colaborar en fa elaboracion de los anteproyectos que se requieran, para la elaboracién de los
proyectos de los Programas de la EIASADC.

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/c acciones de
los Programas de la EIASADC y del Programa Salud y Bienestar Comunitario con los
Subdirectores de las deméas Direcciones del Sistema DIF Estatal.

Preporcionar informacion, datos y la cooperacién técnica requerida por las Direcciones de
aste Sistema o por otras dependencias de! Poder Ejecutivo Estatal,

Proponer la reorganizacion (designacién, promocién o remocién) del Personal adscrito a las
diferentes dreas {(Subdireccién de Asistencia Alimentaria, Subdireccién Administrativa,
Subdireccién de Planeacién y Desarrollo de Proyectos de Asistencia Alimentaria y Desarrollo
Comunitario y la 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; asf mismeo proporcicnar
la informacion para dar cumplimiento a los acuerdos que se celebren.

Participar en apoyo durante emergencias, siguiendo la Estrategia de Atencién a Poblacién en
Condiciones de Emergencia (APCE).

Supervisar la elaboracién de los requerimientos de los materiales necesarios para las
actividades y/o acciones originados por los programas de la EIASADC y el Programa de Salud
y Bienestar Comunitario,

Supervisar la efaboracién de los requerimientos de servicios, para el mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles asignados a esta Direccién,

Coordinar la elaboracion de las proyecciones de insumos de los programas alimentarios del
siguiente ejercicio fiscal.

Coordinar la elaboracion de las distribuciones de insumos de cada programa alimentario, por
localidad y por municipio, dependiendo del nimero de beneficiarios de cada espacio de
alimentacién, encuentro y desarroilo comunitario.

Supervisar la notificacién de las distribuciones a ios 13 Sistemas Municipales y Centros

Asistenciales.
Supervisar la notificacidén de las fechas de entrega de los Insumos a los 13 Sistemas

Municipales y Centros Asistenciales.
Supervisar la elaboracién de requerimientos de servicios e insumos para poder llevar a cabo
los programas propios de la Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.
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MC 2821  MANUAL DE CRGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:
17. Coordinar los trdmites correspondientes de los 13 Sistemas Municipales DIF, para los pagos

18.

19.
20.
21.

22
23.

24,
25,
26
27.
28,
29.
30.
3T
32,
33.
34.
35,
36.

37.

38.

39.

de cuotas simbdlicas de recuperacién de los Programas de la EIASADC y de los proyectos
productivos y de bienestar social y verificar que se realicen conforme a las reglas de operacién
vigente, de los programas alimentarios.

Coordinar y asesorar a los Sistemas Municipales DIF, para la recuperacién en tiempo y forma
de las cuotas simbdlicas de recuperaciédn, de los Fondos de Ahorro y Cuctas de recuperacion
de los Programas de la EIASADC y Proyectos comunitarios

Supervisar las conciliaciones de las Cuotas de Recuperacién y Fondos de Ahorro con los 13
Sistemas Municipales DiF,

Supervisar las conciliaciones de los Recursos Propios derivados de los Ingresos de Cuotas de
Recuperacion y Fondos de Ahorro con la Direccién de Finanzas del Sistema Estatal DIF,
Supervisar las conclliaciones de los Recursos Propios derivados de los Egresos con la
Direccién de Finanzas del Sistema Estatal DIF,

Supervisar las conciliaciones del Proyecto de Cuaresma

Supervisar las Conciliaciones de Vidticos, Sueldos y Salarios del Proyecto de Fortalecimiento
v Seguimiento de los Programas alimentarios

Elaberar el desglose del presupuesto Federal de los recursos autorizados, para ef gjercicio del
gasto anual,

Llevar el control y monitoreo del presupuesto federal autorizade para la Direccién de
Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Elaborar el desglose del presupuesto Ramo 33 de los recursos autorizados, para el ejercicio

fiscal correspondiente.
Llevar el control y monitoreo del Ramo 33 autorizado para la Direccién de Asistencia

Alimentaria y Desarrollo Comunitario. .

Realizar las transferencias correspondientes para Ja adquisicion de insumos alimentarios
Realizar las transferencias de recursos del presupuesto federal,

Solicitar a la Direccién de Finanzas el Techo Financiero y/o Suficiencia Presupuestal, de los
proyectos que se ejecutaran.

Supervisar la elaboracion de incidencias y actividades relacionadas con el personal de la
Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Establecer rmecanismos de control para fa comprobacién de vidticos del personal de fa
Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Coordinar el contrei de inventarios, tanto en las oficinas, como en las bodegas de la Direccién
de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario,

Coordinar el contrel de inventarios, altas, bajas y reubicacién de los bienes muebles asignados
a fa Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Coordinar la aplicacion de examenes y entrevistas a candidatos, como parte del proceso de
seleccién y contratacion del SEDIF que lleva a cabo la Direccién de Administracion.
Coordinar las acciones para reportar la asistencia y entregar los comprobantes de fas
remuneraciones y prestaciones del personal de la Direccion.

Coordinar e informar al personal de esta Direccién, sobre las capacitaciones {Curso,
Conferencia, Seminario, Diplomado) impartidas por instancias estatales y nacionales
(presencial y/o en linea).

Colaborar en la pfaneacién y realizacion de eventos con y sin colaboracién interinstitucional
que promuevan la seguridad alimentaria y el desarrollo comunitario en el estado de
Campeche.

Supervisar la asesoria para Aplicacién de Fondo de Ahorro a los 13 Sistemas Municipales DIF

para la integracién del expediente técnico.

(/21 Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:
40. Supervisar los requerimientos para la aplicacién del Fondo de Ahorro.

41,
42,

43,
44,

45,
46.
47.
48,

49.
50,

51.
52.

53.

54.

55.
56.
57.
58.

59.

60.

Supervisar los requerimientos para la Aplicacién de fas Cuotas de Recuperacion

(Equipamisnto).

Proporcionar Informacién para las Auditorfas Financieras , ante los érganos fiscalizadores
competentes, cada que se reqguiera.

Revisar el SISCAP| correspondiente al &rea.

Supervisar la captura de los Indicadores de los Programas alimentarios en el Portal

correspondiente (SRFT).
Supervisar la captura de la Evaluacién de los Programas Alimentarios en el Portal

correspondiante
Coordinar y Supervisar la elaboracién de la ficha técrica para integrar al informe del

Gobernador.
Coordinar y Supervisar la elaboracién de la ficha técnica para integrar al Informe de la

Presidenta del SEDIF.

Coordinar y supervisar la elaboracién de los diferentes reportes para dar cumplimienta al
Calendario Anual vigente de Informes ante el SNDIF.

Proporcionar Informacion correspondiente para la elaberaciéon del Proyecto Estatal Anual
Proporcionar Informacion para el Informe Parcial del proyecto Estatal anual

Supervisar &l envid de pagueterfa a las Diferentes Instituciones

Supervisar la solicitud de saldos Financieros de los Diferentes Programas Alimentarios vy
Proyectos

Supervisar el suministro de combustible del parque vehicular y comprobacion del mismo
Solicitar la validacién de las partidas y suficiencia presupuestal ante la subdireccion de
presupuesto, de los requerimientos de vidticos, asi como de los requerimientos que se
generan en asta DAADC,

Colaborar en el Andlisis FODA, Arboles de Problemas vy Arboies de Objetivos, la matriz de
indicadores y POA de la Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.
Proparcionar informacién para la Elaboraciéon de Ios informes trimestrales de avances fisico-
financieros de proyectos.

Capacitar y asesorar a los Coordinadores y/o responsables operativos de los pregramas de la

EIASADC en los 13 Sistema DIF Municipales.
Supervisar el envié¢ del padrén de beneficiarios de los Programas de la EIASADC, ante el

sisterna Nacional DIFY |a Secretaria de la Funcidn Publica, a la unidad de Control y Evaluacion

de 'a Gestidn Plblica.
Proporcional la informacién correspondiente para las evaluaciones externas.

Y demds funciones que le sean asignadas por la Direccién de Asistencia Alimentaria y
Desarrollo Comunitario.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adclescentes.
Estructura Orgénica

PROCURADURIA DF
PROTECCION A NINAS,
NINGS ¥ ADOLESCENTES
SUBDIREGEION DEL 4 .
CENTRO ABIETENCIAL SUBDIRECCION DE
“MARIA PALMIRA LAVAL LE” | ATENCION PSICOSOOIAL
b | PrOMOSIONY DEUSION oM Reen 4 I
 CODRDINACION BE LOSDERECHOA DE - i nAllvA Lt o o i
ADMINSTRATVADEL |- NINAS, NINCS Y. ] HEDIRECCION DE COORDINACION DE
CEMNTRO ASISTENCIAL | ADOLESCENTES ATENCION PSICOSOCIAL PROTECCION DE NINAS,
*M;\RlA Pﬁ.f.MiFEA L}E\VALLE‘ e e e b A T T A A N!NQS Y'_n‘\_D-QLESCENTES
" CODRDINACION D
BEPRESENTACION
RIS DE MINAS, NINOS
¥ ADOLESCENTES
COORTINACICN DE
CENTHEDS ABISTENCIALES
COORDINACION DE
TRABAIC SOCIAL
ADMINSTRATIVA DE LA
L4 PROCURACURIA DF
PRETECCHIN DE MIYAS,
NIRKDS ¥ AGCLESCENTES
Yo. Bo. AUTORIZO

LA PROCU AB@R%D PROTECCION A LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

1721 "Sigtennagacahal,DESanr@ilUTﬁt"égréi de la Familia del Estado de Campeche
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Procuradurfa de Protecciéon a Nifas, Nifios y Adolescentes.

Estructura Orgénica

PIRECTOR GENERAL DE
AREA

ANALISTA
ESPECIALIZADO A"
TRABAJADORA SOCIAL
Vo, Bo. AUTORIZO

LA p QQURAD‘QR“A DE PROTECCION A
NAS NINOSYA LESCENTES

%

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO

Y
e

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

/21 Sistema para el Desarrolic Integral de la Familia dal Estado de Campeche
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MG 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del Puesto

Puesto: Procuradora de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a; Subdirector del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”,

Encargada de la Subdireccién de Atencidn Psicosocial.
Coordinadora de Proteccién a Nifias, Nifos v Adolescentes.
Coordinadora de Representaciéon Juridica a Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Coordinadora de Centros Asistenciales.

Coordinadora de Trabajo Social.

Coordinador Administrativo de fa Procuradurfa de Proteccién a
Nifias, Nifios y Adolescentes.

Analista Especializado "A" (2)

Trabajadora Social

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Patronato del Sistema DIF Estatal

Direccién General

Secretaria Técnica

Direccién de Planeacion Estratégica

Direccion Juridica

Unidad de Comunicacion Social

Direccién de Tecnologias de Informacién

Direccidn de Atencién Social y Discapacidad

Direccion de Administracion

Direccidn de Finanzas

Direccién de Desarrollo Familiar y Vaeluntariado
Direccién de Atencidn Integral al Adulto Mayor
Organo Interno de Control

Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche
Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

EXTERNAS

Procuraduria Federal de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes
Secretarfa de Gobernacion

Consejerfa Juridica del Gobernador

Secretarfa de Contraloria

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH
Secretarfa de Seguridad Publica y Proteccién 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 Nacional de los Derechos Humanos
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Descripcidn del Pueste y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Instituto Nacicnal de Migracion

Secretaria de Relaciones Exteriores

Secretaria de Salud

Fiscalia General del Estado

Secretaria de Bieneastar Social

Delegacién de!l Instituto Mexicano del Seguro Social
Universidad Auténoma de Campeche

Consejo Nacional de Fomento Educativo

Instituto de! Deporte de Campeche

Instituto de la Juventud de Campeche

Secretaria de Desarrolle Urbane, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Cultura

Sistama de Atencidn a Nifics y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de

Campeche

Instituto Estatal de Educacion para los Aduitos

Institute de la Mujer

Instituto de Capacitacién para el Trabajo

Comision Estatal de Dereches Humanos

Consejo Estatal de Poblacion

Vida y Familia de Campeche

Hospital General de Especialidades “Javier Buenfil Osorio”

Escuela de Estudios Superiores de Campeche

Centro Estatal de Emergencias de Campeche. . ‘

Cornisidn para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de Campeche
Procuradurias de Proteccidn de los Sistemas DIF Municipales

Centro Regional de Desarrollo Infantil y Estimulacion Temprana “CEREDI”
Procuradurfa Federal de Proteccidn a Nifias, Niflos y Adolescentes.

Sistema Estatal para la Proteccién Integral a Niflas, Nifios y Adolescentes
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Objetivo y funciones

Objetivo:

Coordinar la ejecucion y seguimiento de las medidas de proteccién integral y restitucion de los
derechos a Nifas, Nifios vy Adolescentes, en conjunto con las autoridades administrativas,
judiciales, de servicios, de salud, de educacién, de proteccidn social, de cultura, y deporte para

garantizar los derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Funciones:
1. Coordinar el procedimiente para la proteccidn integral a Nifias, Nifios y Adolescentes que

prevé la Constitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales,
la Ley de Proteccién a Nifas, Nifios y Adolescentes v demas disposiciones aplicables para
restituir sus Derechos,

2. Supervisar las asesorias y representaciones en suplencia a nifias, nifios vy adolescentes
involucrados en procedimientos judiciales o administrativos,

3. Intervenir oficiosamente, con representacion coadyuvante, en todos los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en que participen nifas, nifios y adolescentes, de
conformidad con io dispuesto en la L.ey de Derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de Campeche y demads disposicicnes aplicables.

4. lnstruir a que se brinden los servicios de asesorfa y asistencia jurfdica a las personas que
deseen asumir el cardcter de familia de acogimiento pre-adoptivo de nifias, nifios o
adolescentes.

5. Participar en la integracidn del Consejo Técnico de Adopcién en las evaluaciones sobre la

" idoneidad de las condiciones de quienes pretendan adoptar y emitir las asignaciones
correspondientes de NNA de ser dados en adopcién. .

6. Supervisar el funcionamiento del sistema de informacién que permita registrar a las nifias,
nifos y adolescentas cuya situacion juridica o familiar permita que sean susceptibles de
adopcién, asf como el listado de las personas solicitantes de adopcion, adopcicnes
concluidas.

7. Supervisar los Centros Asistenciales del Estado de Campeche, con el fin de verificar la
situacion en que se encuentren las nifias, nifios y adolescentes institucionalizados.

8. Autorizar el ingreso a Nifias, Nifios y Adolescentes al Centro de Asistencia Social "Marfa
Palmira Lavalle”,

?. Supervisar las acciones emprendidas a favor de los NNA que se encuentren en el Centro de
Asistencia Social “Maria Palmira Lavalle”,

10.Instruir a la Coordinacién de Trabajo Social para realizar los estudios socioeconémicos v
reportes sociales solicitados por autoridades judiciales y ministeriales.

11. Supervisar la atencién psicosocial que se brinda en el Centro de Atencidn Psicosocial a Nifas,
Nifios y Adolescentes.

12.Instruir y supervisar las acciones de Promocién y Difusién de los Derechos de NNA.

13.Supervisar el procedimiento de acogimiento familiar y adopcién gque lleva a cabo el Centro de
Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes

14. Solicitar el apoyo a los Centros Asistenciales Privados o Asociaciones Civiles para brindar
asistencia social a nifias, niflos y adolescentes.

15. Instruir a la Coordinaciéon de Centros Asistenciales para la promocién y seguimiento 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,
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Objetivo y funciones

Funciones:

17. Instruir la elaboracién de las medidas de proteccion especial a NNA.

18. Instruir a la Coordinacién Administrativa a realizar los tramites administrativos
correspondientes para el buen funcionamiento de la Procuraduria de Proteccion a NNA.,

19.Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables.

20. Instruir y coordinar al personal que integra la Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y
Adolescentes a cumplir y hacer cumpiir las atribuciones conferidas en ia Ley de Derechos a
Nifias, Nifics y Adolescentes del Estado de Campeche.
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Coordinacién de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes

Estructura Organica
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Descripcién del Puesto
Puesto: Coordinadora de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes

Jefe Inmediato:  Procuradora de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Supervisa a: Jefe de Departamento "A”
Auxiliar Juridico
Trabajadora Sociai

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS

Coordinacion Administrativa

Coordinacién de Centros Asistenciales

Coordinacién de Representacién Jurldica

Centro de Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccidon General

Direccion Juridica

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad

Direccion de Desarrolle Familiar y Voluntariado

Direccién de! Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche
Coordinacion de Trabajo Social

EXTERNAS

Secretaria de Seguridad Pdblica

Secretaria de Educacion

Secretaria de Salud

Fiscalia General del Estado

Centro de Justicia para las Mujeres

Secretaria de Bienestar

Sistema de Atencién a Niflos, Nifias y Adolescentes Farmacodependientes del
Estado de Campeche.

Hospital Psiquidtrico de Campeche

Comision de Derechos Humanos

Sistemna Estatal de Proteccién Integral de los Derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes
Registro del Estado Civil de Campeche

Hospital de Especialidades Médicas “Dr. Javier Buenfil Osaoric”

Sisternas para el Desarrollo Integral de la Farnilia Municipales del Estado de Campeche
Coordinacién de Salud Mental

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Centros de Desarrollo Comunitarios

Asociaciones Civiles

Procuradurfas de Proteccién de los DIF Estatales

Sistema Nacional para el Desarrolio Integral de la Familia

Secretaria del Trabajo

Secretaria de Gobernacion

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Centro Regicnal de Desarrollo Infantil y Estimulacidn Temprana

Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos

Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche

Comisién Estatal de Desarrolle de Suefo y Vivienda

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Campeche
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Objetivo y funciones

Objetivo:
Coordinar y ejecutar los diagnosticos de vulneracién de derechos con la finalidad de detectar
vulneraciones o restricciones de derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Funciones:

1.

2,

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

Recepcionar reportes y elaborar diagnésticos de vuineracion de derechos a Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Recibir y aperturar reportes de vulneracién de derechos por parte de instituciones publicas,
privadas, de la ciudadania en general o de los diferentes medios de comunicacién,

Instruir al personal de Trabajo Social la elaboracidn de reportes sociales en materia de trabajo
social con la finalidad de conocer el entorno, ambiente familiar y trato familiar que reciben las
nifias, nifios y adolescentes reportados.

Solicitar a la Secretaria de Educacion del Estado, reportes escolares de las nifias, nifios y
adolescentes reportados ante la Procuradurfa 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 a la Subdireccién de Atencion Psicosocial, las valoraciones psicoldgicas de los
menores reportados, asi como de sus padres o tutores para ser integrado al expediente de
los 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

nifias, nifios y adoiescentes,

- Participar en e grupe multldlsmphnarlo dela Procuradurla para emitir apinidn referente a la

existencia de casos de vulneracion de derechos a Nifas, Nifios y Adolescentes.

Emitir planes de restitucién o medidas de proteccién especial de acuerdo a lo establacido en
la Ley de los Derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado.

Elaborar medidas de proteccidn especial a nifias, nifios v 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 adolescentes en las entrevistas ministeriales wgrlando la no
vulneracién de sus derechos en caso de estar de guardia.

Asistir en representacion de la Procuradora a los eventos designados por ella.

Proporcionar talieres, platicas o conferencias relacicnadas a la proteccién de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentas.

Realizar las denuncias correspondientes ante el Ministerio PUblico la probable comision de
delitos cometidos en agravio a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Realizar la mediacién y conciliacién en casos de conflicto familiar, cuando los Derechos de las
nifnas, nifios y adolescentes hayan sido restringidos o vulneradoes.

Ejecutar y en su caso Actualizar r los lineamientos y procedimientos en los que se sujetardn
en la restitucion de derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Llevar el registro de control de seguimiento de las solicitudes de las medidas urgentes de
proteccién,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y las demas que le
confieren expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Coordinacién de Representacidn Jurfdica a Nifias, Nifios v Adolescentes

Estructura Organica
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Descripcidn de Puesto

Puesto: Coordinadora de Representacion Juridica de Nifias, Niftos y
Adolescentes

Jefe inmediato:  Procuradora de Proteccién a Niftas, Nifios y Adolescentes

Supervisa a: Auxiliar Juridico (4)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS

Direccidn Juridica

Subdireccién del Albergue “Marfa Palmira Lavalle”

Centro de Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Centros Asistenciales

Coordiracién de Proteccidn de Nifias Nifios Y Adclescentes
Coordinacién de Trabajo Social de la Procuraduria de Proteccién a NNA
Coordinacion Administrativa de la Procuradurfa de Proteccion a NNA

EXTERNAS

Instituto Nacional de Migracién Delegacién Campeche

Juzgades de Distrito en el Estado

Juzgados de Primera Instancia, Familiares, Familiares Orales, Civiles, Penales,
Juzgado de Exhortos de! Primer Distrito Judicial del Estado

. Fiscalla General del Estado

Procuraduria General de la Republica

Procuraduria Federal de Proteccion a Nifias, Nifics vy Adolescentes

Procuradurias de Proteccion de las Entidades Federativas

Procuradurias Auxiliares de Proteccién a Nifias, nifios y Adolescentes de los
muricipios del estado de Campeche

Registro del Estado Civil de Campeche

Comision Nacional de Derechos Humanos

Comisiéon de los Derechos Humanos del Estado de Campeche

Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA)
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Garantizar el pleno y efectivo goce, gjercicio, respeto, proteccion y promocién de los derechos
humanos de las nifias, nifios y adolescentes conforme a lo establecido en la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo y fraccién} y en los tratados Internacionales de los que

el Estado Mexicano forma parte.

Funciones:

1.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Acordar con la Procuradora de Proteccicn a Nifas, Nifios y Adolescentes los asuntos
relevantes que atafien a la Coordinacién de Representacion Juridica a Nifas, Nifios y
Adolescentes,

Coordinar las actividades de representacién de fos Auxiliares Juridicos adscritos a la
Coordinacion de representacion Jurfdica a Nifas, Nifios y Adolescentes para garantizar no se
vulneren o restrinjan los derechos de las nifias, nifios v adolescentes.

Brindar asesorfa jurfdica en materia familiar a la poblacién que acuda ante la Procuraduria de
Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes a solicitarlo.

Realizar los tramites pertinentes para el registro de nacimiento a Nifias, Nifios y Adolescentes
que asf lo scliciten sus representantes legales.

Representacién coadyuvante ante los juzgados de Primera Instancia del Ramo Familiar,
interviniendo en las audiencias donde se ventilan los derechos a Nifas, Nifios y Adolescentes.
Representacion juridica en suplencia de los padres ante los Juzgados de Primera Instancia
Farhiliar,

Representacion coadyuvante ante las Agencias de! Ministerio Publico a solicitud de estos, en
las entrevistas a Nifias, Nifios y Adolescentes. '

Elaborar los planes de restitucién a nifics y nifias menores de 12 afios con la finalidad de
garantizar los derechos de los menores canalizados per el Ministerio Publico.

Dar seguimiento 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 del Estado a peticién de los Jueces de Distrito del Estado,

Elaborar las medidas de proteccién en caso a Nifias, Nifios y Adolescentes migrantes.
Elaborar los procedimientos de adopcion que restituyan los derechos de las nifas, nifios y
adolescentes de vivir en familia.

Elaborar y distribuir ante los diversos medios de comunicacién boletines de personas
extraviadas a peticién del Sistema Nacional DIF o cualquier dependencia en procuracion de
justicia.

Asistir en representacién 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 y adolescentes.

Presentar [as denuncias correspondientes ante el Ministerio Piblico por la probable comision
de delitos cometidos en agravie a Nifas, Nifics y Adolescentes.

Elaborar informes estadisticos que se requieran.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le
confieren expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Coordinacion de Centros Asistenciales
Estructura Orgénica :
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn de Puasto
Puesto: Coordinadora de Centros Asistenciales
Jefe inmediato:  Procuradora de Proteccion a Nifias, Nifos y Adolescentes

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS

Subdireccion del Centro Asistencial “Maria Paimira Lavalle”

Subdireccidn del Centro de Atencion Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccién Jurfdica

Direccién de Desarrcllo Familiar y Voluntariado

Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Coordinacién de Proteccidn de Nifias, Nifios y Adolescentes

Coordinacién de Representacién Juridica de Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Trabajo social

EXTERNAS

Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche
Fiscalia General del Estado

Centros Asistenciales Privados

Junta de Asistencia Privada

Procuradurfas Auxiliares de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes de los diversos

Municipios del Estado
Comision Estatal de Derechos Humanos
Secretarfa de Trabajo y Previsidn Social

Sistema de Atencién a Nifios v Adolescentes Farmacodependientes del Estade de

Campeche "Vida Nueva”

Registro del Estado Civil de Campeche
Mospital de Especialidades Médicas

Hospital Psiquidtrico del Estado

Procuradurfas Estatales de PNNA

Centro Regional de Desarrollo Infantil y Estimutaciéon Temprana
Secretarfa de Educacién del Estado

Secretaria de Salud del Estado

Delegacién del Instituto Nacional de Migracién
Secretaria de Proteccion Civil del Estadoe

M. Ayuntamiento de los municipios del Estado
Direccion de Proteccidn civil municipal Carmen
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar los procedimientos para la autorizacién, registro, certificacién y supervision de los
Centros de Asistencia Social del Estado, a fin de garantizar el cumplimiento de los derechos a
Nifas, Nifios y Adolescentes, privados de cuidado parental o familiar, que reciben asistencia social
en los diferentes Centros de Asistencia Social en el Estado.

Funciones: ‘

1. 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.

2. Convocar y participar en la Comisién Interinstitucional con el fin de analizar de manera
conjunta con una visién integral y multidisciplinaria el cumplimiente de los requisitos que
deben reunir fos Centros de Asistencia Social.

3. Supervisar las instalaciones de los Centros Asmtenmales en el Estado que atienden a nifias,
ninos y/o adolescentes.

4. Proporcionar informacion a la Procuradurfa Federal del Sistema Nacional DIF para integrar y
sistematizar e! Registro Nacional de Centros de Asistencia Social.

5. ingresar la inforrmacién 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 Procuradurfa Federal de Proteccién a Nifias, Nifios
y Adolescentes.

6. Implementar fos mecanismos para facilitar la localizacién y reunificacién de la familia a Nifias,
Nifios y Adolescentes cuande hayan sido privados de ella, siempre que no sea contrario a su
interés superior.

7. Emitir las medidas de proteccion a favor a Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren
asistidos en los Centros Asistenciales en el Estado.

8. Dar seguimiento a quienes ejercen la patria potestad, custodia, tutores y/o familias de
nifias, nifios y adolescentes que reciben asistencia en {os diversos Centros Asistenciales en
el Estado para su reintegracién Familiar.

9. Boletinar en las diferentes instituciones de procuracién de justicia y medios de comunicacion
la identidad de las nifias, nifios y adolescentes que reciben asistencia en los diversos Centros
Asistenciales de las Entidades Federativas.

10. Asistir en representacién de la Procuradora a los eventos designados por ella.

11. Proporcionar taileres, platicas o conferencias relacionadas a la proteccién y restitucion
integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

12. Realizar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico por la probable comisién
de delitos cometidos en agravio a Nifias, Nifios y Adolescentes.

