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INTRODUGCION

E_ oresent2 manua: 52 elabomio con gl objeto de gue [os =erv doigs
pliblicos del Gebicrne del Eslado ouenten con una juente de
informesian que les permita conocer |a oganizacion de la Direccicn
Gereral adscrota al Sistema para e} Cesarroffo Integral oo I3
Familia def Fstado de San L wis Potosi, asi coino |as funcicnes a su

CHFT,

Este documerso preseata la Estructura Organica acl-alizada v
autoricada, el marca juridizo en al que sustentan su actua zacon y
funcionamierto, os ohjsbvos guo ticnen  enuormendados v la

descripcion de las funciones que dobe realizar para alsanzarlos.

Aderrdas el ma-ual de organizacien fatita a 9z cmpleados v
funcionarios el congeimiento de sus obligaciores en el ambita de 50
compoteneia. asi misme ayuda entre otfas cosas, a integrar y ovientar
al nuevno persanal ¥ es un insrumento valiose Go datos para estudios

de vroductividad. recrganizacion y de 12CcLrsos humanos.

La aplicacion de. preserie manual es unlcamenta para el persorsl
gue integra |z Direccidn Genaral 3673 la misma la respensakls de

actugl=ar a modTicar su eontenico.

Nare 3 |& naturaleza dindgrica de Gobierno del Eslade. es necesars
fue cualguier carmkio gue s proscnte en la organizacion de lag
argas, =e comunigue @ la brevedad a la Direcocion de Organizacian y
hietodos de Oficialia Mayor, con € chicto de remﬁur;:ﬁr_g I;JIEﬂéT' ‘]_?;:

actualizada la Estructura Organica de 1A | i
ﬁﬁf R
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos ¢ normas juridicas gue rigon fa2 operacion de la
hireccldn General zon las sigiientes:

Legislacidan Intarnacional
» Converno solire la preteccidn de Menores v 1z Cooperacion en Matornia
de adepoién Internacienal, 24 de Octubre 1584,

.+ Convencién saore las derechas de los nific. 20 de Novembre de 185%.

Logisiacidén Macional
+ Constéucian Po.tica de los Estados Undos Mexicanos, Aricula 4 7 ¢
123% Dharip Oticial de la Federacién, D5 de Febrere de 1087

» Ley General de Salud. Ariculo 172 .Diaria Clical de la Federacian 07
de fakraro de 1964

» oy de Asmencia Social Dians Oficial do la Federazién, 02 de
Seplembra de 2004,

- Ley de Adquisiciones, Anendamientos y Sarvcios del Sector Pubhco,
Diang Olicial de la Federazion 04 de Enero cel 2000,

+ Ley Frderal oe Fomonte a las  acividades reslizadas por
Crgarizaciches de 1a Sceiedad Civil Diario Ofical de 1a Foderacion 09
da Febrerc de' 2004

Legislacion Estatal

« Constitucion Felltica del Esiadc Libre v Soberano de Sar Luis Potosi.
F_'-urtn::ul-::u ize, Perodico Ofcigi del Estade. 06 da Octubre  de 19°7
Ifima reforma al artoado en &ta, 12 de junic dei 2001,

+ Ley e Asistencia Sooial para & Estado y Municipios do San Luis
Polozi. Decrela 265, Periddico {Micial del Estace 19 da Enero del
200Z.

+ Reglamemo Interno del Sistema para el Desarrollo Integral desla
Familia de! Estade de San Lule Potasi. Fer Iﬂﬂimﬁffma] ﬂef%:_.
de marFo del 2002, i='" o ]1
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LEGISLACION O BASE LEGAL

+ Ley dc Zalud del Estado de San Luis Potosl, Periadico Oficial del
Estado 23 de diceem b o] 2004,

» gy Drganica de la Administracion Plbica de! Tsiatal Penddico Ofioal
del Esladn, 12 de ootubre de 15597,

« Lev de Paneacién del Eslado y Monicipios de San luis Potos’
Porgdico Oficial del Eatado, 24 de noviemore de 2007,

» | ow Estatal para las Personas cen Discapacidad. Panodicn Cical del
Eslada 16 de marzo del 20006

» Ley de las Fersonas Adultes Mayores para el Estado de San Luis
Potosi. Pariddico Ciicial del Estado 37 de agasta del 2007

© = Lay Organies cel Monicipio Libre de San Luis Potosl. Periadico Oficial
del Estado, 11 d= Juio de 2000

.+ Leyde Provencion y Atenzién de 2 Vialenoa Famuiar del Estado de San
Luiz Potosi. Peridédico Oficial del £atado 07 de agosic de: 2007

"+ ley de los trabaiadures al Servcio dz las Institucionos Puolicas cel
Estade de San Lute Potosi. Peaddico Ciicial del Estads 05 de enend de
1503

"+ ey de Transparenciz Administraliva y Acceso 2 i3 Informacion Plibhca
al Msiado de San Luis Potesi. Penodico Ofical el Estade 20 de marzo
del 2004

s Ley de Tiansparence Administrativa v Accesc a la Informacian Pubhca
ol Estado de San Luis Petosi. Periodico Oficial dal Estads 18 de actubr
del 2007 (vigenle g partir del 15 de abril del 2038)

+ Ley do Procedimizntes Administrativos para el Estade y Municipios de
=an Luis Potosi Peradico Oficial del Estado 27 de marzo del 2001

« Ley sobre lns Derechos de Mifas, Nifios v Acolescentes o ol Esladn
Penadico Oficial dal Estade 14 de agasto dal 2002

= Ley de Adguisicionss del Eslado de San Luis Patosi. Periodico Oficial
doi Estado de enern d= 1997,

