MARIA CRISTINA HERRERA INFANTE, Directora General del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur, con las
atribuciones que me confiere la Junta de Gobierno como Organo Superior de este
Organismo, en la sesioén tercera extraordinaria, celebrada el 17 (diecisiefe) de julio
de 2020 (dos mil veinte), de conformidad con los numerales 31 Fraccion |, 32, 33
Fraccion |l de la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur y lo
establecido en los articulos 27, 37 Fraccion |, Il, VIl y X, del mismo ordenamiento
legal invocado, asi como lo establecido en el Articulo 1, 6 Fraccién Il, 13 Fraccion
XIl, del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur; tengo a bien pronunciar el MANUAL
ESPECIFICO -DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE GESTION
CIUDADANA del Sistt ara el Desarrollo Integral de la Familia del Estado

de Baja Californ'.

ma

La Paz, B.C.S, a 15 de febrero de 2021
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1. Introduccion

El 31 de julio de 2020, fue publicado en el BOGE No. 36, el Reglamento Interior del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur, es un Organismo Publico Descentralizado que cuenta con patrimonio
y personalidad juridica propias, conforme a lo dispuesto por el articulo 27 de la Ley
de Asistencia Social y el articulo 150 de la Ley de Salud ambas del estado de Baja
California Sur, y es el Coordinador del Sistema Estatal de Asistencia Social Publica
y Privada. Dicho documento establece la estructura organica y las atribuciones de

cada una de las areas que integran el Sistema Estatal DIF.

Este es un Manual de Organizacion Especifico su alcance contempla los puestos
que integran a la Direccién de Gestion Ciudadana hasta el personal auxiliar.
Documenta las funciones de cada Area con el propésito de cumplir adecuadamente

con su mision.

El presente Manual de Organizacion Especifico es un documento rector de control
Administrativo, elaborado con la finalidad de normar la estructura organizacional, de
tal forma que nos permita optimizar recursos, coordinar esfuerzos y acciones para
el logro de los objetivos establecidos, dentro de su contenido se encontraran lineas
especificas encaminadas a definir las responsabilidades de cada unidad
Administrativa, y ayudara a evitar la duplicidad de funciones, proporcionando los

elementos para alcanzar la excelencia.

Este documento representa una herramienta de referencia y consulta, encaminada
a orientar a los servidores publicos en la ejecucion de sus labores cotidianas, por lo
que debera ser actualizado cuando menos cada afio o cuando existan cambios

considerables en la estructura organica.
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2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 5 de febrero
de 1917), ultima reforma D.O.F. 08 de mayo de 2020.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
(B.O.G.E. 31 de marzo de 2008), ultima reforma B.O.G.E. 10 de octubre de
2019).

Leyes

Ley del Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres (B.O.G.E. 31/julio/1999),
ultima reforma B.O.G.E. 10/07/2014.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 20/junio/2001), ultima reforma B.O.G.E.
10/octubre/2017.

Ley de Asistencia Social (D.O.F. 02/septiembre/2004), ultima reforma D.O.F.
24/abril/2018. '

Ley Estatal para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en Baja
California Sur (B.O.G.E 27/enero/2014), ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2019.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (D.O.F.
04/mayo/2015).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 09/septiembre/2015), ultima reforma B.O.G.E. 16/diciembre/2019.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 04/05/2016), ultima reforma B.O.G.E.
20/enero/2020.
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Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
31/julio/2016). ,

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (D.O.F. 26/enero/2017).

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. 27/junio/2017), ultima reforma B.O.G.E.
20/abril/2019.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 17/julio/2017).

Ley General de Archivo (D.O.F. 15/junio/2018).

Reglamentos

Caddigo de conducta SEDIF BCS (B.O.G.E. 20/julio/2019).
Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de La
Familia del Estado Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/julio/2020).