13. Elaborar informes estadisticos que se requieran.

14. Realizar las gestiones correspondientes para el traslado de las nifias, nifios y adolescentes
que se encuentren asistidos en {os diversos Centros Asistenciales del Estado o Entidades
Federativas.

15. Establecer convenios con la Procuraduria Federal del Sistema Nacional DIF y las
Procuradurias Auxiliares.

16. Integrar el Registro Estatal de Centros Asistenciales.

17. Desarrollar todas aqueilas funciones inherentes al rea de su competencia y las demds que le

confteren expresamente las disposiciones legales y el titular
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Coordinacién de Trabajo Social
Estructura Organica

COORDINADOR “B"

ANALIETA ESPECIALIZADO
EAR

Vo. Bo.
LA COORDINACORA DE TRARAJO SQCIAL

‘ L
LIC. SILVIASABEL GUTIERREADZIB

TRABAIADGORA SOCIAL

AUTORIZO )
LA PROCURADORA DE PROTECCION A NIRAS,
NINES Y ADOEESCENTES

e

M. en D. TERESITA DEATOCHA 2
"~ T

=
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion de Puesto

Puesto: Coordiradora de Trabajo Social
Jefe Inmediato:  Procuradora de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Supervisa a: Analista Especializado “A”

Trabajadoras Sociales (3)

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccion Juridica

Coerdinacidn administrativa

Coordinacidn de Representacién Jurfdica

Ceordinacién de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Centros Asistenciales

EXTERNAS

Sistemas para ef Desarrcllo Integral de la Familia Municipales del Estado de Campeche
Fiscalfa General del Estado

H. Tribunal Superior de Justicia del Estado

Comision Estatal de Derechos Humanos

Juzgados de Distrito

Centro de Justicia para las Mujeres
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Brindar atencidn a las solicitudes enviadas por Juzgados y Ministerios Publicos, para realizar
estudios socioecondmicos y reportes sociales, con la finalidad de coadyuvar en el trdmite de
diversos juicios en los que se encuentran involucrados nifias, nifios y adolescentes.

Funciches:

1.

w

~o

10.
11.
12.
13.
14.

Acordar con |a Procuradora de Proteccidn el despacho y resolucién de los asuntos de su
responsabiiidad e informarle de las actividades que se realicen en su &rea de adscripcién,
coadyuvando con ello a la resolucidn de las diversas probleméticas que se presentan.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Elaborar los estudios socicecondmicos y reportes de trabajo social, solicitados por parte de
las autoridades administrativas y judiciales.

Realizar estudios socicecondmicos y reportes de trabajo social, con la finalidad de investigar
a través de los estudios de dicha disciplina, sobre la existencia de cualquier tipo de maltrato a
nifias, nifios y adolescentes, poniendo en conocimiento del Ministerio Publico y coadyuvando
con este, para los efectos de que se inicie la averiguacién previa correspondiente hasta lograr
la consignacién ante el Juez Penal respectivo.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles @ 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 socivecondmicas y reportes sociales,
realizados por los Licenciados en Trabajo Social a las diversas instituciones que lo solicitan.
Realizar los memordndums dirigidos a los Licenciados en Trabajo Social para las visitas
domiciiiarias y realizar los estudios socioecondmicos 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 especificas
y realizar estudios socioecondmicos y reportes sociales.

Integrar los estudios socicecondmicos y reportes sociales realizados e informes de
investigacion que contengan la informacién solicitada y presentarlos en tiempo y forma a las
instancias correspondientes (Juzgados y Ministeric Publice).

Capacitar a los Municipios y apoyaries en cualquier tipo de duda en relacién a Trabajo Social.
Participar en diversas representaciones a solicitud de la Procuradora de PNNA, asl como a
foros, conferencias, cologuios, etc.

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demés que le
confieren expresamente las disposiciones legales v el Titular.
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Coordinacion Administrativa
Estructura Organica

COORDINADOR "A"

JEFEDE
DEPARTAMENTC “A"

JEFEDE

DEPARTAMENTG *B”

LIC. URI DIAZ RUIZ

SECRETARIA
EJECUTIVA "E"

- CHOFER*C"

AUXILIAR

INGERTS,

ADMINISTRATIVO

AUTORIZO

LA PROCURADORA DE PROTECCION A NINAS,

DOLESCENTES
"I,

[/21 Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de“(’:ampe@be__“www‘”‘"’“"

181




MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripciénde  Puesto

Puesto; Coordinador Administrativo
Jefe inmediato:  Procuradora de Proteccién 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 Coordinacién

INTERNAS

Direccidon General

Direccién de Planeacion Estratégica

Direccian Juridica

Unidad de Comunicacién Social

Direccion de Tecnologlas de Informacién
Direccién de Atencidn Social y Discapacidad
Direccion de Administracién

Direccion de Finanzas

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Direccién de Atencidn Integral al Adulto Mayor
Organo Interno de Controi

EXTERNAS
Sisterna Nacional para el Desarrollo integral de la Familia

Procuradurfas Auxiliares del Estado de Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordirar los recursos humanos, materiales y financieros para brindar los elementes regueridos
en la efecucién y sequimiento de las medidas de proteccidn integral y restitucién de los derechos

a Nifas, Niflos vy Adolescentes, para garantizar su bienestar.

Funciones:

1.

2.

11.
12,
13.
14.
15.

16.
17.

i8.
19.
20,

21,

Estructurar las acciones administrativas en coordinacién con las dreas que integran la
Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifics y Adolescentes.

Administrar los recursos financieros de la oficina de la Procuradurfa de Proteccion a Nifias,
Nifios vy Adolescentes con el fin de hacerles eficientes para el cumplimiento del objetivo de
esta.

Coordinar la informacién estadistica de las acciones de la Procuradurfa de Proteccidn a Nifias,
Nifios y Adelescentes v sus unidades administrativas adscritas.

Elaborar y supervisar la ejecucion de los proyectos de asistencia social en materia de derechos
a Nifas, Nifios y Adolescantes encomendados a la Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios

y Adolescentes.
Coordinar las acciones de apoyo para la operacién de la Procuradurfa de Proteccién a Nifas,

Nifios y Adolescentes.
Coordirar y elaborar las acciones para el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica. :
Integrar la informacién de las unidades administrativas para la elaboracion del POA, MIR v

Fichas Técnicas.

Concentrar la infermacidn de las actividades que se efectlan en el drea para realizarlos
informes mensuales del SISCAPI.

Instruir para la elaboracion de los Informes Fisice- Financieros.

. Reuniria informacién para integrar los informes que se entregan a la Contralorfa y Secretarfa

de Presupuesto.
Entregar a la Direccion de Planeacién Estratégica los informes de las actividades gue se

realizan en la Direccién para integrar el informe anual del Sistema Estatal DIF.

Elaborar la Estadistica Estatal en materia de Proteccion a Nifas, Nifios y Adolescentas con la
informacién proporcionada por las Procuradurias Auxiliares Municipales del Estado.
Organizar y coordinar los eventos que corresponden al drea, cuando as! se requiera.
Supervisar el manejo eficiente y del presupueste asignado.

Realizar los requerimientos de! recurso material que se necesite en las unidades
administrativas adscritas a la Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios v Adolescentes.
Supérvisar y coordinar el rol de Choferes.

Supervisar la diligencia de la documentacion generada por las dreas de la Procuradurfa de
Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Recopilar la informaciéon para la elaboracion de los informes del Sistema del Portal de
Obligaciones de Transparencia.

Supervisar que los archivos que se generan en el area, cumplan con la normativa de la Ley de
Transparencia del Gobierno del Estado de Campeche.

Elaborar las incidencias del personal de la Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y

Adolescentes.
Gestionar la contratacién temporal de recursos humanos para cubrir incapacidades médicas

o de cualguier indole,
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Objetivo y Funciones

22. Supervisar el funcionamiento de la plantilla vehicular,

23. Asegurar el buen funcionamiento de los equipos de cdmputo, en caso centrario, reportar a la

Direccién de Tecnologias de Informacién para su valoracion.
24. Llevar el control del inventario perteneciente a las Unidades Administrativas.

25. Brindar apoyo a las Unidades Administrativas de la Direccion para realizar tramites o cualquier

actividad que soliciten.

26. Todas aquellas que nazcan de necesidad de apoyar para la Restitucion de los Derechos de las

Nifias, Nifios y Adolescentas,
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Subdireccion del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavaile”

Estructura Organica

SUBDIRECCION DEL CENTRO
ASISTENCIAL ‘MARIA PALMIRA
LAVALLE®

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEL CENTRO ASISTENCIAL "MAR!
PALMIRA LAVALLE"

Vo. Bo. AUTORIZO

LA SUBDIRECTORA DEL CENTRO
ASISTENCIAL “MARIA PALMIRA LAVALLE"

LIC. DAMARIS,
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Subdireccion del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”

Estructura Orgénica

SUBDIRECTOR "B*

JEFEDE

DEPARTAMENTO "A*

TRABAJADORA

Va. Bo. AUTORIZO )
LA SUBDIRECTORA DEL CENTRO LA PROGUBRAEERADERRQIECCION A NINAS,
ASISTENCIAL "MARIA PALMIRA LAVALLE" INOS Y ADOLESCERTES _
s, R

GLARGLS CAN BALLOTE M. en D. TERESITA DEATOCH
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o,
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn de Puesto

Subdirectora del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”

Puesto;
Jefe inmediato:  Procuradora de Proteccién a Niftas, Nifios y Adolescentes
Supervisa a; Encargada de la Coordinacién Administrativa

Jefe de Departamento “A"
Trabajadora Social
Polivalente "A"

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS
Coordinacion Administrativa
Area de Trabajo Social
Area de Psicologla

Area de Psicopedagogia
Area Médica
Cuidadores

Cocina

Choferes
Mantenimiento
Personal Administrativo
Recursos Materiales
Recursos Humanaos
Intendencia

EXTERNAS

Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacién de Centros Asistenciales
Coordinacién Juridica

Coordinacion de Trabajo Social

Coordinacidn Administrativa

Direccion General

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad
Direccidn Juridica

Direccidn de Finanzas

Direccidn de Administracién

Direccidn de Planeacion

Unidad de Comunicacidn Social

Direccién de Tecnologias de Informacion
Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrolic Comunitaria
Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Instituto Nacional de Migracion

Universidad Auténoma de Campeche
Secretaria de Educacidn

Secretarla de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccién Civil

Secretarfa de Salud
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Secretarfa del Trabajo y Previsién Social

Comisién de Derechos Humanos del Estado de Campeche
Universidad Interamericana para el Desarrollo
Universidad del Mundo Maya

Instituto Campechano

Hospital Psiquidtrico de Campeche

Hospita! General de Especialidades de Campeche
Centro de Salud "Dr. Wilberth Escalante Escalante” en Campeche
Escuela Primaria Juan Escutia

Centro de Atencién Multiple #1

Centro de Atencion Mdltiple #3

Centro de Atencidn Muiltiple # 14

Jardin de Nifios Héroes de Chapultepec

Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche
Centro Educativo y Formativo EDIMAR

CEDECA

Centro de Cultura Infantil y Juvenil “La Chacara”
Asociaciones Civiles

Secretarfa del Trabajo

CONADE

Secretaria de Educacién

Secretarfa de Cultura

Voluntartados de Organizaciones o Sociedades Civiles:
Club de Leones Nueva Generacién

Club Rotario de Campeche

Ciub de Leones de Campeche

Club de Leones Las Palmas

Mesa Redonda Panamericana

Unién Femenina Iberoamericana

Asociacién Gilberto de Campeche

Patronato Sonrisas del Corazén
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Garantizar y resguardar los derechos de las nlnas, nifios y adolescentes que se encuentran en una

situacién de vulnerabilidad, a través de un proceso de atencién integral y multidisciplinario que
garantice el interés superior de lainfancia.

Funciones:

1.

2.

0

10.

11.
12,

13.

T4.

15.

Dirigir técnica y administrativamente las actividades y funciones atribuidas al Centro
Asistencial.

Asistir a las sesiones convocadas por la Procuraduria de Proteccién a Nikas, Nifos y
Adolescentes, alas que fuesen turnadas a través de la Direccién General del Sistema DIF,
Organizar, controlar y evaluar el funcionamiento de las dreas de trabajo del Centro Asistencial.
Vigitar el cumphmento del objetivo, planes y programas de trabajo establecidos en el PAT y
POA.

Informar a fa Procuradurfa de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes, y previa consulta con
el Area Juridica para la concertacion de convenios de coordinacién con otras Entidades para
la realizacion del objeto del Centro Asistencial.

Enviar a la Procuradurfa de Proteccién a Nifas, Nifios y Adolescentes las modificaciones a la
estructura organica del Centro Asistencial, asi como aquéllas de caracter jurldico vy
administrativo que tiendan a mejorar su organizacién y funcionamiento para su presentacion
y aprobacion ante |a Junta de Goblerno del Sistema DIF,

Tener a su cargo la supervision directa de la Coordinacion Administrativa, la representacion
legal de éste, y el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de las atribuciones que las leyes
confieren y aprobar las politicas para la administracién de los recursos humanos, financieros
y materiales del Centro Asistencial de acuerdo al Programa Operativo.

Representacién legal dei Centro Asistencial.

Revisar y aprobar la realizacion del proyecto de presupueste anual de operaciones del Centro
Asistencial en coordinacién con la unidad administrativa de la Procuraduria de Proteccién a
Nifas, Nifics y Adclescentes, la Direccién de Administracion, la Dlrecmén de Planeacién y
aquellas que intervengan en el proceso.

Ejercer las atribuciones gue 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
del organismo, con instituciones publicas o privadas, dependencias federales, estatales y
municipaies, asi como lo normado de caracter internacional, federal y estatal con el fin de
velar por el interés superior de las nifias, nifios y adolescentes nacicnales o migrantes no

acompafiados.
Asistir a las sesiones del Consejo Estatal de Adopcién y dar cumplimiento a lo establecido en

el Reglamento del mismo,

Elaborar y proponer proyectos de creacion, modificacién, reorganizaciones referidas al
Centro Asistencial ante [a Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes.
Representar ai Sistema en los foros, evantos, reuniones nacionales en materia de Asistencia
Social y dar cumpiimiento a los acuerdos vy convenios que se celebren en los asuntos de su
competencia.

Y ias demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerarquico inmediato.

Las demds que le sefiale la ley o el acuerdo de creaciéon y sus disposiciones reglamentarias,
asf como las que le asigne la Junta de Gobierno del organismo.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.

17.
18.
19.
20.

21,

22
23.
24
25,

26.

27.
28.
29.
30.
31.

Acordar con la Procuradora, los procedimientos administrativos y legales para el ingreso y
egreso de las niflas, nifios y adolescentes, previa autorizaciéon de los titulares de la
Procuradurfa y/o en su caso con la Directora General del Sistema DIF.

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 ef Centro Asistencial,

Realizar reuniones periédicas con las instancias correspondientes para la revisién y
seguimiento de los casos a fin de determinar las lineas de trabajo.

Emitir reportes periddicos para el seguimiento psicolégico, psicopedagdgico y médico.
Coordinar acciones con los titulares de la Procuradurfa o y/o en su caso con la Directora
General del Sistema DIF para la incluir a los NNA en ios Programas de Asistencia Social que
realiza el Sisterma DIF.

Determinar las acciones de las 4reas a través de la ejecucion de Programa Anual de Trabajo,
dar seguimiento y evaluar el desempefio de las &reas, asi como emitir las lineas de trabajo,
acciones o recomendaciones para optimizar los servicios otorgados.

Llevar un registro y control de los NNA bajo la custodia de este Centro Asistencial con la
informacién médica, psicoldgica y psicopedagégica.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas y
procedimientos del crganismo,

Revisar, aprobar para remitir tos reportes para el SISCAPI.

Proponer y gestionar ante otras instancias acuerdos, convenios o acciones que, previos
acuerdos con la Procuradora permitan generar medios que mejoren ia calidad de vida de los
nifos, nifias y adolescentes que habitan en el Centro Asistencial.

Realizar actualizaciones en el organigrama, funciones y atribuciones de acuerdo a las
necesidades de atencién del Centro Asistencial, mismas que deberan estar apegadas al
marco normativo.

Realizar constantemnente supervisiones a todas las dreas del Centro Asistencial.

Asistir en representacion legal a las audiencias o consultas, asi como areuniones a las que se
convoque como representante legal del Centro Asistencial o de los nifios, nifas y
adolescentes que habitan en e/ mismo.

Atender y hacer revisidn constante en coordinacién con el Area Administrativa de los recursos
financieros y materiales del Centro Asistencial.

Mantener actualizado el registro y la informacién de las nifias, nifios y adolescentes para
presentar la informacion ante el Consejo de Adopciédn ias veces que sea requiere.

Las demas que e sefiale la ley o el acuerdo de creacién y sus disposiciones reglamentarias.
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Coordinacion Administrativa del Centro Asistencial "Maria Palmira Lavalle”
Estructura Orgdnica

ORI
ADMIMISTRATIVADEL
CENTRO ASISTENCIAL
"MARIS, PALMIRA
LAVALLE®
ANALISTA
ESPECIALIZARO "A"
] SECRETARIA FIECUTHA
p -
L CHORES "Co
FHORER™C NEYERA "AY"
- CORINERA
| { AUKILIAR DE SERVCIOS
] HIFIERA ] GEMERALES
L] BINERE "R t—d  POLNALENTE A"
L BTENDENTE "A"
s LAVANDERA
Vo. Bo. AUTORIZO
ENCARGADA DE LA COORDINACION SUBDIRECTORA DEL CENTRO ASISTENCIAL

ADMINISTRATIVA DEL CENTRO "MARIA PALMIRA LAVALLE"
ASISTENCIAL "MARIA PALMIRA LAVALLE" -

%AYRA YADIRA CHIN MISS LIC. DAMARS ERUS CAN BALLOTE
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion de Puesto
Puesto; Encargada de la Coordinacion Administrativa del Centro

AMsistencial "Marfa Palmira Lavalle”.
Jefe Inmediato:  Subdirectora del Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”.
Supervisa a; Analista Especializado “A"

Secretaria Ejecutiva "E”

Chofer "C”

Nifieras "A1" (2}

Cocineras (2)

Nifieras "B” {11)

Nifiero “B”

Auxiliar de Servicios Generales

Polivalente "A”

Intendentes "A” (4)

Lavandera

Relaciones de Coordinacidon
INTERNAS

Psicologia

Psicopedagogia

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

i/21 Sisterna para el Desarroilo Integral de la Famifia del Estado de Campeche
192




MO 28217  MANUAL DE ORGANIZACION

QObjetive y Funciones

Objetivo:
Coordinar y supervisar el funcionamiento transparente y apegado a las normas vigentes, de los
recursos humanos, materiales y de tedos los proceses administrativos del Centro Asistencial para

alcanzar su objetivo,

Funciones:

1.

2.

10.

.

12.

13.

Reportar e Informar a la Subdireccién del Centro Asistencial, de las actividades que se realicen
en el Area de Administracién.

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
funcion desempefiada como Coordinador General implica. '
Administrar el buen uso del edificic y de los bienes muebles presentes en las dreas internas o
externas, asi como los vehiculos asignados al Centro Asistencial.

Elaborar la propuesta y supervisar la administracién del presupuesto anual asignado al Centro
Asistencial.

Coordinar la gestién del archivo de trdmites del Centro Asistencial.

Ejecutar la programacion del calendario de capacitacion, actualizacién de los servidores
plblicos.

Presentar al titular del Centro Asistencial, las politicas para la administracién de ios recursos
humanos, financieros y materiales de! Centro Asistencial de acuerdo al Programa Operativo.
Emitir y presentar del Proyecto de Presupuesto Anual de Operaciones del Centro Asistencial
en coordinacién con la Unidad Administrativa de la Procuraduria de Proteccién a Nifias, Niflos
v Adolescentes, Direccidn de Administracidn, Direccidn de Planeacion Estratégica o aquellas
que intervengan en el procese adecuadas a las leyes en vigor, apegadas a la Ley de
Transparencia y la LGCC.

Reuniones periddicas con la Subdireccion para la firma de los documentos administrativos y
la informacién de todo lo inherente al personal, recursos materiales, gestién de servicios
generales con el soporte de los documentos oficiales o del memorandum interno.

A) Revision periddica y reuniones informativas con el personal de cada area con motivo de la
operatividad especifica de las actividades llevadas a cabo de manera ordinaria o
extraordinaria; B} Seguimliento a fas 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 trabaje.

A) Recepcion y seguimiento a las circulares o a los oficios que lleguen de la Direccién de
Administracién; B) Comunicar al personal: comisicnes, diligencias, capacitaciones y las
deméds actividades que se llevan a cabo en las instalaciones del Centro Asistencial y fuera de
ello, para el cuidado y los servicies brindados a ios nifios, nifias y adolescentes; C) Revision
de los reportes de pagos quincenales; D) Revisidén de tarjetas, permisos, derechos y
obligaciones laborales del personal adscrito al Centro Asistencial; E) Recepcién de los recibos
de ndmina del personal de todas las dreas del Centro Asistencial, de los bonos en vales o
mercancia, de uniformes ¢ materiales brindados por ia institucion; F)Entrega de lo anterior al
personal del Centro Asistencial; G} Supervisién del personal de vigilancia de la caseta de
entrada del Centro Asistencial; H) Supervision de fos requerimientos de materiales @ insumos
para el funcionamiento de los servicios brindados a los nifios, nifias y adolescentes; |)
Gestionar documentos de comision, viaticos, y boletos para los viajes del personal del Centre

Asistencial;
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MO 2827 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 atencion de los nifios, nifias y adolescentes y gestion frente a las &reas correspondientes;
K) Supervisar el proceso de capacitacion del personal de nuevo ingrese v dar seguimiento 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 Tutory
cuando sea necesario y requerido, acudir a las instancias correspondientes, ya sean Escuelas,
Registro Civil o Fiscalia; B) Acudir con base a indicaciones escritas de los asesores legales de
la Procuradurfa a Juzgados o a instancias por procesos legales.

A) Revision de los bienes inventariados; B) Gestién de aitas y bajas de bienes inventariados;
C) Revision de los trabajos de jardinerfa; D) Revisidén del uso de los vehiculos asignades v
gestidn de su mantenimiento.

A) Contrel 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) Gestién de la caja chica asignada al Centro Asistencial; D) Presentar la propuests de
presupuesto para el ciclo financiero del afio sigulente; E) Autorizar la compra de
medicamentos, leches y pafiales requeridos por el &rea médica.

A) Organizar y revisar el flujo de la documentacion documental recibida y enviada a través de
la gestién del archive en trdmite; B) Entregar la informacién a la Coordinacién Administrativa

de la Direccién General de drea.
A) Informar al personal de las capacitaciones y actualizaciones necesarias; B) Gestionar lo

necesario para la participacion dei perscnal.

1727 Sistema para e! Desarrcllo Integral de la Farniila del Estado de Campeche

194




MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Subdireccidn de Atencidn Psicosocial
Estructura Organica

SUBDIRECCION D
ATENCION PRICOSOCIAL

COCRIXNACION DE COORDINACION
PROMOCION Y y :
M vl ADMIMISTRATIVA DE LA
DIFUSION BELOS INISTRATIY
2TAON BELC SUBPIRECCICN DE
WERELHOS DE WINAS, ATENCION PEICOSOCIAL AMENT
NINGS ¥ ADOLESCENTES | | ATENCION PSICOSOC DEPARTAMENTS DE DEPARTAMENTO DE
_ ATENCION FSICOSOCIAL | ADOPCION,
e b |5 NINAS, NINGS Y REINTEGRACION ¥
ADOLESCENTES FAMILIA DE ACOGIDA
Vo. Bo. AUTORIZO

LA ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE
ATENCION PSICOSOCIAL

{fgmm

LA PROCURADORA DE PROTECCION A NiNAS,

/@Nﬁs Y ADOLESGEMES
s TALDLES
. i o
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‘MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccién de Atencién Psicosocial
Estructura Organica

SUBDIRECCION DE
ATENCION PSICOSOCIAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ATENCIGN PSICOSOCIAL A _ ADOPCION,
NINAS, NINGS Y REINTEGRACION Y FAMILIA
ADOLESCENTES DE ACQG!DA
Vo. Bo. AUTORIZO

LA ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE LA PROCURADORA DE PROTECCION A NINAS,

ATENCION PSICOSOCIAL RINOSARQLESCENTES
/( Ry

MTRA. NE BETH DEL CARMEN

C?S//\NOVA CAMARA
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccion de Atencion Psicosocial
Estructura Organica

SUBDIRECCION DE

ATENCION PSICOSQCIAL

PSICOLOGO "A”

SECRETARIA EJECUTIVA E"

Vo. Bo.

LA ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE LA PROCURANDORA DE PROTECCION A NINAS,

ATENCION PSICOSOCIAL

A / /’
MTRA (NEYDABETA BEL u@EN

AUTORIZO

MD@EEQCENTES

RN

i

N
pRiGUEz
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MG 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn de Puesto

Puesto: Encargada de la Subdireccidon de Atencién Psicosocial
Jefe inmediato:  Procuradora de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Supervisa a: Coordinadora de Promocién vy Difusion de los Derechos de ias

Nifias, Nifios v Adclescentes.

Coordinador Administrative de la Subdireccién de Atencidn
Psicosocial.

lefe de Departamento de Atencién Psicosocial a Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Jefe de Departamento de Adopcién, Reintegracién y Familias de
Acogida.

Psicodlogo "A"

Secretaria Bjecutiva "E”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccidén General

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccioén lurldica

Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Unidad de Comunicacién Social

Direccién de Tecnologias de Informacién
Direccion de Atencidn Social, v Discapacidad
Direccidn de Administracién

Direccién de Finanzas

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

EXTERNAS

Secretaria de Salud

Secretaria de Educacién

Fiscalta General del Estado

Secretaria de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH

Delegacién de! instituto Mexicano de! Seguro Social

Universidad Auténoma de Campeche

Consejo Nacional de Fomento Educativo

Instituto del Deporte de Campeche

Instituto de la Juventud de Campeche

Secretarfa de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretarfa de Cultura

Sisterma de Atencién a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche

Instituto de Educacion para los Adultos

Instituto de la Mujer

Instituto de Capacitacion para el Trabajo
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MC 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS

Comisién de Derechos Humanos

Consejo Estatal de Poblacién

Vida y Familia de Campeche

Mospital General de Especialidades "Dr, Javier Buenfil Oscrio”

Escuela de Estudios Superiores de Campeche

Centro Estatal de Emergencias de Campeche

Comisidn para la Proteccion 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

Objetivo y Funcianes

Objetivo:
Contribuir a la prevencién y atencion de la problemdtica social que enfrenta la infancia v la
adolescencia vulnerable del Estado, a fin de coadyuvar en la disminucién de las condiciones que

generan vulnerabilidad y marginacién,

Funciones:

1.

2.

S

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Acordar con el superior jerarquico inmediato, la resclucién de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda a la direccidn a su cargo. '
Elaborar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacién, madificacién
reorganizacion de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su drea.
Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades v los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asf como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.

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

Dar audiencia a la poblacién objetivo que se le preste atencion a través de la Subdireccion a

SU cargo.
Proponer al Directer General del Sistema la designacién, promocién o remocion del personal

a sus érdenes,

Rapresentar 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 desarrcllo de programas de modemizacion administrativa de la
Administracidon Piblica Estatal,

Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias ¢ las que |e solicite el
superior jerarquico inmediato. .