« Ley de Ohras Poblicas y Servicios Publicos relacionarios con la miana
para el Estade v Municipios de San Luis Poipsi. Penddicn dficial del

Estado 31 de rmayo det 2003 T R A TD .
.kull
» Ley de Majora Regulatena del Estado d I’.‘L«I [ 1{: I pnlhp“:.:.:.._.
Olicial del Eslada 0F de novierrbre del EIDD ”.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

+ Ley de Responsabibdados oo s Scrvicics Foblicos del Fatada v
Muricioios de 5an Luis Potosi. Penadico Oficial del Estado 14 de
agcsto del 2003

- Ley para la Admimstacion de las agoracionss transtendas a. Estado v
Muricipios de 3an Lois Potosi. Penddico Oficial el Estado 15 de marzs

de 19949,

v Decreto gue cred el Instilulo Estatal de cienos  Periddico Ofcial dgl
Estadc 13 de diciembre ael 2002, Retormas ; 08 de diciembrs de! 2005;
24 de engro del 2005 y 13 do enera del 2007.

» Reglamente I1terna dil Institute Esta’al de Cisgos. Periddico Oficial del
Estade 28 de junio del 2005

+ Dacrenn Administrative por ol que s¢ crea el Insfituto de Heintegracian
Sccial Rosaric Casleflanos, Penddics Cicial ool -sacdo 13 dc julio de
1958. Feforma: 29 de Septiembrz del 2007

- Reglamento Interno del -stlule e Reiclegracin Gocal Bosario
Casia langs. Poriddico Of:cial del Estadoe 25 de septiembre del 2003

» Decrgte Adminisiralivo por Bl gue se cieg = Insttols de Reintegracion
Social Pafagl Miete, Pesiddico Cricial del Estado 289 de zbril de 1948,
Reforma. 27 de Heptiembre dol 2007

+ Reglamenso Interno del Institulo d2 Renteorasidn Socal Ealzel Mieto
Peritdico Cicial del Cstado 03 de septiemore del 2003,

» Decreto Administrative que crea el Institute Termazealli. Prevencicn y
Rohabilitacion. Pernadico Chcial del Estado 12 de Septiermbre de 13898,
Reforma: 20 de Juio del 2008 de mayoe del 200

v Regiamente  Interne cel  Izmstlula de Temazcall  Prevencion v
Rehabiltacion Periadicn {Fical del Estado 17 de Navismbre del 2007

« Acuerde Administrativo modiante el cual =& cres e Asile para Arcianos
[r Micalds Aguitar. Periodico Qficial del Msiade 03 de Septiercbre del
2003, Reformas: 30 de mayo ael 2304 v 20 da marzo del 2007

+ Reglamento Interno del Asilo para Anciznos [r Mieclas Aguilar
Fernodize Oficial del Estado 14 de Octubre dei 2004.

- Heglamentn Inteanio del Sistema para el Deesarrolle integral de 13 Famiiz
en & Fstade. 'endcico Oiicial del Estado 28 dE‘,E'ul'_l ‘_EFLEQW by Tuiz i A
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Morma Oficial Mexicana Aplicable
= WO IS0 9001-200d. Morma Mexicana IMMNE. Sislema de Geshidn
der g Calidad.
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MISION

Ser «n sistema que promueya, impulee, e implemente programas y politiceas
plholicas en materia de Asislencia @ Inciusidn Social a favor d= fa poblacicn
mas cesprotEgida v an desventaa de las cualre regicnas del Estade para
gaiantizar su pleno v opatuno desarrallo integral disminuyenda 13 pokreza
y 1 marginagicn.




CODIGO DE CONDUCTA

Dedicacitn

Frocurar su meiol esfusrzn y perssveranc:a para alcanzas los obyelvos
institucionales en =l desempena de las aciividades gubernamentaies,
imprirmir - pasién y  demostrar aprecio por San Luis Potosl. sus
instituciones y por su trabajp, azi comao domostrat un alko compromisa
hacia la sociedad en la =olucian de sus demandas

Transpareneia

Ser abictos a derecho ciudadano respecto a la informacion, de
acuerdo a 5o fegalidad y cporumidad, ofreciende al ciudadano |a
posicilidacd ce ser un usuaric en la administracien v entendida la
transparencid comec Un vardadero =zenvicic pdbizo,

Randician de Cugnlas

Cumplis con la responsabilidad del adecuado cumplmignte ce suE
Funciones, objetivos ¥ metaz. fomentardo la padicpasicn Cudadana on
el disefio, implemantacian | sequimicnzo vy evaluacion  de pollicas
plblices, respcndiendo de la aplhcaoion de! recurso puests A
disposicion,

Dialogo

Ser abicros, flexikles. de tato amakcle, hemilde ¢ respetuoso para
comunicarse v construr ideas, temando las mejcres deciswnes  £on
otras inslitucivnes gubormamentales y organizacionez do la sociedad
Ciwil.

Heospelo

Cantar con sensihilidad para reconocer v consideral £n todo momente
los darachos v bedades inherentes a la condicion Sumana de ofros
servidares puklicos v de la ciudadanla,
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CODIGO DE CONDUCTA

Legafigad

Hacer =clo aquells que [3s normas exgresamants Ios confiere, y en todo
mamento scmcter su actuacich a las faculades que las  leyes,
reglamentos v dernds disposiziones juridicas y administrativas atriburyen
a & ampleo. cargo a cormision.

Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su emplen, cargo © comision para
cbtener o pretendor obfener algdn oceneficw, provecha o ventzja
persanal o & faver de terceros; no buscan o aceplan presentas Jde
cualguier persana u organizacion, debids a que catan conscientes gque
glle commoemete sus hinciones ¥y que el ejarcicio de cualguicr cargs
plbiico implicoa un ally senticky de austeridad y vocacion de sarvicio.

L caltad

Ser figlee en fodo moments y comprometersc can los principios,
valares, criferios, v objehvas institucignales, adapandoos como
propios en el desenpefia die sus ‘uncioses y atibuciones,

integridsd

Desempefar su emplzo. cargo, comisian o funciones g mancia
imparcial ¥ proka, no or beneficio de st mismo, de =su familia o de
cUalguicr oira persona vy abslencrsc de paricpar en siLuACiones, qu2
causen posible contlicto de inlerés.  Ademas [du,,,:tcllgafi,el 'Pr‘lt:EJ‘[lalIar: :
eilipg y vehiculo asignados en el desemp ied-El E‘lmﬂl {ida {Jr‘sym&[ n,\
forma responsable y apegada a i@ legalkdad. | h L “'| W
N v AN
- |i|.l1l|'| |1|.1i_|r I|1| !l

T
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Achuar conforme a uvha culiura de servicido
resullados y rendicion de suentas, prn:umndn ‘N b::d:: mamentﬂ ]}
rejor desempeno dg suz funcionges 3 fin de alcanzar laz metas
inslitucionales segun s45 responsabilidades y mediante el uso aptime,
responsabie Yy transparenle de Ios recursos oldblcos, elirminanda
valquine cetentancién v diserectanalidad ndebida en su aplicacian.




ESTRUCTURA ORGANICA

Jurta Diroctiva
... 1.0 Dircctora General
1.1 Sacretaria Técnica del Despacho da Presidencia
1.2 Secretario Paricular de Direccidon General

1.3 Coardinadora del Voluntariadao
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ORGANIGRAMA

Sisf{orma Para el Dasarrolfo Integral die Ja Faniilia del Esfado
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

QBJETHC

Esighlecsr zoownes que mejoren lz Asisencia e Inclusion Sccia: que
gagembagquen ¢n mojorar 1a calidad de vioa de grusos v narabies o las
cuatra regiones del estado, mediante una oporfura paneacion, direcoion,
nrganizacian v evaluacion con apego a la Ley Je Asistencs Hocial y las
disposizionss legales aplicables.

FUNCIONES

= Dalhir con los Directores d= Area dversos convenios co® o8 Sistomas
Municipales OIF v 'vs Ayuncamienas, con &) fin de orientar as acs cres
que prormuevan o impulsen la pestacian de los senvicios de Asistencia
Sooal

» Wigilar el padro- de los bisnes patimonales, ncluyendo los vehiculas
ahin’Alas

= ingir el arden y Junciomamiento de las Casas de Asislancia,

= Asistr en representacion el Sistema, provie acuerde ce la Presidencia
de fa Janla Direcliva, a reuniores que &8 designada para cdlo o on las
convocaonas dal Sislema Macional pa-a e Desarrallo |Stegrat de

Famhz

lineamientos que orenten al mooramig
A ismo

» Ernr agimon ans dependencias Fec:aj'a
axpedicién de permises, leencias ¢
persanas fisicas o motales, cuya achyica
Bocial, previa cpnicn y dicamen de 13
Participacion Social y lv Direccion de Asuntos Juraicos.

Directora General del Sistema
Responzalc para el De=arrolle Integral de 12

Famili
-

}F'-ngeles Gonzaler

Cariia do los Addelas Gonzéler Coocladel
1brl:|l'.l.‘-'.l

oy oa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
{cantingal

= Emitir opinion sobre ocorgam snio dz2 donativos a nstituzicnes poblicas
4 privadas gue aciken en el campa de |3 Asistencziz Social, previa
cuenta a Mresideroia d2 la Junta Qirecliva y la ponderacian del cetudic
fque reaiice- 1as Drecciones 98 Area correspondiemas,

Plamzar a la Jumta Mrectiva la creacicn de comites. gua soadyuven a
8 operacig: del Jistenta Fsaal 0IF

FL-gin comg Sgoreana Toonica del Conszjo Eslatal dg Asistencia
Egcizl v de la Jumta Dwrectiva del Sistema Letatal OIF.

Coordinar con ol Direclor de Asentos Joridicos la elaboracon cel
Dircctorio Estatal ae insffluciones de Asisencia Socig, as como 15
INSCARCIGN cormaspondicnie.

Colaborar con =l Director de Asunms Juridicoes 2on @ oertficacion y
receAificanitn de funcionzs a las instituciones de asistencia privadg.

» Frooponer arte & Jurty Diecliva. 1as nstituciones de asislencia privaca
acreedoras al reconooimients y estimulo para su desigracion, oara gue
ura vez aprabadas, scan remitidas al Epecutivo el Estado.

Conuacar a sesitén del Sietema Estatal de Asiste-cia Sovizl con prewa
soliciud de la Piresdancia ae la Juma Directiva,

» Levar:ar actas y firras ¢e los asistontos A ns sesanes de Consec
Exzlatal de Asistencia Sacal.

» Coordinar cuando la Presedencia de 3 Junia Ellrectwa._ij,ﬂ, L':#E al
Conseja Consultive que = cantormara ':::-EE:EIEJ' Eltaihiﬁ ; 5
inshtuciones de asistenca  privada F?: r gs |
CIIganisimo. ﬂ Ill_urﬁwjj - |

- 'I“"r'llm "i-”? . l
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Diractora General del Sistema

Sortdnz (zordoa

_ Responsdhblc - para el DEEaerIIDII;'Integral de la
P : Familia ;:Im Estado

] 5 .

