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CION

*El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores.
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién qué les permita conocer la organizacion de la Direccitn
General, adscrita al Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de San Luis Potosi, asi como'las funciones asu

cargo.

‘Este documento presenta la estructura organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos gue tienen encomendados y la

descripcién de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

*Ademas el manual de drg‘anizacién' facilita'a los servidores publicos el
conocimiento de sus oblﬁigaci'ones en el &mbito de su competencia, asi
mismo’ayuda entre otra$ cosas, a integrar y orientar al nuevo personal
y es un instrumento Val;ioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

«La ap’]i’ca'cié'n del pr‘e'sé'rite manual es L-'!nicamente pa'ra Ias person_a's-

RERTIN AW U i AL
que cualqmer cambio. que se presente en Iéiﬁmﬁﬁﬁﬁﬁ’g@@ia@amas .

se comunigue a la ‘brevedad, a la Direccién de Planeacidn,

Presupuesto y Tecnologia de la Informacién , con el objeto de
revisaflos y mantener. actualizada la Estructura Organica de la

Administracion Publica Estatal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Unidad de Transparencia son entre otras las siguientes:

Legislaciéon Nacional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de
la Federacion 07 de febrero de 1997.

Ley de Asistencia Social. Diario Oficial de la Federacién 07 de febrero de
2004.

Ley General de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica. Diario
Oficial de la Federacion 04 de abril de 2015.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Diario Oficial de la Federacion 26 de enero de 2017.

Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion 15 de junio de
2018.

Lineamientos

Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacion y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia. Diario Oficial de la Federacion 04 de mayo
de 2016.

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el
Sector Publico. Diario Oficial de la Federacion del 26 de enero de 2018.
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de
la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas. Diario
Oficial de la Federacion 15 de abril de 2016.

Lineamientos Generales para la Gestion de Archwos Penodlc‘o Gfi(:ial del

Estado. Diario Oficial de la Federacion 14 de febrero Qe Zﬁ‘l 3
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la
Unidad de Transparencia son entre otras las siguientes:

Legislacion Estatal
+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi,

Articulo 12°, Periddico Oficial del Estado 05 de octubre de 1917. Ley de

Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
Periddico Oficial del Estado 20 de junio de 2017

« Ley Orgéanica de la Administracion Periodico Oficial del Estado, Publica
Estatal. Periodico Oficial del Estado 22 de junio de 2018

« Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi. Periddico Oficial del
Estado 22 de junio de 2018

- Ley de Los Trabajadores al Servicio de las Instituciones
Publicas del Estado de San Luis Potosi. Peridédico Oficial del Estado 08
de enero del 1996.

« Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi. Peridédico Oficial del Estado. 27 de marzo del 2001.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de San Luis
Potosi. Periddico Oficial del Estado 09 de mayo de 2016.

+ Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi. Periodico Oficial del
Estado 20 de octubre de 2012.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado De San Luis Potosi. Periédico Oficial del Estado 19
de julio de 2017.




ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la Unidad
de Transparencia son entre otras las siguientes:

Reglamentos

‘Reglamento Interior del Sistema Para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de San Luis Potosi. Periédico Oficial del Estado 17 de
' Mayo 2018.

Lineamientos
. +Lineamientos Estatales para la Difusién, Disposicion y Evaluacion de las
.~ Obligaciones de Transparencia Comunes y Especificas. Periodico Oficial

_ del Estado- 02 de mayo de 2017




Somos un organismo rector que promueve, impuisa, coordina e

implementa programas, obras y acciones en materia de asistencia

€ inclusién social deila poblacién en desveritaja, para contribuir a

su desarrollo integral; disminuyendo la pobreza y la marginacién a

través del ejer'c:iciog eficiente 'y ftransparente de los recursos

publices para que prc@s_peremos juntos.




CODIGO DE CONDUCTA

. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucidén de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario en la administracion y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.

lll. Rendiciéon de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participaciéon ciudadana en
el disefio, implementacién , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a
disposicion.