Crear, promover y vigilar polfticas de prevencidn y apoyo para el fortalecimiento de los nifios,
nifias y adolescentes.

Difundir mediante capacitaciéon a los servidores publicos y poblaciéon en general el
reconocimiento de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, las acciones de atencién
psicosocial y psicoldgica.

Generar e impuisar acciones orientadas al desarrollo de preservacion, fortaiecimiento y
desarrollo familiar mediante estrategias integrales.

Establecer los criterios, sistemas y procedimientos de cardcter técnico que deben regir en las
Coordinaciones de la Direccidn.

Acompafiar a los 11 Sistemas DIF Municipales, a la implementacién de las acciones
asistenciales y preventivas de los programas.

Establecer convenios intersectoriales, encomendadas a la Direccién.

Ser miembro del Consejo Técnico de Adopcion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO "BF

PSICOLOGE "A”

PEICOLOGD "B”

JEFE DE UNIDAD "A*

ANALISTA

SECRETARIA "E"

ESPECIALIZADG "A°

Vo. Bo. AUTORIZO

CAMARA

M”) .

—r

H OEL CARMEN

LA ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE
ATENCION PSICOSOCIAL

CASANOVA
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Cescripcion de Puesto
Puesto: Jefe de Departamento de Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios v
Adolescentes.
Jefe inmediato:  Encargada de la Subdireccion de Atencion Psicosocial
Supervisa a; Psicélogos “A" (2)
Analista Especializado "A”
Jefe de Unidad “A”
Psicdlogos "B” (E)
Secretaria "E"

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Unidad de Comunicacion Social

Subdireccién de Albergue Marfa Palmira

Coordinacién de Centros Asistenciales

Coordinacién de Proteccidn de Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacién Administrativa

Jefatura de! drea de Adopcidn, Reintegracion y Familia de Acogida

EXTERNAS

Secretarfa de Educacion

Tribunal Superior de Justicia

Vida Nueva A.C. SANARFAM

Fiscalia General del Estado

Escueias privadas de nivel preescolar, primaria, secundaria, escuelas preparatorias y
carrera profesional. (COBACH, CONALEP, CECYTEC, UACAM, etc.)

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Hospital "Dr. Wilberth Escalante”

Sistemas Municipales para el Desarrollo Integrai de la Familia del Estade de

Campeche
Centro de Atencién Psicolégica Especializada en Violencia Intrafamiliar

instituto de la Mujer
Area de Atencion a la Violencia de la Secretaria de Salud del Estado de Campeche
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Brindar atencién psmoterapeutzca profesional y especializada a nifias, nifios y adolescentes

vulneradas y/o vulnerables y sus cuidadores, a través de los diferentes programas del 4rea, con
-lafinalidad de incorporarlos a procesos integrales de desarrollo humano para el mejoramiento

de su calidad de vida y de sus familias.

Funcioneas:
1. Acordar con el Director el despacho vy resolucidon de los asuntos de su responsabilidad e

informarle de las actividades que se realicen en las &reas de su adscripcion.

2. Elaborar y proponer para aprobacion del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas 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 competencia,

4. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4dreas a sus respectivos cargos.

5. 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, asf como prestar el apoyo técnico que se

requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,

evaluacién, revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y

proyectos estratégicos que de esas programas deriven y de los correspondlentes programas

. operativos anuales.

8. Participar enlos érganos de coordmamén interinstitucional que sele encomiende, de acuerdo
al Ambito de su competencia, e informar a su superlorJerarqwco inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos,

9. Proporcionar, de acuerdo a las polfticas estableqdas en las disposiciones iegales vy
reglamentos aplicables, lainformacidn, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
areas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales.

10. 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. _

11. 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 respectives
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 les estés adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacion y de procedimientos,

14. Elaborar los dictdmenes, opiniohes 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,

15. Las demas gue les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias,

o
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MO 28217 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

1é.
17.

18.
19.

20,

21.
22.

23.

24,

Coordinary supervisar gue se realicen las entrevistas iniciales de las personas y/o familias que

soliciten el servicio.
Implementar mecanismos de contrel de servicio a través de los expedientes clinicos de

usuarios gue reciben atencion psicolégica.

Planear e implementar el programa de atencién psicoterapéutica de los usuarios del servicio.
Colaborar a solicitud de la autoridad judicial correspondiente en la valoracién psicolégica de
familias.

Planear y vigilar las acciones operativas y programas de apoyo a la comunidad en materia de
prevencion del maltrato infantil y violencia intrafamiliar.

Supervisar la calidad de la atencién en todas las dreas que integran el Centro CAPANNA.
Premover y elaborar programas de investigacion basica y clinica en las 4reas de deteccion y
prevencion de problemas psicosociales en la heterogénea poblacién de fa sociedad
campechana.

Cumpliry hacer cumplir la normatividad en materia de salud, procedimientos administrativos,
laborales y demas gue sean aplicables a las funciones y personal de la clinica de psicoterapia
de famiiia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenciay las demdas que le
confiere expresamente las disposiciones legales v el titular.
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MO 2821 MANUAL DE CRGANIZACION

Departamento de Adopcion, Reintegracion, y Familia de Acogida

Estructura Organica

‘ DEPARTAMENTO DE
A ADOPCION, REINTEGRACION Y
' FAMILIA DE ACOGIDA

TRABAJADORA SOCIAL “B”

Vo, Bo.
LA JEFA DE DEPARTAMENTO DE
ADOPCION, REINTEGRACION, Y FAMILIA DE
ACOGIDA

PSIC. ROSA ISABEL GONGORA ESTRELLA

MTRA. NEYD

AUTORIZO
LA ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE
ATENCION PSICOSOCIAL

/—'—“”/ :
-EEL CARMEN EASAN OVA

CAMARA
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripcién de Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Adopcion, Reintegracién, y Familia de
Acogida.

Jefe inmediato:  Encargada de la subdireccion de Atencidn Psicosccial

Supervisa a: Trabajadora Social “B"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Subdireccién de Albergue Marfa Palmira

Coordinacion de Centros Asistenciales

Coordinacién de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacién Administrativa

Jefatura de CAPANNA

EXTERNAS

Secretarfa de Educacién

Tribunal Superior de Justicia

Vida Nueva A.C. SANARFAM

Fiscalla General del Estado

Escuelas privadas de nive! preescolar, primaria, secundaria, escuelas preparatorias y
carrera profesional. (COBACH, CONALEP, CECYTEC, UACAM, etc.)

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Hospital “Dr, Wilberth Escalante”

Sistemas Municipales para el Desarrollo Integra! de la Familia del Estado de

Campeche
Centro de Atencion Psicolégica Especializada en Violencia intrafamiliar

fnstituto de la Mujer
Area de Atencién a la Violencia de la Secretaria de Salud del Estado de Campeche
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MO 2821 MANUAL DE QRGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Proporcicnar atencién multidiscipiinaria e integral a familias candidatas en los procesos de
adopcién o de familia de acogida para nifias, nifios v adolescentes albergados en ics Centros
Asistenciales del Estado, asfl como a las familias de reintegracién; procurando el sano desarrollo

famitiar y comunitario.

Funciones:

1.

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 dreas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacién 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.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, 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 técnico que regulen las &reas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, as! como prestar e! apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrurnentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revisién y actualizacion de los programas del sector ast 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 ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en tos mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, lainformacion, asesorfay cooperacion téenica que Jes 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 Organizacion, 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 requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desemperio 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 inmuebies que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subaiternos que les estés adscritos, en
acuerdo extraordinario 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 oftras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demds que [es confieran otras disposiciones legales v reglamentarias.

Realizar 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 psicodiagnésticas (con fines de certificacion) 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, preteccion y crianza positiva, asf como de promover
el bienestar psicosocial a NNA.

18. Dar capacitacién a aduitos/as calificados y certificados para el cuidado v proteccidn de NNA,
susceptibles de convertirse en una familia alternativa, temporal o definitiva, con el fin de
potenciar sus habilidades para el cuidado y proteccién 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 v acompafarlos en el
proceso de integracién temporal o definitiva a una familia alternativa.

27. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenciay las demas que le
confiere expresamente las disposicionss legales v el titular.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Administrativa de Ja Subdireccion de Atencion Psicosocial
Estructura Orgénica

COORDINADOR

»Ah‘
T INTENDENTE "A”
Vo. Bo. AUTORIZO
EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA LA ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE ATENCION PSICOSOCIAL ATENCION PSICOSOCIAL

///

IC RUBEN E RiQUE AGUILAR ANGULO MTRA. NEYDA
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién de Pueste

Puesto: Coordinador Administrativo de la Subdireccidn de Atencion
Psicosocial.

Jefe Inmediato:  Subdirectora de Atencién Psicosocial

Supervisa a: Choter “C" '

Intendente “A”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS
Coordinacién Administrativa de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y

Adolescentes

Subdireccién de Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes

Jefatura de Atencién Psicosocial a Nifias, Nifios y Adolescentes

Jefatura de Adopcidn, Incorporacién y Familias de Acogida

Coordinacién de Difusion y Promocién de los Derechos de Nifas, Nifios vy

Adolescentes

EXTERNAS

Direccién de Planeacién Estratégica

Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Unidad de Cormunicacidn Social

Direccién de Finanzas

Direccién de Administracion
Direccién de Asistencia Social, Personas con Discapacidad y Rehabilitacién

Direccian de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.
Direccidn de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Direccién de Tecnologias de fa Informacian,

Direccién Jurldica

Contralorfa Interna

Coordinacidn de Servicios Generales

Coordinacién de Recursos Materiales

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
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MO 2821 MANUAL DE CRGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar y vigilar el adecuado uso de los recursos materiales, humanos y financieros asignados
para el buen funciocnamiento de los procesos administratives del Centre de Atencidn Psicosocial

a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Funciones:

1.

2.

0o~

10..
1.
12,
13.
4.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22,

Acordar con la Subdirectora el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de ias actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién,

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de {a dependencia el anteproyecto del
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 inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

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 Subdirector 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 demds que fes confieran otras disposicicnes legales y reglamentarias.

Informar a la Subdireccion de Atencion 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 Centro de Atencidn Psicosocial de

Nifias, Nifios y Adolescentes.
Administrar el buen uso del edificio y de les bienas inmuebles en las dreas internas o externas,

asl como el vehiculo asignado.
Administrar el presupuesto anual asignado al Centro de Atencién Psicosccial a Nifas, Nifios

y Adolescentes.
Coordinar la gestion del archive en tramite del Atencidn Psicosocial a Nifias, Nifios vy

Adolescentes,
Atender a las circulares de la Direccién de Administracién, asl como de las diversas &reas del

Sistema

Revision de los bines inventariados, gestién de altas y bajas de bienes inventariados.

Llevar el control de gastos generados por los requerimientos de materiales necesarios para el
buen funcicnamiento de CAPANNA,

Elaborar y enviar informacion para el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Concentrary enviar informacién para la elaboracién dei POA, MIR y Fichas Técnicas.
Concentrar y capturar la informacién de las actividades realizadas en la Subdirecciéon de
Atencién Psicosocial a Nifas, Nifios y Adolescentes en el SISCAP,

Elaborar y concentrar fa informacién para los informes fisicos financieros.

Concentrar informaciéon realizadas en el Centro para el informe anual de actividad3es del

Sistema Estatal DIF
Elaborar los requerimientos de material de limpieza necesario para el mantenimiente del

Centro.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:
23. Elaborar los requerimientos de material de papeleria necesarios para las actividades del

Centro.
24, Elaborar incidencias del personal de la Subdireccién de Atencién a Nifas, Nifos vy

Adolescentes

25. Solicitar la contratacién temporal de personal para cubrir vacaciones o cualquier tipo de
suplencia.

26. Vigilar el buen funcionarniento de los equipos de cémputo y reportar los que presenten fallas
a la direccién de Tecnologlas de Informacién para su revisidn.

27. Supervisar las acciones del personal de vigilancia del perscnal de servicios generales y del
servicio de la empresa privada.

28. Apovyar en {a elaboracién y ejecucién de los proyectos del Centro de Atencién Psicosocial a
Nifias, Adolescentes,

29. Las demaés que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Promocién y Difusién de los Derechos de Nifias, Nifios vy

Adolescentes
Estructura Orgénica

COORDINADCR A"

COORDINADOR “B"

JEFE DE
DEPARTAMENTO

Vo. Bo. - AUTORIZO )
A DE PROMOCION'Y LA ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION DE
DIFUSION DE LO ECHOS A NINAS, ATENCION PSICOSOCIAL

o
TH DEL. CARMEN CASANOVA

CAMARA
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MQ 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacidn

Descripcidn de Puesto

Puesto: Coordinadora de Promocién y Difusién de los Derechos de Nifias,

Nifios y Adolescentes
lefe Inmediato:  Subdirectora de Atencion Psicosocial
Supervisa a; Coordinador "B"

Jefe de Departamento “A"

Psicdloge "B”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccidn de Planeacion Estratégica

Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios vy Adolescentes
Unidad de Comunicacién Social

Direccién de Finanzas

Direccidn de Administracion

Direccidn de Atencidn Social y Discapacidad

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Direccion de Desarrolio Familiar y Voluntariado

Direccion de Tecnologias de Informacién

Direccidn Juridica

Organo Intermno de Control

Coocrdinacion de Educacion Familiar

Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche
Subdireccidn de Servicios y Transportes

Subdireccidn de Recursos Materiales

Unidad de Transparencia

EXTERNAS :

Consejo Estatal de Peblacion

Delegacidn del Instituto Mexicano def Seguro Social
Secretaria de Salud

Secretarfa de Educacidn

Consejo Nacicnal de Fomento Educative
Secretarfa de Trabajo y Previsién Social

Hospital General

Fiscalia General del Estado

Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Estatal para la Educacién de los Adultos

Sistema de Atencidn 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. Tribunal Superior de Justicia del Estado
Secretaria de Gebierno del Estado

Secretarfa de Finanzas del Gobferno del Estado
Secretarfa de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS
Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Campeche

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales def Estado

Secretarfa de Turismo

Secretaria de Cultura

Sacretarfa de Seguridad Piblica

fnstituto de la Mujer del Estado de Campeche
Instituto de la Juventud

Centro de Solidaridad Juvenil

Sistema de Television y Radio de Campeche
Institute Campechano
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Promover programas y proyectos de prevencién en el dmbito de la sensibllizacién, capacitacién
e investigacién cuyo fin Gltimo es la proteccion de los derechos de las Nifias, Nifios vy

Adolescentes.

Funciones;
30. Acordar con la Subdirectora el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e

31

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43,

44,

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

Elaborar y propener para aprobacién del titular de la dependencia el Anteproyecto del

Presupuesto Anual de Egreses de las &reas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolle de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y polfticas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, 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 elaboracidn del Programa Cperative Anual del Sistema,

Proponer las politicas, lineamientos v criterios, asf come prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formuiacion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacién, revisién y actualizacion de los programas del sector, as! comc de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven vy de los
correspondientes programas operativos anuales,

Participar en los drganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al ambito 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 vy
reglamentos aplicables, lainformacién, asesoria y cooperacion técnica que les reguieran otras
areas administrativas del Sistema, asl como otras dependencias vy 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 respectives cargos, en colaboracion con
la Direccién de Planeacion Estratégica.

Sclicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desemperio 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 respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores ptiblicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinaric a cualquier servidor piéblico, y conceder audiencias al pdblico,
cenforme alos Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar los dictdAmenes, opinicnes e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos v los que le corresponda emitir a ofras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en gjercicio de sus atribuciones,
Las demds que les confieran otras disposiciones legales v reglamentarias.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo vy Funciones

Funciones:

45.

46.
47.
48.
49,
50.

51

52.

53,

Integrar informes mensuvales y trimestrales que contengan los indicadores de {a atencién y
servicios brindados y presentarlos en tiempo y forma a las instancias correspondientes.
(Direccién de Planeacidn Estratégica, Sistema Nacional DIF, entre otros).

Gestionar y otorgar becas académicas a nifias, nifios y adolescentes trabajadores y en riesgo,
con el fin de apoyar y contribuir a que accedan a mayores oportunidades de desarrollo.
Capacitar a las coordinaciones municipales y apoyarles con material didictico necesario para
la aplicacion de las estrategias de prevencion,

Otorgar asesoria constante y seguimiento respecto a los madelos de atencién, a fin de
mantener fa actualizacién de las teméticas.

Programar accicnes de coordinacién con instituciones académicas, para investigar los
factores de riesgo en las nifias, nifios y adolescentes.

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 riesgos.

Difundir el Modelo Nacional para la Prevencién y Atencién del Embarazo en Nifias vy
Adolescentes, capacitar a los grupos operativos responsables de su instrumentacién en los
11 Municipios para que pueda apficar el Modelo en el Estado.

Integrar reportes para. informar a las autoridades respecto a los resultados e impacto del
programa a nivel estatal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea 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
Direccién de Desarrolio Familiar y Voluntariado
Estructura Crganica

DIRECCION DE
DESARROLLG FAMILIAR
Y VOLUNTARIADO

COORDINACION
EDUCATIVA

COORDINACION DEL
COORDINACION DEL VOLUNTARIADO

CENTRODE 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
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MO 2827 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Estructura Organica

DIRECTOR GENERAL DEL

AREA

Vo. Bo. AUTORIZO
LA DIRECTORA DE DESARROLLO LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA EL

FAMILIAR Y VOLUNTARIADC DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

% /Q/@ZZZ ot |
LIC. LORENA MEDINA HERNAN LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINOG
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccidn de Desarroilo Familiar y Voluntariado
Analfltico de Plazas (Base y Confianza)
NIVEL SUESTO CFICINA DEL | COORDINACION COORBEACiON COORDINACION | | meacs
DIRECTOR EDUCATVA | UoLuniariapo | DE EVENTCS
53 | DIRECTOR GENERAL DE 1 1
3| AREA
COORDINADOR GENERAL
5.2 e 1 1
COORDINADOR GENERAL
51 | 1 1
62 | COCRDINADOR “A” 1 1
6.1 | COORDINADOR “B* 1 1 2
9o ?EERETARIA EIECUTIVA } 1
92 | ANALISTA A" 7 1 8
92 | AUXILIAR TECNICO "A" 1 1
9.2 | TRABAJADORA SOCIAL 1 1
9.1 | ANALISTA “B" 2 1 3
91 | AUXILIAR TECNICO "B 1 "
9.1 | CHOFER "D" 1 1
ASISTENTE
102 | ADMINISTRATIVO L 1 2
AUXILIAR
107 | ADMINISTRATIVO 1 1
10.0 | POLIVALENTE "A" 2 2
10.0 | AUXILIAR DE OFICINA 1 1
MAESTRO EN
100 TeeNoOLOGIA 19 19
10.0 | (NTENDENTE “A" 4 4
10.0 | SASTRE 1 (.
10.0 | VELADOR 2 2
TOTAL 1 43 4 6 54
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccidn de Desarrolio Familiar y Voluntariado
Analftico de Plazas (Contrato-Asimilado)
OFICINA DEL COORDINACION :
NIVEL PUESTO DIRECTOR EDUCATIVA NUMERO
9.2 ANALISTA “A" 2 2
9.2 BSICOLOGO “B” 1 1
o TF\BAJADORA SOCTAL - 5
ASGTENTE
102 ADMINISTRATIVO 2 2
02 ;FII;':ABAJADORA SOTIAL 1 1
AUXILAR
107 ADMINISTRATIVO L L 2
TRABAJADORA SOCIAL
10.1 i 1 1
MAESTRO EN
100 TECNOLOGIA 12 12
10.0 INTENDENTE “A” 2 2
10.0 POLIVALENTE “A" 3 3
10.0 AUXILIAR DE OFICINA 1 1
10.0 VELADOR 1 1
TOTAL 1 29 30
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MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion Directora de;

Puesto; Directora de Desarrollo Familiary Voluntariado
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a: Coordinador de Educativa

Coordinadera del Voluntariado
Coordinadora de Eventos
Secretaria Ejecutiva "D

Relaciones de Coordinacion

INTERNA

Direccion General

Direccién de Planeacién Estratégica
Direccidn Juridica

Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes
Unidad de Comunicacion Social

Direcclédn de Tecnologias de la Informacién
Direccion de Atencidon Social y Discapacidad
Direccién de Finanzas

Direccidon de Administracion

Patronato

EXTERNA

Secretaria de Salud

Secretaria de Educacién

Fiscalia General del Estado

Delegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social

Universidad Auténoma de Campechs

Consejo Nacional de Fomento Educative

Instituto del Deporte de Campeche

Instituto de la Juventud de Campeche

Secretarfa de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura

Secretarfa de Cultura

Sisterma de Atencidn a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estade de
Campeche Vida Nueva

[nstituto de Educacion para los Adultos

Instituto de la Mujer

Instituto de Capacitacion para el Trabajo

Comisidn de Derechos Humanos

Consejo Estatal de Poblacidn

Vida y Familia de Campeche A.C.

Haspital General de Especialidades "Dr. Javier Buenfil Osorio”

Escuela de Estudios Superiores de Campeche

Comision para la Protaccion Contra Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales del Estado de

Campeche
Instituto Campechano
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Cbjetivo y Funciones

Objetivo:

Disefiar, gestionar, dirigir y evaluar estrategias y acciones qué consoliden los derechos de las
familias y la de sus integrantes, como base de la sociedad y del desarrollo humano, coadyuvando
en la integracién 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 coordinacién con los grupos de participacién ciudadana de los diferentes sectores

gubernamentales.

Funciones:

S

~ o

10.

11.

12.
13.
4.

15.
16.

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

Elaborar y proponer a! Director General del Sistema, los proyectos de creacién, modificacién
reorganizacion de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su drea.
Formular, para aprobaciéon 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
proporcionar informacién, datos y:la cooperacion técnica requerida por estos o por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal. '

Dar audiencia ala poblacién objetivo que se e preste atencidn através de la.Direccion a carge.
Proponer al Director General del Sistema la designacién, promecién o remocién del personal
asus ordenes, |

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

competencia.
Coadyuvar en el desarroflo de programas de modernizacién administrativa de la

Administracion Pablica Estatal.

Aprobar los requerimientos de recursos materiales, humanos y financieros necesarios para el
funcicnamiento &ptime de fas dreas que conforman la unidad administrativa.

Administrar de manera eficiente y efectiva el presupuesto anual asignado 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 preservacién,
fortalecimiento y desarrollo familiar mediante estrateglas 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 implementacién de
acciones asistenciales y preventivas de los programas.

Establecer convenios intersectoriales, encomendadas a la Direccidn,

Fomentar y promover institucionalmente la participacion de los grupos ciudadanos mediante
actividades de cardcter social, cultural, educativo 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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MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetive y Funciones

Funciones:

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23,
24.

25,
26,

27.

Gesticnar los recursos materiales y financieros de las instituciones y dependencias del
Gobierrno, asf como de los Secteres Plblicos, Privados v sociales para ejecutar y llevar a cabo
los eventos organizados por la Direccion.

Proponer, crganizar y realizar giras de trabajo y eventos del Patronato del Sistema Estatal OiF.
Revisar y validar el Programa Operativo Anual de la Direccidn.

Promover la capacitacién del personal en base a sus necesidades y/o designar al personal
técnico que se requiera en el drea, de acuerdo al perfil, asi como sustituirlo cuande sea
necasario,

Todas las demds funciones inherentes a su cargo y aquellas que le sean encomendadas por
la Direccidon General del Sistema DIF,

Elaberar, contribuir y dar seguimiento a los programas de eventos festivos, culturales y de
recaudacion de fondos.

Desarrollar la logistica de los eventos programados del drea.

Elaborar el Programa de las Visitas Asistenciales gue realizan los Grupos de Participacién
Ciudadana a los Centros Asistenciales del Estado, sean publicos o privados.

Elaborar y actualizar el Directorio de los Grupos de Participacién Ciudadana.

Participar con las Instituciones Federales, Estatales y Municipales en los Programas de
Asistencia Social a favor de los grupoes que presentan indicadores de vulnerabilidad.

Las demdas que se asignen para el mejor funcionamiento del area.

/27 Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de Campeche

224




MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
' Coordinacién Educativa
Estructura Organica

COORDINACION
EDUCATIVA,

{ COORDINACION DEL
I CENTRO DE DESARROLLO

FAMILIAR 51GLE XX

Vao. Bo. ‘ Vo. Bo.
EL COORDINADOR GENERAL DEL AREA LA DIRECTORA DE DESARROLLO FAMILIAR Y
EDUCATIVA VOLUNTARIADO

X Sredicio
l..G. HERMAN ARIAN BRITO AVILEZ LiCTL NA DINA HER
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Coordinacion General del Area Educativa
Estructura Qrganica

SR R R R S

ASELARTE QFICINA

Vo. Bo. Vo. Bo.
EL. COORDINADOR GENERAL DEL AREA LA DIRECTORA DE DESARROLLO FAMILIARY
EDUCATIVA VOLUNTARIADO

¥ i
..G. HERMAN ARIAN BRITO AVILEZ LI%%%EDINA B
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MANUAL DE QRGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Dascripcidn del Puesto:

Puesto: Coordinador General de Area Educativa
Jefe Inmediato:  Director de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Supetvisa a; Coordinadora del Centre de Desarrollo Familiar Siglo XXI

Secretaria Ejecutiva "D"
Analistas "A" (7)
Trabajadora Social
Analistas "B" (2)
Auxiliar Administrativo
Polivalentes A" (2}
Auxiliares de Oficina (2)
Maestros en Tecnologla (15)
intendentes “A" (3)
Sastre

Veladores (2)

Relacicnes de Coaordinacion

INTERNAS
Direccion de Planeacion Estratégica / Subdireccion de Planeacidn

Procuraduria de Proteccidon a Nifias, Nifios y Adclescentes
Unidad de Comunicacion Social
Direccion de Finanzas

. Direccidn de Administracién/ Subdireccién de Administracién de Personal /

Subdireccion de Servicios y Transportes/Subdireccion de Recursos Materiales
Direccidén de Atencion Social y Discapacidad

Direccion Juridica

Unidad de Transparencia

Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche

Direccién de Asistencia Alimentaria v Desarrollo Comunitario

EXTERNAS

H. Congreso del Estado

Secretarfa de Saiud

Secretaria de Educacién

Secretarla de Desarrollo Econdmico

Comisién para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios dei Estado de Campeche

Instituto de Educacién para los Adultos

Sistema de Atencidn a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche Vida Nueva

Comisién Estatal de Derechos Humanos

Fiscalia General del Estado

Vida y Familia de Campeche

Consejo Naciona! de Formento Educativo

Consejo Estatal de Poblacién.

Centro Estatal de Emergencias Campeche
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Secretarfa de la Contraloria del Estado

Secretarfa de Goblerno del Estado

Secretarfa de Finanzas del Gobierno dei Estado

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH

Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Campeche
Secretaria de Turismo

Secretarfa de Cultura

Secretarfa de Seguridad PUblica y Proteccién a la Comunidad
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Instituto de la Mujer dei Estado de Campeche.

