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_INTRODUCCION

El prasente Manual se elabord con @l objete de qua los servidores
pablicos del Gobierno del Eslado cuverfen con una fuente de
informacitn que les peinile cunocer 2 orgarizaclon de B Direceion

oo Infanela v Familfa adserifa 8 Iz Direccion General, asi como
las funciowes & su cargo.

Eate documento presenta la Estuclura (Organica actualzada v
auterizada, el marco juridico en el qua susfentar sU aclualizzasidn y
funcionamienta, 105 objetivos que tienen encomendados y 8

deserlpciin de {35 funcionas que debe realizar para alcanzadus.

Ademas el manual de organizacién faciliia a los emplesdos y
lincionaros el conocimiento de sus obtlgasones en & ambite da cu
competencia, asi mismo ayada entre otras cosas, a ‘niegrar y orientar
al nuevo persanal y &8 unonstrumania valioso ce datos para estudios
de produchvidad, recrgarZasidn y de reoursss humanos,

que miegra ls hreccidn de Infancia v Fa;mﬂ.fg_fqlr['ﬁ‘l.
responsable de aclualizar o modificar su confenido. Ti

areas. 3@ comuniqus a fa brevedad, a la Direccidn de Organizacion y
Meétodes de Oficialla Mayor, con el objeto de revisarlos y manlener
actualizads la Estructiura Orgénice de la Administrazidn Fuobfica
Ex:atal
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LEGISEACION O BASE LEGAL

. * ey de Asistencia Social para el Eslado y Municlgios de San Luis Potosi.
Fi3.E 19 angra 2002
Fecha dltima Reforma: 82 dicwimbirs 2014

- = Ley Qrgénica del Municipio Libre del Estado do San Luis Potosi,
P.OE 11 |ulke 2000
Facha Jitima Refanma: 21 marrn 2008

. vLey de los Trabajadores al Servicio de las Instituclonzs Poblicas del
! Eslado da San Luis Potosi
F.Q.E. 08 enero 1996

o * Ley Estatal para 24 Personas con Discapack]ad
£ PUOLE. 16 marzo 2008
Fecha dltima Referma: D4 julic 2009

| v Ley de Protesrion 2 las Personas Adultas Mayares para el Estado de San

Luis Potosl.
F.(0.F. OF agoeto 2007

Facha (limas Refarma: 04 julio 2009

. " *Lay de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
* San Lus Po'osl.
P00 E. 18 octubre 2007

LR * Reglemento Interior del Sisterna para el Desarrolle Integra: de la Familia
cel Estado de San Luis Fotosi
POE. 28 mayo 2011

* Lay de Proteccion dg los Derechos de les Nidas, Mifios y Adolascantes an
- ef Eslado.
P.O.E. 14 agostg 2003

w1 Normas Oficiales Mexicanas Aplicables
-+ NOM-S5A1-1567
Para la Prestacién de Senvicios de Asisiencia bﬂﬂaﬂﬂ

Adullas Mayores, r‘\n'ﬁ
T S ;
% Parala Asistencia Aimentarla a Grupos de Riesgo.




LEGISLACIOH O BASE LEGAL

... .l Los crdenamientos 0 normay |uridicas que rigen Ja operacion de la
*'*':":':-.'-:_ﬁ--'Lf:g.—'.-.-_-:'; .. Dlraccidn de nfancia y Familia son las siguientas:

SEUE faainlacken internaciona)
L h TR sConvencitn spbre los Derechos del Nidw,
LR e 0 2N g nowembre 1989

.72 Comvendien pars la Proteceian de los Trabajarares Migrantes y sus Famillas
© 18 de diciembre 1950
D.03F. 13 agosip 1995

Layas Macionales
U sConglifucion Politica de los Estados Unidas Mevicanos
D.OF. 05 febrare 1517

Lo - *Ley (oeneral de Salud,
i oo Jalt DUOWF.OT de Fabrarn 1984
PooTEonnE Fecha (itime Reforma: 24 febrarg 2005

*Ley sobre el Sistema Macionzl de Asistencia Social,
s VOV 02 septlembre 2004
= Fecha Gltima Reforma 18 diciembra 2014

: *Estatuto Organico del Sisiemna Macional para el Desarrollo Integral
de la Familia.
: C.C.F 02 abril 2013
Fecha ultima Reforma: 41 mayo 2014
- % » Ly General de os Derechos de las Nifias, Nifos y Adolesoentes
\ C.C.F. 04 diclernbre 2014
2k Leyes Estatales
P, b o *Gonstifucion Politica del Estado Libre y Soberanc de ' Epﬁgﬁ_ﬁg\g I3
- o POE 2591216192326y 30 energ 1818y 8 1 .l RYRI
;- Fecha fiima Reforma: 14 julio 2015 y l;,{ R
: PR *Codige Familiar para el Estado de San Luis Poloel I - - Wit Emﬂ ] U
=7 s POGE. 18 diciembre 2003 I]| i jU
' il

[ K ='..E ﬂ"
i sLey Orgénica de 1a Administrasién Pablica Estatal SRR Bl

PR BOE 24 octubre 1967
e el .. Facha (ltima Reforma: 24 enerp 2015
- *| ey Estatal de Saluc
- POE. 23 diciembrs 2004
0% Faeha ulma Reformar OF iuho 2009
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MIZION

Contribyir g forolgepr la tuncionalidad (oeaigr, & wawves de |3
promacien v adopcits. de normas, camaicgias de prevencion y
metoooiogias de participscidon para B promonion v prevencios
soziofamilia-
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q TSN ), DEDICACION. Procurar su mejor esfusrzo y persevarancia pata

RN alcanzar os objelivos insfilucionales en el desernpeiio de las
actividades guba'nameniales, imprimir pasion y demostrar aprecio
por San Luis Potosi. sus instliuciones v por su trabajo, as! como
garnostrar un 2ito compromlsa hacie 12 sociedad en ta salueidn de
sus damandas.

. TRANSPAREKLCIA. Ser abiertos al dersche ciudadano respecio a
la irformacion, de acusrdo a su legalidad y oportunidad. ofreciendn
al ciudadano 1a pasibiidad de ser un uguario da 18 adrministracson y
antendida la lransparencia como un verdadero senicio pibiico.

Yoo E I, RENDICION DE CUENTAS. Cumplir con la responsabiidad de I3

Lo adecuada ejecuckin de =us funcisnes, objebvos y  metas,
fomentande  la  paricipacion  ciedadana sn el disedo,
implemeniacion, seguimento ¥y evaluackn de pcliticas pablicas,
respondiendo de la aplicacian de recurso pueslo a su disposicdn,

DIALOGO. Ser abiertos, flexibles, de rato amable, humide y
rezpotuase para comunicarse y construit ideas, tomante las
mejores declsiones con olras instiluciones gubemeamentales vy
crianzaciones de la sociedad civil,

RESPETO. Contar con sensibilidad para reconocer y considerar
en todo momento los derechoe v liberadze inheranies a3 la
condicikdn humana de otroz servidores publlecs ¥ de la audadan(a,

T £y, LEGALIDAD. Hacer sdlo aquelle que las normas expresamente
S SR les confieren, ¥ en todo momento sometsr su sciuacion 3 Jasgnn

COmMisian.

E”]

ViI. HONRADEZ. Conducires con rectitud sin utiar
o cormslon pars oblener o pratondes nl::tam
provechn o ventajs personal o a favor de tedcshg
aceptsn prasantes de CUslquier persana u nrgamzaclﬁn ﬁ Lo A
gus &stan congcigntes qus 2Hio comprometes sus Tuncisnes y gue
& sjarcicio de cualquier cargo publico mpica un ao sentkdo de
ausberidad y vocadion d& senvislo.




CODIGO DE CONDUCTA

VIl LEALTAD. Ser fizles en todo momeanio y compromei2rse ¢on
s prncipies, valores, chterios vy ohistives  institucionales,
adaptandolos como progos en el desempenin de sus furciones
y atribuEones.

M. INTEGRIDAD. Desempefiar su empleo, cargo, comisicn o
funclones da manera imparcial ¥ probxa, no en beneficio de ai
migmo, de sU tamiila ¢ de cuak)aer olra persona, y abstenerse
de padicicar en situacicnes gque causen pesible conflicle de
interés. Ademasz, utillzar el meobiliaro, squipa ¥ wehiculo
aslgnacdos en el dazampefic de sus achvidades de forma
respontable y apegada o la lagalidad.

K. EFICIENCIA, Achuzr conforme & una cultura de sendcio
orientada al kogro e resuitadns y rendicddn de cuantas,
procurands en todo momenle un mejor desempeho de sus
funciones a fin de akanzrar las melas inslituciomales s840n 5U%
respensabilkiades y mediantz 2f uso gplimo, responsable v
transparente de los recurscs poblicos, sliminando sualguer
gelentacidn v discrecionalidad indebida en su aplicacién
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. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Cirgocicn Genera do O Estatal

1.1 Direccizn de Infanca y Familia
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Diraccion de infancia y Familiz
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" DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INFANGIA Y FAIRILIA

QBJETIVC,

Planezr satratégicaments los objetives, proyactos y acciones ce la
Direccion para qua s& lleven a cabo y lograr lag meatas que estan
marcadas en el Plan Estatal de DasamoHg.