IV. Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con

otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicién humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania. MOCTRE I8 MR




VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les. confiere, y en todo
momeénto someter su actuacién a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.

Vii. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener alglun :beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros. no buscan o aceptan presentes de
cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que
ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo
publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

ViII. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como
propios en el desempefio de sus funcienes y atribuciones:

IX. Integridad
Desempefiar su empleo cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en:beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que:
causen posible conflicto de interés. Ademas. de=utlllzar glg,moblilarlo
equipo y vehiculo asignados en el desempeno di > ¥ ac'fw dades. déﬂz
forma respansable y apegada ala legalidad "t "3 % ' ;

?;U‘lﬂ
X. Eficiencia | L!-* t 12 Q J{ H il
Actuar conforme. @ una culiura de servrc%g‘}ﬁf 2k gaaﬂﬁljgrmwde
resulfados y rendicién de cuentas, procurando en t“od'agﬁomento un
mejor desempefic de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales seglin sus responsabilidades y mediante el uso éptimo,
responsable y transparente de los recursos publicos, eliminande
cualguier ostentancion y dlscrec:lonahdad indebida-en su aplicacion.
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1. Junta Directiva
1.1. Direccién General

1.1.1 Secretario Técnico del Despacho de Presidencia
1.1.2 Secretario Particular de Direccion General
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
Direccion General

1de 1
Junta Directiva
Direccién General
. Cecilia de los Angeles Gonzélez
' Gordoa
. Directora General (19-07)
j Secretaria Técnica del ; Secretaria Particular de
i ___Despacho de Presidencia____ - Direccion General
[] 1
1 1
b Héctor Trejo Carbajal Francisco Iram Davila Moran
: Secretario Ejecutivo (14-04) 1 Secretario Particular (14-13)
]
1 1
Giras y Eventos Apoyo Secretarial de
Direccion General
Julio César Castillo Becerra Maria Rodriguez Montelongo
Jefe de Grupo (08-11) Auxiliar en Administracion
Com. de la Secretaria (07-02)
'm Com. de la Direccién de
Relaciones Publicas y Difusion
Apoyo a Secretaria Técnica
Lilia Rebeca Sandoval Ayala Recepcionista
Analista no especializado (05-08)
Com. de la "Subdireccion de Luz Olivia Ramos Ramirez
Anélisis y Seguimiento Recepcionista (03-07)
Com. de la Direccién Gral. de
Ejecucion de Medidas, SSP.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
OBJETIVO

Establecer acciones que mejoren la asistencia e inclusion social que
desemboquen en mejorar la calidad de vida de grupos vulnerables de las
cuatro regiones del estado, mediante una oportunidad planeacion,
direccion, organizacién y evaluacién con apego a la ley de asistencia
social y las disipaciones legales aplicables.

FUNCIONES

« Elaborar con la participacion de las y los titulares de las direcciones de
area los convenios con los sistemas municipales DIF y los
ayuntamientos, para orientar las acciones para promover e impulsar la
presentacion de los servicios de asistencia social;

 Actualizar y vigilar el padron de los bienes patrimoniales, incluyendo los
vehiculos oficiales;

 Vigilar el seguimiento al orden y funcionamiento de las instituciones de
asistencia social privada y publica;

« Asistir y participar en representacion del DIF Estatal, previo acuerdo de
la Junta Directiva, en las reuniones que sea designada para ello en las
convocatorias del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia; -

r“*"‘a“’r\-h;ﬂ a’-‘ﬂ-!@ a‘w,*‘ .

= Vigilar y hacer cumplir las disposiciones 1€gs ‘.3 teg, las politicas y
lineamientos que orienten al mejoramlént. %Wb opéramén del DIF

Estatal; | E -
| =
ﬂ,ﬂ_.,q.g —
« Emitir opinién ante otras dependencnas d tjecut
Estatal, sobre la expedicion de perrmsb CONCIAS, On

gue soliciten personas fisicas o moralés; cuya m%&ﬁ u objetlvo sea
la asistencia social, en acuerdo con la Procuraduria de la Defensa de
las Personas Adultas Mayores, Gestién y Participacién Social;

¥ .