Manuales

Manual de Organizacion puestos y funciones del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
20/octubre/2019).
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3. Atribuciones

Reglamento del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado

Baja California Sur. Articulo 18 y 55.

Articulo 18. Corresponden a las Direcciones y a la Procuraduria de Proteccion de

Nifas y Nifios y Adolescentes, las siguientes facultades comunes:

|. Acordar con la Subdireccion General del SEDIF, el despacho de los asuntos

relevantes de las areas a su cargo;

Il. Desempefiar las funciones y comisiones que la Directora General del SEDIF les
delegue y encomiende e informarle a través de la Subdireccién General, sobre el
desarrolio de sus actividades, asi como establecer estrategias y mecanismos de
integraciéon e interrelacién institucional que promuevan el 6ptimo desarrollo y

cumplimiento de sus responsabilidades;

lll. Formular las politicas, planes, programas y presupuestos que les correspondan
y a través de la Subdireccion General someterlos a consideracion de la Directora

General del SEDIF para su autorizacion;

IV. Coadyuvar en la elaboracion y aplicacion de las Normas Oficiales Mexicanas en

el ambito de su competencia;

V. Someter a la aprobacién de la Directora General del SEDIF, a través de la
Subdireccién General las politicas y disposiciones normativas necesarias para la

operacion del mismo;
VI. Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las areas a su cargo;

VIl. Delegar en sus subalternos facultades y atribuciones que tengan

encomendadas, mismas que deberan constar por escrito;

VIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y facultades,
asi como aquellos que les sean sefalados por delegacioén o les correspondan por

suplencia;
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IX. Proporcionar informacion, datos o cooperacion técnica que les sean requeridos
por dependencias e instituciones publicas y privadas en términos de la legislacion

aplicable;

X. Suplir y representar a la Directora General del SEDIF, cuando se requiera, de

acuerdo a la normatividad aplicable;

XI. Presidir y/o participar en los Organos Colegiados y Comités Técnicos que les

correspondan conforme a sus ambitos de competencia;

XIll. Establecer los planes de capacitacién y profesionalizacion técnica del personal

adscrito a las areas bajo su responsabilidad;

Xlll. Promover y vigilar que, en la atencién y resolucién de los asuntos de su
competencia, sc? cumplan las politicas y lineamientos dictados por el Directora
General del SEDIF, los ordenamientos legales y las demas disposiciones

normativas aplicables;
XIV. Coordinar los procesos de administracion documental de las areas a su cargo;

XV. Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos de las areas a su

cargo, estableciendo medidas para su optimizacién y racionalizacion;

XVI. Impulsar las acciones para la organizacion y conservacion del Archivo de las

areas a su cargo, conforme a la normatividad vigente;

XVII. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia,
asi como aquellas necesarias para el cumplimiento de sus objetivos y las que le
asigne el Directora General del SEDIF, dentro de la esfera de sus atribuciones.

Articulo 55. Corresponden a la Direcciéon de Gestion Ciudadana, las siguientes
facultades, con independencia de las sefialadas en el Articulo 18 de éste

Reglamento:

|. Establecer y supervisar las politicas y estrategias de cooperacion interinstitucional

en materia de asistencia social y gestion ciudadana.
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Il. Asesorar y apoyar a la Directora General del SEDIF en las funciones que le

competan, en el seguimiento de politicas publicas de asistencia social;

Ill. Atender, orientar, gestionar, canalizar y dar seguimiento a las peticiones de los

sujetos de la asistencia social, asi como operar el proceso de la gestiéon ciudadana
del SEDIF;

IV. Participar en coordinacién y colaboracion con los sectores publico, social y
privado, en programas asistenciales en materia de servicios asistenciales e
integracion social, de salud, rehabilitaciéon y atencion integral a personas con

discapacidad,;

V. Participar en la formulacién y ejecucion de programas sectoriales y especiales
derivados del Plan Estatal de Desarrollo, en su ambito de competencia;

VI. En materia de gestién ciudadana, evaluar, clasificar y dar seguimiento a los
acuerdos, disposiciones y compromisos adoptados por el SEDIF en el ejercicio de

sus atribuciones y obligaciones.