© Ceclia de los AHfeles Gonzalez ‘ Ceclia de |os HLEEIES Gonzalez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

HREGCION GENERAL
feantinia)

v [pformar por oscnto a la Presicencia de la Junia Diractiva y al Direcio-
de Asuntcs Jusidicos sobro cualauicr incumphmignte. hcidescia wo
anomalia dentro de la Instituzién, 2n gue hayan incumdo 05
gservidores pubklices dal Qrganismo

» Cocrdinar v Revisar anuaimente con los Direclores de Area el par
irssitucional de accion y presentarle a la Wirecoion 4 Plansacicn y
Prizsupunsio de la Secretaris d2 Firanzas, para su aorobacian vy
postar cr difusicn

= Formular zon asesaria de las Direccioes e Plangacion, Fresupuesto
v Desamolle. Asu~tos Jutidices, Acministrac:on y Conlralonia 1+erma e
presupueste anual de la Instiwcidn y presemarlo a consideracion de la
Junta Dhrectiva, para s, envio a la Direceidn de Pla~cacion y
Pres.puesio de la Secelaria e Titanzas, para aprobacion e
inclusién al presup.acsta de eqresos cel Gohisrnn dal Estadao.

+ Paricipar en la sstructuragién de. Programa Seclenal de Asistencia
Sncial en congruencia eon os Planes Nacional v Estakzl.

= (o |3 asesora de la Contraloriz aterma eval.car la presentacion de
informes de wclividages y estados financisros ce la Institacion de
manera trimestral ¥ anualmants para Ia aorcbacion ce @ cuerla

poblica serrespondicme
AT J'..
= Preservar co~ responsabilidad € uza de la Irﬁﬁﬂ?h 1:1‘1 EL Fﬁ"l ; \
ermta por madioz electromons, antepaniandd” tg'__a_. n :§ L] d}s \
datos, dando cJen:a do la misrma con 13 ks ||

FErontnea.

= Dar curnolimienta & los acuerdos y tratados
de azistencia social y que -epresentan oo
pasa la Inshtucia-.

Dircctora General del Sistama
Respansjblc para el Dazarrollg (nteqral de la
Familia di Estado

Cecilia do los Arkeles Conzalez Cecila de los }(\[f'/geies Gonzalcz
Gardda Gordca




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

feoRtinga)

* Prasantar a la Junta Directiva para s¢ ralificacidn o5 ~ormbiamianios
y remocionzs confoune a la Loy, de los senidores coblicos de s
Inslitucidn, asi como para aceptdar enuncias ¥y oonceder Loens as,
previa corgulta del Ri-ecior de Asuntos Joridizos.

» gitar y definir [3 geston dz apovas v enslcigs para la poblacior
an sifuacion do volnerabilidad ante las distintas instancias federa e,
estalales y municipales, pablicas, privadas ¥y crganismos  ho
gubemamentz es =0 o concernienle a [a as’stencia social.

n Presentar a & Junta Directva las moddéicaciones al Manua, e
Organizacion y Manuzsl de Procedirmients de la Dirceciaon General,
asi como las estiucluias internas del Organisrmo para sU aprakbascion,

« Infarmar a la Presidonoa de la Junta Diectiva sobre los resuitados v
avances ae sUs AGCIOTES,

v Dezemozefdr las comisimnes gue la MPresidencia de ls Juma Direotiva
wio la Junls Directiva le delaque o encomignde, & nformar sche ol

desarrolla de |23 mismas.

» E=igs luncionns san enunciativas mas ne |imitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE INRECCION GENERAL
ABJETIVD

Brinclar apoyn secrefarial con los docurienlos que  se generan y s
reciben en b Dreceig Ganeral para [levar un mejor control cdel registo

FUNCIONES

» Ragistrar lr correspondencia que e es tormada y distaburla.

» Elgborar &l Forrpaka g recuannie~o Je Materiales de Cficing
Mnooesano.

= Mantener informado a sy jefe inmediatc de .cs asu-tos en framite
turnados a las areds de’ S stema

s  Elgborar documentos pera dar respoesla o los asunlos derivaidas de la
corespondenca resikica o geceraca

= Manlenor ordenadao y actualzade el arc-ivp de correspanden s

« Aleader y registrar las llamadas telefanicas, lransfenrlas seqin su
gasunta o tomar recace paa s atenon s correspondienta.

» Reaiza’ las lamatlas iclefanicas para & tramite de lcs asuntos.,
¢ [rwiar documentos via fax para la atencid s de los as.anloes.

» Apovar en los irabapos para 3 disporibilidad de espaco fisico
materialcs y equips 2ard los evanlas [rE'Llnit:-:mEﬁfq;;gIE;q_E] EHleresymc.
arganizadns L =I""’F-”'| !_l j o
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DESCRIPCION DE FUNCGIONES

SECRETARI DE DIRECCION GENERAL

(Contindal

Flaborse y tramitar walicos

Ma-tener gelualizado y orderado el archivo activs dz los desune-[os

= Apoyar al Sacretanc Particular de la Birece.6n Generat €n [as aclvidades

il ko recjuiera.

I.II1'-'[|

Estas funcicnes 50N enunciazivasz mas no | milatvas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA TECNICA DEL DESPACHO DE PRESIDENCIA

ORJIETIVR

Apovar a la Presicdenta de la Juma Direcliva del Jisiema Estatal OIF. en
la atenoiin de sus nstruzciones, llamadas t2lefénicas. wisitas, mangjo oz
oape erla perscnal y aspecios adminstratrens, con la firakdad de
optimrizar tiempc v carga de rabaja,

FUNCIONES

Clasifica omdenar, sistemalizad v tumar opertunamente, con e apoya
de la soorelasia del ares |3 conespondencia o comunicados oficiales
rewitidos a la Prezicencio del Zistema DIF Estalul, con gl Lnoce
mantener actualizados 128 aschivas del arca.