Direccion General del Sistema para
Responsabl el Desarrpllo Integral de la Familia
Y del Estado

de los Angeles Gonzélez
Gordoa

Cecilia de los Angeles Gonzalez Cecili
Gordoa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
Continda...

FUNCIONES

« Emitir opinién sobre el otorgamiento de donativos a instituciones
publicas o privadas que actien en el campo de la asistencia social,
previa autorizacion de la Junta directiva y la ponderacion del estudio
que realice la Procuraduria de la Defensa de las Personas Adultas
Mayores, Gestion y Participacion Social;

« Conferir aquellas facultades que sean delegables a servidores publicos
subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los
acuerdos que deberan ser registrados en la Direccion de Asuntos
Juridicos;

* Proponer a la junta Directiva para su aprobacion, la creacion de
comités que coadyuven a la operacion del DIF Estatal;

« Fungir como Secretaria Ejecutiva del Consejo Estatal de Asistencia
social y como Secretaria Técnica de la Junta Directiva del DIF Estatal,

« Supervisar el cumplimiento de la elaboracion del Directorio Estatal de
instituciones de asistencia social, asi como de la inscripcion
correspondiente;

« Supervisar, en coordinacion con la Direccion d WMOS la

certificacion y recertificacién de funmonbs Fhes de
asistencia privada; 4 p E—J

5

* Proponer ante la Junta Directiva la de5|gnacf0ﬁ de |as n?é‘tﬁjucrones de
asistencia privada merecedoras al recon00|m|entq y esilmulo

» Convocar a sesiones, cuando asi sea requerido, a! Slstema Estatal de
Asistencia social,

Direccion Ge
Responsabl el Desarroll

.-{os Angeles Gonzélez
Gordoa

ral del Sistema para
ntegral de la Familia
el Estado

Cecilia de los Andeles Gonzalez Cecilia
Gordoa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
Continua...

FUNCIONES

« Gestionar ante Secretaria de finanzas la suspension de la ministracion
de recursos a través de subsidios a los beneficiarios de estos
conceptos, cuando no cumplan con las disipaciones generales
aplicables;

« Emitir los lineamientos, acuerdos, circulares y demas instrumentos
juridicos que permitan cumplir con los objetivos del DIF Estatal, los
cuales deberan ser registrados ante la Direccidn de Asuntos Juridicos;

« Elaborar anualmente con los Directores de Area el Plan Institucional de
Accion y presentarlo a la consideracion de la Direccion de Planeacion y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, para su aprobacion y
posterior difusion;

+ Elaborar con asesoria de las Direcciones de Planeacion, Presupuesto
y Tecnologia de la Informacion, Asuntos Juridicos, Administracion y
Organo Interno de Control el presupuesto anual de la institucion y
presentarlo a consideracion de la Junta - Dirgetivaiyiposteriormente
remitirlo a la Direcciéon de Planeaciony, P'ﬁeélﬁlﬁuéﬂb;ﬂé‘-.._l?l Secretaria
de Finanzas, para su aprobacion e inclusign| @J?pf:e'_siip?lﬁﬁq de egresos
del Gobierno del Estado; f I — ?g}jé i'

L ELH

- Participar en la estructuraciéon del prﬁgl:ra__q;‘\a —%E défAsistencia
Social en congruencia con los Planes Nacionale: atal;l. '\

iGN DE ORGAN!

« Con la asesoria del Organo Interno de Control, presentar los informes

de actividades y los Estados financieros del DIF Estatal, trimestral y
anualmente, para la aprobacion de la cuenta publica correspondiente;

- Bajo su mas estricta responsabilidad, hacer uso de la informacién que
recibe o emite, en términos de la Ley de Proteccion de Datos
Personales y demas legislacion aplicable;

Direccion Generaldel Sistema para
el Desarrollo Injegral de la Familia
d stado

Respons

Cecilia de los Angeles Gonzélez
Gordoa

Cecilia de{os Angeles Gonzalez
Gordoa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
Continua...