FUINCIONES.

»Eslablecer politicas y Ineamiontos on materiz de pravencion de
rlesgos psicoscciales que afectan la integracion de la famllia y el
plenc desamolio de los miembros gue la constituyen,

= instrumentar los programas y aeclones del Organismo, orentadoa a
la prevencién de nesges psicoscciales que enfradlan las familias.

= Inslyumentar accienas de difuskn y proteccion de los dereshos de s

manares, ornentacas a cimentar una cultura de respeto, tolerancia y
proteceicén hacia la poblagidn lnfanti, an el maren de la Canvencion
scbra los Dorechos del Mife, y ordenamientos legales sobre la
matera ¢on la parficipacion de los distinos aectores de la aslstencia

social

«Impulsar actividades fecreativas, culturales v deportivas a favor de
fas mencres v adolezcentes &n rizogo, como parts de |28 Programas
y proyectos de atencién a la familia.

« Geslionar apoyos de compersacion y estimuo, en beneficin de
grupos de pohlanidn vulnerable y promover su aplicacion comg
sarnalemento de |as programas y proyectos de atencion a |a familia,

s Fromaver el desamello y adopceldn de normas, modehs J& atencion y
metodoloyias de partkipacion para la promecion, RIEvERC nﬁq@ﬁ

incegran el Sisterma Estatal de Asistencia A

+; '|r\.

% A - po p

l-i"' 'r I el il o

familiar, por parta de los sectores nub!lmsfﬁ lai hﬁl‘lﬁ
ﬂ

Responsable Dimctnral Sang JIT.clyarl Ehsteﬁ-rql
Para ol Dess Imllﬁ..lnti;grfﬂﬂh e
la Familia dal-E% fit

1LJ

Ceqlia de Fr:r-s( gles GonZdles




DESCRIPCION DE FUNCIONES

NRECGCION DE INFANCIA ¥ FAIMILIA
{ Contingal

«+Instrumentar los programas y accionas cel Crganisme, orientadas &
iomenlar una cullura de equided en 18 familia, la  palemidad
responssbke y evitar Ia desintegracion familiar

v Instrmentar pragratnas ¢ acciones del Organismo, oriertadne a
fomenla und cultura de envejecimicnto, de réconocirmentc 2 10e
adultos mayores y de su incorporacion en la famila.

« niervenic en & disafio de modeles de stencidn de cardcter integral
orientados a k& proleccion, atenckin y prevencion de riesgos saciales &
‘hatrumentar su aplicagian.

« Coneertar esfuarzos y acciones con dependenciaz e inslivciones
piblicas. privadas y sociales, dedicadas a la aslstencia poCial.

L « Elaborar ¥ mantener actualizados Ws manuales de organizacion
Fee procedimiantos comespondientss a la Direccion.

.~ «[Eslas tunciones son enunciaivas mas na mitalivas.

1 [ Ll I:mun !; %f-heimu;enmim

Rasponsable Directors Ganaral del Sistema
Pare ol Dezarrolto Integral de
A la Familia del/Estado.
ao T - Cecilia de los Apgeles Gonzalez
—mp—m T RAqU orales TomOS Goldoa

Y



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECCION
K 'j'.'::".:; -";.::. ORJETIVO.

Realizar aclividades secrelariales, operativas y administrativas 2l
director del area para el cumplimiento de los ohjetives da |a direceion.

FUNCIONES.

v Registrar y  conuoke  comescondencia de  entrada,  asi oMo
seguirtlento da la distnbucion.

vAgandar actividadas del directsr v actividedes prictitarlas de |2
diregcion.

+ Lkevar el cortrol de. archivo generat,

= Transcrbic memos, oficics, repores, informes. eto., que requiera el
directer,

s Alandear [lamadas telefonicas.

« Colsborar an 13 organzaclon da eumanes convocadas por el director
e drea.

= Tramitar requisiciones, viaticos v formatns para ef onrol de Dienes &
Insumos.

« Difundir 2n las unikdadzs que conforman [a direccion loe comenicados
institucionales que ae & indiquen.

Iz Direcckdi o nstancias supenores.

- r 1 P -
et i TEL LW « Bslas funciongs sen enunctativas mas no limitgti ~ — UgYs 200
oo e b G
nm&l:!ﬂlﬂ,'.“rﬁf.-;“ﬁtﬂan:?
Reeponsable Diractora de Infancia y Familia

Cornes Urest




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

QRJETIVE.
Realizar actividades secretanales del subdirector del area para da-
cumplimiento de [os objetivos de la misma,

FUNCIONES.

# Regisirar y conirolar comespondencla de entragda, asl como
sequimienta de la diskribucion.

« Llevar af conlrol del archiva general.

= Agandar achvidades dal subdiractor y acrvidadas pricrtarias da la
subdireccidn.

» Trarserbic  memos, ofleiss, repores, informee, que requiera =l
aubdiretorn

» Atendert lamadas t2laefdnicas.

» Colaborat con b subdireccidn en las reuniones que sa Organtaen Jor
parte de {a misma.

« Traritar requisicionas, viaticos ¥ formatos para el control de bienes
2 insumos.

wParticipar #n Ios programas y  actvidades  exlraordinarias ue
organice |3 Subdiraccion, QEICIALIR 5AXY DR

ik — - Hile 2017

» Egias funciones scn enunciativas mas o ﬂi

E Ui
Ll U l 1 HLLERW,
DIMTCELDN B AN 0 HE Lot
¥ AETNRUX
Heapanaalflcrl\ Diroctora da Infancia y Familia

—

Yolands Tampos Luna




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ey e

CHOFER DE PRIMERA
OBJETIVG.
Realizar [as actividades de transpoite del persenal de 13 Dirsceién a
ks diferentes comisiones que requigren, a fin de cumplr con [as
activdades propramadas.
FUNCIONCE.

* Trastedar bienes y personal del Sisterma Eatatal DIF, al lugar donde
se e indlgue, previa autorizacion de sy jefe inmediate.

* Revizar diariamenbe e vehicuk 4que e 228 asignado, para
sagurdad del personal que Irasteda,

* Motificar al jafe inmediato cuands el vehicitlo requiere de servicio v
manternmlento preventivo.

* Informar de mansra inmedata cuslquier percance, descomposiura
dal vehizule a 50 cargo para el manténimiento comective.

* Maniener & wehiculo limpa y en copdiciones de Lso para
comodidad del pereonalf que lraslada,

* Entregar malerlales, documentacién y correspondencia, en ios
iugares que s& le indigque,

* Registrar las actividades dianas, asi como &l kilomatraje, gazal:
el &n la bitacora. ﬂf[ﬁliua W{ﬂal R

* Apoyar la operacion de eventos y activigis ‘h
propias de la |nstikrzon iy
* Mantener paTmanentemante informado a su | 1& N3
1]

h

desarrollo de |35 aciindades y de los resultados!

IRET

* Estas funcionas son anuncigtivas mas ng limikatvas.

Rasponsablae Diractora de Infancia y Familia

o

!

Ricardo Martinez Pefa ~Fasie] Mirales Torres




' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS AUXTLIARES
GRJETIVD

Colabovar en lag acividadas propias e la Direccidn en cuanlo a
Frogramas, operalvidad y administralves que se desarollan en gl
grea, a finde forfzlecer las gesliones de la misma.

FUNCIONES.

e Fungir como enlace de la Direseidn para todo lo concermente & los
femag de archivo transparencia y proleccidn de base de datos,

sApoyar con sl area de Confraloria inlema. as achividades de
auditcia al rea.

= Apoyar en la orgenfzacion de [os justificantas flscales v omanizades
por orograma a fin de comprobar at Sistema Haczienal, los recuracs
recibidos segun fos ineamlentos estableddos para los mismos,

sApoyar en la elahoracidn de requerimientos ¥ de matenales
necesanos para el Sistema Nacaonal, Ramo 13 y Gasta comente.

=Fungir como enlace con la Bireceion del Regisro Clwl, para recabar
iformacion sobre 08 modulos de registro de recian nacidos en
hospitales plbfizos.

» Apoyar en la husqueda y sistlematizacion de informacidn estadislica,
de nformaclén concemignle a los programas gue s2 llevan en |8
Dibreceidn,

)

i

-:I:'I.

« Apoyar a las difarences unidades de la Cirecoidn ep gt

19
Directora de Infgncla y Familia

Pif
—ﬁﬂw?THGE Torres
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYC Y SEGUIMIENTO TECNICD
CEBJETIVO.

Apoyar 8 la subdireccion en capacitacion, seguimiento ¥ evaluackn
de programas, proyecios y estrategias implementadas en los SMOIF
a tin de contrbuir al fotalacimianta farmliar

FUNCIONES.

«Apoyar en i@ plansacion estrategice de s accion2s de la
subdireceldn ¥ en el seguimiento d: los Indicadores mensuales de
mrad cidn.

o Apoyar en lg implemenizeion de jos linesmenlos gue eslallecs al
SHOIF an |ag estrategias vy acc'ones qua se dezarrellan an 8l araa y
vigllar st cumplimlents en los SMDIF

« Elabarar groyecios con base a lineamisntos Federales y Lstata es.

e Apoyar an la capacitaclon, saqalmilenie ¥ evaliacan de programeas,
provactos v estrateqias de Familia

= Revizar v avaluar an coordinacién con las unidades, Ins matecrales
de capacitaclon de las asoiones, proyectos y estrategias, elaboradas
&n &l Depataments.