VIl. Se coordinara con las diferentes Direcciones del SEDIF, dependencias o
entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal, para la adecuada gestion
de las demandas ciudadanas y de los acuerdos de la Directora General del SEDIF;

VIII. Informar periédicamente a la Directora General del SEDIF sobre el trabajo y los

avances que se logren en la gestiéon Ciudadana; y

IX. Las demas que le encomiende la Directora General del SEDIF y las que le

sefialen las disposiciones legales aplicables.
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4. Estructura Organica

1. Direccion de Gestiéon Ciudadana
1.1.1. Secretario(a) Ejecutivo(a)
1.1.2. Recepcionista
1.1.3. Enlace Administrativo
1.1.4. Auxiliar Capturista
1.1.5. Encargado(a) de Gestién a la Salud y Apoyo Funerario
1.1.6. Encargado(a) del Programa de Boletos por Cuestiones de Salud
1.1.7. Encargado(a) de Gestién a Dependencias Gubernamentales
1.1.8. Encargado(a) Gestion Social
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5. Organigrama
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6. Objetivo

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica,
los canales de comunicacion, las funciones y objetivos de las areas que componen
la Direcciéon de Gestién Ciudadana, asi como la relacién que guardan entre si,
permitiendo una funcionalidad administrativa que redunde en la mejora de la
prestacién de los servicios que proporciona el Organismo.
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7. Funciones

Director(a) de Gestion Ciudadana

Establecer, dentro de la Direccién de Gestion Ciudadana las politicas y

estrategias de cooperacion interinstitucional en materia de asistencia social.

Establecer, dentro de la Direccién de Gestién Ciudadana las politicas y
estrategias de cooperacion interinstitucional en materia de gestion

ciudadana.

Supervisar al personal bajo su cargo, en la aplicacién de las politicas y
estrategias de cooperacion interinstitucional en materia de asistencia social.

Supervisar al personal bajo su cargo, en la aplicacion de las politicas y
estrategias de cooperacion interinstitucional en materia de gestién

ciudadana.

Asesorar a la Directora General del Sistema Estatal DIF para el seguimiento

de politicas publicas de asistencia social.

Proporcionar informacién a la Directora General del Sistema Estatal DIF, que
le permita dar seguimiento a las politicas publicas de asistencia social que

implementa la Direccién de Gestién Ciudadana.

Atender, orientar, gestionar, canalizar y dar seguimiento a las peticiones de

los sujetos de la asistencia social ante el Sistema Estatal DIF.

Disefiar, implementar y mejorar el proceso de la Gestién Ciudadana del
Sistema Estatal DIF.
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Participar en coordinacién y colaboracién con las sectores publico, social y

privado, en programas de servicios asistenciales e integracién social.

Participar en coordinacion y colaboracién con las sectores publico, social y

privado, en programas de salud, rehabilitacién y atencion integral.

Participar en coordinacion y colaboracién con las sectores publico, social y

privado, en programas para personas con discapacidad.

Participar en la formulacién y ejecuciéon de programas sectoriales derivados

del Plan Estatal de Desarrollo en materia de gestiéon ciudadana.

Evaluar, clasificar y dar seguimiento a los acuerdos, disposiciones Yy
compromisos adoptados por el Sistema Estatal DIF, en materia de gestion

ciudadana.

Coordinar con diferentes Direcciones del SEDIF, dependencias o entidades
de la administracion publica estatal y municipal, la adecuada gestion de las

demandas ciudadanas.

Coordinar con diferentes Direcciones del Sistema Estatal DIF, dependencias
o entidades de la administracién publica estatal y municipal los acuerdos de

la Directora General del Sistema Estatal DIF.