FUNCIONES

« Organizar y participar a la comunidad, a través del servicio voluntario,
la prestacion de servicios asistenciales para el desarrollo integral de la
familia, asi como de los grupos sociales mas vulnerables a través de
gestiones con otras instituciones publicas y privadas, con base en el
principio de la solidaridad social,

» Presentar a la Junta Directiva para su ratificacion los nombramientos y
remociones conforme a la ley de los servidores publicos, asi como para
aceptar renuncias y conceder licencias, previa consulta de Direccion de
Asuntos Juridicos;

- Vigilar y conducir la gestién de apoyo y beneficios para la poblacion
necesitada ante las distintas instancias federal, estatal y municipal,
publicas, privadas y no gubernamentales sobre todo lo concerniente a
asistencia social, alimentacién, vivienda, educacion, entre otros;

 Presentar a la junta Directiva para su aprobacion la estructura interna
del DIF Estatal, asi como la actualizacion de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos para estar en condiciones de
continuar su seguimiento de autorizacion ante Oficialia Mayor;

» Presentar a la Junta Directiva las modificaciones al Reglamento Interno
del DIF Estatal para su aprobacién y seguimiento;

¥ la Ley a la

« \erificar el cumplimiento de las obhgacmng@;uqumﬂ |
adceso a la
11

entidad a su cargo en materia de tr%{spﬁ
informacion publica; ol Nt

» Informar a la Junta Directiva sobre el cl,g'rfpfmlegta de ios acuerdos de
esta, asi como los resultados y avances de sus accnones

WD

Vi
Direccion Gengral del Sistema para
el Desarrollofntegral de la Familia

Responsabl
7 el Estado

Cecilia de los Angeles Gonzalez | Cecilia d¢ los Angeles Gonzalez
Gofdoa Gordoa
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
Continua

FUNCIONES

» Desempenar las comisiones que la Junta directiva le delegue o
encomiende, e informar sobre el desarrollo de las mismas;

« Ademas de las facultades contenidas en el articulo 30 de la Ley

Estatal.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA TECNICA DEL DESPACHO DE PRESIDENCIA
OBJETIVO

Apoyar a la Presidencia de la Junta Directiva del Sistema Estatal DIF; en
la atencion de sus instrucciones, llamadas telefénicas, visitas, con la
finalidad de optimizar tiempo y carga de trabajo.

FUNCIONES

« Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende la
Presidencia;

« Atender las visitas de la Presidencia del Sistema DIF Estatal,;

« Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos e instrucciones
dictados por la presidencia;

« Dar seguimiento a las instrucciones giradas por la Presidenta,
informando permanentemente |os resultados de las actividades;

« Preparar el material necesario para las reuniones o giras de trabajo de la
Presidenta;

+« Mantener una estrecha comunicacion con las areas adscritas al Sistema
y con las autoridades competentes;

« Organizar la agenda de trabajo de la Presidenta en coordinacion con las
actividades de los programas del Sistema;

» Confirmar eventos y citas oficiales de la Presidenta, apoyando en la

Coordinacion de su agenda de trabajo. “;H“ (A MIAYOR

s| ”o visitas

- Atender peticiones diversas mediante Ilamad“a t§lef r:ﬁ
efectuadas a esta area por funcionarios,| ar péfsanéﬁ= gtstema y
ciudadania en general, \ :‘Jil ng L

- Asistir a la Presidenta en sus giras yf dB trabajo

coordinando la logistica de viaje, hospedaJe

asiac _- ios y los
multiples detalles vinculados con dichas caoni m '

< _|Direccién General gdel Sistema para
RGSPONSWA—/ el Desarrollo Intgfral de la Familia
) stado

Cecilia de fos Angeles Gonzalez
/' Gordoa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA TECNICA DEL DESPACHO DE PRESIDENCIA
(continua)

« Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad;

- Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

' EM uﬂﬂ?@h
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

GIRAS Y EVENTOS

OBJETIVO

Apoyar en el servicio de logistica para la realizacion de eventos
institucionales.