S ST w Bzecotar y retroalimentar 8 los SMUHF en log programas, proyectos
S T et y eatrategias gie sa irplamentan

« Loncentrar, revisar @ informar en coordinace

los avances ¥ resullados de las estrated
SMOWF = SN,

e [N Tar y reporkar a8 sw et [nmedaio af a
del seguimiznla y svallacin de lag esiraleg|
encomienden. para la toma de decisiones,

Rasponsable Directora de Infancia y Familia

S ol ,
C T T Garardp Nava '_'F!Etmai_l'wa ates Tores




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO Y SEGUIMIENTO TECNICO
{ Condnia)l

= Sestionar las adquisiciones gue le encomiende su e inmedizls de
actardo & los procedirantos adminisirallvos vigenies,

=Trabajar &1 equipo con las Coordnaciones Regionales y Unidades
de la Dhreccion de Infancia vy Familia, para asegurar |a
impementacidn de los programas, provectas, estrategias v reportar
&l jefe inmediata da los saguimientos a los mismas

= Participar activamente en la coordinacidn y vinculaclan inlarsaciorial,
& fin de ransvarsallzar los programas, proyactos y esiralegias

= Contribuir en 1B realizaciin de Investigaciones y estudios sobre
prevencsion de nesgos psicosociales a inkegracien famllar,

s Cocrdinar, asagurar y reportar la entiega de materia y estimaios, a
o bemaficianes de los programas implernentades en los SMDIF, que
& encomiande su jefe inmediato

+ Cestionar ia profesionalizacion del equips de abajo.

« Estas funcion=s son &npunciativas mas no limitatvas,

ERTERRUD
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Responaable Birectora da Infancia y Familia
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.
Gerardl Nava Raquekp r%las Torras
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* DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE TECNICD
CBJETIVO.

Sonfrolar e presupuesto asignedo asi como coordinar y gesionar b
concemiama a los recursos humanos del drea, a fin 42 aficientar las
acciones de la DHrecsidn de infancia y Farmiha

FUNCIONEE,

* Controlar y regislar & presupuesto asignado a los Frogramas que
se implementan en la Direccibn, de acuerdo a los lincamientos
eslaklecidos para los miamos

s Elaborar s reguerlmienlo: de maledales necezanoz pam las
achividades y necasidades de la Dreccion,

« Dizefia y elaborar formatos para controlar o ingreso y egreso de los
resurz0s asignado a la Dimencion.

»Elaborar carpata que conlanga: copla de proyectos, programas y
documeantos autarizands ef recurso asnade g la Diksesidn.

viGestionar recurso con la Lirecadn adrimstrativa ¥ con Planeasion,
Presupuesly v Desamollo, para adiculos o maleriales necesarios
para las actividades del drea v que no cusntan con recursa.

aFungir coma enlace con avdilonias solicitadas a esta Direccidon. anta
la Contraloria interna.

#Fungir come enlace con la Cliqecckdn de AsgnbgsJud
FoncernEpie a [a Ley de Transparenua . #I‘?
Pudblica del Ezlada, |

+« Coordinar <on las unidades de la Dirgecid h ]

informacion v documenfacidn  sclicitada 5
conespordiertes tamte para auditorlas como 2R ﬂféf_.‘-"“'a‘e
Transpargncia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado.

HEEPUI'IEB'DL&_.__I Cirectora de Infancia y Famllia
g — 2
Ma J“"?’IREfs.’d"u:;r Garcﬂa Tcmnntc.- —"ilﬁai-;i-e_l.,lﬁ%relfa Torres




“ DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE TECNICO
{ Continia)

s Aslstir a la Directora de Infanciz y Familiz en reuniones convocadae
por las Aress del Sizterna Estatal, relacionadas con recursos ¥
planeacian.

=Elaborar y transerhin. memos, oficios. reportes, informes, etc., gue
%€ requiers de acusido 3 [ag funcionss.

s Elaborar wo actualizar &l mancal de organizaciin y amcadmientos
en coordinacidn con 1as diferentes dreas de la Dirzecidn asi como
presentarlo ante la Direccidn de Planeacidn y Desarrollo y la CHlcialla
Mayor,

a Estas funciones son enunciativas mas no imitativas.

AriSEALIR iﬁﬁ”ﬂ!‘ﬂﬁ
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Responsable Directora de |nfancia y Familiz

A
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" BESCRIPGION DE FUNCIONES

ANALISTA DE INFORMACION
DBJETIVO,

Concentrar, sislanalican y analizar la Informacién enviada por Ios
Sisternas Municipales DIF, & fin de remitila a la Direccion de
Flansacion y areas de la Dreceldn de Infancia ¥y Familia para |z foma
tde deckknes.

FUNCIONEE.

s Concardrar, anallzar y sistemnatizar la mfomacion referente a las
acsthes de la Direccion da Infancra y Familia proporcionads por los
SMDIF v remilila 3 la Direccion de Planeacion cuandp s
requencla, as| tomao a su jefe inmediato para [a toima de decisines.

eConcentrar  analizar vy uistematizar &l resulizdos  de  las
capacitacionas de las accionas de la Direccion de Infancia y Familiz
y presentar informe a su jefe nmediato pars la toma de decisionas.

« Concentrar. anslizar y sistematizar 2f resultade de los seguimrentos
redlizados a las acciones de |2 Direccion de Infancia y Familia en los
SMOIE y presentar 2 su jefe Mmediato para 12 1ama de declalones .

« Concentrar, analizar y sistematizar 2l resultado de las avallackones
de log tallerss que propone la Oireccitn de Infancia v Familia
mplementados ar las SMOHF vy presents informms 2 su jefa inmeadisto
para la foma de decisioras,

« Desarrollar y  proponar  Ngrumentos gua tﬁ%ﬁﬂ;@mﬂﬁtﬁﬁ
nformacién oportuna al PIF Estatal v aﬁ
n

Infancia y Farmilia.

L]

ir
n:EEnnlﬁrﬂﬁ_lﬂ'fnﬂun;II Bk

Reaponsabls Directors de Infancia y Familla

o/

. 1;'-.5:{ :Z Ma. de la Luz Fatlan Camacho




ﬂESCR}PCION DE FUNCIONES

R S e P T ] '\.I-F'

ANALISTA DE INFORMACION
{ Continua)

T o Desargllar y proponer insirumentos que facliten el s=gulmiento y
: AT evaluacion de las acciones de |3 Direccign de Irfancia v Fam:ll@ an
Ios SMDHF.

« Trabajar en equipo con las Unidases de la Direccion para mfanmar
la implementacian de las acciones de ja Dieccidn de Infenca ¥
farmhaer los SMDIE.

« Eslas funclones son anunciativas més ng Armitalivas,

GrECTRLEA MIATVOR
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Responsable Directora de Infancia y Familia
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Ma. deo Iz Luz Patlan Camacho

P TR




 DESCRIPGION DE FUNCIONES

...........

AUXILIAR DE PROGRAMA
ORJETIVO.

Colakorar en el disefio de los meterales de promocion ¥ difusion de
[0z proyecios y esiratagias, Macionagles y Esiatales. que se
implemenian en esta Direcowdn, & fin de ‘omalecer y promovear por
madios grafizos, las actividades y acciones de bos mismos.

FUNCIONES.

= Coleborar en el disefe de propuestas para la creacldn: de materiales
de promacitn y difusiin saglin las necaskdades da cada estrategia

«Disenar bos materiales solicitados en B3 plafaformas de disefo
comgspondenles ¥ de acuermd: a |og lineamienios establacidos en
o5 Programeas,

s |ndicar las espechcacionss técnicas de cada matenal d safado, a
ias coordinadoras de unidad, para su poslerior colizacion,

sLar seguimisnto al proceso de Visto Buend por pars de [a Direccion
de Relaciongs Pihlicas, a los maierizles disefados por esta
Dirgzide,

sDar seguimianio al proceso de adqulsician de s materiales
disefados para esta Diraccign v venficar que e elaboren de
acuerdo a lo selicitado.

=Registrar ¥y anviar bolesines & Informaasn a las coordireciones
Reglonates melacionadas con informacion sobre derachos de |z

infancia v adolescenca nacional & infernacicnal. GEICI AL R EYgR

I-!
ol

= Reglsitar v controlar eorespondencta retason E
de Mifas, Mifos y Adolescantas.

¢ Estas funciones son enunciativas mas no limi

Reaponsakble

gﬂ‘-]
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Lorena Gil Barba “Fame - Mplsles Terras
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DESCRIPGION DE FUNGIONES

s Actualizar los praductos didacticos de a

UNIDALD DE INFANCIA

OBJETIVO.

Coardinar al parsonal de 1a unidad de Infancia para capaciacdr,
seguimiento ¥y evaluaciin de programas, proyecios y estratenias
imglementadas en los SMOIWF a fin de coniribuir en 2 prevercion de
rigsgos psicosociales vy en el fonalgcimignto familiar.