Atender |@s visitas ce g Fresicencia da=l Sisle'na NF Estatal.

Transcribir v  lramitar o8 cocumantbos  personales,  previamentes
ayionzacos por la Presmests dal Sistema,

Qar sequimento & las nstruccionas ghadas por a0 Presicenta,
nforrmanc e pernanenemente Ios resultados de las aclividades

Fraparar el material mecesario paia las reuniones o giras de trabsjo de
la Fresidenta,

Mantener una eslrecha ocomuanicacion <on {es areas adscrtas al
Siztema y co- las autoridades coripeiarmas

Qrganizar la auenda de trabaja de la 'residenta 2n coordinacicn con
o5 actividades de los programas del Hstema. n._p!-f‘;n.ﬂ ﬂp“w'qu{

Conliinar eventas y citas oficiales ce Ilf-r Er'inEl E: G‘,Fn
Coordinacion oe su agends e traba’o J !, !| L
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Directora General del Sistama
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA TECNICA DEL DESPACHG DE PRESIDENCIA

(Confinta)

 Atender peticiones chvorsaz mediznte lamadas lelefonicas o ¢silas
pfzctuadas 2 esta area por funcichatos, porsanal del sisterna
cigdacania en gaenaral,

« Asistlic a la Presidenta &n Sus giras vy compromisos de trabaja,
saorlinandn la log'stica d= vigje, hospedaje. traslade, alimenns v ioe
multiples delalles vincados con dichas comisiones.

= Exlas lunciones sar enunciatvas 1as no imitativas.
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DESCRIPCION DE PUESTO

APQYO A SECRETARIA TECNICA
{BESE TG

Brinoar goeyo secretaial con os documentds ques 55 OEREE” Y 54
recipen gn Prosidenca.

FUMNCIONES

= Registrar la correspondencia gue & &5 0 -ada

» Eaghorar el Fomndle de requermiesio ce Materiales de Oficng
FECESarD,

» Mantener nformado @ su jofe inmediate ce los asuntos en trasmi
{invnadas alas areas del Sislema.

» t @porar dosumentos para dar respuesia g los asuntos derivadas de la
corrospondencia reehida o 12 que aencre.

» Mantens urdenada y actua izado e archivo de correspondencia

v Aconder v oreqgistrar las llantadas telefonicas. transferirlas sequn =
asunto o tomar rocado paie su alendcion corespendiente.

« Rpaizar las llamadas ielednicas para el sramte de (0% asunias

» Hager 2l enviu de documenios viz fax parg l# atencion de los asuntcs

= Apoya en |os trabajos R, .:d.spﬁnlaéﬁlqd r: espacic fisico,

matenales y equipa para'ﬂﬁ 1 "\._11 r0s, -alleroe, ete!
GryganiZ ados D’f 1 El:ljl A0 Ilj_ _uf
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Directora General del Sistema
Rasponsable para ¢l Desarrollg Integral de 1a
AN Familia g&f Estado
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DESCRIPCION DE PUESTO

APOYO A SECRETARIA TECNICA

fConfinga)

' D& gouerdo al drea Wonca u cperatva d= adsorpogn, roaizas
gulividaces de camopo. sejguimiento do nrogramas vy evaluaciones
técnicas en prayestos

= Parlicipar en ia calencarizzoion de lareas aocratives, de acuesdo al
programa gene-al, a las procedimientos y guias lEcnicas establecidas

s Parigipar en recolecoionas cde dalos o ev.dencia en campo, NAMA
Apcrtar inferracicn en ¢l desarrcl o de proyectos realizadcs

s Reperar fallas, camiios y requisic ones en su dree
« Manener actualzade y crdenado el archwro aitiva de of docwmentas.
» Elakorary eamitar viaticos

" Las dEI‘Hdb gque en gl &Moo de su competencia e :Ie.euue l_a " )
secretaria téonica del despache de presidecid@™" -2 ..-.-;‘L".,: L '%""-. i
E'_""l_ . -Il-l.IEI . | I 1: i"'l.
I;“1[!I IR AT
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABPOYLD EN GIRAS ¥ EVENTOS

» Jrgan zar, coordinar y supervisar actos v eventos protocoolarios a fos
gue asista 1a Prasdania de la Junia Cirectiva.

 [Dorigir v eecutar actos v @ventos proacolanss que organiza |z Institucion
v gus oresida la Preslenta de la Junla Derecliva

« Elaborarmensajes y discursos soliczados por la Fresidenta de la Ganta
Lirgstiva.

» Elaborar propuestas de oregramas para actos prolocolares.

» Aclua cormo Magsiios de Ceremcng &n acts y evenlas protocclares a
los que presida o asista |2 Presidanta de la Ju-te Diracliva

= Seleccicna @l lugar do~ide se va a etectuar ackos y ever:os orotocolares
da la Insliluzide

v Aseeporar at personal 20 gEneral v auvindades en cuanto a la reafizacidn
fa actns y eventos protocclares de su competencia.

a Caordinar cn eanju-fa con el equipc de segurioad las medicas a segur
en acins y evanlas protucnlariag a los gue as:sla a Presidenta de B
Juria Directiva. cumplenda con [as notmes y procedimienlos 2n meateris
de sequndad integral,

» Coordinary establecer corfzc’o con crganismos cor oy gue 5& llevardn
Ac10% CONUNtas en cusnid a organizacion d= eventos |-s:idtucionales.