FUNCIONES

« Organizar, coordinar y supervisar actos y eventos protocolarios a los
que asista la presidencia de la Junta directiva;

* Elaborar propuestas de programas para actos protocolares ;

« Actuar como maestros de ceremonia en actos y eventos protocolares a
los que presida o asista la Presidenta de la Junta Directiva;

« Seleccionar el lugar donde se va efectuar actos y eventos protocolares
de la Institucion;,

« Asesorar al personal en general y autoridades en cuanto a la
realizacion de actos y eventos protocolares de su competencia;

« Coordinar en conjunto con el equipo de seguridad las medidas a seguir
en actos y eventos protocolarios a los que asista la Presidenta de la
Junta Directiva, cumpliendo con las normas y procedimientos en
materia de seguridad integral,

' HaiA VA
+ Coordinar y establecer contacto’ c:on orgam“s
llevaran actos conjuntos en cuanto ag iquél

Institucionales; ;

, los que se
s de eventos

+ Generar, elaborar y coordinar la

ﬁe Ia PreS|denta
de la Junta Directiva;

= : b l
(IRE ymau HE ORGA R
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

GIRAS Y EVENTOS
(continua)

FUNCIONES

« Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas;

- Dirigir y ejecutar actos y eventos protocolares que organiza la
Instituciéon y que presida la presidenta de la Junta Directiva;

+ Realizar comprobacion de gastos, en su caso;

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

-
—
il

Direccion General del Sistema para
Responsable el Desarrollo Integral de la Familia

Z

Cecilia de

Castillo Becerra




ION DE FUNCIONES

APOYO A SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Brindar apoyo secretarial con los documentos que se generan y se
recibe en Presidencia.

FUNCIONES
- Registrar la correspondencia que le es turnada;
» Llenar el formato de requerimiento de materfales de oficina necesario;

+ Mantener informado a su jefé inmediato de los asuntos en tramite
turnados a las areas del Sistema;

- Elaborar documentos para dar respuesta a los asuntos derivados de la
correspondengia recibida o la que genere;

« Mantener ordenado y .-aot_da'ii_zad_o el archivo de correspondencia;

» Atender 'y registrar las llamadas telefénlca§ t
asunto o tomar recado- par su atencidn con;eép
Es i

+ Realizar las llamadas telefonlcas transfer:rlas se
recado ; :

z,;r

: ' Q.,lrzsm nE anﬁnmzn&m Bk
« Apoyar en los trabajos. para la daspomblhdad - espacio fisico,
materiales y equipo para Ios eventos ( reuniones, cursos, talleres, etc.)

- Ctasn‘lcar ordenar, sistematizar y turnar oportunamente la
correspondencna o comunicados oficiales remitidos a.la Presidencia del
DIF Estatal, con el fin de mantener actualizados los archivos del rea;

Direccién ¢ del Sistema para
el Desarroligfntegral de la Familia
del Estado

. Cecma de los Angeles Gonzale
Lilia Rebeca Sandoval Ayala / Gorlzj%a z




ION DE FUNCIONES

FUNCIONES

operativa de adscripcion;

+ Elaborary tramitar de viaticos;

desarrolio de las actividades;

APOYO A SECRETARIA TECNICA
(continua)

< Realizar actividades de campo, seguimiento de programas vy
evaluaciones técnicas en proyectos de acuerdo a el area técnica u.

» Participar en la calendarizacién de tareas operativas, de acuerdo al
programa general, a los:procedimientos y guias técnicas establecidas;

- ‘Participar en recolecciones de datos o evidencias en campos, para
aportar informacion en el.desarrollo de proyectos realizados;

« Reportar fallas, cambios'y requisiciones-en su area;

= Manteneractualizado y-ordenado el archivo de los documentos;
« Mantener permanentemente informado al secretario, acerca del
- Las demés que en el ambito de su competencia le delegue el

secretario técnico del despacho de presidencia;

- Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Respdnsable. -
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR DE DIRECCION GENERAL
OBJETIVO

Desarrollar estrategias administrativas y de comunicacion para atender
los asuntos particulares del titular, con la finalidad de dar cumplimiento
a las atribuciones y funciones de la Institucion.