FUNCIONES,

s« Elaborar la plansacién astratégice de |a unidag y en gl saguimisnto
de os indicadores mensuales de medicidn.

» Coordinar B implementacion de los ineamizntos que establece ol
SNDIF en las estrategias y accicnes de fa unidad y wigilar su
sumphmlento 2n los SMEOIF.

» Elaborar proyeclos en base a ineamientos Fedargles v Esfatales.

« Coordinar la capacitacion, sequimients ¥ evaluacién de programas,
prayestos y estraterias de la unidad.

» Revizsar, evaluar v aproba’ los matenales de capacitacidn de las
acciones, proyeciog y eslraegias, #laboradas an = unidad.

v Azegoral y retroalmentar a os SMDIF en las programes, proyzclos
vy ostratogias gue =e implementan.

« Concentrar, revizar, aprobar ¢ Informear de o8 avances y resultadaz

de las estrategias y accionss de la unidad en los SMOIF al SHDIF.

para [a toma de decisiones,

realizada por la unidad.

N Rasponszable

-
Y. _,J/;f ) o
AméricaF pentes Diaz Raquel MoFsles forres
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‘DESCRIPCION DE FUNCIONES
I ) | MNIDAL DE INFANCIA
i Continua}

» Geslionar [as adquiskicionas que 2 rejuiaran on sU Unidad  da
acuerds 4 o8 procedimbentas admilnstalvos vigentes.

« Trabajar en ecguipo con las Coordinasiones Hegionales v unidades
dee |2 Direccion de Infancia y Familia, parz asegurar |2
plermentasidn de koz programas, proyecles y esiraterias.

« Establecer v parlicipar activamente en la coordingcion y vinculagion
intersectorial, a2 fin de transwersalizar bs programas. proyeclos v
astrategiae de la unidad.

#Contribuir en la realizacion de inveslgacionss y estudlos sobre
prevancion de rleegos peiposaciales,

« Coordinar y asagurar |a entrege de mabsrial v estinulos 3 1os
banaficiados o los programas imnplementades en los SMDIF

+ Gestionar i3 profesionalzacion del aquips de rabajo.
= Acudir v parficipar en [as reuniones convocadas por 2l SHOIF.

= Cslas unciones sgn xnunciativas mas no limiiativas.

GFEGALIA ME-\"'EIH

MRAIAR
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.. Reaponsable Diractora de Infancia y Familia
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PSICOLOGEA

OBJETIVO.

Disefiar estrategias metodoldgicas ¥ materiales que fortalercan [os
provectos y acciones de la unidad de infancia, qua se implemertan
en los Sistemas Municipalez OIF, con el fin de Bavar a cabo

eficazmente ef rabaro preventivo de la Direccidn,

FUNCIONES,

« Digetar la metodeloyia de capacitacion de las estrategias, proyectos
¥ acciones, de la unidad qus se implementen &n los SMOHF,

e mpartir cursos de capacitacion ¥ asesorar sobra [as esiratagras,
proyactoe y acciones al perzonsl responsable de capacilar a los
Sisternas Municipalez DIF v personal de lag Coordinaconss

Regionalas

» Realzar segulrmenty v svaluacldn de lps estreteaias, proyectos y
arrinnes de la unidad que ajecuten los SMEOHF.

wAnalizar el resulfados de las capaclac :

avalitagion de log proyectos, estrategiac vy aglk -]I.
=n las SMOIF,

Rusponsable

Yl

Mz. Da Lourdes Mading Saldiemz




 DESCRIPCION DE FUNGIONES

-

PSICOLOGIA
{ Conlinia

«Trabalar en eguips con lea Coordinecionee Fegionales para la
opsracion adecuada de les  acciones, proyectes y  estrategias
implomentadas en los SMOIF,

= Proporcionar ke irformacicn obtenida del seguimlents ¥ evaluacien
realizada a los programas y acciones de .a unidad.

+Asigtir v paricipar en laa redniores convocadas por el Sistema
Nacimna| DiF,

= Paricipar activamente en cursos, falleres, conferencias, elc. da
profesionalizacidn a fin de fodalecar la actividad Iaboral,

+ Estas funcionas son enunciativeés méas no limitativas.

EFE{EIHLEH A VR

Responsabla
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Rafasla Madifia Zapata

e
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECHNICC ESPECIALIZADO
CRIAETIVD.

Capuacian , dar seguimiente & informar  de las acciones, proyeclos y
astratequas de (3 vnjoad de nfanoa, que & mplementan en s
Sisternas Municipales DIF,

FUNCIONES.

= Impartic curscs de capaciteddn sobre los  provectos, acciones  y
actividades en materia de infanca v [Amila que &2 hayan adoplado
por los Sistemas Municipales de la 1egiin asignada.

«Dar zeguimignte ¥ continvidad & los cursos de capacitacion a los
SMDIF, azi como al Personal Técnico de [as Coordinaciones
Hegionales, para asequrar & impacis de o2 programas, proyectos
activ.dades darlvadas de dichos cursas

sForalecsr y asesorar al personal operativo de o5 sislemas
municipakes para la operacion da las acciones de [a Doraccion de
Infzhicia y Famnila,

+Realzar saguimiento de |as estraegias, proyecios ﬁ'ﬁmlﬂﬁ
area que gjecuten los Sistemas municipales . {EEEEEE{E

RUNSA

« Registrar  todas las activeiades de seg :
aciuerds a loz fpmaltos eatablecidos

shpoyar e la difusldn, vinculadén e : .-
pregramas, proyectos y achvidadas en los mbriss ;n#l&ﬁ_ﬂ':ﬂn

Responssble




REGORIPCION DE FUNCIONES

LI
e

TEGCMICO ESPEGIALIZADO
{ Contimaa}

«Trabgjar &n 2quipc con ias aeas de kB Dieccidn de Infancia vy

Familiz, as[ oomo con las Coordinaciones Regionslas, para la
pperacion sdacuads de lag acciones, proyectos y estrateglas
implamantadas ar Ics SMCIF

«Colabarar en &l anakisia de Ioa resyltacins cde las capacianiones,
saguirrients v svaluacionas de proyecios, estrategias y assiones del
Brea y presentar Informe a sU jefe inmediale pata la loma de
decisiones,

«Apoyar en &l disedo de propussias de mepora conbnua a ks
prayecos v productos  didachicos  derivada del  anaslzis  de
capAcitacion, seguimiento y evaluacion de lcs proyeclos, estrategias
¥ acciones de lgg acciones implemantadas en los SMDIF.

« Estas furciones san enunciativas mas no limitativas.
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Responsakle Directora de Infancia y Familla




‘DESGRIPCION DE FUNGIONES
m ASISTENTE SOCIAL

OBJETIWVO.

Capacitar . dar seguimiento, realtzar irforme ¥ astemabzar 3as
acsiones, provecles y astrategias de k8 unidad de infancla, qoe se
implemeartan &n los Sotemas Municpakes [HE

FUNCIONES.

« Imperfir curaos de capacilacion sobre los  proyectos, accones
aciividades de la unikdad cue se hayan edopiada por los Sistemas
Municipales de la region asignada.

« Dar seguimients v continvidad 2 lps cursos de capacitecidn & los
SMOIF para asequrar &l impacte de lbs programas, proysclos y
actividades darivadas de dichos cursns.

= Colabora- en & analsiz de los resullados de las capacilaciones,
seguimiento y eveluaciones de proyectos, estratef)as vy acciones de
la unidad y presentar informae a su jefe inmadieto para 12 toma de
etz lones.

sfFortalecer y asesorar al personal ogperativo de los  sislemas

mun:cipalas  oara la aperacidt de las acciones de la unlilgdﬂﬁug it

03 ia_-i'.- -

»Realizar seguimlents de las ectrategias, plmm':l&&
unidad que gjecuten los muhigplos. n i

« Concenbrar y realizar informes de 1as ach i%
avaluaciton de acusrdo a Ins farmetos establ

Rasponsable Directors de Infancia y Familla

// ﬁ\ 1 :
= |
Ana Lucia Andrads Macias. Hﬂﬁ%@if\\'hr Fa Totres




- DESCRIPGION DE FUNCIONES

ASISTENTE S0CIAL
f Continda)

s Trabajar en ecuipe ¢on las Ceonrdinaciones Fegionales para la

gperacion adecuada da @S Aacoones, provechos y  estrategias
mplementadas an los SMOIF

» Estas funcicnas son enunciativas mas ne [imitziivas.
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Reaponsable Directora de Infancia y Familla
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" DESCRIPCION DE FUNCIONES

ALNILIAR

DaJETIVO,
Apoyar en el dizefis y eleboracidn do material  para 25
capacitaciones de las acciohes, proyecios y estrategiss de la unidad
de infancia, gue =2 implementan an oa Slstemas Municipaies CIF,

FUNCIONES,

s Apuyar en el cisefio de |as capacnaciones de |as accicnes, provacios
y esrateqias de la unidad.

«Apoye an la eladoracién vy diseic del malsnal pecesaris para
capacitac.ones y campanas de la Unidad.

s Apoyar en seguimienics de las estrategias, proyechos y acciones de
|2 un dad que sjecuten los Sistemas municipales.