» Generar. e.aborar y cocrdinar lz agzirda daias gas cde la Presdenta ce

la Junta Directiva, o o
MF G350 55 bl o W 54750

v E:aborar informes periodicos ce las activida: EWFFMEFHEME.IT'_} ['1| ™
4 nlqr
HLEEIYA ’

» Reglicar somprobacin de gastos, en su ca I}]
— - WAt 2017
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» [Matas funciones son enunciativas mas ng i

o Directora General del Sistema
/R/EE-FI- naable para al Desarrollo Integral de |3
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i Ut
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION DE VOLUNTARIADO

OBJETIVO

Profesicnalizar v drigr los programas del valuniariado para organizai y
ercauzar a as porsonas de la socredad oyl que acucen al 2IF Fetatal
con = desec de proporgionar apoyo v oproleccion 3 |2 poblacion
vilheable que atiende el Smstema para & Desarralla Iniegral de o
Familia del Estadlo,

FUNCIONES

Coordinar |2 labar do las personas voluntarzs asignandolas  lUgaras
de trabajo dentro 42 a5 casas de asistenca doi LIF Estafal y on los
diferentes programas que desarrola =l woluntznade, termando e-
cuenla las inquietudas v capaciiades de cada voiuntaric

Dar 3 coneoer &l aucyo integtants 105 inezrm entos del waluntaniads.

Dirigr, supervisa: y calendarizar los  diferentcs peogramas de
wadunlariac,

Supervisar Que se impata el pragrama de valoree do o fundacion
Méxicn Lincdo =n comunidaces dz la parifénia, gscuelas v a. persana
del OIF Estatal,

Buscar donabivos ch ezpecle o econdTices Con organismcs puslicos
¥ privados, empesas, arganismos no gobernamentalzs y saciedad
civil, gen la finaiidad de apoyar las avciones el DIC Tstatal,

Caord nar 2ctividades ivherantes a la meaudacicn de fBondaos.

Blenils, crovar agradecimentos vy Iz iciaciones a las pCrsonas

violuntarias cel DIF Estatal, de acuerdo & |3 I:Ju:E'lah:Jn!il 5?, TR
PE o -...- : .
Colaboqar en ssiratogias ontno Urqanlz fll:?l,?l Baic a'ﬂes. uJ |ﬁé
Instituciznes de Gobigrmo para no reprtr |,FJ"“ 1 ’.:llE.'ll'IEIEISLi H\'II
existanins. ; .J I jL T ['.“u[L ﬁm?,_,J, 1 I’ll
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINAGION DE VOLUNTARIADD
[Contingat

= Organizar el foee)o del dia del nine vy a5 posadas de ias casas de
aststencia sectarizadas a la Depoendencia.

= (3estionar y orgar apayo a8 las inslans@as sofrespond Eni2s en 05
casnt de comtingencia o desastres naturaes, &% 20mo recaodar
artizulos de primera necesidad parg & mhla-rl-::-n afectada.

n Sunervizar ¢l trabaio dof porsonal 2 carga.

» Contabilzar los ngresos v egQeses de los ewenlos de A
coordinasian

v Elgbarar un informe mensual de las actvidades y rmantener
informasa a la Presdenta de la Junta Dircetiva v a3 la TNirecor
General.

= Estas ‘unciorcs son enunciativas mas no limitativas

CIHEE B 1 L0 5 Ha.-l ii LRI
W FIETEIELRS

Directora General del Sistema
Respaonsahlc para el Desarrolla ntegral de la
Familia dal ﬁstadn

{30 mcea

Meciia Jimanez Comaz cociimde o5 iii!l[{e'!lﬁs Cenzalzz




- DESCRIPCION DE FUNCIONES

APCYD DE VOLUNTARIADD

» Jrganizar. plancar, contralar ¢ supenisar 133 acheidades de gue
requizra del Coordinador del drea g& adscopzion.

» Asesorar el desarrollo do plance do trabaio de 1@ Codrdicacién
donde 52 encuentra acscrito.

Gt oewne 8 Realizar evaluationes gue apoye al Coordinador de area, reflejados
Lo - =' &n los informes de achvidades.

o Supenvisar gl cumplimiento de 185 paliticas v objetivos estasssdas
para un adecuado desempeno.

* Panicigar en la eaooracion d=21 presupussto de la Coordinocicn
donde se encuentra adzcotn Az canes la atogracdn v superisitn
flo Ios presupussos reglizados v pressentacos por 13s areas gue
integran @ Cocrdinagicn

* Elaborar repori=s e nformes que le requieran.
v Aender las lunciunes espec licas =1 araa.

o [Yansar, argarezar cocrdhnar, v oontrolar las actividades ce |as
diversgs oficings y areas operativas y acdimimstrativas Gue ilegran
el deparanie il

v Foreiar y conelinar ¢l desarmollo e paces ohe abao de so
depactiaments, asi como las funciones cel perscnal qus i~fegra las
diveErsas areas opelaivas y admitistrativas a su cangd.

» Evauar peribdicareriz los informes de actividades realizadzs =n
s5U depaamentn,

= Cirjoatar y gsescrar a o3 usuaeos g2 los servicios ded

departamentao.
Al 3 .