FUNCIONES

- Recibir, clasificar, ordenar, sistematizar y turnar oportunamente la
correspondencia;

« Mantener actualizados archivos y directorios de organismos publicos y
privados, funcionarios, voluntariado y todas aquellas personas o
instituciones relacionadas con la mision del Organismo;

« Organizar la agenda de trabajo del titular en coordinacién con las
actividades de los programas del Sistema,

« Preparar el material necesario para reuniones de trabajo en que
participe el titular;

- Disefar los formatos necesarios para llevar el control de los asuntos
atendidos por esta area, asi como los que por su naturaleza requiera la
operatividad;

im; Ry

« Redactar los documentos oficiales requerldos pgar Ia‘ﬁjrecq:ron general
con base en los asuntos y/o actividades a tra’car déndp eL ngmr‘nlento
correspondiente a cada uno de éstos; Hij

I\ z_iy 2019
{

« Atender peticiones diversas mediante lIaangi p VISItaS

efectuadas a esta area por fun0|0nar|0§, stema Y.

.E\“k“ [-*"I'_‘

ciudadania en general, gu E

Direccion General del Sistema para
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del/ do
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR DE DIRECCION GENERAL
(continua)

FUNCIONES

« Participar en las giras y compromisos de trabajo, coordinando la
logistica de viaje, hospedaje, traslado, alimentos y los miultiples
detalles vinculado con dichas comisiones;

» Llevar el control del avance de los asuntos turnados a cada una de sus
areas adscrita al Sistema, a fin de mantener permanentemente
informada la directora general sobre las novedades y resultados de las
mismas;

« Confirmar eventos y citas oficiales, apoyando a la directora en la
coordinacion de su agenda de trabajo;

« Mantener permanentemente informada a la directora general, acerca
del desarrollo de las actividades y resultados obtenidos.

. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

LI MAYOR _

NI N
Al AL \
ol ndLy pifo
i , T i
= i :
§ ; i E?-ﬁmpr-ﬁ:?u‘m!aar\i:u‘w:rﬁ: ;.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO SECRETARIAL DE DIRECCION GENERAL

OBJETIVO
Brindar apoyo secretarial con los documentos que se generan y se
reciben en la Direccion General para llevar un mejor control del registro.

FUNCIONES
+ Registrar la correspondencia que le es turnada y distribuirla;

» Elaborar el formato de requerimiento de materiales de oficina
necesaria;

« Mantener permanentemente informado a la directora general, acerca
del desarrollo de las actividades y resultados obtenidos;

« Elaborar documentos para dar respuesta a los asuntos derivados de la
correspondencia recibida o generada;

« Mantener ordenado y actualizado el archivo de correspondencia;

« Atender y registrar las llamadas telefonicas, transferidas segun su
asunto 6 tomar recado para su atencion correspondiente;

« Realizar documentos via fax para la atencion de los asuntos;

« Apoyar en los trabajos para la disponibilidad de espacio fisico,
materiales y equipo para los eventos ( reuniones, cursos, talleres, etc.)
organizados;

- Mantener actualizado y ordenado el archivo de _I ysiddoi mmrgs
.. D \ 1
- Elaborar y tramitar viaticos; o :i f: | [-” ” |
.{819 *
« Apoyar en las actividades que lo reqwera a
- ‘*l D ” H l‘
« Estas funciones son enunciativas mas nq m | L‘h\g‘i iy
\'}“K—" !!f" ‘-l-i'.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA

OBJETIVO

Recibir todas las llamadas que entren y canalizar a quien corresponda,
dando siempre una imagen profesional y atenta.