= Realizar colizaciones de articules y materiales necesaries para la
implementaziin de los Frogramas y actividades de la Unidad..

¢ Reglizar Registrar todas las actividades de seguimisnto y syaluacin
de acuerde a los formalos establacidos

oo Ti eApoyar en la difusian, vinouiaclén e implementacion de los
SRR programas, proyectos y actividades en los mumcipios.

+ Trabajar en eaquipo con las argas de |9 [Jire-ccmct‘g:gaﬂﬂn‘tqrq:gm;w L1

Familia, a3 come con las Coordinaciones - Wy
operacidn adecuada de las acoones, proy R
implemantadas en los SMDIF. - —HHE' ’&[H? _
SR + Ezlaa funziones son enunciativas mas fs limitalk l\u _“1
T iﬂz-‘lﬂ““
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Responsahle Diractora da Infancia y Familia
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVD.

Realizar aclividades secreizriales al coordinador ds la unldad de
infancia v adelescencia para e cumplimenle de los objetivos de ia
diracrifn,
FUNCIONES.

«Regisfrar y comrolar correspondencia de enfada, asl como
sagimpanle da la digtribycidn.

= Llevar el control del arshva general.

« Apoyar an actividades del coordinador y actividades prioritarias da la
unided que & corraspanda,

« Transcribir: memoes, oficios, repories, migrnes, Jue reqguera el
coerdinador,

+ Afender [lamadas teafoncas,

+ Fotocopiado de documentacion y matenal de capacitacian,

+ Colaborar an & argamzacian de reuniones mnvnraﬂfg_sg Mﬁ*ﬁ%ﬁmﬂ
da ares, ‘ﬂ_l ™y

« Egtas tunclonss Son eruncietivas méds no imitatijys

L] U
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Responsable Directora de Infancia y Familiz
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'zg'.;Q.r.aEs CRIPCION DE FUNCIONES

............

UNIDAD DE ADOLESCENCIA

QBJETIVG,

Coordinar  al personal da la wunidad de Adolescentes  para
capacitacion, seguirments y evaluaodn de programsas, proyvectos y
estrategias implementadaz en los 3MDIF a fin de contribuir en la
prevencion de nesgos peicosociales y en el fantalecimiento familia-,

FUNCIONES.

= Elaborar la planeacion estratégica de la unidad ¥ en el seguimiento de
Ios indicadores mensuales de medicion.

= Coominar 12 impleamentacion de los lineamiertos gue establecs el
SMDIF en ks sstralzgias vy acciones de ia unidad y wgllar eu

cumplimiento en los SMDIE.

= Elaborer proyecios en base & lineamientos Federakss y Estatales,

= Coordinar |2 capacitacidn, seguimienty v evaluacion de programas,

proyeclos y estralegias de le unidad.

« Rovizar, evaluar v aprobar los matenzales de capacitacidén da las
acricnes, prioyectos y esbialegiss, elaboradas en la unldad.

« Asesorar y relioalimeniar a lus SMOF en los programds, proyeclos y

estrategins que & implementan.

= Concerntrar, revisar, aprabar & informar de logs avances v resiltados
da laz ecirateqgias y acciones de la unidad en las SMDIF al SM EIIF

sInfarmar a su jefe inmediato el analisiy.g Jaslustie

sequim enfo y evaluacion de las esirale i-';".] ﬁﬁ% ﬁ
para la toma de degisiones.

reallzada por I3 unigdad.

= Actualizar 1os productos ddacticos d k

Hnapn n?abh:r

Dirgctara de Infan-::la y Familla
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES

R T UNIDAD DE ADOLESCENGIA
N e { Corfinda)

= Gestorar las adquizicionss que e requieren en U unidad de
acherdo a Ios procedimientos adminisliatvos vigenles.

= (rabajar en equips con fas Coordinaciones Reglonaks y unidades de
Ia Direccion de Infancia y Famitia, para asagurar la implamentacion de
ks programas, proyeclos ¥ astrateglas,

» Esiablecer v participar actzamenta en la coordinacion y vinculacion
ntersectarial, a8 fin dé transversallzar loz programas, proveclos Yy
egiralegias de la unicad,

= Contribuir en la reafizackin de investigaciones y esudice sobra
prevendcion de rissgos pslcosociales,

i « Coordinar v asegurer la entrega de malerial y estimules a [os
Fiaouio ol DT benefic anos de los programas mplementados sn los SMOIF,

& [astionar la profesionstizacion del equlpo o2 raba)o.
» Acodic ¥ paficar en las reunicnes convocadas por 2l SHDIF

» Egtas funsiones son anuncialivas mas no imilativas.

SFICIRIIE LA T DR

v

NIRE ez v“nﬁE'mLBn‘J“Ilﬁ"‘"

[ -~ 20r

........

HequPsahle Ciractara de Infancia y Familia

oL B
B L

PR L
ST e L IT'

.t -". -_:" ."-' . '..- KT \.
. ERLI- S L tT ..

| Yara Ma, § la;a.r Liman

23 Torres




- DESCRIPGION DE FUNCIONES

.
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DISEND ¥ ANALISIS DE METODGLOGIA

CBRJETIVO,

ABpovar en |3 elaboracion de FProyectos y diEerzar  estrategias
metodologicas ¥ malenales gque fortalezcan las proyectos y acciones
de la unkad de adolesssncda, gus 22 implemeantan &n los Sistemas
klunizipales DIF, con &l fin de [lsvar 3 cabe eficazmente al trabajo
praveniivo de ia CHrsscidn.

FUNCIGNES,

s fpoyar &0 la elsborackon we proyestes en base a lnearmenios
Fadarakss ¥ Estatales.

o Disediar la metodologia de capactaclon de las estrateqias, pryrectos
¥ acciones, de |3 unidad, que =& impkementan en los SMOMF

= mpartir cursos de capacitacion y gsesorar sobre |38 esialegias,
provectss ¥ aceishes al personel responseble de capacitar 8 los
Sizfemas Municipakes DBIF y pereonal de las Ceordinaciones

Regaonalss,

= Realizar sequimiento y evaluacidn de las estrategias, proyectos y
acciones de la unidad que gjeculen los SWDIF.

= Concenlrar,  analizar vy sistematizar oz ﬁﬁﬂﬁﬂm A Y OB
capacitaciones, seguimiznio y evaluacion % T e W 4
¥ acciones en los SMDIF y presentar infor el

la toma de decisionss. 1] l

+ Dizenar propusstas de mejora santinua a | it ]
didaclicos derivaca Jdel andlisis de capankce B UIRIGR I E o
avaluacion de los proyeclos, esiralegias y adolBRiss e i
an los SMDIF.

Rezponsabla Pirectora do Infancia y Familla
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" DESCRIPCION DE FUNCIONES

PRI ppr——

LR IR

DISENO Y ANALISIS DE METODOLOGIA
f Continaal

=Trabajar an equips cor las Coordinatciones Regionales para fa
operacion adecuada de fas acciones, provestos y  estrategias
implementadas en los ShtDIF.

= Ccdaborar o la realizasor de invesfigaciones sobre prevencidon de
Mesgos peigoscdiales o nisgracion familiar,

» Preporchonar [a informaocion phienida del seguimiento y avaluacian
iealizada a 102 programas y acc.ones de |a unidad.

= Asistr vy participar er. las reunionss conyocadas por el Sslema
Magional DIF,

« Participar mctivarmente en cursos, fallares, confersncias, eic. de
profasignahzacian a fin de fortalecer la aclividad laboral.

il e Estas funciones son enunciativas mas i limitaiivas,

o TFICIALIA MA YR
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'DESCRIPCION DE FUNCIONES

PSICOLOGIA

ORJETIVO,

Lisefar estrategias metadalogeas y matenales que forakezcan s
proyecins vy acionzs de @ unldad de adokescencla, que se
implementan an los Sktemas Munidpales DIF, con el fin de lavar 2
cobo eficazmentes el trabajo preventivo de ia Direccion,

FUNCIONES.

» Digefiar (2 metodalonla 32 capacitecidn de 1as estrategias, proyectos
y acciones, de |a unidad, que s& implementen en los SMDIF.

simpanir cursos de capacltacdn y asesorar sobre [as eslralegias,

proyvectos v accionas al parsonal responsable de capacikar a los
Sistemas  Munikcipales DIF vy parsonal de |as  Cooardipaciones
Regichakes,

« Realizar seguimiento v evaluacion de las esirategias, proyectos y
acciones de |2 unidad que eecuten los SMDIF.

«Analizar loz resultados de las  capaciacionss, seguimlents
avaluacionss Jde proyecios, estralegias v aciicnes an 108 SMDIF y
presentar Informe & su e inmeadiaio para 3 Pma de dedsionss.

o Diganar propuestas da mepera continia a 1os
didacticos derivada del anal=sie de cap
evalusedn ag (0% proyectos. astrataglas y 3

o (il

" neg 200
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BESCRIPCION DE FUNCIONES

PSICOLOGIA
{ Confinga)

= Trabajar en equipo con las Coordinaciones Pegionales para la
operaclén adecuada de las accones, proyectos y estratenias
implementadas eh los SMOIF.