Instituto de la Juventud

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Campeche
Institute Campechano

Colegio Nacional de Educacion Profesional y Técnica

Sistema de Televisién y Radio de Campeche

Sistemas para el Desarrollo Integra! de la Familia Municipales del Estado de

Campeche
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Ejecutar estrategias y acciones de formacién integral a las familias y sus s, propiciando el
desarrollo de habilidades y competencias sociales, contribuyendo al reforzamiento de las

estructuras familiares y el fortalecimiente del tejido social.

Funciones

1.

2,

o

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

Acordar con el Director el despacho y resclucién de ios asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el Anteproyecto dei
Presupuesto Anual de Egresos del drea.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar e! desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y polfticas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa del drea.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter tecnico que regulen el area.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos, criterios y apoyo técnico que se requiera para la
formulacién, instrumentacidn, ejecucién, seguimiento, supervision, control, evaluacién,
revision y actualizacién de los Programas Operativos Anuales del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven.

Participar en los drganos 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 acuerde a las polmcas establecidas en Ias di sposmlones legales vy
reglamentos aplicables, la informacion, asesorfay cooperacion técnica que les requieran otras
areas administrativas del Sistema, dependencias y entidades estatales, federales vy
municipales.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, y de
Procedimientos de las &reas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la Direccidn de
Planeacidn Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones del area, 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 diversas

areas de la Coordinacién,

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subaltermncs adscritos, en acuerdo
extraordinario a cualquier servidor publico, y concedar audiencias al piblico, conforme a los
Manuales de Organizacidn y de Procedimientos.

Elaborar ics dictimenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos vy los que le corresponda emitir a otras
dependenciasy entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Elaborar el Plan de Trabajo del drea, solicitando los recursos financieros, materiales y
humanos necesarios para la operatividad de los programas a cargo de fa Coordinacion.
Organizar el trabajo del personal encomendado a cargo, asf como establecer mecanismos de

integracion e interrelacion a nivel interno y externo.
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Objetivo y Funciones

Funciones.

17.

18.

19.

20.

21,
22,
23,

24,

25,

26,

27,

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34,

35,

36.
37.

38.

Elaborar proyectes tendientes al fortalecimiento de los valores sociales v culturales, asl como
de habitos saludables fisicos y emocionales en las familias campechanas.

Dar seguimiento a los proyectos que se gjecutan a favor de las familias en las diferentes
comunidades del Estado.

Realizar supervisiones periddicas a los Centros de Desarrollo y Capacitacion, 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 que se impartiran en los CEDECAS.

Recaudar las cuctas de recuperacidon generadas en los talleres gue 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 ios
espacios destinados a los CEDECAS.

Realizar convocatorias a las responsables de la administracion de los CEDECAS para la
participacion en eventos organizados por el Sistema DIF Estatal.

Promover la realizacién del convenio entre el ICATCAM vy el Sistema para las certificaciones
deias vy los participantes en los diferentes talleres que se imparten en los Centros.

Gestionar ante diversas Dependencias de Gobierno apoyos (economicos o en especie) para
laimparticién de cursos v talleres en beneficio de la poblacién objetivo de los CEDECAS.
Recibir solicitudes de diversas instancias de gobierno para gesticnar ante la Direccién de
Desarrollo Familiar y Voluntariado fa exencién de pago de las cuotas de recuperacién 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 periddicas para efectuar Consejo
Técnico. : »

Informar a las responsables de los CDC para que hagan extensivas las invitaciones a participar
en los eventos y acciones realizadas por el Sistema.

Organizar, gestionary efectuar los cursos de verano a favor de las nifias y nifios gue participan
en los CDC, asl como de los hijos de los alumnos que acuden a diches Centros.

Llevar a cabo capacitaciones a las responsables de los CDC para el fortalecimiente de los
Centros,

Implementar en cada CDC el programa psicopedagdgico "Formando Lazos”.

Analizar los expedientes de las niflas y nifios participantes de! programa pedagdgico
“Formando Lazos” para determinar la estrategia que debe seguirse para su atencion.

Llevar de manera periddica reuniones con los psicdlogos v pedagogos del programa
"Formando Lazos” para fa retroalimentacion y estudio de casos.

Llevar a cabo visitas domiciliares y escolares con el fin de conocer el enterno de las nifias y
nifios beneficiados en el programa "Formando Lazos” para dar sequimiento a los casos que
requieran de atencién especializada.

Realizar las canalizaciones de las nifias y nifios que requieran de atencidn ante las instancias
que corraspondan para su buen desarrello.

Vigilar que la operatividad de los Centros de Atencidn Infantil, para el cuidadoe integral de nifias
y nifios, se apegue a la normatividad vigente.

Organizar que se lleven a cabo los Consejos Técnicos necesarios para fortalecer el trabajo
pedagégico de los Centros de Atencidn Infantil (CADI-CAIC).
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Objetivo y Funciones

Funciones:

39.
40,
41,
42,
43,
44,

45,

46.

47,

Gestionar ante {a Secretarfa de Educacién del Estade el convenio para la certificacién de los
nifios que cursan el nivel preescolar en los CADI-CAIC.

Asesorar y capacitar a los responsables de les CADI-CAIC de los diferentes Sistemas
Municipales DIF en la operatividad de los Centros en materia administrativa.

Informar a las responsables de los CADI-CAIC de las diferentes invitaciones y convocatorias
que emite la Secretaria de Educacién de! Estado.

Dar seguimiento para la actualizacion del Registro Estatal de los Centros de Atencién infantil
dos veces al afio.

Convocar a las reuniones del Comité de Vigilancia de los Centros de Atencidn [nfantil.
Realizar las gestiones necesarias para el fortalecimiento del capital humano de los Centros de
Atencién infantil, asi como también de los padres de familia que utilizan los servicios de los
Centros.

Proponer y organizar actividades sociales, culturales, artisticas, deportivas, recreativas e
informativas, dirigidas a ias familias cumpliendo asf, con la operatividad de los programas,
asignados al 4rea a su cargo.

Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al area de su competencia y las demas, que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

Las demds que les confieran otras disposiciones legales vy reglamentarias. (se propone
conjuntar los parrafos en amarillo que se refiere a la misma accion para los CEDECAS, CDC y

CADCAIC).
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Coordinacion del Centro de Desarrollo Familiar Siglo XXI
Estructura Organica

COORDINADOR “B"

MAESTRO EN : o
TECNOLOGIA | INTENDENTE *A

Vo. Bo. Vo. Bo. ‘
LA COORDINADORA DEL CENTRO DE EL COORDINADOR GENERAL DEL AREA
DESARROLLO FAMILIAR SIGLO XXI EDUCATIVA
LIC. PERL&/ “CAN TOBON L.G. HERMAN ARIAN BRITO AVILEZ
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto: ‘

Puesto: Coordinadora del Centro De Desarrollo Familiar Siglo XXI
Jefe Inmediato:  Coordinadeor General del Area Educativa
Supervisa a. Maestros en Tecnologfa (4)

Intendente "A"

Relacicnes de Coordinacion

INTERNAS

Procuradurfa de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

Unidad de Comunicacién Sociai

Direccién de Administracion/ Subdireccién de Administracion de Personal /
Subdireccion de Servicios y Transportes/Subdireccion de Recursos Materiales
Direccidn de Atencidn Social y Discapacidad

Direccion Juridica

Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

EXTERNAS

Secretaria de Salud

Secretaria de Educacién o
Comisién para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche

Sistema de Atencidon a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche Vida Nueva

Comision Estatal de Derechos Humarnos

Fiscalia General del Estado

Vida y Familia de Campeche

Consejc Estatal de Poblacién.

Centro Estatal de Emergencias Campeche

Secretaria de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH

Secretarfa de Cultura

Secretarfa de Seguridad Publica y Proteccién a la Comunidad

Secretarfa del Trabajo y Previsién Social

Institute de la Mujer del Estado de Campeche.

Colegio Nacional de Educacidn Profesional y Técnica

Sisterma de Televisién v Radio de Campeche

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

Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Contribuir en el sano desarrollo de las relaciones vecinales y familiares a través del fomente de
valores y actividades con intencion pedagdgica, previniendo la adquisicién de conductas
insanas, contribuyendo en la recuperacién del tejido social de la comunidad de |a unidad

habitacional siglo xxi.

Funciones:

1. Verificar el desarrolle y desempefio en los talleres que se imparten en el Centro de
Desarroilo Familiar Comunitaric, (CDFC) Siglo XXI.

2. Realizar reuniones periédicas de evaluacién, supervision y seguimiento del personal de
trabajo a su carge.

3. Informar al personal sobre los eventos y acciones realizadas por el Centro.

4. 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.

5. Llevar a cabo capacitacicnes a las responsables de los CDC para el fortalecimiento de los
Centros.

6. Disefiar métodos de trabajo eficientes para cada drea que permitan dar cumplimiento con

las solicitudes de {a poblacidon

Verificar que el personal ejecute eficientemente las rasponsabilidades asignadas.

Distribuir las cargas de trabajo.

Cuidar que permee el sano ambiente laboral.

0. Monitorear permanente a los usuarios gue asisten come alumnos v las demds gue deriven

por la naturaleza del puesto :

S Oom
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Coordinacion del Voluntariado
Estructura Crgdnica

Vo. Bo. Vo, Bo.
EL COORDINADOR EL VOLUNTARIADO LA DIRECTORA DE DESARROLLO FAMILIAR Y
VOLUNTARIADO

. , v 2% S LI, ?
LIC. CARMEN ENRIQIE GONZALEZ SOLIS LIC. L ;I%%{A%Ejﬁ%%)
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinadora del Voluntariado
Jefe Inmediato:  Directora de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Supervisa a: Auxiliar Técnico “A"

Auxiliar Técnico "B”
Asistente Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS
Direccidn de Planeacion Estratégica/Subdireccion de Planeacidn

Procuradurfa de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes
Unidad de Comunicacion Social

Direccién de Finanzas
Direccidon de Administraciéon / Subdireccidn de Administracidn de Personal /

Subdireccién de Servicios y Transpaortes / Subdireccion de Recursos Materiales
Direccidn de Atencién Social y Discapacidad

Direccion Juridica

Unidad de Transparencia

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche

Patronato

EXTERNAS

Grupos de Promotoriado Voluntario de las Secretarfas, Crganismos del Estado de
Campeche y Delegaciones Federales,

Instituto Campechano/ Escuela de Educacién Artistica

Direccion Estatal de Albergues
H. Ayuntamientc de Campeche / Secretarfa de! Ayuntamiento/ Direccidn de

Servicios Publicos/ Direccidn de Atencion y Participacién Ciudadana/ Direccién de
Promocién y Difusion Cultural

H. Ayuntamientos de los 10 Municipios

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios del Estado de
Campeche/Direccion General/ Direccién de Promocién Social

Cruz Reja Mexicana, Delegacién Campeche

Coordinacién Regional del Teletén Zona Campeche

Fundacién Dondé

Comercializadora Bepensa, S.A. de C.V. {Depto. de Eventos Especiales)

Peguefios Carazenes AL,

Asociacién Gilberto

Hechos de Corazdn A.C.

Unién Femenina Iberoamericana
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS
Club de Leones de Campeche y Las Palmas

Club Retario
Asociacién Mexicana de Ayuda a Nifios con Cancer

Mesa Redonda Panamericana
Damas Ejecutivas

Una Caricia Humana

Cuenta Conmigo
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar la colaboracién e intervencion de los Grupos de Participacién 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 accicnes

asistenciales que lleva a cabo el DIF Estatal.

Funciones:

1.

o

10.

1.

12.
13.

14.

15.

Acordar con el Director el despacho, la resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las reas 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 coordinacion, programacién, informacion, control, evaluacion
y mejeramiento de la eficiencia operativa de las areas a sus respectivos cargos,

Aplicar en o procedente las normas, polliticas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen el drea.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Propener las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revision y actualizacion de los programas del sector, asi como de los
subprogramas vy proyectos estratégicos que de esos programas deriven v de los
correspondientes programas operativos anuales.

Participar en los ¢rganos de coordinaciéon interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al ambito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las polfticas estabiecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, lainformacion, asesoriay cooperacién técnica que les requieran otras
areas administrativas de! 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 Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Direccidn de Flaneacién Estratégica.

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

Vigilar gue se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen al 4rea.
Recibir en acuerdo ordinario a los servidores piblicos subalternos adscritos, en acuerdo
extracordinaric a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Qrganizacién 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 ejercicio de sus atribuciones.
Fomentar y promover institucionalmente, la participaciéon de los Grupos de Participacién
Ciudadana mediante actividades de cardcter social, cultural, educativo y de salud, para el
fortalecimiento de la laber social en las comunidades marginadas, instituciones de asistencia
social y centros de trabajo a través de la organizacién de diversas actividades.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.

17.
18.

19.

20,

21.

22.

23.

Elaborar el Programa de las Visitas Asistenciales que realizan los Grupos de Participacion
Ciudadana a los Centros Asistenciales del Estado, sean publicos o privados.

Elaborar y actualizar el Directorio de los Grupos de Participacién Ciudadana.

Participar con instituciones Federales, Estatales, Municipales e Iniciativa Privada en los
programas de Asistencia Social.

Elaborar y desarrollar la logfstica en Coordinacién con el drea de Eventos para llevar a cabo los
eventos de recaudacion de fordos comoe Teletén y Cruz Roja.

Contribuir en la coordinacion para la realizacién del Premio Estatal de Accién Voluntaria y
Solidarfa.

Organizar alos Grupos de Participacion Ciudadana en apoyo a la poblacién vuinerable en casc
de desastre natural, con la gestién de recursos y acompafiamiento en los refugios temporales
en atencidn a la poblacién objetivo de éstos.

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia y las demas, que
le confiere expresamente las disposiciones legales y reglamentarias por el titular,

L.as dernds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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Coordinacién de Eventos
Estructura Orgdnica

COORDINADOR
GENERAL “B”
AMALISTA *A”
o] ANALISTA B
AUXILIAR TECNICO .
B | AsisTENTE
ADMINISTRATIVO
e CHOFER D"
Vo. Bo, Va. Bo.
LA COORDIMADORA DB BVENTOS LA DIRECTORA DE DESARROLLO FAMILIARY
VOLUNTARIADO
ne 0
A BN S e,
C.P. TERESITATABANAS VAFQUEZ LIC, LORENA MEDINA HERNANDE
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién de Puesto

Puesto; Coordinador de Eventos
Jefe Inmediato:  Directora de Desarrollo Familiar y Voluntariado
Supervisa a Analista "A"

Analista “B"

Auxiliar Tecnico "B”

Chofer "»"

Asistente Asministrativo

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS

Direccién de Planeacion Estratégica/Subdireccion de Planeacion

Procuradurfa de Proteccidn a Nifas, Nifios y Adolescentes

Unidad de Comunicacién Social

Direccién de Finanzas

Direccidon de Administracién/ Subdireccién de Administracién de Personal /
Subdireccién de Servicios y Transportes/ Subdireccién de Recursos Materiales
Direccién de Atencién Social y Discapacidad

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrolio Comunitario

Direccién Juridica

Unidad de Transparencia

Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche

EXTERNAS:

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto de Seguridad Socia! al Servicio de los Trabajadores del Estado

Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas/ Programa de
Albergues Escolares indigenistas

Secretarfa de Gobierno/Direccion de Prevencién y Readaptacién Social / Direccion
de Accidn Clvica

Secretarfa Particular de Gobierno

Unidad de Relaciones Publicas

Secretarfa de Salud/ Hospitales/ Departamento de Salud Reproductiva

Secretarfa de Desarrollo Urbano, Obras Piblicas e infraestructura/ Direccidon de
Eventos Especiales

Secretarfa de Educacion/ Subsecretaria de Educacién Basica

Secretar(a de Seguridad Publica del Estado de Campeche / Departamento de Vialidad

Secretaria de Proteccién Civil
Secretarla de Desarrolio Social y Humano, SEDESYH/ Junta Estatal de Asistencia

Privada

Secretarfa de Cultura/ Direccién de Festivales y Eventos/ Direccién Estatal de Cultura
Infantil

Secretarfa del Trabajo y Prevision Social

Direccion Estatal de Albergues

Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche/ Direccidn de Operacion

Instituto Campechano/ Escuela de Educacion Artistica
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:
H. Ayuntamientc de Campeche / Secretarla del Ayuntamiento/ Direccidn de

Servicios Publicos/ Direccion de Atencién y Participacion Ciudadana/ Direccién de
Promocién y Difusion Cultural

H. Ayuntamiento de los 10 Municipios

Autoridades de las Juntas Municipales de los 11 Municipics

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios del Estado de
Campeche/Direccién General / Direccién de Promocién Social

Cruz Roja Mexicana, Delegacion Campeche

Coordinacién Regional del Teletén Zona Campeche

Fundacién Dondé
Comercializadora Bepensa, S.A. de C.V. (Departamento de Eventos Especiales)
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Objetivo y Funcicnes

Objetivo:
Realizar, crganizar giras, eventos festivos, culturales, tradicionales, para fomentar los valores
culturales y tradicionales a las familias campechanas, permitiendo la recaudacion de recursos

financieros para apoyar a grupos vulnerables del Estado.

Funciones:

1.

2.

o

10.

1.

12.
13.

14.

15

16.

Acordar con el Director el despacho vy resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarie de las actividades gue se realicen en su 4rea.

Elaborar y proponer para aprobacion del Titular de ia dependencia el Anteproyecto del
Prasupuesto Anual de Egresos del drea.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio 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 coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de |a eficiencia operativa del area.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen el drea.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revision y actualizacion 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 érganos de coordinacién interinstitucional que se le encemiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en fos mismos. ;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoriay cooperacién técnica gue les requieran otras
areas administrativas del Sistema, asl como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales.

Coadyuvar en la formulacion de los Antepreyectes de Manuaies de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos del drea, en colaboraciéon con la Direccién de Planeacién
Estratéqgica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los reguerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefic de las funciones del area, y remitirlos al Director
de Area para su autorizacion.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen al 4rea.
Recibir en acuerdo ordinario a los servidores plblicos subalternos adscrites, en acuerdo
extraordinario a cualquier servidor pdblico, v conceder audiencias al pUblico, conforme a los
Manuales de Organizacién y de Procedimientos,

Elaborar ios dictdmenes, opiniones e informes gue les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos vy 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 Direccién General,
Contribuiren {a planeacién y erganizacion de los eventos Precarnavalescos que competen al

Sistema.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.
18.

19.

20.
27,

22.
23.

24.

25.
26.

27.

Apoyar en la organizacién y coordinacion de los eventos que realiza el Patronato del Sistema
DIF Estatal que generen recursos en apoyo de las acciones asistenciales.

Elaborar vy desarroilar fa logistica en coordinacién con la Coordinacién de Voluntariado para
llevar a cabo los eventos de recaudacion de fondos como Teletén y Cruz Roja.

Organizacién y gestion de proyectos en beneficio de la poblacién en condiciones de
vulnerabilidad que coadyuven al fortalecimiento de la familia, fa economia famifiar, educativa
y cultural,

Llevar a cabo ia organizacién de ferias, festivales, expos que fomentan la integracién familar,
la cultura, buenos habitos y valores familiares.

Promocionar las tradiciones campechanas para el fortalecimiento de la cultura en eventos
realizados por diversas dependencias del Gobierno del Estado.

Desarrollar |a logistica de las giras y eventos programados por la Direccién General,
Coordinar y llevar a cabo las giras y eventos de la Direccién en coordinacion con la Loglstica
de la Secretarfa Particular del Sistema DIF Estatal.

Gestionar ante diferentes instancias piblicas, la obtencién de espacios fisicos v apoyos
materiales y en infraestructura que se requieran para el desarrollo de los eventos
programados por [a Direccidn,

Supervisar que el desarrollo de giras y eventos se lleve a cabo conforme al programa de

trabajo establecido.
Apoyar a las unidades administrativas del Sistema DIF Estatal en la loglstica de los programas

que les competen.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds, gue

le confieren expresamente las disposiciones legales v el titular.
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Direccidn de Finanzas
Estructura Organica

DIRECCION DE FINANZAS

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
TESCRERIA PRESUPUESTO
Vo. Bo. AUTORIZO

EL DIRECTOR DE FINANZAS LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
= EL DESARRCOLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

C.P. JOSE ROMtEE RRPTIAR TN Z LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
f
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Direccién de Finanzas
Estructura Orgédnica

DIRECTOR GENERAL DE AREA

ANALISTA ESPECIALIZADO A"

Vo. Bo. AUTORIZO

EL DIRECTOR DE FINANZAS LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO

EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

%gﬁ—%@}
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Direccidn de Finanzas
Analftico de Plazas {Confianza-Base)
OFICINADEL | SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
NIVEL FUESTO DIRECTOR TESORERIA PRESUPUESTO | O 1A
33 | DIRECTORGENERAL DE : 1
‘ AREA
5.2 | SUBDIRECTOR *B” ] 1 2
7 ﬂiﬁE DE DEPARTAMENTO ) 5
ANALISTA ESPECIALIZADO
8.2 [iyr 1 1
99 ?EE)SZRETARJA EJECUTIVA 1 1
9.2 [ ANALISTA"A" 2 2
9.1 | ANALISTA "B" 1 1
TOTAL 2 4 4 10
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Direccién de Finanzas
Analitico de Plazas (Contrato-Asimilado)
OFICINA DEL | SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE | -

NIVEL PUESTO DIRECTOR TESORERIA PRESUPUESTO | TOTAL
6.2 COORDINADOR “A 1 1
9.2 ANALISTA “A" 1 1 2

ASISTENTE
10.2 ADMINISTRATIVO L 1 1 3
TOTAL 1 3 2 6
248
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del Puesto:

Puesto: Director de Finanzas
Jefe inmediate:  Directora General
Supervisa a: Subdirector de Tesorerfa

Subdirector de Presupuesto
Analista Especializade "A"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNA

Direccidon General
Direccidn  de  Administracién/  Subdireccion de  Administracién  de

Personal/Subdireccion de Recursos Materiales/ Subdireccion de Servicios vy
Transportes :

Direccién de Planeacion Estratégica

Direccion de Tecnologlas de Infermacién

Organo Interno de Control

Direccidn Juridica

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacidn Sccial

Direccion de Atencidn Social y Discapacidad

Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes /Subdireccion del Centro
Asistencial “Maria Palmira Lavalle” /Subdireccion de Atencién Psicasocial

Direccidn de Desarrollo Familiar y Votuntariado

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrolle Comunitario

Direccién de Atencidn Integral al Adulto Mayor /Estancia “La Alegria de Vivir”

Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche, CER|

Centro Regional de Rehabiiitacién Integral, CRRI

EXTERNA

Sistema Nacional para el Desarrollo integral de la Familia
Auditoria Superior de la Federacién

Auditorfa Superior del Congresc del Estado

Secretar(a de Finanzas del Gobierno del Estado

Secretaria de la Contralorfa

Secretaria de Desarrolio Social y Humano, SEDESYH
Secretarfa de Administracion 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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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Dirigir, controlar y supervisar el proceso contable gubernamental, fiscal v presupuestario relativo
al patrimonio del Sistema DIF Estatal, con la finalidad de contribuir a alcanzar las metas, al
desarrollo de los programas asistenciales y a la rendicién de cuentas en beneficio de la poblacién.

Funciones:

1.

2,

SN

o

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

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

Elaborar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacion, modificacion
reorganizacion de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su drea.
Formular, para aprobacién supericr, los programas de actividades y {os 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 los titulares de las demds direcciones u érganos de! Sistema, v
proporcionar informacién, datos y la cooperacién técnica requerida por estos o por otras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal,

Dar audienciaala poblacidn objetivo que se le preste atencién a través de la Direccidn a cargo.
Proponer al Director General del Sisterna la designacion, promecién o remocién del personal
asus ordenes,

Representar ai Sistema en {os 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

-cempetencia

Coadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacién administrativa de la
Administracién Publica Estatal,

Coordinar, supervisar y controlar la operatividad financiera y presupuestal de! Sistema.
Proponer y aplicar las polfticas y procedimientos bésicos para la administracién de los
recursos financieros del Sistema.

Establecer los vincules con las instituciones financieras que permitan obtener {as condiciones
de servicios preferenciales para el Sistema.

Establecer y supervisar [os mecanismos y procedimientos necesarios para la elaboracién de
ios informes financieros, presupuestales, programéticos y de disciplina financiera.

Planear, dirigir y presentar los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos anuales del
Sistema DIF Estatal ante la Secretarfa de Finanzas.

Atender en tiempo y forma los requerimientos de ia Unidad de Transparencia del Sistema DIF
Estatal relacionados con esta Direccion.

Elaborar a informacion referente a la gestion, para cumplir con las cbligaciones en materia de
presupuesto y responsabilidad hacendaria.

Elaborar la informacion referente a la gestion, para cumplir con las obligaciones en materia de
contabilidad gubernamental.

Eiaborar la informacion referente a la gestién, para cumplir con las obligaciones en materia de
fiscalizacion,

Elaborar la informacién referente a la gestién, para cumplir con las obligaciones en materia de
rendicién de cuentas.

Ejecutar las demés funciones que le asigne el superior jerarquico vy las que se deriven por
naturaleza del puesto.

Y las demads que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerérquico inmediato.
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Subdireccidon de Tesorerfa
Estructura Organica

SUBDIRECTOR B

SECRETAF%[SFJECUTEVA ANALISTA “A”
Vo. Bo. AUTORIZO

EL SUBDIRECTOR EL DIRECTOR EFF!NANZAS

/4

C.P. JOSE MA e sALOMON BELLO CP. JOSE ROMAN-DE LA izl —
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puesto:

Puesto: ‘ Subdirector de Tesoreria

Jefe Inmediato:  Director de Finanzas

Supervisa a: Secretaria Ejecutiva "D"
Analista "A" (2)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNA

Direccién Ganeral
Direccién  de  Administracién/  Subdireccion de  Administracién  de

Personal/Subdireccion de Recursos Materiales/ Subdireccidén de Servicios y
Transportes

Direccion de Planeacion Estratégica

Direccién de Tecnologlas de Informacién

Organo Interno de Control

Direccién Juridica

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacion Social

Direccién de Atencion Social y Discapacidad
Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes /Subdireccion del Centro

Asistencial “Marfa Palmira Lavalle” /Subdireccién de Atencién Psicosocial
Direccion de Desarrollo Familiar y Veluntariado

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrolio Comunitario

Direccién de Atencién Integral al Adulto Mayor /Estancia “La Alegrfa de Vivir”
Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche, CER!

Centro Regional de Rehabilitacién Integral, CRRI

EXTERNA

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
Auditorfa Superior de la Federacion

Auditorfa Superior del Congreso del Estado

Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado

Secretarfa de la Contraloria

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH
Secretarfa de Administracion e Innovacién Gubernamental

Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico
Instituto de Seguridad Social al Servicio de tos Trabajadores del Estado de Campeche

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales en el Estado
[nstituciones Bancarias
Empresas Privadas
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MO 2821 MANUAL DE CRGANIZACION

Objetivo y Funciones

Obietivo:
Garantizar de manera eficiente las actividades de custedia, control y manejo de las operaciones y

transacciones financieras de la Institucion.

Funciones:

1.

2.

10.

.

12.

13.

14.