= Juprivisar la elaboracien, rrantenimisria’ I.'!," FSQLII?MD HEs

expedientes tecnicos correspandientes & D=]1p_[hqr?|hh?5 :r DIFII:IE?_??\ “ .\

a 5L Cao. ; LTk | :

di 11.“.1““ it 1L

» Atender lzs funciones especifcas del area Tll H - l o - |! I “i
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o [Cslas funcioness son erncialivas mss no b "l: ]ITL '\-\.I ' |-ll-;i'?i"]"!"-'-'-":|,l"!
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAPACITADOR DE GRUPD

DESETIV

Realizar el trabajp de campo gque regguiera I unidad de vohontariado
para su desarmol o.

FUNCIONES

rpartir el programa de Valegs oo fa Fuangacion Mexico Umido =
cuign fn sclicite prefereniemente a jowvenzs y padqes di Tamilia

Healzar visitas de consicntizacias vy capaoitacion del programa de
recolzcoidn de plaslico en |3 sociedad civil escuelzs pobhlecas y
privacas, & insliiuciones gubernamenlzles

Freparar el matenig? paa la presentacian v capactacion ce los
Frogiamas

Char seguimienln ¢ apoye A los arogramas y acliadades d2 la unidsd
de voluntariado.

Distribuir maler al de difusién de evenios que realiza la unidad de
villuntanado.

Marticipar en la lcgistica de los eventos con el equipe y matenal que
SE FEqUIETa.

Canalizar casos referidos de personas mt&gradaﬁ & 05 Qr.pos e
=EIONES ¥ PEIEONAS de a comunidad n g 11 57 Fitten -,

Gestionar apoye econémico s,:}E“?tf \par_a x",la'-" |ll_“,!.': ‘\F-
asisEnciaes dgel DIC Metatal o grupu -‘!p&qy ntal::‘u, £ %
indicacicnes de su jefe nmedats, ;,'ﬂ .-'Iii:l| f I\ \I I|I
Calaborar on la caoacitazicn a grupo 'i'| GEE‘[‘ITES% Pri:lrr‘ tbreil
soore el programa Jde valares ]il'* ; 1:-];}'-;';'; e

Manlenor pormanentemsante informada a mﬁﬁﬁa |r1n"l:‘d!a{|:| sabrc sus
aclividaces.

Estas furciones son enunziabivas, mas no |mitativas.

para ol Dezarrollo Integral de la
Familia dn_l_ g,stadﬂ

Respone:

“_,Lb Directora Ganeral dat SBisfema |
able
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ORJETIVO

Desarralla) estratngias de orde- y adehisirativaz pars atender los
azucios de wolunlariado.

FUNCIONES
= Recibir, clasificar, ordenar y lurnar 1a correspondencia.
» Mantener aclualizados ios archives y directorios cel vo untanado

r Manlener gctualizado el directorio de Irstileciones relacionadas con e
walunas-adao.

» Conocer e agonda ce trabaic de 5o jefe ismedialc para preoarar e,
rnaterial necesario para ias reutiones de trabao vy convacar 2 Ios

A%l SlEnES
« Adpnder y apoyar a @z sefotds del volunia-ato en lo aus se requiera

v [Cieefar os lomates ~coesanos pard B eahzacidon de |as acoanes
ofel wollintariado.

v Realizar lamadas e cftinicas gue le indique 2 jofe inmediate.

» Dar a connoer a su jefe nmediag ol reporle de fBs llamacas
e‘ectuadas.

= Transoripir Ios documentos que soorequiera en la coodinacion de
voluntariade v dar sequimento mediante el visio bueno de su efe

wnediahe.
v Llevar los regislros de Ios ngresos v egresos :Jn:: |I:IS= EWEI'_‘lf:'DS B |3
contdinacidn da volurda iado TEe " I
5'—|.HI|| '.{__,I ng I||'|'L
v Mantene: permanentemznle informada agt‘ : fg"_l}?g_l_al-b | ui
actividades. o '|-'i 1 ?ﬁ’i? ,.! \I II |I

» Eslgs funcioses son elunciatiyas, mas nu”lli\li L ' L- I
l nmzn““"'

I
H R
i Ly e 1'““ " L
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PESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRFETARIA PARTICIUILAR
DE DIRECCIIN GENERAL

OEJETIVO

Cesarrollar ogsrategias adminstralivas y de comuncazicn para stender
los asuntes particdlares cel H:uar con la hnahdaa de dar eempkrusnte 2
lag atnbuc.ones v funziohas de la Institunian

FUNCIONES

» Rarihir, clasificar, crdenar. sislenalizar y tornar oporunzmente |12
correspor<dencia

v Maniener actuahzados archivos y directonos de crganismas pubhcos y
privados, Rncicnanos, voluntaniade v icdas aquellas personas c
imsslituc: enas relacionadas con la mis an del Cigansmo

s Organizar la agenda de rabaje del Titular en cocrdinacion con |55
actividades de los oroyg 2mas de: Sislema

* Pregarar & rmaterial neceszno para las reunienss de tralapo ¢noque
paricipe el titvlar

= Deedgr lps formatos necesanos pera l'eva el control de los asuntos
slendidos po esa area, asi como los gue por su nalealara reoainrm
la opcrabvidad.

= Redarla’ 1oz documnentos ofcig Bs equaridos pos su jefe i—rrediato |
con pase en los azuntos o aciividades o lralar, :Ir—mr]n PI *‘:F‘gmmlentn

carrespo-dienle a cada uno de estos. G- .1;”_- A .,-FE']

» Afeuder peliciones diversas med ante cﬂﬁi{iaﬁﬁiplpfm :r‘as
efeciupdzs @ esta area por Funl::u:vna{l 5| s,_tzlfi.‘::}'del E'I %

¢ udadania en gereral. | Y AT

v Asishir al jefe nmediato en sus girdd r h‘qumHer'll L
coprdinando (3 togistica de visje, hosp Eﬁ:l’r@;.min I:EJIJH‘|F'.[} "lﬁ? !.-r:h:rs
moltiples detalos wnoulados con dichas GamisoREs iz el

Directora General del Enstema
Responsable para ¢l Desarrell Integral de la
ﬂ,r,-f"{ﬁl"""’ Familia gl Estado
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR
0E MRECCIHIN GENERAL

{Cantinga)

| lewar el contral de. avance de las asu~tos turnados 3 cada wna de sUs
aresy adsci’la Al Sistems, a fin de rmantensr perma-entzmente
informada =l e nmedizio sobre las novedaces ¥ resultados de las
MISMas.