» Colaborar en Iz realizacion de invesligaciones sobre prevencion de
Mesqos peicosocales & misgrason familiar.

= Proporclonar la informacion obtenida del seguimbento y evabuacion
realizada a los programas y aceones de & umdad.

# Asistir y partcipar en las reunlones convocadas por el Jistemna
MNacional DIF,

s Participar actlvamrente en cursos, talleres, confersncias, eic. de
profesionalizacidn a fin de mrakcer la aclividad (aboral,

= Estas funciones son enunclalivas mas ng hinial vas.
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ﬂEsch#é;oN DE FUNCIONES

TECHICOD ESPECIALIZADO

OBJETIVO.

Capaditar , dar seguimianto e informar  de |35 accionas. proyecios y
estrategias de la unidad de adolescencia, que se  implementar an
los Sietemas Municipales CIF.

FUNCIONES,

= impartir curses de capaciacién sobre log  proyectos, acciones y
aclividades en materta de infancla y famllia que s2 hayan adoptado
por lug Sistamas Municpales de la region asignada.

«Dar sequimients v continuidad 5 ks cursos de capaciacion a los
SMEOIF, asi como af Personal Téemico de [as Coordinaciones
Regionales, pata asegurar el impacio de los progremas, proyesics
¥ actividades dervadas de dichos cursos,

s Fortalecer ¥ asesarar  al personal operatvo de Ins sistemas
municipales  para 1a pperacion de l@s acciones de b Olaockn da
Infancia y Familia.

« Realizar seguimenic de las eshateg@s, proveclos ¥ acicnes del
areq que ejecuten los Sistemas munlclpalﬁﬂﬂi aLIn ?ﬁﬂf T

« Regisirar todes las actividades de
acuerdn a los formato: estabecidos . 11

sBpoar en Ja difusidn,  vinsulseidn
srogrames, proyectos v actividedes en |

. \
uttﬁﬂm*
n nEC G Iw 1-5?1’ e 3a b}

Respunsab]e-p o Directora de Infancia y Familla

Ma. Laura Chevez A& MJ]/ . _ _
\\ / _______fﬁl 5 les Torras
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“DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECNICO ESPECIALIZADG
{ Continga)

« Trabajar en equipo con |as arzas de 2 Cireccion de Infancia y
Famlla 35l comno caon [as Coordicaciones Regionaies, para
pperaciin  adecuada de las acciones, proyectocs v esholegias
mplermentadas en fos SMDIF,

« Colaborar en el analisis & ks resultades de las capacitaciones,
seguimientc y evaluackres de proyeclos, estrategias y accwonge del
areg y presentar pfomme g su |ele nmediate pars 12 loma de
decisiones.

wApoyar en &l disefo de propuestas de mejora continua a3 kos
proyectos v productos  didacticos dervada ded anallasls  de
capastacidn, segumlenlo v eva uacidn de los proyectos, esfrategias y
accianes de las acoiones implementadaz en los SMOIE

s Eatas funeindes son enuncialivas mas no limitativas.
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SECRETARIA
OBJETIVO,
Realizar activiladas socretasizsles al coordinador de la unidad de

infancis y adolescancia para el cumplimiente de los objetivos de La
direccion.

uuuuu

FUNCIONES.

sRegistrar vy controlar comespoxencia de  entrada, asi  como
seguimignto de la distinucion.

« Llayar gl conlrgl del archive general.

« Apoyar &n aclividades del coordInador v actividades pricritarias de |a
undad Que e coreeponda.

« Transcribir. memos, oficics, reporles, Infoames, gque requiarz g
coordinador.

+ Atender lamadan ielefdnicas.
» Fotocopiado de documsntacion y matens| de capacitacidn,

» Colaborar en |a organizacion de reuniones convocadas por el director
de area,

+ Estas funciones son snunciativas mas no lipt 9§

{}
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD GE FAMILIA
OBJETIO.

Coordinar al personal da la unidad da Familia para  capacitacldn,
seguimenie ¥ evaluaciin de programas, proyecios y eslratagias
implementadas en s SMOIF a fin de coniribu r en la prevencion de
riesnos peicoscckakes y en ¢l Dhaleamients famriliar.

FUNCIONES,

= Elaborar i planeasidn estratéglea de fa cnklad v en el seguimiento de
los indicadores mensuales de medicion.

« Coordinar 2 implementacion de Iog |[insarmientes gus sstablece el
SNDIF en las estralegias vy acciones de le unldad vy wigilar su
cumplimienia 2n oz SMOIF.

« Elaborar proyeclos an basa a ingamentos Federales y Estatales.

» Coordinar la capaciackdn, segurmEnlo ¥y evaluacidn de programas,
provecios y esirateglas da lg urdad.

s Revisar, evaluar y aprobar los materiales de capacitacion de las
goccicmes, prayectos v eslrataglas, elaboradas en la unidad,

+ ABRaSOFar ¥ retrcalimentar a los SMOIF en Ios programas, proyecios y
astratagias que s implemrentan.

« Concenlrar, reviaar, aprobar e infarmar de los avances y resultados

para la toma de decisiones.
= gctuahzar log  productos dﬁﬁﬂtiﬂﬂﬁ'\)

realizada por la unidard.

Responsable Diractora de Infancia y Famillia

Ma. del Rosario Ramirez Vailso Ratue/ 1A cakes Tarres




UNIDAD BE FAMILIA

»Gestionar las adquisiciones cue se requieren en su unidad de
acuerdo a los procedimientas aiministrativos vigentss.

= Trahajar an equipo con las Coordinaciones Heginnalas v unidades de
la Direccitn de Infancia v Familia, para assqurar 2 implamentacién
de los programes, proyectos v eslrategias.

s Establecer v particlpar achvaments en 3 coppdinackon y vingulacion
infersactorial, a2 fin de transversslizar los programas, proyectas y
pstratagias de o unidad.

+Contribur en |3 reglizacidn de investigaciones y estudios sobre
prevencion de risscns psicosociales e integracton familiar.

« Coordinar vy esegurar la entnaga de material ¥ estimulos 8 los
beneficterics de los programas implemertados 2n los SRO(F,

s Gastionar la profesicnalizacidn del equipe de rabaje.

 # Acudir y parficipar en lag reuniones coavocadas por ¢! SNDIF,

« Estag funciones son enunciativas mas no limitativas.

EHFi*" E &8 i‘:"’lil[ﬁ

ﬁtﬂ. Wl

! Eﬂi?

;

Uuu -L-I'l- |!|L'| I

ﬂlﬁ[ﬁlﬂ |.:rE 5 i
'-'!ll“ L 1, O e

Responsable Directora de Infancia ¥ Familia
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. BESCRIPCION DE FUNCIONES

PSICOLOGIA

OBJETIVO.

Dlsefar =slraleglas metodoldgicas y matenakes que forialezcan 10g
proyectos y acciones de la unidad de familia, que se mplementan en
s Sistemas Munidpales OIF, con el fin de llevar & cebo eficazmenie
¢} frabaje provenfive de la Bircecian.

Cavhadetiadl FUNCIONES.

co-. ;= Disenar la metodologia de capacitacian de las estrategias, proyectos
y acciones, de la unidad que s implemenien gn los ShiDIF

# |mpartir cursos de capacitackin v asesorar sobre s eslrategias,
proyecios y acciones ai personal responsable de capacifar 2 los
Sigtemas Munlapales DIF y personal de @ Coosdihedlonas
Regionales.

c. 07 . eRealizar seguimiento ¥ evaluacién de las estrategias, proyectos y
e acclones de la unldad gue ejeculen las SMDIF.

shnalizar los resultados de laz capacitaciongs 2R i
evaluaciones de proyectds, estrategias y acginise :
presentsr mforme 4 su 'efe inmediato para 13 tﬁ :

i

» Disafar propuestas de mejora continua a los :
didacticos denvada del analisis de capacike -1 ' = Craa
evaluacidn da Iga proyedtos, estrataglas y acdioha B
los SKMOHF.

ST Responsalle
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J .-__:;:;-. FSICOLOGIA
L f Continua)

» Trabajar en eguipo con las Coordinaciones Ragionzles para la
operacion adecuads de las scciones, proyecios y  estrategias
implemeantadas en log SMDIF,

#Coleborar en la malizacion de invesligaciones sobre prevencion de
riesgos peeossolakes & Integracidn amiliar,

= Praporsonar 1a informacicn oltenida Jdel seguimlento y svaluacion
regl|zada & [os programas y acciones de la unidad.

e Asisfit y pariicipa #n @5 reun'ones Sonwocadas por el Sislama
Macional DIF.

sFPartcipar activamentes sn cursps, lakleras, confargncias, etc. de
profagionalizacian a fin de fortalecer 13 acthndad labaral.

s Eslas funclones son enuncialivas mas no lirm Lalivas.

BFICERLIE FEEF:"“'EF

1

TG

it

-~ AN 2077 “
"
!‘l!

Reaponzable Direciora de nfancla y Familia




" DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA ESPECIALIZALC

ORJETIVO.

Contribuir en el disenc de metodelogias y mareriales que fortalezcan
o proyactos v actlonas da & unidad de familla, gue a2 Implementan
en los Sistemas Municipales DIF, con el fin de llavar a abo
eficazments of fraba o preventive de la Bireccién.