15.
16.

Acordar con el Director el despacho vy resolucién de los asuntos de su respeonsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcién.

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 desarroile 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, informacién, control, evaluacién
y mejoramlento de Ia eficiencia operativa de |as 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 Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico que se
requiera para fa formulacidn, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revision vy actualizacién de los programas del sector, asl como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operatives anuales.

Participar en los drganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su supenorJerarqu ico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establemdas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, lainformacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas 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 dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccién de Planeacion 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 4reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

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

Recibir en acuerdo ordinaric a los servidores publicos subalternos que le estén adscrito, en
acuerde extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
confarme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar [os dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos vy 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 dispoesiciones legales y reglamentarias.

Formulary emitir los documentos, informes, estados y demads reportes contables financieros

para la toma de decisiones.
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17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24,
25,
26.
27.
28.
29.

30.

31.

Objetivo y Funciones

Dar cumplimiento al pago de proveedores en base a la disponibilidad de recursos
presupuestales,

Supervisar el proceso de la emision de cheques.

Revisar y verificar fas diversas pdlizas de diario generadas.

Lievar un control de los deudores diversos.

Verificar que los documentos comprobatorios relnan los requisitos fiscales.

Ejecutar el pago electréonico de las ndminas quincenales.

Calcular vy formular los pagos provisionales mensuales de impuestos federales y realizar e
pago electronico de los mismos,

Conciliar los reportes mensuales acumulades de percepciones para calcular y formular los
pagos provisionales mensuales del Impuesto sobre Némina.

Formulary emitir los estados financieros mensuales, asf como los diversos reportes contables
requeridos.

Supervisar la operatividad contable y financiera del Centro Regional de Rehabilitacién Integral,
Supervisar el procese de solicitud de viaticos y su debida comprobacion.

Atender y dar seguimiento a las auditorias practicadas de manera interna y externa, dando
seguimiento a las observaciones que pudieran resultar.

Formuiar y emitir diversos reportes financieros y contables de recurses federales asignados a
la institucidén al término del ejercicic.

Supervisar la realizacidén de las actividades relativas a la clasificacion y organizacion de los
archivos de la Subdireccién de Tescreria, de acuerdo con la normatividad vigente en materia
de transparencia y acceso a la informacion pdblica, asf come la Ley de Archivos Publicos de!

Estado.
Ejecutar las demds funciones que le asignen el superior jerdrquico vy las que se deriven por

naturaleza del puesto.

[/27 Sistermna para gl Desarrollo Integral de la Familia del Estade de Campeche

254




MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccién de Presupuesto
Estructura Organica

SUBDIRECTOR "B¥

JEFE DE DEPARTAMENTO
IEA!P

ANALISTA "B”

Vo. Be.

LA SUBDIRECTORA DE/EBESUPUESTO

LAF. KARFENO

=7
¥ il .1

9

L DIRECTOR BE FINANZAS

AUTORIZO

C.P. JOSE ROMAN DI L AJCHEIZIu

1/21 Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche 255




MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del puesto y Relaciones de Coordinacién

Pescripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector de Presupuesto

Jefeinmediato;  Director de Finanzas

Supervisa a; Jefe Departamento "A" (2)
Analista "B"

Relaciones de Coordinacidn:

INTERNA

Direccién General.
Direccion  de  Administracién/  Subdireccién  de  Administracion  de

Personal/Subdireccién de Recursos Materiales/ Subdireccién de Servicios y
Transportes.

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccién de Tecnologias de Informacién

Organe Interno de Control

Direccion Juridica

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacién Secial

Direccion de Atencién Sccial y Discapacidad
Procuraduria de Proteccién a Nifas, Nifios y Adolescentes/Subdireccién del Centro

Asistencial "Marfa Palmira Lavalle” /Subdireccién de Atencién Psicosocial
Direccion de Desarrolle Familiar y Voluntariado

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Direccién de Atencidn Integral al Adulto Mayor /Estancia “L.a Alegria de Vivir"
Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche, CERI

Centro Regional de Rehabilitacién Integral, CRRI

EXTERNA

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
Auditorfa Superior de la Federacion

Auditorfa Superior del Congreso del Estado

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado

Secretarfa de la Contraloria

Secretarfa de Desarrollo Social y Mumano, SEDESYH
Secretarla de Administracion e Innovacién Gubernamental

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Institute 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

Objetivo:

Integrar y formular los presupuestos de Ingresos y Egresos del Sistema DIF Estatal, con base a la
normatividad y politicas existentes, asfl come analizar la informacién presupuestal para formular
y emitir los documentos, informes, estados y demdas reportes presupuestales para la toma de

decisiones,

Funciones:

1.

2.

~o

10.

11.

12.
13.

14,

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

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 ios programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprebadas, en sus respectivos ambitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, 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
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer fas politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervisiéon, control,
evaluacidn, revisién y actualizacién de los programas del sector, asf como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales,

Participar en los'érganos de coordinacién interinstitucional que se le encorniende, de acuerdo
al dmbite de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediats de los resultados
obtenidos en los mismos. .«

Proporcionar, de acuerdo a las polfticas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, lainformacidn, asesorla y cooperacién técnica que les requieran otras
areas 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 Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccidn de Planeacién 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 remitirfos 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 ordinario a los servidores pubiicos subalternocs que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinaric a cualquier servidor pubiico, y conceder audiencias al piblico,
conforme a los Manuales de Organizacién vy de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
raspectivos 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.

27.

28.

29.

30.

3T

Elaborar en coordinacidén con las &reas, el Anteproyecto de Presupuesto Anual de! Sistema
DIF Estatal, asi como colaborar en [a integracion de la Ley de Ingresos v el Presupuestao de
Egresos del ejercicio fiscal correspondiente del Sistema DIF Estatal,

Realizar las acciones correspondientes en la solicitud, gestion y registro de los recursos
estatales v federales, asf como an la elaboracidn 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 correspendientes, de conformidad
con las leyes, lineamientos y las disposiciones normativas aplicables.

Coadyuvar en la elaboracién de los expedientes presupuestaies de los proyectos ejecutados
por el Sistea DIF Estatal, en coordinacién con la Direccidn de Planeacion Estratégica.
Coordinar la recepcion y registro de les ingrescs de! Sistema DIF Estatal, llevar el control de
los mismos, asl como realizar los informes himestrales de ingresos y demas informes que se
requieran de conformidad con las disposiciones normativas y administrativas aplicables.
Operar el presupuesto en el sistema de contabilidad del Sistema DIF Estatal, mantener
actualizados los registros presupuestales de su competencia, asl como los traspascs v
elaborar los estados financieros presupuestales y demés informes internos y extarnos que se
requieran de confermidad con las disposiciones normativas y administrativas aplicables.
Coadyuvar en el Programa Operativo Anual (POA) de! Sistema DIF Estatal,

Andlisis, captura y seguimiento del ejercicio del presupuesto de egresos en el Sistema de
Evaluacién Integral de |a Secretaria de la Contralorfa del Poder Ejecutivo del Estado.

Andlisis, captura y seguimiento del ejercicio del presupuesto de egresos en el Sisterma de
Recursos Federales Transferidos {SRFT) de la Secretaria de Hacienda v Crédito Publico.
Registrar vy controlar el "ejercicio de presupuesto aprobado vy elaborar los informes
correspondientes para efectos de Cuenta Publica, asi como los informes sefalados en las
leyes, lineamientos vy las disposiciones normativas aplicables al Sisterna DIF Estatal.
Proporcionar informacion a [as areas sobre la suficiencia presupuestal durante el gjercicic
fiscal, de conformidad con las disposiciones normativas y administrativas aplicables.
Coadyuvar en el gjercicio de los recursos mensuales presupuestados correspondientes a
Servicios Personales, en coordinacion con fa Subdireccién de Administracién de Personal.
Supervisar la realizacién de las actividades relativas a la clasificacién y organizacién de los
archivos de la Subdireccién de Presupuesto, de conformidad con la Ley de Archivos del
Estado de Campeche, asi como la normativa vigente en materia de transparencia y acceso a
la informacién pablica.

Atender en tiempo y forma los requerimientos de la Unidad de Transparencia del Sistema DiF
Estatal relacionados con la Subdireccion.

Elaboracién, registro y carga de formatos correspondientes al Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables.
Ejecutar las demas funciones que le asigne el superior jerarquico, las que se deriven por
naturaleza del presupuesto v las demds facultades que les confieran las disposiciones legales
y administrativas aplicables.

L.as demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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MO 2821 MANUAL DE QRGANIZACION
Direccion de Administracion
Estructura Organica

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE . .
ADMINISTRACION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECLION DE
OERSONAL RECURSOS MATERIALES SERVICIOS Y TRANSPORTES
. COORDINACION DE
- : ADQUESICIONES,
COORDINACION-DE
ARRENDAMIENTOS ¥
NOMINA SERVICIOS PARA
PROYECTOS ASISTENCIALES
Vo. Bo AUTCORIZO
: i . LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
. EL DIRECTOR DE ADMINISTRACICN EL DESARROLLO INTEGRAL DE_LA_.E%FA
oy
LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY "LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Rireccidn de Administracidn
Estructura Organica

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
ASESORIA JURIDICA

Vo Bo AUTORIZO
- Bo. , LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
=AM ST S
LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVIRIO
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACICN
Direccién de Administracién
Estructura Crganica

DIRECTOR GENERAL DE
AREA
JEFEDE
DEPARTAMENTC"B"
ANALISTA
ESPECIALIZADO “B*
ANALISTA "A"
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
ADMINISTRATNVG
Vo. Bo AUTORIZO
A - LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION EL DESARROLLO INTEGRAL DE

EAMILIA
e /J&;‘ZX (-

LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY "LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVINO
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto

Puesto: Director de Administracién
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a; Subdirector de Administracion de Personal

Subdirector de Recurscs Materiales
Subdirector de Servicios y Transportes
Jefe de Departamento “B”

Analista Especializado “B”

Analista "A" (2)

Asistente Administrativo

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccién General

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccién de Tecnologlas de Informacidn

Direccidn de Finanzas

Unidad de Comunicacién Social

Direccion Juridica

Unidad de Transparencia

Direccidn de Atencidn Social y Discapacidad

Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche
Centro Regional de Rehabilitacién Integral

Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Direccién de Atencidn Integral al Adulte Mayor

Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado

EXTERNAS

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano, SEDESYH

Secretarfa de Finanzas de Gobierno del Estado

Direccién de Administracién de la SAIG

Direccidn de Capacitacién de Administracion de la SAIG

Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Campeche
Grupo Nacicnal Provincial, 5.A.8.

instituto Mexicano del Seguro Social

Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores

Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores
Universidad Auténoma de Campeche

Colegio Nacional de Educacidn Profesional MO 2301

CBTIS No. 9

Universidades e Instituciones Educativas

[nstituto Campechano

secretaria de la Contraloria de Gobierno del Estado
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Administrar de acuerde a los lineamientos normativos y presupuestarios vigentes;
proporcionando capital humano, los recursos materiales y servicios generales que se requieran
para coadyuvar en el funcionamiento de los programas y el cumplimiento del objetivo

institucional.

Funciones:

1.
Z.

RES

o

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Elaborar y proponer al Director General del Sistema, los proyectos de creacién, modificacién
reorganizacién 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 y 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 demés direcciones u 6rganos del Sistema, vy
proporcionar informacion, datos y la cooperacion técnica reguerida por estos o por ofras
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

Dar audiencia a la pobiacién objetivo que se le preste atencién a través de la Direccidn a cargo.
Proponer al Director General del Sistema la designacién, promocién o remocién del personal
a sus ordenes,

Representar al Sistema en los foros, eventos, reuniones nacionalas an 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 modernizacién administrativa de la
Administracién Publica Estatal.

Y las dermnds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
supericr jerarquico inmediato. '
Coordinar las relaciones laborales internas relativas a las contrataciones, prestaciones y
acuerdos, con la finalidad de lograr el desarrollo arménico entre los trabajadores y las 4reas
respectivas del Sistema DIF Estatal.

Establecer los lineamientos vigentes, para el procese de célculo y entrega de la némina del
personal del Sistema DIF Estatal; asi come cualquier otra contraprestacion que en materia
convenga al Sistema DIF,

Coordinar con la Subdireccién de Administracién de Personal los requerimientos de capital
humano solicitados por las diversas dreas para la realizacion de actividades propias del
Sistema DIF Estatal.

Determinar con la Subdireccién de Recurscs Materiales la adjudicacidn de la compra de los
suministros que se utilizan en los diferentes programas y proyectos asistenciales autorizados
por el Comité de Validacién de Proyectos Asistenciales, considerando precio y calidad para
cumplir con lo requerido por las dreas,

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 o Entidades.
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MC 28217  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

18. Participar en ia firma de convenios o actas gue se establecen con el Sistema DIF Estatal, en

materia de servicio social y practicas profesionales.
19. Participar en las negociaciones con el Sindicato de Trabajadores del Sistema DIF Estatal,

referente a la revision del contrato colectivo de trabajo.

20. Coordinar el mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles, bajo criterios
que tiendan al dptimo funcionamiento de los equipos y de las instalaciones fisicas.

21. Coadyuvar con fa Direccién General la definicidn del entorno administrativo en el cual se
deberd desarrollar {a revision de las Condiciones Generales de Trabajo.

22, Proponer a la Direccién General las adquisiciones de bienes de conformidad a los
requerimientos presentados por las dreas que conforman el Sistema DIF Estatal.

23, Desarrollar todas las demds funcicnes inherentes al drea y las que le confiere expresamente

las disposiciones legales y el titular.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Asesoria Jurldica
Estructura Orgénica

iEFE DE DEPARTAMENTO “B”

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

Descripcidn dei Puesto

Puesto: lefe de Departamento de Asesorfa Juridica
Jefe Inmediato: Director de Administracién
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccion Jurldica

Direccidn de Finanzas

Direccién de Planeacién Estratégica
Subdireccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Administracién de Parsonal
Subdireccidn de Servicios y Transportes
Organo Interno de Control

EXTERNAS:

Secretaria de la Contralorfa de la Administracién Pablica del Estado de Campeche
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetive y Funciones

Chbjetivo:
Brindar asesorfa en materia legal a las 4reas adscritas a la Direccién de Administracion,
relacionadas especfficamente con los procesos administrativos que estas ejecutan.

Funciones:

1. Atender las solicitudes de asesoramiento jurldico que realicen las 4reas adscritas a la
Direccidn de Administracion.

2. Auxifiar en la reaiizacién de documentacién legal que, en su caso, requieran las dreas adscritas
a la Direccién de Administracion,

3. Acudir en representacién del Director de Administracién, a los actos de adquisicion,
arrendamiento y prestacién de servicios relacionados con bienes muebles; que realice la
Direccién de Administracion. '

4. Participar en los procesos de adquisicién, arrendamiento y prestacién de servicios
relacionados con bienes muebles; que realice la Direccidn de Administracién.

5. Supervisar la adecuada ejecucién de las actividades que realiza el Comité de Control y
Desempefio Institucional del SEDIF, con estricto apego al Acuerdo que tiene por objeto emitir
las Disposiciones Generales en Materia del Marco Integrade de Control Interno; y, el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Controf Interno del Estado de Campeche.

6. Brindar la orientacion legal y especializada, que soliciten las 4reas adscritas z la Direccién de
Administracién. .

7. Supervisar el envio de informacion que realicen las areas adscritas a la Direccidon de

Administracion, en lo correspondiente al marco legal, y que se remitan a los érganos de
gobierno de la institucién y a los entes fiscalizadores.
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Subdireccién de Administracién de Personal
Estructura Orgénica

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE

PERSONAL
COORDINACION DE
NOMINA
DEFARTAMENTO DE DPDERPARTAMENTO DE
INCIDENCIAS " PERSONAL
Vo, Bo, | AUTORIZO
LA SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION DE L DIRECTOR DE ADMINISTRACION
| "”‘“\\»A__
C.P. MARIA ROCIO DEL CARMEN CANCHE AE VARLO RAPACL HRTTIAY
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Subdireccidn de Administracién de Personal

Estructura Organica

SUBDIRECTOR "B”

CHOFER "D"

Vo. Bo,
LA SUBDIRECTCRA DE ADMINISTRACION
DE PERSONA|

C.P. MARIA ROCIS.DEL CARMEN CANCHE
CHI

AUTORIZO

EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

%

LAE, MARLO RAFAEL HAM MAY

/21 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estade de Campeche

272




MO 2821

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto

Puesto: Subdirectora de Administracion de Personal
lefe Inmediato:  Director de Administracién
Supervisa a: Coordinadora de Némina

Jefa de Departamento de Incidencias
Jefa de Departamento de Personal
Chofer "D"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccion General

Direccion de Planeacion Estratégica

Subdireccién de Desarrollo y Seguimiento de Proyectos
Subdireccién de Planeacién

Subdireccion de Fortalecimiento Institucional
Coordinacién de Atencién Ciudadana

Direccidn de Tecnologias de Informacion

Direccidon de Finanzas

Subdireccion de Tesoreria

Subdireccion de Presupuesto

Direccion de Administracion

Cocrdinacién de Némina .

Subdireccidn de Recursos Materiales

Coordinacion de Adauisiciones, Arrendamientos y Servicios para Proyectos
Asistenciales

Subdireccion de Servicios y Transportes ©

Unidad de Comunicacién Social

Direccidn Juridica

Unidad de Transparencia

Direccion de Atencidn Soclal y Discapacidad

Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad
Coordinacion de Gestion Médica

Centro de Rehabilitacion Acuética

Coordinacién del Centro Artistico y Cultural "Leovigildo Gémez"
Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial

Centro Regional de Rehabilitacién Integral

Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacién de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacién de Representacion Jurfdica a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Centros Asistenciales

Coordinaciéon de Trabajo Social

Coordinacion Administrativa de la Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y

Adolescantes
Subdireccidn de Atencién Psicosocial
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INTERNAS

Coordinacion Administrativa de la Subdireccidn de Atencién Psicosocial
Coordinacién de Promocién y Difusidén de los Derechos de las Nifas, Nifios v
Adolescentes

Subdireccidn del Centro Asistencial "Marfa Palmira Lavalle"

Coordinacion Administrativa del Centro Asistencial "Marfa Paimira Lavalle"
Direccién de Asistencia Aiimentaria y Desarrollo Comunitario

Subdireccién Administrativa de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitaric
Subdirecciéon de Asistencia Alimentaria

Cocrdinacién de Desarrollo Comunitario

Direccién de Atencion Integral al Adulto Mayor

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Coordinacién de Eventos

Coordinacién det Voluntariado

Coordinacion Educativa

EXTERNAS
Direccién de Personal del Gobierno del Estado

Direccién de Capacitacion del Gebierno del Estado
Instituto de Seguridad Social al Servicic de los Trabajadores de! Estado de Campeche
Secretaria de fa Contraloria

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Universidades e Instituciones Educativas

Instituto Mexicano del Seguro Social

Fondo Nacicnal para el Consumo de los Trabajadores
Sisterna de Administracién Tributaria

Despacho de Asasorla 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 Sisterna
DIF Estatal, relativo a contrataciones, prestaciones y acuerdos, con base a los lineamientos
normativos vigentes que al efecto procedan, con la finalidad de desarrollar un ambiente armonico

entre la base trabajadora v 2! Sistema.

Funciones:

1.

2.

o

10.

1.

12.

13.

4. E

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 adscripcién.

Elaborar y proponer para aprobacion del titular del 4rea el Anteproyecto del Presupuesto

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, fos

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

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién

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 respectives cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico que se

requiera para la formulacidn, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,

evaluaciéon, revisidon y actualizacion de los programas del sector, asf como de los

subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los

correspondientes programas operativos anuales. _

Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su supenor;erarqumo inmediato de ios resultados

obtenidcs en los mismos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales v

reglamentos aplicables, ainforracién, asesorlay cooperacidn técnica que les requieran otras

dreas administrativas del Sistema, 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 Procedimientos de fas areas a sus respectivos cargos, en colaboracion con

la Direccién de Planeacion 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 &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 ordinaric 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.

laborar los dictdmenes, opinicnes 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.

Las demas que les confieran otras disposiciones legales v reglamentarias.

Propener al Director los cambios pertinentes para un mayor control vy simplificacién de

trdmites administrativos de la Subdireccién v demaés areas del Sistema.
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17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24,
25,

26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33,
34.
35.
36.

37.

38.
39.

40.

Objetivo y Funciones

Planear, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Subdireccion, de acuerdo con las funciones
de cada miembro.

Establecer de acuerdo a su competencia las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico, que deban regir en la Subdireccién y al personal de la misma.

Formular informes de cardcter administrativo relacionados con el personal que sean
solicitados, por las diversas instancias y la Direccién.,

Coordinar labores asignadas y establecer mecanismos de integracidn e interrelacién a nivel
interno y externo para el funcionamiento de !a Institucién,

Proponer a la Direccidn de Administracién fa designacion, capacitacion y promocién del
personal, de conformidad con los diversos acuerdos establecidos.

Realizar un diagndstico de la Subdireccién para mejorar los servicios y atencién personalizada

hacia los diversos usuarios.
supervisar, verificar ef 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 clculos de determinacién de las cuotas e impuestos retenidos a los sueldos del

personal de todo el Sisterma DIF.

Dar tramite ante las diversas instancias de seguridad social y aseguradoras de los
movimientos (altas, bajas y cambios) de los empleados del Sistema, para asi puedan accesar
a sus prestaciones y obligaciones.

Elaborar el anteproyecto del presupueste del capitulo 1000, en la determinacion, célculo v
captura de las partidas aplicables a sueldos del personal de este Sistema DIF.

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia y las demés que le
confieren expresamente las disposiciones legales y el Titular.

Establecer y coordinar ios procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion y capacitacié

de personal, en base a los requerimientos de las diferentes 4reas de! Sistema.

Participar en la planeacién y organizacién o modificacion de la estructura administrativa que
el Sistema requiera para el funcionamiento de este y alcance del objetivo Institucional,
Asesorar al Director de Administracion del Sistema en el andlisis del contrato’colectivo de
trabajo en el marco de su revisidn con la base sindical.

Supervisar se lleven a cabo los tramites de altas, bajas y cambios en la ndmina; asl como
verificar la correcta elaboracidn de la némina de personal para el pago puntual de sueldos y
prestaciones del personal del Sistema DIF Estatal.

intervenir en la realizacion de la presupuestacion referida al capitulo de pago de sueldos v
salarios en el Programa Operativo Anual.

Dar tramite a los nombramientos, promociones, cambios de adscripcién, licencias.

Llevar el control y actualizacién de los expedientes de los empleados del Sistema DIF Estatal.
Actualizar la plantilla de personal acorde alos movimientos que se requieran para la dptima y
eficiente operatividad def Sistema DIF Estatal.

Apoyar en el proceso de seleccién del empleado distinguido, con la aplicacién de tas cédulas
de evaluaciones correspondientes y autorizadas por la Secretarfa de Administraciéon e
Innovacién Gubernamental.

Dar cumplimiento a las disposiciones que regulan la seleccién de personal solicitado para
cubrir periodos vacacionales, incapacidades, dias econdmicos; etc.

Supervisar la elaboracion de contratos individuales de trabajo y de personal asimilables de
salarios.

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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Pepartamentc de Incidencias
Estructura Organica

JEFEDE ‘
{| DEPARTAMENTO "B"

AMNALISTA *B"

SECRETARIA "D

AUXILIAR DE
QFICINA,

AUTORIZO
l.A SUBDIRECTORA DE ADMJ ISTRACION

LA JEFA DEL DEM

LAE. LAYDA
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Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del puasto

Puesto: Jefa de Departamento de Incidencias
Jefe inmediato:  Subdirectora de Administracién de Personal
Supervisa a. Analista “B"

Secretaria "D
Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccidon General

Direccién de Planeacién Estratégica

Subdireccién de Desarrcile y Seguimiento de Proyectos
Subdireccién de Planeacién

Subdireccion de Fortalecimiento Institucional
Coordinacién de Atencién Ciudadana

Direccidn de Tecnologlfas de Informacion

Direccion de Finanzas

Subdireccién de Tesorerfa

Subdireccion de Presupuesto

Direccion de Administracidn

Coordinacién de Némina :

Subdireccion de Recursos Materiales

Coordinacién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para Proyectos
Asistenciales

Subdireccién de Servicios y Transportes

Unidad de Comunicacién Social

Direccisn Juridica

Unidad de Transparencia

Direccion de Atencion Social y Discapacidad

Coordinacidn de Atencidn a Personas con Discapacidad
Coordinacién de Gestion Médica

Centro de Rehabifitacién Acudtica

Coordinacion del Centro Artistico y Cultural "Leovigildo Gémez"
Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial

Centro Regional de Rehabilitacién Integral

Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacién de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Representacion Juridica a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Centros Asistenciales

Coordinacidn de Trabajo Social

Coordinacion Administrativa de la Procuraduria de Proteccién a Nifas, Nifios y

Adolescentes
Subdireccidn de Atencidn Psicosocial
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

INTERNAS
Coordinacién Administrativa de la Subdireccion de Atencidn Psicosocial

Coordinacién de Promaocién y Difusién de los Derechos de las Nifias, Nifos y
Adolescentes :
Subdireccién del Centro Asistencial "Marfa Palmira Lavalle®

Coordinacién Administrativa del Centro Asistencial "Maria Palmira Lavalle"

Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Subdireccion Administrativa de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Subdireccién de Asistencia Alimentaria

Subdireccién de Planeacion y Desarrollo de Proyectos de Asistencia Alimentaria y
Desarrolio Comunitario,

Coordinacién de Desarrollo Comunitario

Direccion de Atencidn Integral al Adulto Mayor

Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Coordinacién de Eventos

Ceordinacién del Voluntariado

Coordinacién Educativa
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar el registro y control de los permisos, licencias y demas incidencias def personal adscrito en
las diversas unidades administrativas del Sistema, para el procesc en tiempo y 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.

Supervisar que se realicen los programas o acciones, encomendados al Departamento.
Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo v evaluando su

funcionamiento.
Acordar con el superior jerdrquico inmediato la resolucion de los asuntos que se generen en

lo que se refiere al departamento.
informar al superior jerdrquico 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 lingamientos,
normas y politicas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.

Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas del Sisterna para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

Proporcionar, la informacion, asesorfa y cooperacién técnica que requieran otras areas del
Sisterna 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 dreas a sus respectivos cargos.

Verificar que se realicen los requerimientos de las prestaciones y servicios que se otorgan al
personal conforme lo autorizade.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles gue se destinen a la unidad
administrativa a su respectivo cargo,

Elaborar el reporte general de asistencia, puntualidad, los pagos adicionales y faltas del
perscnal de las diversas Direcciones que integran el Sistema DIF Estatal, para el
Departamente de Némina.

Recopilar, revisary concentrar los reportes de asistencia y puntualidad para obtener fos 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 areas 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
ano lectivo vigente.

Supervisar que se distribuya la correspondencia que genere Ja Subdireccion.