Proporcionar apoyo en el proceso administrativo de la Secretaria
Particular para el adecuado control y seguimiento de expediente de
ésta area facilitando la atencion e informacién a los usuarios.

FUNCIONES

« Servir a los visitantes, saludandolos, dandoles la bienvenida, vy
anunciandolos de forma adecuada.

» Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como de
proporcionar la informacion basica si es necesaria.

» Llevar a cabo tareas de apoyo administrativo, como lo son la revision
de documentos, procesar textos, la gestién del correo, el archivado y
mantenimiento de registros y otros documentos.

« Mantener permanentemente informado a la directora general, acerca
del desarrollo de las actividades y resultados obtenidos;

. Atender y registrar las llamadas telefénicas; tgamﬁeg\was!ﬁ dgtin *
5 . e N L AN i'_ !
asunto 6 tomar recado para su atencion corregx;pé{:ncfi{ﬁ':ftﬁz-;}‘i 4 ol

L 1
« Apoyar en las actividades que lo requiera; NI - - jue. 2019 BiLitiel
I gt | 1114
L | INIRTRY
« Actualizar las citas en el calendario asi comb,[@ﬂﬁvm]lﬁ i Y
. . ] 1 i | A
reuniones y agendas necesarias; :_..;b}»c‘i‘{fsq ﬁE?n“gséi_uz

« Realizar otras tareas como son el fotocopiado, la impresién de
documentos, el fax, etc.

Direccion Genera) del Sistema para
Responsable el Desarrollo Intggral de la Familia

%ﬁu'é w, - Cecilia de Igs Angeles Gonzalez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA
(continua)

FUNCIONES

» Reportar cualquier anomalia o situacién fuera de lo normal,

apoyandose con vigilancia.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR

OBJETIVO

Brindar apoyo con los documentos que se generan y se recibe en
Direccién General.

FUNCIONES

« Revisar la sintesis de noticias recibida de la direccion de comunicacion
Social e informar de los puntos mas relevantes para el DIF Estatal.

* Reuvisar, verificar, seccionar y actualizar el directorio de funcionarios
federales, estatales, municipales, congresos, camaras de Gobierno del
Estado.

« Solicitar a los secretarios particulares, asistentes o secretarias los
correos electronicos oficiales de las secretarias, delegaciones,
representaciones federales, estatales, municipales y de la iniciativa
privada.

« Realizar via correo electrénico, o telefénico invitaciones a secretarios,
delegados, representantes del estado, federales, estatales,
municipales, congreso, camaras de comercio, iniciativa privada a los
eventos que convoque el DIF Estatal. _ _

x nii ,ﬁh dudse B AL

« Verificar via correo electrénico o teTefoméo dB h?ber rec;|b|do
correctamente la invitacion a eventos prog Fnac?os por el: DIF Estatal y
la asistencia a los mismos. {3 J;L n 2019

 Informar al secretario de los avances realﬁé #anomlenda de
realizar invitaciones, hacer llegar mfdmg,aﬁlb?j ar-la-asistencia
de los funcionarios a los eventos convocados péf el DIF Estatal.

.....
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES

« Recibir, concentrar y realizar concentrado digital de los informes
mensuales presentados por las areas del DIF de las donaciones en

AUXILIAR
( Continua )

efectivo o en especie recibidos en sus instalaciones y archivarlos.

» Proyectar oficios solicitados por la direccién general, turnar, entregar
copias a oficialia de partes y en su caso entregar al area designada
para su envio.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE
LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL

Wram Davila Moran
ria Particular de Direccion General

REVISA

f 2l 1z
zalo tr ,{/
Dlrector de Métodos

AUTORIZAN

DIRECTORA DEL DIF ESTATAL OFICIAL MAYOR
DEL PODER EJECUTIVO

Cecilia de I6s Angeles Gonzalez Gordoa Ada Awe Contreras




DE ACTUALIZACIONES

FECHA

FIRMA

ACTUALIZACION

UAL QUE SE ACTUALIZA
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AUTORIZAN