FUNCIONES,

«Contrlbult en & disefo de la melsdokgla de capaciecion de lag
estrategias. proyecios y acciones, de la unidad gque as implementen
Bn los SMOIE.

«|mpartic cursaos de capacitacion y asescrar sobra las estrabagias,
proyecios y acclones al personal responcable de capecilar 2 Ios
Sisternss  Municipales DIF y personal de las Coordinaciones
Fegionatas.

¢ Raalizar seguimients ¥ svaluacion de las estrategias, proyscios v
acciones de la unidad gue ejecuten ios SMOIF,

¢ Conlribuir en e analisis de resullados de las capacilaciones,
geguimianto y evaluaciones de proyectos, estrategias vy acciones en
Iy SMDIF vy presantar Informe a su jefa inmediato parx |3 kema de
degiciones.

» Conbibmir en gl disedn de propuestas de menr_l\a:
aroyactas ¥y produstos  didacicos  def
CAPACHAGIAN, SeJuRTIanLS ¥ aval uacion
accionas impkEmentadas en los SWMDIF.

» Zonlribuir en & elaboracion Jde rﬂl'iTldtL'r‘:-
Je |as actividades de la unidad. }l‘

~Razponsahke
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
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ANALISTA ESPECIALIZADC
{ Contintia)

= Trabajar e aguipo con las Coordiraciones Regonales  para la
operaclon adecuada de las acciones, provecios y esiralegias
implemertadas en lgs SMDIF

» Conliibuir en 8l disefo de propuestas de mejora continua a les
proyectss v productos  ddecticos  dervada  del  analises  de
capacitacidn, sequimiento ¥ evaluacidn de os provecios., estrategias y
accionas de |a= accicnas implementadas en los SMOIF,

« Contnbuir 2n el diseftn de actvidades didacticas para al curso de
capasitacion.

e Aswslr ¥y paricipar zn las revnionss convocadas por el S'siema
Nacional DIF

= Participar actvamente an cursos, tallergs. conferencias, etc. de
profeslonalzacidn a fin de foriatecer o actividad labeora!.

» Estas furciones son enunciativas maa no imitativas.
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECWICO ESPECIALIZADO
OBJIETIVD.

Capacitar , dar seguimiento € informar  de las acolnes, proyectos v
estrategias de la unidad de familia, que 52 implamenian en los
Emtemas Municipales OIF.

FUNCICNES,

slmpartc zurscs d= capacitacion sobire o8 proyeclos, accionas Yy
actividades en materia de infanciz y familia Que s2 hayan adopiado
pof los Sistemas Monigipalas de e regudn asignada,

= [rar seguimienio y continuidac 2 1os cursos de capacitacion a los
sMDIF, asl como al Peresonal Técnico de ks Coordinacicnes
Regonalkes, para ssegurar el impaclo de los crogramas, proyscics
y aciividedes derivadas de dishog cureos.

sForfalecer y asesorar 2 personal opearativo de los sistemas
municipales para la operacidn de las acclobes de la Direccion de
Infanela y Familiz.

+«Realizar seguimmente de ks estrategias, proyectos y acciones del
ares que ejecuisn los Sistemzs municipales |

s« Reqisfrar todas las achividades de sequimisntn y AvaliEacin de
acuerdo a |os formalos establecidos 28 @ﬁﬁg L

=fApoyar en la  difusion, vinculacian & [
Rpragramas, provectos v actividades en fos

ﬁespnnsahlar
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
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TECNICO ESPECIALIZADD
[ Condinga)

«Trabajar en equipoe con las areas de |z Direccién de Infancia y
Familta. asi comc con las Coondinaclones Reglonales, para la
operaciin  adecuada de las  acciores, proyectos y  2siratedgias
impkmentadas on los SMOTE,

= Colaborar en e analisis de ks resultedos de las capacitaciones,
seguimients y evaluaciores de proyechoa, estretegias y acciones del
area ¥ presentar mforme a3 su jefe inmediato para 2 foma de
dackonea.

wApoyar en € digeno de propusstas de mejcra confinua a Ios
preyectss vy productos  dedacticos  denveda del anslisis de
capacitac’dn, sagummiento y evauscion da Ios proyacios, astraieglas y
acciones de las actones implementadas en los SMOHF.

a Fstas funciones son anunciativas mas no hmitativas,

Responzable Directora de Infancia y Famila

Y

mﬁ;ijé Tarres

Blanza l. C-::arci #Mires




D Escmpc;om DE FUNCIONES

TRAEAJO SOCIAL
OBJETIVO

Capacilar |, dar segummento v realizar informe de las acciones,
provecios y estrategias de la umdad de familia, ¢Gue 52 implementan
en |os Sistemas Mun cipales DIF,

FUNGIONES.

« Impariir cursos de capacilacién sobre los  proy2ctos, acciones vy
actividades de la unidad que se hayan adoptadn por los Sistemas
Munlapales de e reqién agignada.

« Dar seguimiente y continuidsd a 106 curses de capacitacion a los
SMOIF  para asegurar ef impacio de oz programas, proyectes y
achvidades derivadas de dichos curses.

« Colaborar en 8l @nalisis de los resuliados de las capacitaciones,
sequimientc y evaluaciones de provectos, eslralegias y acciones ce
ia unidad y presenlar informe a su jefe mmrediate para la toma de
decigiones.

«Fotalwcer y asescrar al personal operativo da lpe  sistemas
municlpales para la operacion de las acclones de le unidad.

R «Realzar saquiriento de las astrategias, proysclos ¢ actiones del
Sy drea gus ejecyten los municipios.

= Concerfrar v realizar irmformes de [as actividades de sequim
evaluacion de acuerdo a 1os formatos EEEHEGIdﬂE‘\'ﬂ FG Ei_i?%ﬁﬁfﬁﬁ
El]t? ﬂ
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
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TRABAJO SGCIAL
{ Contbimia)

» Trabajar en eguipe con las Coordinaciones Fegionales para |a
cperacldn  adecuadza de las acclonas, proyectas ¥ estrategias

implomenfadas en los SMOIF
» Estas funciones son endnclalivas més no bmitativas.
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RIPGION DE FUNCIONES

—a

DERECHOCS DE LA INFANCIA Y ADQLESCENCIA

SOJETIVE.

Froponar, fomentar, dwafar, desamollar, coordinar, implementar, y
evaluar proyectos, programas, estrateglas y acciones de la unidad de
Derechos, 3 fn de apoyar la preyensidn de nesgos psicosoclales que
anfrentan las nifias, nifos, adolescentes vy aus familias,

FUNCIONES.

= Plangar, disafiary elaborar loz programas, proyecios ¥ ¢strategias, de
gouernfo & los Ineamientos Eztatales v Federales emitklos para los
mismos, de la unidad de Cerachos y dar sequiments a los
indicadores mansuaks dz medicion, gue sa reciben de los Sislemas
Munlapales DIF,

» Coordimar B implemeniacion de los linsamienlos que establace 2l
SMNDIF en las estrategios y acciones de la unidad y vigilar su
cumplimienio enlos SMOIF

= Goordinar la planeacion, capachecién, saguimisnte v cvaluacion de
proyectas, estudios, matkeral didachoos e instrurmenlos de mediclon
e impacio.

« Gestionar a los Sistemas munizigales DIF las adquisicinnes que se

reguieren, de acuerds a los procadimizntos administrativosvigantesni
DEFFL Y J{ QI_IE?!L iy

. F]
«Rovisar, evaluar y aprghar g malsriales
accicnes, proyecltos v estrategias, elaborad i |
«Coprdinar la ssszorfa y retroalimentacid : 5\1}}
programas, proyeclos y eslralegias gue se | AL

AAeCE\) B PARE
« Concantrar, revisar, aprobar e informar de los evances y rasulfados
do las ostrateglas y acclones de la unided en log SMDIF al SMDIF,

Hﬂhpﬂl‘l!ﬂ bl Direciars de Infanfia v Famllla

== Ehlas Ramm % Torres
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DESCRIPCION DE FUNGIONES

DERECHOS DE LA INFANCIA Y ADODLESCENCIA
{ Continuay

s [nformar a su jefe inmediato el anzlisie de los resuftados del
sequlmiento ¥ evaluaciin de las estraegias v acmiches de la unidad
para k= toma de decisicnes.

= Coordinar |2 aclualizacion los productos didacticos de acuerdo a ia
avaluacidn reshirada par la unidad.

« Trabajar &n eqlpo con las Coordinariones Regionales y unidades de
la Direccitn e Infancia ¥ Fam lia, para asagura? la implmeantacién
de oz programas, proyeclos y estialegias.

a Fstablacer v paricipar activamente en la cocrdinacion y vinculaclon
mtarsectorlal, a fin de transwerzalizar los programas, proyectos y
esfrategias de la unidad,

« Proponer  inves:igaciongs socals: e&h mate a de problematcas
sociales relacinonadas a l& nifez vy adolescandsiz.

» Proponer al jefe inmediate la difuzion v vinculacian de los programas,
proyecios y actividades en los municksios, con & objetvo de sumar
gsluerzos v expenencias para ki mplkmentacisn de a5 acgiones
integrales a3 favor de la infancia v adolescencia en el mareo de 1a
asistenciza social

« Coprdinar v asegurar la entrega de materiel y estimulus & lee
heneficanos da g programas mplemean:ados en los SMDIF.