Realizar los tramites ante la Direccién de Tecnologlas para fa captura de huella dactilar del
personal de nuevo ingreso y de suplentes cuando se requiera para el control de |a 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 Funciones

18. Llevar el control de registro de la asignacién del personal de nuevo ingreso a las diversas
Direcciones que conforman el Sistema DIF Estatal.
19. Apoyar en el procedimiento anual para la seleccion del Empleado Distinguido de Base'y

Confianza.
20. Reportar a la Secretaria de Administracidn e Innovacién Gubernamental del Gobierno del

Estado, los nombres de! personal gue durante el afio tienen perseverancia y lealtad en e!

servicio.
21. Las demés funciones administrativas que sean encomendadas por la Subdireccién de

Administracion de Parsonal.
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Departamento de Personal
Estructura Organica

IEFEDE
DEPARTAMENTO "B"

ANALISTA

ESPECIALIZADO “A"

SECRETARIA "E"

Vo Bo AUTORIZO |
A JEFA DEL SR RTAMENTO LA SUBDIREC'[ZCE)EA %EO ?jDM ISTRACION
DE PERSONA
LI MELISSA DEL CARMEN TORRES REYES <P MARIAROCI EH'!— CARMEN CANCHE
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Dascripcién del puesto

Puesto: Jefa de Departamente de Personal
lefe Inmediato;  Subdirectora de Administracién de Personal
Supervisa a: Analista Especializado "A”"

Analista "B”

Secretaria "E"

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccidn General

Direccién de Planeacién Estratégica
Subdireccion de Desarrollo y Seguimiento de Proyectos
Subdireccion de Planeacién

Subdireccidn de Fortalecimiento Institucional
Coordinacion de Atencién Ciudadana
Direccion de Tecnologias de Informacion
Direccidon de Finanzas

Subdireccion de Tesoreria

Subdireccién de Presupuesto

Direccidn de Administracion

Coordinacion de Némina

Subdireccién de Recursos Materiales

Coordinacién de Adquisiciones, Arrendamientos y Serv icios para Proyectos

Asistenciales

Subdirecciéon de Servicios v Transportes

Unidad de Comunicacién Social

Direccidn Juridica

Unidad de Transparencia

Direccion de Atencion Social y Discapacidad
Coordinacion de Atencién a Personas con Discapacidad
Coordinacién de Gestidn Médica

Centro de Rehabilitacién Acuética

Coerdinacion del Centro Artfstico y Cultural “Leovigildo Gémez"

Centro de Rehabilitacion y Educacidon Especial
Centro Regional de Rehabilitacién Integral

Procuradurfa de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacién de Proteccidn a Nifas, Nifios y Adolescentes
Coordinacién de Representacion Jurldica a Nifias, Nifios y Adolescentes

Coordinacién de Centros Asistenciales
Coordinacién de Trabajo Social

Coordinacién Administrativa de la Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y

Adolescentes
Subdireccion de Atencidn Psicosocial
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INTERNAS
Coordinacion Administrativa de la Subdireccién de Atencién Psicosocial

Coordinacion de Promocién y Difusion de los Derechos de las Nifias, Nifios v
Adolescentes

Subdireccion del Centro Asistencial "Maria Palmira Lavalle"

Coordinacién Administrativa del Centro Asistencial "Marfa Palmira Lavalle"
Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Subdireccion Administrativa de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Cormunitario
Subdireccién de Asistencia Alimentaria

Coordinacién de Desarrollo Comunitario

Direccion de Atencidn Integral al Adulte Mayor

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

Coordinacion de Eventos

Coordinacién del Voluntariade

Coordinacién Educativa

EXTERNAS

Direccion de Capacitacién del Gobierno del Estado

Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Campeche
Secretarfa de la Contraloria

Secretarfa de Desarrollo Sccial y Humano

Universidades e Instituciones Educativas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Atender los requerimientos de personal presentados por las diferentes areas, conforme a las
politicas y lineamientos establecidos para tal efecto.

runciones:

1.

2.

1.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

Coordinary supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo vy evaluando
su funcionamiento.

Acordar con el superior jerarquico inmediato ia resolucién de los asuntos que se generen
en lo que se refiere al departamento.

Informar al superior jerdrquico inmediato las actividades que realicen e! personal a su

adscripcién,
Proporcionar asistencia al persenal, en materia de relaciones laborales o trdmites ante el

departamento

Actualizar la plantifla de personal de manera quincenal del Sistema D.I.F. Estatal

Conciliar con el departamento de némina la plantilla del personal adscrito al Sisterna para
el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche

Elaborar los movimientos de personal que se generen (altas, bajas, cambios)

Supervisar la elaboracién de Contratos Individuzales de Trabajo por Tiempo Determinado
de los trabajadores del Sistema D.I.F. Estatal

Supervisar los movimientos que se generen de alta y bajas en el SIADIF

. Supervisar y verificar el tramite de movimientos de personal que se envien a la Secretarfa

de la Contralorfa del Estado de Campeche.

Seleccionar y reclutar personal para las dreas que solici tan suplentes de acuerdo a sus-

necesidades
Supervisar el proceso de integracién de los documentos del personal de nuevo ingreso o

por cambio efectuado

Verificar que se lleven a cabo las solicitudes de servicio social, cursos de capacitacién y
jubilaciones

Elaborar y capturar la informacién de Siscapi y Poa.

Elaborar las Solicitudes Del Portal De Transparencia, Datos Personales Y Sipot,

Apovyar en el proceso de seleccién del empleado distinguido

Elaborarlas constancias de trabajo que solicite el personal del Sistema D.I.F. Estatal.
Elaborar oficios a las diversas dreas del Sistema D.I.F. Estatal,

Apoyar a la subdireccién en la supervision y cumplimiento de fas disposiciones que
regulan las relaciones de trabajo con el personal.
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Coordinacién de Némina
Estructura Orgdnica

Vo.Bo. AUTORIZO ,
LA COORDINADORA DE NOMINA LA SUBDIRECTORA DE ADIIINISTRACION

Cwmfv?ﬁ%

C.P. CINDY MARIEL MANZANILLA CASTILLO  C.P. MARIA ROGIODEL CARMEN CANCHE CHI
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinadora de Némina
Jefelnmediato:  Subdirectera de Administracidn de Personal
Supervisa a: Jefe de Departamento "B”

Analista Especializado “A”

Relaciones de Cocrdinacion:

INTERNAS

Departamento de Personal

Subdireccién de Finanzas

Departamento de Contro! Presupuestal
Direccién Juridica

Direccion de Tecnologlas de Informacién

EXTERNAS

Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Campeche
Instituto Mexicane 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 del Goblernc del Estado

Secretarfa de Administracion e innovacién Gubernamental

Poder Judicial del Estado de Campeche

Procuraduria de {a Defensa del Contribuyente
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Efectuar las operaciones del proceso de calculo de néminas del personal del Sistema DIF, asi
como cualquier otra contraprestacion que en esta materia convenga, verificando la correcta

aplicacion de la normatividad vigente.

Funciones:

1.
2.

10.

1.

2.
13.

Acordar con el responsable del despacho, la resolucién de ios asuntos de su responsabilidad.
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 &mbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, 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
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Proporcionar, de acuerdo a las poifticas establecidas en las disposicicnes legales vy
reglamentos aplicables, lainformacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
areas administrativas del Sistema,

Coadyuvar en la formulaciéon 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 Planeacién Estratégica.

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 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 cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a les Manuales de Organizacion 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
dependancias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atfibuciones.
Calcular las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos, retenciones de pagos;
liquidaciones y finiquites de trabajadores del Sistema DIF y solicitar los pagos ante la Direccién
de Finanzas. '

Recibir y validar los movimientos e incidencias del personal, para ser aplicados en némina.
Recibir y aplicar a la némina de pagos los descuentos a favor de terceros, que se efectlen por
concepto de seguridad social, créditos de vivienda, pensiones alimenticias, entre otras, asf
como resguardar los documentos comprobatorios de los mismos.
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14,
15.

16.
17.
18.
19.

20,

21.
22.
23.
24,
25.

26.

Objetivo y Funciones

Resguardar debidamente fos comprobantes de pago v las correspondientes néminas.
Preparar lainformacion para el caleulo anual del impuesto Sobre la Renta de Sueldos y Salarios
y entregar al despacho externo para su elaboracién.

Atender requerimientos de informacion que soliciten otras dependencias (ISSSTECAM,
Contraloria, etc.) '

Cotejar mensualmente con el &rea de Finanzas la base para la determinacién del impuesto
sobre Ndminas e Impuesto Adicional de Némina.

Analizar la capacidad econdomica de los trabajadores que soliciten créditos FONACOT,
ISSSTECAM, INFONAVIT.,

Presentar los movimientos de afiliacién (altas, bajas, modificaciones de salario) ante el IMSS,
mediante la aplicacién IMSS desde su Empresa (IDSE).

Determinar las cuotas obrero patronal a través del Sistema Unico de Autodeterminacién
(SUA) y exportar archive al Sistema de Pago Referenciado (SIPARE) para generar la linea de

captura.
Calcular cuoctas de aportaciones obrero-patronales para efectos del ISSSTECAM vy solicitar el

pago ante finanzas.
Calcular cuotas sindicales de los trabajadores, solicitar pago ante finanzas y entregar al

sindicato relacién de dichas cuotas.

Elaborary presentar la Declaracion Anual por determinacién de la prima en el seguro de riesgo
de trabajo derivada de la revision anual de la siniestralidad.

Verificar el correcto cobro de subsidios pagados por el IMSS por incapacidades médicas, asf
como la validacion de las incapacidades presentadas por los trabajadores.

Verificar la autenticidad de las constancias médicas e incapacidades médicas expedidas por
el IM5S o ISSSTECAM a los trabajadores cuando la situacién lo requiera.

l.as demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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Subdireccién de Recursos Materiales
Estructura Orgéanica

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

i COORDINADCR DE ADQUISICIONES, x
| ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
I - PARA F’RQYEQTQSASISTENCIALE_S

Vo, Bo, . .
: AUTORIZO
EL ENCARGADQ DE LA SUBDIRECCION DE .
RECURSOS MATERIALES EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LAE. MARLO RAFAEL HAM M

C.P. CRISTIAN RErJESE SXKZQUEZ TUT
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccién de Recursos Materiales
Estructura Orgdnica

Vo. Bo. ' AUTORIZO
EL ENCARGADO DE LA SUBDIRECCION DE EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
RECURSOS MATERIALES
C.P. CRIST[A o ey QUEZ TUT LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Subdirectora de Recursos Materiales
Jefe Inmediato:  Directora de Administracién
Supervisa a; Coordinador de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para

Proyectos Asistenciales

Jefe de Departamento de Inventarios
Defensor Juridico *A"

Analista "A"

Defensor Juridico

Secretaria Ejecutiva "D"

Analistas "B” (3)

Secretaria D"

Asistentes Administrativo (3)

Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad

Direccion de Desarrollo Familiar y Voluntariado -
Direccion Juridica -

Organo Interno de Control

Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios vy Adolescentes
Centro de Asistencia “Maria Palmira LLavalle”

Subdiraccién de Servicios Generales

EXTERNAS
Secretarfa de Administracion e Innovacion Gubernamental

Secretarfa de Finanzas del Gobierno de! Estado
Secretarfa de la Contralorfa de! Goblerno del Estado
Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche
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Objetivo y Funciones

Cbjetivo:

Administrar con efectividad, transparencia y economia acorde a los procedimientos vy
normatividades establecidas, las adquisicionss y resguardo de tos bienes e insumos requeridos
por las diferentes areas que conforman la estructura del Sistema para el adecuado desarrollo de
sus actividades, mediante la integracion y atencién de los requerimientos respectivos, necesario
para el adecuado desarrolle de las acciones en los Programas, Estrategias y Proyectos que se

llevan a cabo.

Funciones:

1.

2.

o

10.

11.

12.
13.

14.

15.

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

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las areas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones iegales aplicables, los
lineamientos, normas y peliticas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control, evaluacién
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 tecnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la efaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacion, revisidn y actualizacién de los programas del sector, ast 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 &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos,

Proporcionar, de acuerdo a las polfticas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, lainformacién, asesorfa y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas 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 dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Direccién de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requarimientos de los bienes muebies y servicios
que sean Indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos, y remitirfos 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 cualquier servidor pulblico, 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 demds gue les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.
17.
8.
19,
20.
21,

22.
23.

24,
25,

26,

Recolectar y atender los requerimientos de materiales de las dreas 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 directerio de proveedores (clasificados por el tipo de
articulos que proporcionen al Sistema DIF Estatal).

Llevara cabo adjudicaciones y licitaciones con los proveadores que operan dentro y fuera del
Estade, para llevar a cabo las adquisiciones de ios diversos proyectos estatales y federales

autorizados.
Controlar el inventario de los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio del

Sistema DIF Estatal.

Definir y establecer los procedimientos para proporcionar a las 4reas del Sistema los bienes,
herramientas e insumos que requieren para su operacion.

ser parte evaluadora en los procesos de adquisicion.

Conciliar las facturas que se deriven de los materiales e insumos necesarios parala operacién
del Sisterna,

Proporcicnar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que sea
requerida por la Direccién de Administracion.

Gestionar los recursos materiales requeridos para ia operacidn en e! Programa Operativo

Anual.
Ejecutar administrativamente Proyectos Sociales y de Desarroilo.
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Departamento de Inventarios
Estructura Orgdnica

JEFEDE
DEPARTAMENTO

!IB#

ANALISTA
ESPECIALIZADD
NBU

Vo. Bo,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

LIC. GEOVAMI A CRUZ YE EUAN

ANALISTA "B”

AUTORIZO
EL ENCARGADO DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSCS MATERIALES

C.P. CRISTIANBEL_BRTS VAZQUEZ TUT
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Inventarios
Jefe inmediato:  Subdirectora de Recursos Materiales
Supervisa a: Analista Especializado “B”

Analista "B”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccion General

Direccién de Finanzas

Direccion de Planeacién Estratégica

Direccién de Atencién Social y Discapacidad
Direcci¢n Jurldica

Qrgano Interna de Control

Subdireccidn de Administracién de Perscnal
Subdireccion de Servicios y Transportes
Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Centro de Atencién Integral del Adulto Mayor
Centro Asistencial “Marfa Palmira Lavalle”
Unidad de Comunicacién Social

Direccion de Desarroilo Familiar y Voluntariado

EXTERNAS
Secretarfa de Desarrollo Sccial y Humano, SEDESYH
Secretarfa de Finanzas de Gobierno del Estado

Secretarfa de la Contralorfa del Goblerno del Estado
Direccién de Personal del Goblerno del Estado

Direccién de Capacitacién del Gobierno del Estado

Instituto de Seguridad Social al Servicio de fos Trabajadores del Estade de Campeche
Grupo Nacional Provincial, S.A.B.

Instituto Mexicano del Sequro Social _

Fonde Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Universidad Auténoma de Campeche

Colegio Nacionral de Educacién Profesional

CBTISNo. 9

Universidades e Instituciones Educativas

Instituto Campechano
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Administrar las actividades de recepcidn, manejo y custodia de ias existencias de los recursos
materiales y de los bienes muebles e inmuebles del Sistemna, verificando con exactitud su registro
para garantizar su disponibilidad y adecuada utilizacion, asf como la actualizacién del catdlogo de

productos que se manejan en la operacién de la Institucion.

Funciones:

1.

2.

10.

1.

12,
13,
14.
1.

16.
17.

18.
19.
20.

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

DLepartamento.
Coordinary supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento.
Acordar con el superior jerdrquico inmediato la resolucidn de ios asuntos que se generen en

la esfera de su competencia.
Informar al superior jerdrquico inmediato ias actividades que realicen el personal a su

adscripcion,

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con ias disposicicnes legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas, en sus respectivos 4mbitos de competencia.

Farticipar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Proponer pollticas, lineamientos y criterios, asf como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacién, revisién y actualizacion de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos gue de esos programas deriven y de los

correspondientes programas operativos anuales.
Mantener coordinacion con las demas 4reas 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 Informacién, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras dreas de!
Sistema, asf 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 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 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 cargos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerérquicos inmediatos y 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.

Llevar el control de aitas, bajasy transferencias de bienes muebles, incluyendo vehiculos, que
conforman el patrimonio del DIF Estatal,

Llevar el control de donativos de bienes muebles recibidos en este Sistema DIF.

Realizar canciliaciones con la Direccién de Finanzas, a fin de tener actualizado el Patrimonio
de los Bienes Muebles e [nmuebles. :

Realizar supervisiones periddicas a las 4reas para constatar el estado fisico de los bienes.
lLevantar de manera periddica el inventario fisico de los activos fijos del Sistema.

Mantener actualizado el control de asignacion y resguardo de los activos fijos del Sistema,
identificando el niumero de inventario, serie, costo, condicién fisica y ubicacién, recabando la

firma del resguardante.
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Coordinador de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios para Proyectos

Asistenciales
Estructura Crgénica

JEFEDE
DEPARTAMENTO “B*

ANALISTA "A"

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

Vo. Bo, AUTORIZO

LA ENCARGADA DE LA COORDINACION DE EL ENCARGADO DE LA SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y RECURSOS MATERIALES
SERWMCIOS PARA PROYECTOS
SISTENCIALES

LIC. MIGUELINA DELL CARMEN COSGALLA
GONGORA
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Fuesto: Encargada de la Coordinacién de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios para Proyectos Asistenciales
lefe Inmediato:  Subdirectora de Recursos Materiales
Supervisa a: Jefe de Departamento "B”

Analista "A"

Asistente Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Rireccion General

Direccién de Finanzas

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccion de Atencidn Social y Discapacidad
Direccién Juridica

Subdireccion de Administracién de Personal
Subdireccién de Servicios y Transportes
Procuradurfa de Proteccién a Niftas, Nifios y Adolescentes
Direccion de Atencidn Integral al Adulto Mayor
Centro Asistencial “Maria Palmira Lavalle”
Unidad de Comunicacién Social L
Direccion de Desarrolio Familiar y Voluntariado

EXTERNAS
Secretaria de Administracién e Innovacion Gubermamental

Centros Asistenciales
Sistemas DIF Municipales
Proveedores
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Administrar las actividades de recepcién, manejo y custodia de ias existencias de los recursos
materiales que se recepcionan en el aimacén, verificando con exactitud su registro para garantizar
su disponibilidad y adecuada utilizacién, asl como la actualizacién del catdlogo de productos que

se manejan en la operacion de la institucion.

Funcicones:

1.

2.

10.
1.

12.
13.

14.
15.

16.

Supervisar el avance de los programas, proyectos o acciones encomendades al

Departamento,

Coordinar y supervisar al perscnal a su cargo, distribuyendo actividades propias del
Departamento y evaluando su funcionamiento.

Acordar con el supervisor jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos que se generen

en ia esfera de su competencia.
Informar al supericr Jerdrquico inmediato las actividades que realicen el personal a su

adscripcién.

Llevar control y registro de entradas y salidas de los bienes del almacén.

Mantener coordinacién con las demas areas administrativas del Sistema y en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles v servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respactivos
cargos y remitirlos al Director de drea para su autorizacién,

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

Elaborar los reportes, dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos infnediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Lievar control y registro de entradas y salidas de bienes en el almacén, propiedad del DIF _
Estatal.

Llevar e control de donativos en especie recibidos en este Sisterna DIF.

Realizar conciliaciones con fa Direccién de Finanzas, a fin de tener actualizado el registro de
bienes propiedad del DIF Estatal.

Realizar supervisiones periddicas para constatar el estado fisico de los bienes.

Levantar de manera periédica el inventario fisico de los articulos en que se usaran para
atender las actividades de este Sistema DIF Estatal.

Mantener de manera limpia y ordenada e! drea de trabajo del almacén.
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Subdireccidn de Servicios y Transportes
Estructura Organica

SWBBIRECCION BE SERVICIOS Y
TRANSPORTES

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y EVENTOS

‘ AUTORIZO
RVICIOS Y EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
MOR ROSADO JIMENEZ LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY
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Subdireccién de Servicios y Transportes

Estructura Organica

| DEPARTAMENTO
| : 7 Ad

EEEa

TS
i ESPECIALIZADO |

Lo

|| ENCARGADODE

TRANSPORTE

L1 AssrenTe
ADMIBISTRATIVES

Ws&m. 2 R

TECKICO
et ELECTRICISTAY

1 DEPLOMERIA

TECNICOEN
MANTENIMIENTO

AUTORIZO ,
EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

VELADOR

AUKILIARDE
SERVICIOS
GENERALES

et

|| oreraDcroE |
CONMUTADOR

bl [NTENDERTE A’

LAE. MARLO RAFAEL HAM MAY
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Descripcidn del Puesto y relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto
Puesto:

Jefe inmediate:
Supervisa a;

Subdirector de Servicios y Transportes
Directora de Administracién

Jefe de Departamento de Mantenimiento y Eventos
lefe de Departamento “A”

Analista Especializado A" {2)

Analistas "A" (3)

Analista “B”

Encargado de Transporte

Asistente Administrativo

Técnico Eiectricista y de Plomerfa (2)
Tecnico en Mantenimiento

Auxiliar de Servicios Generales
intendente A" (7)

Operador de Cornmutador

Velador (4)

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccién de Tecnologias de Informacion

Direccién de Atencidn Social y Discapacidad

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
Procuradurfa de Proteccién a Nifias, Nifios v Adolescentes
Direccion de Atencién Integral al Adulto Mayor

Direccién de Finanzas

Direccidn de Administracién
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Administrar, controlar y proporcionar con oportunidad v eficiencia a las unidades administrativas
del Sistemma DIF, los servicios que requieran en materia de transporte, intendencia, vigilancia,
correspondencia, suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipos de

oficina y transporte para la éptima operacién del Organismo.

Funciones:

1.

2.

~ o~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Acordar con el Director el despache v resolucién 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 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 legales aplicabies, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos &mbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, 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
cardcter tecnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, as! como prestar e! apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacién, revisién y actualizacion de los programas del sector, asi como de los
subprcgramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven v de los
correspondientes programas operativos anuales. ' o B

Participar en los drganos 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, la informacién, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras
areas administrativas de! Sistema, asi como otras dependencias v entidades estatales,
faderales y municipales.

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras 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
que sean indispensables para el desempefio de las 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 muebies e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinaric a los servidores publicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, v conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

Elaborar los dictamenes, 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 demés que les confieran otras disposiciones legales v reglamentarias.
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Objetivo y Funciones

Funciones:
16. Participar en la elaboracién del presupuesto anual en lo que refiere a gasto corriente,

17.

18.

19.

20.

21,

22

23.

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.
Eiaborar y coordinar un programa anual de mantenimiento preventivo al mobiliario, equipo
de transperte e inmuebles de! Sistema DIF Estatal.

Verificar que las contrataciones de servicios que requieran en general para el cumplimiento
de los objetivos de las dreas, se realice con estricto apego a los lineamientos y normatividad
legal vigente.

Gestionar ante la Direccién de Administracion los servicios de vigilancia profesionalizada que
permita otorgar la seguridad e integridad requerida en las instalaciones, bienes, equipos a
personal.

Proporcionar a las instalaciones con que cuenta e! Sistema, el servicio de aseo vy limpieza
necesarios que permitan la realizacién de las actividades en un ambiente salubre.

Gestionar ante la Direccién Administrativa la contratacién de servicios especializados que
parmita el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de oficina y transporte con
un fin de 6ptima funcionamiento para el desempefio de fas funciones de cada una de las areas

que conforman el Sistema,
Atender las necesidades de transporte que requieran en el desempefic de las actividades de

la institucion.
Proporcionar a las areas del Sistema DIF Estatal el servicio de mensajerfa nacional e

internacional cuando estas lo requieran.
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Departamento de Mantenimiento y Eventos

Estructura Orgéanica

IEFE DE
DERARTAMENTC "A"

CHOFER "C"

Vo. Bo. | .
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SUBDIRECTADR SERTCIOS Y
MANTENIMIENTO Y EVENTOS #fispdsEs

LIC. ENRIQUE DANIEL VERA GOMEZ C.P. CINTHIA TABNOR ROSADO JIMENEZ
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Relaciones de Coordinacién

Puesto: Jefe de Departamento de Mantenimiento y Eventos
Jefe Inmediato:  Subdirector de Servicios y Transporte
Supervisa a; Chofer “C" (4)

Chofer "E"

Polivalente "A" (2)

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccicn General

Direccién de Finanzas

Direccién de Planeacién Estratégica .
Direccién de Tecnologlas de Informacian

Direccién de Atencién Social y Discapacidad

Centro Asistencial "Maria Palmira Lavalle”
Direccién de Atencion Integral al Adulto Mayor
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Proporcionar de manera oportuna y eficiente los servicios de apoyo gue requieran las diversas
dreas del Sistema en materia de mantenimiento preventivo y correctivo a equinos de oficina y
transporte, inmuebles, asf como acciones de logistica 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, encomendados al

Departamento.
Coordinary supervisar al personal a su cargo, distribuyende cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento,
Acordar 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 personai a su

adscripcion.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposicicnes legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas, en sus respectivos 4mbitos de competencia.

Participar en la elaboracion del Programa Operative Anual.

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacidn, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revisién 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 operatives anuales,

Mantener coordinacion con las demds &reas administrativas del Sistema vy, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia,

Proporcionar, lainformacién, asesorfa y cooperacién técnica gue les requieran otras dreas del
Sistemna, asf 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 dreas a sus respectivos cargos.

Sclicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para ¢! desempefo de las 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 jerarquicos 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 v reglamentarias.

Participar en la formulacién de un programa de mantenimiento preventive y correctivo de los
equipos de oficina, transporte y del inmueble.

Supervisar las instalaciones para detectar necesidades de mantenimiento preventivoe o

correctivo,
Proporcionar los servicios de acondicionamiento del local para los eventos que organizan fas

diferentes dreas que conforman el Sistema.
Gestionar ante la Subdireccién la contratacién de servicios especializados para la realizacién

de los eventos organizados.
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Coordinacion del Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche

Estructura Orgénica.