« Canfirmar eventes v oias oficales, apoyardo a i@ coeordindcidan do su
Agenuz de trabajo.

= Mantenor scrmarentementes infarmads a |z Presidents de la Junta
[ rectiva acerca drl desamolle de las aotividades v do los resullados

nbcanidos,

= Egtas funeiones son #-unciat vas mas no imilativas.

“’ﬁ-;!:rh.[__{; _:‘-,;— '“-lr
J ] "L".IL'HI- I|.= i iLr, j
l ot b - - i 2007 |
H E| _._.! |i--i"-j-I--:.--i-..l...l__J |
L”..ji_il'.-ﬂ" I A |J I:I|| '_.r
BRe{ Lt ik L1 gl i A
¥ "E--JI:"'l,.-__

Cirectora General del Sistema
Responsable para el Desarrollp Integral de fa
Famiiiai./? | Estado

i N —
'--. ‘-'1; - _pe -
I':an;;isﬂb_[[am‘[ﬁuila haran Caclia de los fingeles Gonralaz

. :’_/_,_,.w-"’ Georcloa

&




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYD A SECRETARIA PARTICLUILAR

OBJETIVD

Prosorcionar apoye en jas sctvidades operativas y adminisrativas de o
Secretania Paricular pars ¢l adecuado control v seguimienta de asuntes
de asla Avea, ‘aclitandc la atencidn £ irfn~macian a los usuanas.

FUNCIONES

» Pamcpar en la calcncarizacio~ de tarsas operativas y -calizar las
srtividacdes encomendacss. de acucrdo al programa genedal v a los
oroced misrtos o guias técnicas estableoidas

= Realizar lag ovaluaciones lécnicas a los equpos, mohiliara v
~erramenias ulilizadas on diversos procedimignlos. valdande su
astadn tisico y operative.

» Feaizar planes de accion para la instalazicn, maatenimieno y
fu~ciomamiento del eouipe eonopgico requenida en |l opeacidn y
desarrollo de procsscs de trabaja asignada.

» Esigblzcer sisleinas deo control, medicion v seguimcorie, 2 tn e
verificar que lzs aclividades tecnicas asignadas y ‘ealizadas =
desaiallen de acuardo a los Insamientos y estandares requeidos.

» Rovisar y elaberar diggnosticcs sebre posibles  dasviaciones  del
servicin o acividad, en funcidén de nivel do =atisfaccion d2| ssuanc

» BEtaborar y validar los Gagnasticos tecnicos, paig apartar 1rma|:|:|n
eh gl éosarrolla del process o proyecte Estahlecq!du_ R PR
.- I | i |

. 1’ '
» Elgterar comparativos de informac an y oo EI}II:'E"EBFIE:::IIEhlddiL, }dlmrnu
L || .
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA

QEJETIVO

lHeckir todes s lamadss gue enties a la Seceetaria Farficular oy
canalizarlas @ auien coresponda, dando siempre ung imagen profesio-al
y atznta Proporcionar apoya en el pEarns anmimstr2tive de g Secratariz
Particular pera 2l adecuado control y seguimientn de expedientes de esta
arca, facil tando la atenciin & inforrracion & los osuarnos

FUNCIONES

= Copntestar laz |amadas telelfncas oxnraas e iniemas, canalizarlas al
dren conespondients, ssi como ealcar lamadas gQue sodciEn.
lovando regislro (e ilas

» {rientar & las personas Gue acuden 3 la Secrelaria Particular a solicikzr
copinina e informacion, sobre @ obicacian fizica del drss dende |2
pueden obtener, verificando previainzeie la Aaddonzanion para el
I rEs.

v Salicihar a perscnas gjenas al oentyo de trakbajo, regislrar su ingrese dg

acusrde al [ormatn oreestaclecido, prava adlanzacicn del area en
cuestion.

v Llgvar la ocrganizacidon, contral v admirslracidh ¢ Hﬂpndasrdﬁ los
zervicios atnrgados, de acuarde al ared de qﬁﬁgcmﬂﬁn 2 1"‘“. '

] .r"“, P - I I| ey
» Reporar cualquier a-origlia o Siluaﬁ I,J d?; ];Llnnr"n&‘ '-%EI\Ht
Inmedilo, Apoyandose eon vigdanciy, t‘*lm parn Y |1
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» Recitir & correspondencia sxiEma o

cuanda no haya servicio e la Ofcialia de ey
rid ¥ '.-E

v Esias funcionaes son enuncialivas mds no limiekat vas.
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AUTORIZACION

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

i

Cecilia de o6 Angelas Gonzalez Gordoa
Dircctora General
del Sislema para cl Desarralla
[ntegral de la Familia del Estado

REVISAN
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Dhractor de Organizacion y Métodos
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CGNTRD L DE ACTUALIZACIONES

1 HELABORD

FECH®A

FIRMA

ACTUALIZACION

i PARTE DEL WANUAL QUE SE ACTUALIZA

AUTORIZAN

i Dijectorida
to. Organizagion-y Métodos