« Seshorar 3 profesionelizacion del equipo de trabgio oy e Lo
et

» Scudir v paticipar en l2s reyniones convocad ﬁ

« Estas funciones son enunciativas mas na limi “

Dl b Rt
piaeccliH A s 0

Hasparsa bla Directorn d-ginfalrcia y Familia

=EFmida Fuenles Nieblas




. DESCRIPGION DE FUNCIONES
: : FSICOLOGIHA

DEJETIVO.

Disafar eslrateglas metodolQicas y materizes que forlalezcan s
proyectas v acolones de ta undad de Derechos, que se implementan
en s Sistemas Municipales OIF, con & fin de Yavar a cabc
eficazmerte &l trabajo preventivo de Le Direccian.

FUNCIONES.

« Diserar la metodolagla de capeacitacion da laz esiratagias, proyectos
y acciones, de la unidad que ss impkementen enlos SMDIF,

«imparir cursos de capacitacion y asesomr sobre las estrategias,
proyectos y accionas a| personal responsable de capactar a s
Slatamas Municipales DIF v personal de las Coordinaciones
Peglenalkes,

=Reahzar sequmentd y evaluacion de ias asiratedizs, proyecios y
acciones de la unidad que eecuten kbs SMOIF.

rAnalizar los resultados ge las capacitaciones, soguimbabto vy
gualuaciones de proyectos, estrateglas v acciones en los SMDIF y
presentar informe a su jete inmediate para la toma de decis.ones.

» Disefiar propuesias de mejora corfinua a 1o¢ proyeotos y produsios
didacticos derdvada det anallsis de capacitacion, se r%% 1)

evaluacidn de los proyecios, estraiegias 65!
en las SMDI

i “ Res punsahla

52&'-‘“

ri';

Lau r’a FE Daminguer Espinosa




' DESCRIPGION DE FUNCIONES

- .
EC g

PSICOLOGIA
{ Contindsa)

= Trobgjar @n equipo con las Coordinaciones Regionaks para la
operacion adecusda de las accionss, poyectos y esiratogles
implemaniadas =0 los SMOIF.

= Colaborar en la realizacion de investigacionss sobre prevencidn de
resgos psicosociales & integracion Familiar.

= Proporcionar la informecion oblenida del seguimiente y evalvasion
reslizada a los programas y acciones de la unidad.

= Azistir y parfcipar =n laz reuniones convocadas por sl Sistema
Macional DlF,

= Participar actvaments en cursos, talleres, conferencias, els, de
profesianalzecidn a fin de forialkecer [a actividadt [aboral.

» Estas funchones son enuncialivas mas no limitatvas.

Laura &, D mifguez Espinosa aq lqrejes Tomes




TECNICO ESPECIALIZADO

DBJETIVD.

Capacitar | dar sequiientlo e informar  de las accionas, proyecios y
esiraienias de @ unklad de Derechos, gue g2 implementan en os
Sisternas Municipales DIF.

FUNCIONES,

w Imparfir curscs de capacilacion sobre los  proyecios, acciones vy
actividades en materia de infancia y famila que se hayan adoptado
por los Sistemas Municipales ds la regitn asgnada.

e Dar seguimbentle v continvidad 3 Ios curses de capacitacion & log
EMOIF. asi como 3| Pereonal Tecnice de lB: Coordinacionas
Fegionales, para asequrar el innpacte = los programas, proyectos y
actividades dernivadas de dichas cursos.

sFonalecer vy asesarar  al personal aperatve de las  slstemas
municipales  para |2 operaRcion de las acciones de 2 Birsccion da

Infancia y Familla.

«Reslzar seguimienio de |as estateqgias, proyeclos y accwnes del

area que sjecutsn los Sistemas municipales | aEteraLy {E = R

= Registrar todas |as actividadez de sebur
acuerdo a loa formatoes establecidos |

L . programas, proyectos y actividardes en las i niciRicg SN
S Responsable Directora de Infanclay Familia
s T &# Mﬁ?‘( f“ej“?‘? F
: S et | Mla Guadalupa da los Angales

Culidrraz Péaz




'DESCRIPCION DE FUNGIONES

TECKICO ESPECIALIZADO
{ Conbinla)

= Trabajar en equipt con g arsss de la Dlrecckhn de Infancia vy

Familla, asi cemao con las Coordinaciones Regionales, para 3
oparaczion adecyada e [as aigiones, proyectos vy estratedgeas
impkmentadas en los SMDIF,

» Colaborar an 2l analhsis de los regdltados de las capacitaciones,
seguimente ¥ evaluaciones de proyaclos, estrategias y acciones del
areg ¥ presentar informe a su jefe inmediato para [a oma da
deslsiones.

=Apoyar en e diseho de propuestas de mejora continuz a B3
proveclos vy preducios  diddclicos  dernvaca de andliss  de
capagcilacidn, seguimienio y sualuacidn de los proyecios, estrafegias v
acciones de [3s acciones implementadas en les SMIDIF.

« Egins funciones son 2nunciatlvyas mas na imlativas.

1 |J_.'

LH...FI |1'~uJJ|J |t .Hl_nj

Dty chﬂﬂﬂt Tty |'|&I|.! Clhar ":IH‘

Responsable Directora de Infancia y Familia

Yo St

hia. Guadalupe de los Angeles
Guberrez Pérez




R TRABAJO SOGIAL

ORJETIVO,

Capacitar  dar seguimbkento ¥ realizer Infarme de las acciones,
proyectos v ashatsglas de la undad de Dersshos, fque s
irplementan &1 los Sistemas Municipales DIF.

FUNCIONES,

« Impadir cursos de capacitaciin scbra los  proyscios, Accionez
actividades de la unklad que se hayan adoptads por [os Sistarnag
Municipales de la region asigneda.

& [ar seguimianta v continuidad a 105 cursos o2 capacilackn a los
SMOHF para asegurar al impacte de s programas, prioyeclos v
actrvidadas denvadas de dichos cursos.

= Colaborar en el andliziz de Ics resullados de ks capachacionas,
seguimiento vy evaluaciones de proyectns, a5trategias y acciones de|
grea y presentar informe a8 su jefe inmediate para la toma de
dacisiones.

#Fortalscer y asesocrar al oersonal aparstive d iiwﬂ
municipakes arg la oparacicn de las acoiones '

« Realizar saguimmento de las esiratagias, pr
wnidad, que gjecuten ks municlzlos,

Peria Edith Morales Custo




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRABAJQ SOCTAL
{ Continda)

= Trakajar on cquipo con las Caordinacionse Regionaks para la
operacidn  acecuada de las acciones, proysclos vy  estrategias
implemertadas an los SAOF.

¢ Estas funciones son elhunciativas mas no imltativas

DFICIREER }’i‘ Eﬂfﬂlﬁ

L . ‘ﬂ (I { - HATE d i ’ ,J
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Rasponzable Caractora da Infancia y Familia

ff
=L e

Ferla Edith Morales Cuatd




" DESCRIPCION DE FUNCIONES

R I ]
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CAPACITADOR

OBJETIVO.

Capacitar | dar sequamiento e informar  de las acciones, proyectos y
eslrateglas de ia unwlad de Derechas, gue s mplamentan en lag
Sisternas Muricipales CHEF.

FUNCIONES.

wImpardir curses de capacitaclan sobre o5 proyectas, acciones v
actividades en maleria de infancia ¥ familia que s¢ hayan adoptada
por Jos Sislamas Municipales de |z regidn asigrada

»Dar seguimients v continuidad a3 s cursos de capacifaciin a 103
SMDIF, asi como al Personal Tegnico de las Coordingciones
Regionales, para asagurar & impaclo de og programas, proyectos y
actividackes derfvacas de chichos curscs.

«Fortalecer y asesorar  al personal operative de los  sislernas
municipales  para [a operacidn de las acciones de la Direccidn da
Infancia y Famllia.

+ Realizar seguimiento de las sstrateglas, proyectos vy acciongs de k3
unidad, que ejecutan ko Sistermnas municipales

« Regietrar  todas las aclividades de 5eguirmeﬁlitol E‘ﬁﬂm-ﬂgq

acuerds a fos formatos establecidos .

N

Responsable Directora da Infﬂncla ¥ Famllla

] ’H#.;..:l?;ﬁh. -.‘_?.}, y
Angélica Goadalupe Salazar Sikva =Taglel Mofales Torras




{ON DE FUNCIONES

CAPACITADOR
{ Condinga)

o Trabajar en aquipa con las arsas de Iz Direcidn de [Infancia y

Famiia, asi eomo con laz Coordinaciones Fegionakes, para ia
aperacion adecuada de las acciones, proyecios v estrategias
implemahladas eh los SMOIF

s Eslas funciones son anuncialivas nmds no limitafivas,

BFEGER L8 WY g
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A H O RGHN T AL
DFRERE ¥ I'EI 1O0CLOF

Respongable Cirechora de Infancla y Familiz

Angdlica Guadalupe Salazar Silva Raquel Moralkea Torres
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