CENTROESTATAL DE
REHABILITACION INTEGRAL DE

CAMPECHE
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINATION
ENSENANZAE INVESTIGACION VALORACION ¥ TRATAMIENTO ADMINISTRATIVA
Vo. Bo ' .
~5 = AUTORIZO
EL CSEORFTE?-:EQIE?ECDIE)%\JC {TRO .' LS E’ETAL LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
| El. DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

o
T

‘STILLA TREVING
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Coordinacion del Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche

Estructura Orgénica,

CENTRO ESTATAL DE
REHABILITACION
INTEGRAL DE CAMPECHE

ANALISTA
ESPECIALIZADO "A"

CHOFER“C"

Vo. Bo,
EL COORDINADCR DEL C

~ AUTORIZO
PESTATAL | ) DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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Coordinacion del Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche

Analitico de Plazas (Confianza-Base)

NIVEL

PUESTO

COORDINACION
DEL CENTRO
ESTATAL DE

REHABILITACION
INTEGRAL DE
CAMPECHE

COORDINACION
DE ENSENANZA

E
INVESTIGACION

COORDINACION
DE
VALORACION Y
TRATAMIENTO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

NUMERO

5.2

SUBDIRECTOR "B"

8.2

MEDICO "B”

8.2

ANALISTA
ESPECIALIZADO A"

8.1

ANALISTA
ESPECIALIZADO "B”

i/b

9.2

PSICOLCGC “B”

92

ANALISTA "A”

9.2

TERAPISTA DE
LENGUAJE "B”

9.2

TERAPISTAFISICO
H'CH

2.2

SECRETARIA
EJECUTIVA "D"

9.2

AUXILIAR DE
TERAFIA "A"

9.1

TRABAJADORA
SOCIAL "A"

2.1

AUXILIAR DE
TERAPIA "B”

3 (2a)

9.1

CHOFER “C"

2/b

9.1

ANALISTA "B”

/6

10.2

TECNICO
ELECTRICISTAY
PLOMERO

10.2

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

10.2

SECRETARIA D"

10.1

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

W | Wl ~

10.1

CAJERA "B”

—_

10.1

POLIVALENTE

10.1

AYUDANTE EN EL
TALLER DE ORTESIS
Y PROTESIS

i0.1

MASAIISTA

100,

AUXILIAR DE
OFICINA

10.0

RECEPCIONISTA

—

—

10.0

INTENDENTE "A*

TOTAL

18

41

a/ Comisién UBR Candelaria
b/ Comisidn Sindical
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Coordinacién del Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de Campeche
Analftico de Plazas (Contrato-Asimilados)
COORDINACION
DEL.CENTRO | COORDINACION .
ESTATAL DE DE COORDINACION | .
NIVEL PUESTO REMABILITACION | VALORACIONY | ADMINISTRATVA | NUMERO
INTEGRALDE | TRATAMIENTO '
CAMPECHE
MEDICO
4.1 |ESPECIALISTA EN 1 1
REHABILITACION
NUTRICLOGE
&2 1 CUNICO 1 1
INGENIERO
52 BIOMEDICO ! !
o7 |TERAPITADE 1 1
2| LENGUAJE "B”
TRABAJADORA
%2 1 sociAL 1 1
AUXILIAR DE
21 [ TERAPIA "B 1 3 4
10.1 | ODONTOLOGO 1 1
AUXILIAR DE
1001 orciNaA ! 1
10.0 | POLIVALENTE "A" 1 1 2
10.0 | INTENDENTE “A” - 1 1
TOTAL 1 9 4 14
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del Puesto

Puesto: Coordinador del Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de
Campeche

Jefe Inmediato:  Directora General

Supervisa a: Coordinador de Ensefianza e Investigacion

Coordinador de Valoracién y Tratamiento
Coordinador Administrative

Analista Especializado “A”

Secretaria Ejecutiva "D”

Chofer “C”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Coordinacién Técnica de Valoracion y Tratamiento
Coordinacién Técnica Administrativa

Coordinacién Técnica de Ensefianza e Investigacion

EXTERNAS
Sistema DIF Nacicnal

«  Universidad Auténoma de Campeche
Instituciones de Salud del Estado
Instituciones Educativas del Estado
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Funciones y Objetivos

Objetivo;

Proporcionar servicios de rehabilitaciéon no hospitalaria a personas con procesos de invalidez
temporal o permanente objeto de asistencia social, mediante la instrumentacion, coordinacién,
supervision y evaluacidn de sistemas, politicas y procedimientos que permitan la operacién y
funcionamiento del Centro de Rehabilitacién, para planear y aplicar programas de valoracién y
tratamiento integral, con el propdsito de faciiitar la actividad laboral y social de esta poblacién,

Funciones:

1.

2,

10.

1.

12.
13.

14.

Acordar con e! 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.

Elaborar y proponer para aprobacién del Titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de las 4reas a su respectivo cargo.

Planear, prograrmar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas gue
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones fegales apficables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos 4mbitos de competencia,
Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control, evaluacién
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 respactivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer las politicas, [Ineamientos y criterios, ast como prestar el apoyo técnrico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revisién vy actualizacién de los programas del sector, asi como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven vy de los

correspendientes programas operativos anuales. -

Participar en los ¢rganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, 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, lainformacién, asesorfay cooperacion técnica que les requieran otras
areas administrativas del Sistema, asf 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 colaboracién con
la Direccién 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 areas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacion.

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

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores puiblicos subalterncs que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al plblico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar ios 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 gjercicio de sus atribuciones.
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Funciones y Objetivos

Funciones:

5.
16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25,

26.

27,

28.

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Participar con la Direccién de Rehabilitacién del SNDIF en la revision, difusion y aplicacién de
normas y lineamientos establecidos, en materia de rehabilitacién no hospitalaria, asf como
vigilar su estricto cumplimiento.

Elaborar, coordinar y supervisar de acuerde a las directrices emitidas por la Direccion de
Rehabilitacion, el Plan Anual de Trabajo, asf como el Programa de Actividades, para cumplir
con los objetivos establecidos.

Instrumentar, coordinar y evaluar los sistemas, polfticas y procedimientos para facilitar vy
optimizar la operacién y funcionamiento del Centrc de Rehabilitacién a su cargo, asf cormo
establecer y vigilar el estricto cumplimiento de los reglamentos internos por parte de la
poblacion atendida.

Ceordinar y supervisar las funciones del personal adscrito al Centro de Rehabiiitacion,
vigilando que los mismos cumplan con las Condicicnes Generales de Trabajo establecidas en
la institucién.

Instrumentar y evaluar los sistemas, politicas y procedimientos para facilitar y optimizar la
cperacion y funcionamiento del Centro.

Establecery vigilar el cumplimiento de los reglamentos internos y las Condiciones Generales
de Trabajo por el capital humano adscrito al Centro de Rehabilitacién.

Coordinar y supervisar fa elaboracion del Anteproyacto de Presupuesto de!l Centro de
Rehabilitacion en base a la normatividad vigente, contemplando los recursos humanos,
materiales y financieros requeridos para el cumplimiento de los programas bajo su
responsabilidad.

Establecer, coordinar y supervisar de acuerdo a las estrategias de la Direccion de
Rehabifitacion, ef Pian Anual de Supervisién, para evaluar la operacion v desempefio del
personal a su cargo.

Coordinary supervisar la elaboracién e integracién de metas institucionales y operativas para
conformar la estructura programética correspondiente a los brogramas a su cargo.

Planear, coordinar y supervisar e! manejo'y administracion de equipo y material asignado, asf
como vigilar y controlar el registro y comprobacién del fondo revolivente, con e propaésito de
lograr la optimizacién y aprovechamiento de recursos.

Coordinar, supervisar y evaluar [os programas de valoracion y tratamiento de rehabilitacion,
asi como {as acciones de educacién para la salud, para los usuarios del Centro de
Rehabilitacién,

Evaluar y vigilar los programas de valoracion y tratamiento de rehabilitacion; de prevencion
de invalidez y Educacion para la Salud, programas de formacion y desarrollo gue se otorgan
al usuario del Centro.

Planear, coordinar y supervisar los programas y accionss en las 4reas familiar, cultural y
recreativa que se instrumentan para los usuarios del Centro de Rehabilitacién, con el

proposito de facilitar su integracién social.
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Funciones y Objetivos

Funciones:

29.
30.
31,
32,

33.

34.

35.

36.

37.
38,
39.

40.

Supervisar los programas y acciones en las dreas familiar, cultural y recreativa que se
instrumentan para ios usuarios con el propdsito de facilitar su integracién social.

Coordinar, supervisar y evaluar ios resultados de la investigacion social que se realiza para
determinar la atencidn a personas con discapacidad de escasos recursos.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas de prevencion de discapacidad,
vigilando la aplicacién y cumplimiento de los mismos.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar los programas de formacion y desarrollo de personas
en rehabilitacién, vigilando la aplicacién y cumplimiento de los mismos.

Supervisar la solicitud oportuna de servicios generales, mantenimiento, remodelacion,
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 Rehabilitacion, en la planeacion y estructuracion de Cursos de
Capacitacién Especializada y Educacion Continua para el personal técnico y operativo del
Centro de Rehabiliitacion, asf como coordinar y evaluar su cumplimiento.

Participar de acuerdo a las indicaciones de la Direccién de Rehabilitacién, 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 fa Unidad Administrativa el programa de Servicio Social del Centro de
Rehabilitacién, de acuerdo a las necesidades especificas de {a Direccidn de Rehabilitacion del
SNDIF y SEDIF,

Coordinar, supervisar y evaluar la integracién de reportes de avances y resultados de los
programas a su cargo, para su entrega a la Direccién de Rehabilitacion.

Proponer a la Direccién de Rehabilitacion las medidas de modernizacion y simplificacién

administrativa'en el dmbito de su competencia.
Mantener permanentemente informada a la Direccién de Rehabilitacién sobre las funciones

relevantes, y
Las demas que le confiera la Subdireccion de Rehabilitacion y las disposiciones legales

vigentes.
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Coordinacién de Ensefianza e Investigacion
Estructura Orgdnica.

| COORDINACION DE ENSENANZA ||
E INVESTIGACION

SECRETARIA "D*
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién de! Puesto

Puesto: Encargado de la Coordinacién de Ensefianza e Investigacidn

lefe Inmediato:  Coordinador del Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de
Campeche

Supervisa a; Secretaria "D”

Relaciones de Coordinacian

INTERNAS

Coordinacion General

Coordinacién de Valoracidn y Tratamiento
Coordinacion Técnica Administrativa

EXTERNAS
Centro Oncoldgico de Campeche
Universidad Autonoma de Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, la ejecucion y cumplimiento de los
programas de ensefianza e investigacién del Centro de Rehabilitacion, mediante la difusidn de los
lineamientos establecidos, asi como la estructuracion de cursos, registro, control y evaluacién
tanto de los programas como de los alumnos y participantes, con e fin de contribuir af logro de

los objetivos del propio Centro.

Funciones:

1.

2.

o

10.

11.

12.

13.

14.

Acerdar 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 propcner para aprobacién del Titular de la dependencia el Anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egreses de las dreas a su respectivo cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar vy evaluar el desarrollo de los programas gue
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
ineamientos, normas y pofiticas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.
Establecer los mecanismes de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluacién
y mejeramiento de la eficiencia operativa de [as 4reas a sus respactivos 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 elaboracion del Programa Operativo Anual del Sistema.,

Proponer las peliticas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revisién 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.

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

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesorfa y cooperacion técnica que les requieran otras
areas 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 Procedimientos de las 4reas 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 ¢l desempefio de las funciones de las 4reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director de Area para su autorizacién.

Vigitar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades adrninistrativas 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 Organizacion 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 mu nicipales, en ejercicio de sus atribuciones.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

15,
16.

17.

18.

19.

20.

27

22,

23.

24,

25,

26.

Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglarmentarias.

Participar con la Direccién del Centro de Rehabilitacién y conforme a la normatividad vigente,
en la difusion y cumplimiento de politicas, normas y iineamientos, para los programas de
ensefianza e investigacion en el Centro de Rehabilitacién.

Elaborar y presentar a la Direccién 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 ia normatividad vigente, en la elaboracién de los procedimientos
necesarios para facilitar la operacién y funcionamiento del drea a su cargo.

Participar conforme a la normatividad vigente, con la Direccion del Centro de Rehabilitacién,
en la determinacion de metas e integracidn de la estructura programatica del Centro, asi
como coordinar y verificar la realizacion de cambios, ajustes o adecuaciones necesarias para
su aprobacion correspondiente.

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacién, el disefio y actualizacién de los materiales didacticos de apoye alos programas
de ensefianza bajo su responsabilidad, y los formatos de uso interno y control de estos
programas, asf como verificar el manejo de este material.

Establecer y mantener conforme a la normatividad vigente y de acuerdo a las directrices
emitidas por la Direccién del Centro de Rehabilitacién, con las instituciones educativas de ia
entidad, relaciones de coordinacién para apoyar la ejecucién vy cumplimiento de los
programas educativos bajo su responsabilidad.

Coordinar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de Rehabiiftacién,
con las dreas del propio Centro, la identificacién y determinacién de lineas de investigacién,
para los alumnos y personal médico v paramédico, asi como verificar [a imparticion de
asesorfa y orientacion requerida. L

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacién, la participacién del personal médico y paramédico a su cargo, con e drea de
Valoracién y Tratamiento en la gjecucién del Programa de Rehabilitacion con participacion de
la comunidad, para la deteccion temprana de procesos invalidantes y la rehabilitacién simple
de las personas atendidas.

Solicitar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccidn del Centro de Rehabilitacidn, a
las areas del propio Centro, informacién sobre las necesidades de personal paramédico y
administrativo para la realizacién del servicio social, asi como coordinar y verificar la ejecucion
y cumplimiento de actividades del propic servicio social.

Participar conforme a la normatividad vigente y de acuerdo a las directrices emitidas por la
Direccion de! Centro de Rehabilitacion, con el Departamento de Ensefianza e Investigacién,
en la reestructuracién del plan de capacitacién especifica y educacién contin va, con base en
las necesidades detectadas, asi como verificar la ejecucién, cumplimiento y evaluacién de los
cursos y eventos an el propio Centro.

Coordinar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de Rehabilitacién,
con las dreas del propio Centro, la entrega de reportes de avance de metas y tas justificaciones
en los casos de desviacion al cumplimiento de las mismas, asl como supervisar y verificar la
integracién dei reporte de la estructura programética del Centro para su envio a la Unidad

Administrativa.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

27. Proporcionar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacion, la asesorfa y apoyo técnico en el &mbito de su competencia, tanto a las dreas
de la institucién que lo requieran como a las &reas del propio Centro, sobre los Programas de
Ensefianza e Investigacién.

28. Participar conforme a la normatividad vigente con la Direccion del Centro de Rehabilitacion,
en la elaboracién de los reportes de avance y resultados del propio Centro.

29. Proponer a la Direccion del Centro de Rehabilitacién, las medidas de modernizacién y
simplificacion 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 demasque le confiera la Direccion del Centro de Rehabilitacién vy las disposiciones legales

vigentes,
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Coordinacién de Valoracién vy Tratamiento
Estructura Orgénica.
COORDINACION DE
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ENCARGADO DE LA COORDINACION DE
VALORACION Y TRATAMIENTO
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Descripcién del Puesto y Refaciones de Coordinacion

Descripcion dal Puesto:

Puesto: Encargado de la Coordinacién de Valoracién y Tratamisnto
Jefe Inmediato:  Coordinador del Centro Estatal de Rehabilitacién Integral de
Campeche
Supervisa a; Médico "B”
Psicdlogo "B"
Analista “A”

Terapistas de Lenguaje "B"

Terapistas Fisico "C" (3)

Auxiliar de Terapia "A"

Trabajadera Social "A"

Auxiliares de Terapia “B" (3)

Secretaria "D"

Auxiliares Administrativos (2)

Ayudante en el Taller de Ortesis v Prétesis
Masajista

Auxifiar de Oficina

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Coordinaciédn General

Coordinacién Técnica Administrativa

Coordinacién Técnica de Ensefianza e Investigacién
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, Ia ejecucién y cumpliimiento de los
programas de valoracién y tratamiento a pacientes en el Centro de Rehabilitacién, mediante la
difusién de los lineamientos establecidos, asi comeo la realizacién de acciones de asesorfa,
seguimiento, evaluacion y control de programas, con el fin de contribuir al logro de os objetivos.

Funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Acordar con el Director el despacho y resolucién de {os 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 &mbitos de competencia.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluaciéon
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 Sisterna.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asf como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revision y actualizacion 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 érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al ambite 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 y
reglamentos aplicables, lainformacion, asesorfay cooperacién técnica que les requieran otras
areas administrativas del Sistema, as/ 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 areas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Direccién 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 remitirios 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
acuerde extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y ios 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 reglamentarias.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24,

25.

26.

27.

28,

29.

Participar con la Direccién del Centro de Rehabilitacién y conforme a la nermatividad vigente,
en la difusion y cumplimiento de politicas, normas v lineamientos, para la valoracién y
tratamiento de los pacientes atendidos en el Centro de Rehabilitacién.

Elaborar y presentar a la Direccion del Centro de Rehabilitacidn, el plan de trabajo del 4rea a
su cargo; asl como coordinar las acciones necesarias para cumplir con el mismo.

Participar conforme a ia 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 Rehabilitacién,
en la determinacién de metas del drea a su cargo para integrar la estructura programatica de
propio Centro, asl como realizar {os cambios, ajustes adecuados requeridos para su
aprobacion,

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por {a Direccién del Centro de
Rehabilitacién, el disefio y actualizacion del reglamento de atencién a pacientes en el propio
Centro, asl como el material didactico de apoyo a los programas de trabajo bajo su
responsabilidad, y los formatos de uso interno y control de estos programas.

Coordinar y supervisar la realizacién, registro y control de pre-valoraciones a los pacientes de
primera vez, para iniciar el proceso de atencién en el Centro, asi como verificar la aplicacién
de entrevistas y estudios socicecondmicos respectivos.

Coordinar, supervisar y verificar conforme a la normatividad vigente. La realizacién de
consultas de valoracién médica y paramédica a los pacientes que se atienden en el Centro de
Rehabilitacién, para la integracién del expediente clfnico, asl como la determinacion de ios

tratamientos especificos. .
Coordinar y supervisar la atencién de pacientes en las dreas bajo su responsabilidad, de
acuerdo a la historia clfnica realizada, asf como los tratamientos establecidos.

Coordinar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccion del Centro de Rehabilitacién
la realizacién de juntas de valoracién de casos atendidos en el Centro, para determinar
conjuntamente las acciones a seguir en los diagndsticos, tratamientos de rehabilitacién
integral y permanencia o alta de pacientes, asi como para evaluar la aceptacion o rechazo de
personas con discapacidad tanto en la escuela como en el albergue.

Establecer y mantener conforme a la normatividad vigente y de acuerdo a las directrices
emitidas por la Direccion def Centro de Rehabilitacién, con las instituciones de salud, tanto
publicas como privadas, relaciones de coordinacién, para promover y difundir los servicios y
programas de rehabilitacién y ampliar la cobertura de atencion.

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacion, la estructuracién y ejecucién de la capacitacién especifica que se requlera para
el personal médico y paramédico del propio Centro, sobre los programas de rehabilitacion
integral.

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, la gjecucién de los tratamientos
especificos de terapia bajo su responsabilidad contemplando los horarios establecidos.
Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, el registro y control de los
residentes asignados a las areas bajo su responsabilidad, asl como verificar la elaboracién de
los informes de sus actividades.

Proporcionar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacién la asesorfa y apoyo técnico en el &ambito de su competencia, tanto a las areas
de la institucion que lo requieran como a las 4reas del propio Centro sobre los diagndsticos y

tratamientos de rehabilitacién.

1721 Sistema para el Desarrolio Integral de {a Familia del Estado de Campeche 325




MC 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

30. Supervisar y evaluar de acuerde 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 persenal y usuarios del propio Centro.

31. Participar conforme a la normatividad vigente en la deteccion de necesidades de capacitacién
del personal a su cargo.

32. Participar conforme a la normatividad vigente con la Direccién del Centro de Rehabilitacién,
en la elaboracién de Jos reportes de avance y resultados de! propio Centro.

33. Proponer a la Direccion del Centro de Rehabilitacién, las medidas de modernizacién y
simplificacién administrativa en el dmbito de su competencia.

34. Mantener permanentemente informada a la Direccién del Centro de Rehabilitacion, sobre los
hechos y acciones relevantes, y

35. Las demas que le confiera la Direccidn del Centro de Rehabilitacion y las disposiciones legales

vigentes,
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Coordinacidn Administrativa
Estructura Qrganica.

COORDINATION
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ADMINISTRACION
SUBDIRECTOR “B*
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a
AMALISTA
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phn
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L ELECTRICISTAY
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i
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I/21 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estade de Campeche 327




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

Descripcién del Puesto:

Puesto: Encargado de la Coordinacién Administrativa

lefe inmediato:  Coordinador del Centro Estatal de Rehabllitacién Integral de
Campeche

Supervisa a: Subdirector "B’

Analista Especializado “A”
Analista Especializado “B”
Choferes “C" {2)

Analista "B”

Técnico Electricista y Plomero
Asistentes Administrativos (2)
Secretaria "D"

Auxiliar Administrativo

Cajera "B"

Polivalente

Recepcionista

Intendentes "A” (4)

Relaciones de Coardinacién

INTERNAS -

Coordinacién General

Coordinacién de Valoracién y Tratamiento
Coordinacion Técnica de Ensefianza e investigacion
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, el registro y control de los recursos
financieros, humanos y materiales asignados al Centro de Rehabilitacién, para la ejecucion v
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 resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las &reas 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 respective cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de {os 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, programacion, informacién, control, 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, supervisién, control,
evaluacion, revisién 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 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 las disposicicnes legales y
reglamentos aplicables, lainformacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas del Sistema, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales.

Ceadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Direccion de Planeacion 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 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.

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

Elaborar fos 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 ejercicic de sus atribuciones.
Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28,
29.

Participar con la Direccidn del Centro de Rehabilitacién 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 Rehabilitacion, el plan de trabajo del drea a
su cargo; asi como coordinar las acciones necesarias para cumplir con el mismo.

Participar con la Direccidn det Centro de Rehabilitacién, en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto requerido en el drea a su cargo, para cumplir con los programas y objetives
establecidos.

Participar conforme a la normatividad vigente, en la elaboracién y actualizacién de los
procedimientos necesarios para facilitar la operacién y funcionamiento del drea a su cargo.
Elaborar, coerdinary controlar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro
de Rehabilitacién, el plan de supervision del persenal bajo su responsabilidad.

Participar conforme a la normatividad vigente, con la Direccion del Centro de Rehabilitacion,
en el andlisis de metas que integran la estructura programatica del propic Centro.

Participar conforme a la normatividad vigente, con ia Direccidn del Centro de Rehabilitacién,
en la integracién del Anteproyecto Anual de Presupuesto del Centro, asf como en la
elaboracién de las justificaciones necesarias, para su autorizacion correspondiente.
Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, el registro y control 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 vy de acuerdo a las directrices
emitidas por la Direccion del Centro de Rehabilitacion, la realizacién de cortes de caja por
servicio proporcionado, asi como los arqueos respectives, v elaberar los reportes de
comprobacion de cuotas de recuperacion, correspondientes.

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, la elaberacién, registro y control
de requisiciones de personal del Centro de Rehabilitacién, para su envie a la Unidad
Administrativa, asl como participar con la Direccién del propio Centro en la contratacion del
personal requerido, con base en la plantilla autorizada.

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente, el registro, verificacién y control
de altas, bajas y cambios de personal del Centro de Rehabilitacién, asf come de la asistencia
y cumplimiento de horarics de trabajo en las diferentes areas del propio Centro y enviar a la
Unidad Administrativa, (os reportes respectivos.

Coordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente el registro y control de incidencias
del personal del Centro de Rehabilitacién, asi como la integracién de la documentacion
soporte requerida, para su envio a la Unidad Administrativa.

Solicitar conforme a la normatividad vigente, a la Unidad Administrativa, la expedicién y
actualizaciéon de credenciales.

Participar conforme a la nermatividad vigente, con la Direccion del Centro de Rehabilitacién,
en la difusién y cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo en el propio Centro,
asi como solicitar a la Unidad Administrativa el apoyo necesario en la elaboracién v envio al
area de relaciones laborales de la institucion, de los reportes y actas de incumplimiento a las
propias Condiciones Generales de Trabajo, para la determinacidn de las sanciones

correspondientes.
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Objetivo y Funcicnes

Funciones:

30.

31

32,

33.

34,

35.

36.

37

38.

39.

40.

41.

42.

Ceordinar y supervisar conforme a la normatividad vigente el registro y control de notas
meritorias del personal del Centro de Rehabilitacion, asi como verificar la elaboracion y envio
de reportes a la Unidad Administrativa.

Participar conforme a la normatividad vigente con el 4rea de relaciones laborales, en la
coordinacién, ejecucién y cumplimiento de acciones de la Comisidon Nacional Mixta de
Seguridad e Higiene en el Centro de Rehabilitacién, asi como verificar la elaboracion vy envio
de reportes a la Comisién Auxiliar correspondiente.

Participar conforme a la normatividad vigente, con la Direccion del Centro de Rehabilitacion,
en la integracidn de! programa anual de necesidades, asl como en la reahzauon de los
cambios y ajustes requeridos, para su auterizacién correspondiente.

Solicitar conforme a la normatividad vigente a la Unidad Administrativa el envio de equipo y
material del programa anual de necesidades del Centro de Rehabilitacion, asf como coordinar,
supervisar y verificar el registro, control de suministro respectivo.

Participar conforme a la normatividad vigente, con la Unidad Administrativa, en el
levantamiento de! inventario anual y de activo fijo asignado al Centro de Rehabilitacién, asi
como verificar su registro, control y actualizacién correspondientes.

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacién, los servicios de vigilancia y limpieza del propio Centro, as/ como la elaboracién
de los reportes de evaluacion respectivos.

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Renabilitacion, el uso y control de los vehiculos asignados al Centro para la ejecucion de sus
programas de trabajo. Asi como solicitar a {a Unidad Administrativa, la autorizacion
correspondiente para los servicios de mantenimiento y reparacion de estos vehiculos.
Coerdinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacién, elaboracién y ejecucion del programa de mantenimiento menor de las
instalaciones y equipo del propio Centro. Asi como solicitar al 4rea de obras y conservacion
el servicio de mantenimiento y conservacién mayor requerido conforme al programa v
presupuesto autorizados y enviar a la Unidad Administrativa, los reportes correspondientes a
lo anterior.

Coordinar y supervisar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacién, el registro y control del aimacén de materia prima de protesis, material de
papelerfa y limpieza, del propio Centro, para su suministro a las 4reas del mismo.
Proporcionar de acuerdo a las directrices emitidas por fa Direccién del Centro de
Rehabilitacién, la asesorfa y apoyo técnico en el &mbito de su competencia, tanto a las dreas
de la institucién que lo requieran como al personal del propic Centro, sobre el manejo y
controf de {os recursos financieros, humanos y materiales.

Supervisar y evaluar de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccién del Centro de
Rehabilitacién la calidad del servicio y atencion proporcionada por ef personal a su cargo, al
resto del personal y usuarios del propio Centro.

Participar conforme a la normatividad vigente, en el Subcomité de Proteccién Civii del Centro
de Rehabilitacién, coordinando las acciones requeridas para el cumplimiento de los
lineamientas establecidos.

Coordinar y verificar el registro v control de incidencias del personal a su cargo, asl como
supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, en el drea bajo su

responsabitidad.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

43. Participar conforme a la normatividad vigente, en la deteccién de necesidades de

capacitacién del personal a su cargo.

44. Participar conforme a la normatividad vigente, con la Direccién del Centro de Rehabilitacién
en la elaboracién de los reportes de avance y resultados def propio Centro.

45. Proponer a la Direccion del Centro de Rehabilitacion, las medidas de modernizacion y
simplificacién administrativa en el &mbito de su competencia.

46, Mantener permanentemente informada a la Direccién del Centro de Rehabilitacion, sobre los

hechos y acciones relevantes, y
47. Las demds que le confierala Direccién del Centro de Rehabilitacién y las disposiciones legales

vigentes.
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Coordinacion del Centro Regional de Rehabilitacién Integral

Estructura Organica

COORDINACICN DEL CENTRO
REGIONAL DE REHABILITACION
INTEGRAL

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Vo. Bo. AUTORIZO
LA COORDINADORA DEL CENTRO LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
REGIONAL DE REMABILITAGION INTEGRAL ~ EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
P—
o~
Q.F.B. LUZ ADRIANA VILUARREAL ANAYA LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVIRO
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Coordinacién del Centro Regional de Rehabilitacién Integral

Estructura Organica

I COORDINADOR "A"

TERAPISTAFISICC

| TERaPSTADE | TR

LENGUAJE “A"

TERAPIA “A

TRABAJADORA

SOCIAL“A"

RN

SECRETARIA D"

Vo. Bo. AUTCRIZO
l.A COORDINADORA DEL CENTRO LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
REGIONAL DE REHABILITACIIN INTEGRAL EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

-z

Q.F.B. LUZ ADRIANA VILLARREAL ANAYA LIC. SONIA MARIA CAST
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Coordinacién del Centro Regional de Rehabilitacién Integral
Analitico de Plazas {Base - Confianza)
OFICINA DEL
_ DEPARTAMENTO DE :
NIVEL PUESTO COORD!(IZ\JR/??[I)OR DEL ADMINISTRACIAN NUMERO
6.2 COCRDINADOR "A" 1 1
8.2 PSICOLOGO A" 1 1
8.2 | TERAPISTA FISICO "A" 2 2
8.2 | TERAPISTA DE LENGUAJE "A* 1 1
9.2 AUXILIAR DE TERAPIA "A" 3 3
9.1 SECRETARIA EJECUTIVA "E" 1 1
2.1 TRABAJADORA SOCIAL A 1 1
.1 ENFERMERA 1 1
10.2 SECRETARIA"D" 2 2
10.1 | TECNICO EN MANTENIMIENTO 1 1
101 INTENDENTE 3 3
TOTAL 12 5 17
333
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Coordinacion del Centro Regional de Rehabilitacién Integral
Analitico de Plazas {Contrato - Asimilados)

71| JEFEDEDEPARTAMENTO : 1
82 | TERAPISTA FISICO "A" 2 2
82 | MEDICO"B" 1 1
82 | ERAPISTADE [ENGUATE : 1
9.2 | CAJERA"A" 1 1
9.2 | AUXILIAR DE TERAPIA "A" 4 . 4
91 | ECRETARIAEIECUTIVA ] :
102 | SECRETARIA'D' 1 1
0.1 | POLIVALENTE 3 3
TOTAL ? 6 1>
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Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcidn del puesto:

Puesto; Coordinadora del Centro Regional de Rehabilitacién integra!
Jefe inmediato:  Directora General
Supervisa a: lefe de Departamento de Administracién

Psicdlogo "A"

Terapistas Fisico “"A" (2)
Terapista de Lenguaje "A"
Auxiliares de Terapia "A” (3)
Trabajadora Social “A”
Enfermera

Secretarias "0" (2)

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direccion General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Campeche

Direccion de Atencién Social y Discapacidad

Direccion de Administracion

Direccién de Planeacién Estratégica

Direccion de Finanzas

Direccion de Tecnologla de Informacién

Direccién Juridica

EXTERNAS

Ciudad del Carmen:

Ayuntamiento de Carmen

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio 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 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 prevencién de la discapacidad, la mejora en la calidad de vida de los usuarios, asf
mismo la reintegracion social, familiar y productiva de las parsonas con discapacidad temporal o

permanente.

Funciones:

1.

2,

o

10.

1.

12.

13.

14.

Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntes de su responsabilidad e

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

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de ia dependencia el Anteproyecto del

Presupuestc 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

linearmientos, normas y politicas aprobadas, en sus respactivos dmbitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, 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

cardcter 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, asf como prestar el apoyo técnico que se

requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,

evaluacién, revision y actualizacion de los programas del sector, asl como de los

subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven Y de los

correspondientes programnas operativos anuales,

Participar en los drganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resuitades

obtenidos en los mismos,

Proporcionar, de acuerdo a las polfticas establecidas en las disposiciones legales y

reglamentos aplicables, lainformacién, asesorfay cooperacion técnica que les requieran otras

areas administrativas 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 dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con

la Direccidn de Planeacién Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desemperfio 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 cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subaiternos 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.

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 ejercicio de sus atribuciones.
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Objetivo y Funciones

Funcioneas:

15. Las demés que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

16. Administrar los programas de valoracion y tratamiento integral no hospitalario a personas con
procesos invalidantes ya sean temporales o permanentes; planear, dirigir v evaluar el
funcionamiento de! Centro.

17. Establecer y aplicar de acuerdo a su competencia las politicas, criterios, sistemas y
procedimientos de cardcter técnico, gue deben regir en el Centro.

18. Formular los dictdmenes, valoraciones o informes que le sean solicitados y sean necesarios
para la historia clinica de los pacientes.

19. Instrumentar lo necesario para elaborar los planes de tratamiento para su aplicacién en las
sesiones terapéuticas de los pacientes y asf coadyuvar en el logro de niveles dptimos de
independencia fisica.

20. Dar seguimiento a la evolucién de los pacientes atendidos en el Centro v realizar las notas
respectivas en los expedientas,

21. Trabajar en forma coordinada con las diferentes dreas de terapia rehabilitadora del Centro y/o
de otras instituciones de safud.

22. Supervisar al Personal Auxiliar en Terapia,

23. Promover la cobertura de los servicios de rehabilitacion, psicologfa, trabajo social y neurologfa
dentro de su area de influencia a los grupos mas vulnerables.

24, Participar de una manera interinstitucional en los programas que favorezcan a la atencién
integral de las personas con discapacidad,

25. Gestionar con dependencias estatales y municipales los curses de capacitacion continua para
el personal con la finalidad de que brinden un servicio eficiente y actualizado; asf como
gestionar ante las mismas instancias, donaciones en especie y econémicos para brindar una
mejor atencion 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 capacitacion, investigacién y autoformacion referente a su
especialidad.

28. Integrar y analizar los registros de informacién y estadistica, orientar la toma de decisiones v
recursos que requiere el servicio de rehabilitacién del Centro.

29. Coordinar y supervisar ef Programa de Orientacion y deteccién de defectos de posturas en
los Jardines de Nifios del drea urbana y la atencién, a través de acciones de educacion para la
salud.

30C. Vigilar el resguardo y manejo de los expedientes clinicos de los usuarios.

31. Constatar la realizacion de 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 fa formacion académica
de sus estudiantes.

34. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demés que le

confiere expresamente las disposiciones legales y el titular,
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Cepartamento de Administracién
Estructura Qrganica

JEFEDE
DEPARTAMENTO “BY

SECRETARIA
EIECUTIA
ﬂEﬁ

2 TECNICO EN
INTENDENTE | MANTENIMENTO

Vo. Bo. AUTORIZO
LA COORDINADORA DEL CENTRO/REGIONAL
DE REHABILITACION INTEGRAL

Q.F.B. LUZ ADJ&M AL ANAYA
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del puesto

Puesto: Jefe de Departamento Administrativo
Jefe inmediato:  Coordinador del Centro Regional de Rehabilitacién
Supervisa a: Secretaria Ejecutiva “E”

intendentes (3)
Técnico en Mantenimiento

Relacicnes de Coordinacion

INTERNAS

Direccion General del Sistema DIF Campeche
Direccién de Atencidn Social y Discapacidad

Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche
Direccion de Administracion

Direccién de Planeacion Estratégica

Direccidn de Finanzas

Direccién de Tecnologia de la infarmacién

Direccién juridica

EXTERNAS
Ayuntamiento de Carmen

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Mun'icipio del Carmen -

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto de Sequridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado
Cruz Roja

Secretarfa de Marina

Secretaria de Educacién Publica/ Escuelas de Educacion Especial
Universidad Auténoma del Carmen

Campeche:

Delegacion def Instituto Mexicano del Seguro Social
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar, supervisar y controlar la administracién de los recursos humanos, materiales,
financieros vy los servicios generales, definiendo objetivos, implementando estrategias y
estableciendo los mecanismos operatives necesarios para el buen funcionamiento de! Centro.

Funcicnes:

1.

2.

o

10.

11.

12.
13.
14.
15,
16.
17.

18.

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

Dapartamento.
Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento.
Acordar 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 a su

adscripcién,

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrcllo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y polfticas aprobadas, en sus respectivos dmbitos de competencia.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual.

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

Mantener coordinacién con las demds 4reas administrativas del Sistema y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia.

Proporcionar, lainformacién, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras dreas Del
sistema, asf 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 dreas a sus respectivos cargos.

Sclicitar, conforme a sus necesidades, los reguerimientos de los bisnes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de Jas funciones de las 4reas 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.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos vy 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.

Reaiizar las actividades de administracion de los recursos humanos, financieros, materiales v
servicios generales, para el buen funcionamiento del Centro.

Elaborar e integrar el reporte financiero mensual para Direccién de Finanzas (pdlizas de
cheque, diario, ingresos/egresos).

Realizar los registros del libro de bancos (movimientos de cheque y depdésitos generados en
fa cuenta), y llevar un control de la informacion financiera. .
Llevar el control de los ingresos por servicios a particulares y subrogados, y realizar e/ depdsito

bancario.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19.

20.
21.

22.
23.

24,
25,

26,
27.

Realizar el corte de caja por concepto de Cuotas de Recuperacién recepcionadas por Caja y
levar 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.

Reportar y enviar a la Direccién de Administracion del DIF Estatal, los movimientos de persona
para el trémite correspondiente.

llevar el control y mantener actualizado el inventario de activo fijo y los resguardos del
mobillario y equipo.

Realizar ias compras de insumos para el consumo y mantenimiento internc de la institucion.
Llevar el control de papeleria, limpieza, consumibles de equipos para el buen funcionamiento
del Centro.

Integrar un expediente individual de cada uno de los empleados y mantenerlos actualizados.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le

confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Atencién Integral al Adulto Mayor
Estructura Crganica
DIRECCION DE
ATENCION INTEGRAL AL
ADULTC MAYCR
COORDINACION DEL
COORDINACICN
ADVINISTRATIVA DEL el ik DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DATLAM, ECHEVERRIA" ATENCRON AL ADULTO ESTANCIA "LA ALEGRIA
‘ MAYOR D VIVIR®
Vo. Bo. J AUTORIZO
LA DIRECTORA DE ATENCION LA DIRECTCRA GENERAL DEL SISTEMA PARA

INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

%9@@)9

EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

LIC. SONIA MARIA LLA TREVINO
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Atencion Integral al Adulte Mayor
Estructura Organica

DIRECTOR GENERAL
DE AREA

SECRETARIA
EJECUTIVA D"

Vo. Bo, ' AUTORIZO
LA DIRECTORA DE ATENCION LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
IS EGRAL AL ADULTO MAYOR EL DESARRCLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

LIC. SONIA MARIA CASTILLA TREVING

“NBIS BUENFIL

~
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Directora def Centro de Atencién Integral al Aduitoc Mayor
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a: Coordinador Administrativo

Coordinador del Hogar de Ancianos
Jefe de Departamento de la Estancia “La Alegria de Vivir”
lefe de Departamento de Atencidn Integral al Adulto Mayor

Secretaria Ejecutiva "D”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS

Direcciér General

Direccidn de Administracién

Direccion de Finanzas

Direccion de Atencidn Social y Discapacidad
Direccién de Planeacion Estratégica
Direccién de Tecnologias de Informacién
Unidad de Comunicacién Social

Direccidn Juridica
Direccién de Administracién/ Subdireccion de Administracion de Personal

EXTERNAS

Instituto Nacional para la Atencion de los Adultos Mayores

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica de! Estado/ Direccién de
Servicios de Salud

Agencias del Ministerio Plblico adscritas a la Fiscalia General del Estado
Comisidn Estatal de Derechos Humanos

Hospital Psiquiatrico

Hospital de Especialidades y Oncologia

Fundaciones y Asociaciones Altruistas

Instituto de la Mujer .

Instituto de Capacitacién para el *Frabajo del Estado de Campeche
Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto de Seguridad Social al Servicio de los trabajadores del Fstado
Secretaria de Bienestar

Familiares ce los Huéspedes

Universidad Auténoma de Campeche/Facultad de Enfermerfa

Instituto  Campechano/Carrera de Licenciatura en Trabajo Social/Carrera en
Gastronomla/Carrera en Artes Visuales

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Campeche
Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial

Escuela Preparatoria Estatal por Cooperacion “Fernando E. Angli Lara”
Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia Municipales en el Estado
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetiveo y Funciones

Objetivo:

Operar de manera eficaz y eficiente los servicios asistenciales dirigidos a los adultos mayores en
condiciones de vulnerabilidad, asi como promover entre los diferentes sectores de la sociedad
acciones tendientes a reforzar la cultura de respeto e inclusién, con el fin de garantizar sus

derechos a la igualdad sustantiva.

Funciones:

1.

2.

10.

1.

12
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

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, modificacion
reorganizacién de subdirecciones, coordinaciones y unidades que sean adscritas a su 4rea.
Formular, para aprobacién 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. ‘

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 drganos 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 poblacion objetivo que se le preste atencién a través de la Direccién a cargo.
Proponer al Director General del Sisterna la designacién, promocion o remocién del personal
a sus 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 modernizacién administrativa. de la

Administracién Publica Estatal.

Aprobar los requerimientos de recursos materiales, humanos y financieros necesarios para el
funcionamiento optimo de las dreas que conforman la unidad administrativa.

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

Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias ¢ las que le solicite el
sUperior jerdrquico inmediato.

Generar acciones dirigidas a los adultos mayores, que propicien su autosuficiencia,
participacién familiar y social, a fin de que permanezca integrados a su familia v a su
comunidad.,

Realizar campafias para revenir el maltrato y abandono del adultc mayor.

Promover los derechos de las P.A M.

Dirigir, coordinar y administrar los recursos humanos, técnicos, administrativos y financieros,
as/ como el cumplimiento de los programas de la Direccidn a Atencién al Adulto Mayor.
Coordinar al personal para sumar esfuerzos y lograr el objetivo de la Direccion.

Participar en los eventos organizados por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Coadyuvar a elevar la calidad de vida del adulto mayor, creando una cultura de respeto en los
nifios, los jévenes y los adultos hacia los adultos mayores.

Prornover, con calidez y respeto, en los adultos mayores la conciencia de su mportanaa en

la sociedad y el valor de su experiencia.
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Objetivo y Funciones

Funciones:
21. Promover y ofrecer al adulto mayor apoyos en materia Jurldica, Asistencia Médica y

Psicologica especializada.

22. Fomentar la organizacion de paseos recreativos actividades culturales, grupos de adultos
mayores y otras formas de integracién y convivencia para este grupo de poblacion.

23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competenciay las demés que le

confiere expresamente las disposiciones legales v el titular,
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MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinacion Administrativa del DAIAM
Estructura Organica

| aneusta |
ESPECIALIZADO"A" F 1

1 ESPECIALZADC ' |

shommrerpeessin

ANALISTA

e

Vo. Bo.
LA COORDINADORA ADMINISTRATIVA

C. GUADA|UFE MEBANGOS SOLIS

sl [ ANALSTA'

1 anausTaa
2

s b choRERYCY

SECRETARIA
EJECTTIVACEY

A AUXILIAR
ADRMINISTRATIVO
— JARDINERS
A INTENDENTEA" 5 m
| o VELADCR

AUTORIZO
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MANUAL DE ORGAN!ZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinadora Administrativa
Jefe Inmediate:  Directora de Atencidn Integral al Adulto Mayor
Supervisa a: Analista Especializado "A"

Analista Especializado "B" (2)

Analista "A"

Defensor Juridico "A”
Secretaria Ejecutiva “E”
Chofer "C"

Anafista "B"

Auxiliares Administrativos (2)
Intendentes "A" (10}
Jardineros (2]

Velador

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS
Coordinacién de Hogar de Anciangs “Dolores Lanz de Echeverria”

Direccién de Administracion / Subdireccién de Administracién de Personal /
Subdireccion de Recursos Materiales / Subdireccién de Servicios y Transportes

Direccidn de Finanzas

721 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de! £stado de Campeche
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Lograr la maxima eficiencia en la aplicacidn de los recursos; asf como establecer el control de las
actividades del personal, a través de la aplicacion de los lineamientos establecidos por el Sistema

DIF Estatal.

Funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Acordar con e! Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en fas 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, evaluacién
y mejoramiento de fa eficiencia operativa de las areas 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 def Sistema.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revisién y actualizacion de los programas de! sector, as/ como de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales.

Participar en los organos de coordinacién interinstitucional gue 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, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras
areas administrativas del Sisterma, 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 areas 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 desempenio 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 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 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 jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
Las demds gue les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Autorizar y controlar el manejo de los recursos financieros, humanos y materiales asignados

a este Centro.
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetive y Funciones

Funcicnes:

17. Aplicar en lo conducente las disposiciones vigentes en materia laboral y de sanciones
correspondientes, al personal del Centro.

18. Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual definiendo las acciones a realizar y
precisando las metas a alcanzar por el Centro.

19. Llevar el control de recursos humanos, servicios generales y almacén.

20. Establecer las modalidades operativas de cada uno de los departamentos a su cargo.

21. Proponer a la Direccién del Centro toda mejora en la operacién y estructura funcional del
mismo.

22. Vigilar el uso y mantenimiento de los bienes e inmuebles administrados.

23. Realizar y gestionar los movimientos de personal (altas, bajas, transferencias de personal,

24,

25,

26.
27.

permisos, vacaciones, licencias), y las que necesiten en el desempefio de las actividades ante
ta Direccién de Administracion.

Realizar ante la Direccién 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 tramites para adquisicion de los insumos para el desempefio de las actividades en

el area de cocina, almacén de medicamentos y almacén de servicios generales.

Colaborar con el desarrolio de proyectos para adultos mayores.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demds que le

confleren expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 2821 MANUAL DE QRGANIZACION
Coordinacion def Hogar de Ancianos "“Dolores Lanz de Echeverria”
Estructura Organica

TRABAJADORA
SOCIAL

— ENFERMERA

] MEDICO D"

1 AUKILIAR DE
i ENFERMERD ] EMFERMERIA

sl L ALMACENISTA “B°

1 auuaroeterapm L] ASISTENTE L I el POLIVALENTE A
. g ADMINSTRATVG [

vt COCINERA

AT BT
TECNOLOGIAS OE

TRABAJADORA CORTEY
SOCIAL A CONFECCION
R A e e

MAESTRO EM
TECNOLOGHA

Vo. Bo. AUTORIZO
LA COORDINADORA DEL HOGAR DE LA DIRECTORA DE ATENCION
ANCIANOS “DOLORES LANZ ECHEVERRIA” IN AL AL ADULTC MAYCR

me

DRA. ALMA UADALUPE%HAR RVAEf
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinadora del Hogar de Ancianos "Dolores Lanz de Echeverrfa”
Jefe Inmediato:  Directora de Atencién Integral al Adulto Mayor
Supervisa a: Médico “D"

Trabajadora Sociai (2)
Enfermeras (15)
Enfermeros (6)
Trabajadora Sociai “A”
Auxiliar de Terapia “B"
Analista "B”

Auxiliares de Enfermerifa (6)
Asistente Administrativo
Maestro en Tecnologias de Corte y Confeccién
Almacenista “B"

Cacineras {3)

Cocinero

Polivalentes "A" (3)
lLavanderos {4)

Cocineras "A" (2)

Tutores (3)

Maestros en Tecnologia (2)
Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS

Direccién General

Direccion de Administracién

Estancia “La Alegria de Vivir"

Centro Estatal de Rehabilitacion Integral de Campeche

Presidencia del Patronato del Hogar de Ancianos “Licda. Dolores Lanz de Echeverrfa”
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Objetivo y Funciones

" Objetive:
Establecery ejecutar acciones médico/administrativas integrales, biopsicosociales, tanatoldgicos
y de integracion social en atencidn a las necesidades de los adultos mayores hospedados en el

Hogar de Ancianes, debido a su estado de desventaja y abandono.

Funciones:

1.

2.

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 dreas de su adscripcién.

Elaborar y propcner para aprobacién 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 ios 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, programacion, informacién, control, 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 [as dreas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Sistema.

Proponer ias polfticas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucion, sequirnianto, supervisién, control,
evaluacién, 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 drganos de coordinacidn 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, fainformacidn, asesorfa y cooperacién técnica que fes 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 Direccién de Planeacion Estratégica.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles ¥ 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 blenes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores plblicos subalternos que le estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Crganizacién 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 demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Coordinar, controlary verificar la calidad en el cumplimiento de las labores del personal.
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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.

3C.

31
32.

Autorizar, Revisar y controlar el ingreso, manejo y distribucién de medicamentos
psicotropicos {use controlado) indicado por los médicos de los huéspedes.
Verificar el manejo del expediente clinico de cada huésped conforme a la norma oficial NOM-

168-SSA-1998 establecida.
Establecer las indicaciones y calidad en el diagnéstico, la terapéutica v el manejo de cada

huésped.

Promover através de plticas de sensibilizacién ias visitas con los familiares de los huéspades
para que estas sean con frecuencia en la blsqueda de integrarlos al ndcleo familiar.
Valoracidn de los huéspedes de nuevo ingreso a través del reconocimiento de su estado de
salud ffsica y psicoldgica para darle una atencién integral.

Evaluacion médica periddica, a fin de contribuir al mejoramiento del estado de salud y obtener
un bienestar en los huéspedes.

Proponer a la Direccién del Centro toda mejora en la operacion 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 desarrollar en la !nstitucién.

Proponer dietas especiales para los huéspedes que 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 fes proporciona servicio, obtengan los

servicios necesarios.

Lievar un seguimiento individual de los adultos mayores albergados, referente a los aspectos
nutricionales, psicoldgicos, familiares y médicos. '"

Realizar entrevistas a los familiares de los adultos mayores albergados, asf,como de aquellos
que aspiran al servicio, a fin de obtener informacién sobre éstos y su familia cuando sea
hecesarlo. :

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds gue le

confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias,
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MO 2821  MANUAL DE CRGANIZACION
Departamento de Estancia “La Alegria de Vivir"
Estructura Organica

IEFEDE
DEPARTAMENTO "A"

ENFERMERO

TRABAJADORA | | SECRETARIA
SOCIAL “A” 3

Vo. Bo. AUTORIZO _
JEFA DEPARTAMENTO DE ESTANCIA LA DIRECTORA DE ATENCION
“LA ALEGRIA DE VIVIR” rEC

RAL AL ADULTO MAYOR

;wow

L.E. SUSANA ASWAEON LOPEZ ROCA PARARERDIS BUENFIL

/21 Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche

360




MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripcién del Puesto

Puesto: Jefa de Departamento la Estancia “l.a Alegria de Vivir”
Jefe Inmediato:  Directora de Atencidn Integral al Adulto Mayor
Supervisa a; Enfermero

Trabajadora Social “A”
Secretaria Ejecutiva “E"

Relaciones de Coordinacidn

INTERNAS
Coordinacién del Hogar de Ancianos "Dolores Lanz de Echeverria”

Departamentc de Atencién al Adulte Mayor
Coordinacién Administrativa del Centro de Atencidn integral al Adulto Mayor

Direccion de Planeacién Estratégica
Direccién de Tecnologlas de Informacién
Direccién Juridica

EXTERNAS
Familiares de los Huéspedes
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MO 2821  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

QObjetivo:

Organizar y Supervisar fas actividades técnicas y administrativas de la estancia de dia "La Alegrfa
de Vivir" para brindar un servicio integral y temporal que contribuya a garantizar el bienestar, la
equidad en el trato y la atencién éptima a los adultos mayores a través de acciones recreativas y

terapias ccupacionales.

Funciones;

—

10.

11.
12.
13.
14,
15.

16.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluande su

funcionamiento.
Acordar con el superior jerdrquico inmediato 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.

Organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos o
actividades 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 Operativo Anual.

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacién, revisién y actualizacion 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 areas administrativas del Sisterma vy, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su compatencia,

Proporcionar, la informacion, asesorfay coaperacién técnica que les requieran otras areas del
Sistema, asl como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.
Coadyuvar en la formulacion de fos Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas 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 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 dictamenes, 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.

Analizar y proponer a la Direccién las salicitudes de ingreso a la Estancia.

Acordar con la Direccién el establecimiento de las cuctas de recuperacién fijas y presentarlas
a la Junta de Gobierno para su autorizacién.

Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades administrativas y operativas del personal
de manera eficiente encaminadas a! cuidado y la atencién de los adultos mayores.
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MO 28217  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

17. Participar en la Elaboracién del Programa de Trabajo Anual que contenga las acciones a

realizar y las metas a alcanzar.
18. Dar a conocer 2 los familiares responsables de los huéspedes, el reglamento y el personal que

se encargara de! cuidado de su familiar.
19. Programar la difusion del Servicio de Estancia a través de medios de comunicacion v al pablico

en general, previa autorizacién de la Direccién.
20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y las demas que le

confiere expresamente las disposiciones legales.
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Atencidn al Adulto Mayer
Estructura Orgénica

JEFEDE
DEPARTAMENTO

AUXILIAR TECNICO | | SEcRETARA
A | ElECUTIVA D"

Vo. Bo. Vo.B
LA JEFA DE DEPARTAMENTO - BO.

. LA DIRECTORA DE ATENCION
DE ATENCION AL ADUL.TO MAYOR RAL AL ADUL}@ﬁi\YOR

PSIC. KARINEDEERISARIO MORALES
RODRIGUEZ
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MO 2827  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto

Puesto: Jefa de Departamento de Atencién al Adulto Mayor
Jefe Inmediato:  Directora de Atencién Integral al Adulto Mayor
Supervisa a: Auxiliar Técnico "A"

Secretaria Ejecutiva “D”

Relacignes de Coordinacion

INTERNAS

Coordinacién del Hogar de Ancianos “Licda. Doiores Lanz de Echeverrfa”
Estancia “La Alegria de Vivir"

Coordinacion Administrativa DAIAM

Direccidon de Tecnologlas de Informacidn

Direccién de Planeacidn Estratégica/ Subdireccién de Planeacion

Direccién Juridica
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MO 2821 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Desarrollar y promaver acciones que contribuyan a una sana convivencia de los adultos mayores
entre sl y en corresponsabilidad con sus familiares, mediante el disefio e imparticién de talleres
recreativos, culturales y acondicionamiento fisico que auxilien al fortalecimiento de estado

emocional y fisico de este segmento poblacional.

Funciones:

1.

2.

o L

10.

11.

12.

13.
14,
15.
1é.
17.

18.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo vy evaluando su

funcionamiento.
Acordar con el superior jerdrguico inmediato la resolucion 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, controfar, supervisar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos o
actividades que tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, los lineamientos, normas y polfticas aprobadas, en sus respectivos ambitos de
competencia.

Participar en la elaboracién del Programa Cperativo Anual.

Proponer politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, 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
correspondientes programas operativos anuales.

Mantener coordinacion con las demas 4reas administrativas del Sistema y, 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, asesorfa y cooperacién 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 Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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 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 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 gjercicio de sus atribuciones.
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, actividades y festivales en beneficio de los adultos mayores.
Participar en el Programa Operativo Anual definiendo las acciones a realizar y precisando las

metas a alcanzar.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le

confiere,
Organizar convivios y festivales para adultos mayores en general.
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