Informar mensualmente a la Directora General del Sistema Estatal DIF los

avances en gestién ciudadana.

Informar mensualmente a la Directora General del SEDIF los beneficiarios de
las politicas y programas implementados en la Direccion.
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Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales

en el giro de su competencia.

Secretario(a) Ejecutivo(a)

Disefiar, emitir, recibir, controlar y resguardar la documentacién oficial.

Revisar y administrar el correo electrénico oficial de la Direccion.

Controlar y mantener actualizada la agenda correspondiente a las

actividades del titular de la Direccion.

Atender, orientar y canalizar al publico que acude a la Direccion.

Atender y llevar el registro de llamadas telefénicas entrantes y salientes.

Realizar y dar seguimiento a los tramites para la gestién de los recursos
humanos, materiales y viaticos necesarios para la operacion de la Direccion.

Controlar y mantener actualizado el presupuesto de la Direccién.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Recepcionista

Llevar el control de registro y resguardar la correspondencia recibida.
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e Atender y orientar a la ciudadania que se presenta en la recepcion de la

institucion.
e Atender y llevar el control de registro de las llamadas telefonicas recibidas.

e Canalizar a las personas, dependiendo el asunto o gestién, a las areas

competentes para su atencion y seguimiento.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico

Enlace Administrativo

e Llevar el control del personal adscrito a la Direccién de Gestion Ciudadana.

e Llevar el control del combustible y el parque vehicular adscrito a la Direccion

de Gestion Ciudadana.

e Mantener actualizado el padrén de proveedores de la Direccién de Gestion

Ciudadana.

e Realizar los registros financieros en conformidad con la normatividad

aplicable, definida por la Direccion de Administracion del SEDIF.

e Registrar los apoyos otorgados por la Direccion de Gestién Ciudadana, para

la generacion de estadistica.

e Realizar un informe trimestral de los apoyos otorgados por la Direccién de
Gestion Ciudadana.
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Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcién, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Auxiliar Capturista

Controlar los archivos electrénicos de todas las peticiones que reciben los

gestores de la Direccion de Gestion Ciudadana.

Administrar la base de datos de peticiones de la Direccion de Gestion

Ciudadana, asegurandose que exista un folio unico por peticion.

Administrar el archivo fisico de solicitudes de apoyo.

Registrar los apoyos otorgados por departamento, para la generacion de

estadistica que permita la evaluaciéon de cada una de las areas.
Realizar un informe trimestral de los apoyos otorgados por departamento.
Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su

area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Encargado(a) de Gestién a la Salud y Apoyo Funerario

Recibir y revisar que cumplan con los requisitos establecidos, todas las
solicitudes de apoyo médico o de servicios funerarios por familias de bajos
recursos o en situacién vulnerable.

Gestionar las solicitudes de apoyo médico ante las instituciones de salud,
con las que el SEDIF tiene signados convenios.
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Gestionar las solicitudes de apoyo de servicios funerarios, ante las

funerarias, con las que el SEDIF tiene signados convenios.

Registrar los apoyos otorgados en la Bitacora, para la generacion de

estadistica.
Realizar un informe trimestral de los apoyos otorgados.
Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su

area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Encargado(a) del Programa de Boletos por Cuestiones de Salud

Recibir y revisar que cumplan con los requisitos establecidos, todas las

solicitudes de apoyo para pasajes por motivos de salud.

Gestionar las solicitudes de apoyo de pasajes ante la Direccién de
Administracién del SEDIF.

Hacer entrega de los pasajes al solicitante en tiempo y forma, realizando el

registro correspondiente,

Registrar los apoyos otorgados en la Bitacora, para la generacién de
estadistica.

Realizar un informe trimestral de los apoyos otorgados.
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Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Encargado(a) de Gestion a Dependencias Gubernamentales

Recibir y revisar que cumplan con los requisitos establecidos, todas las
solicitudes de apoyo por personas en situaciéon vulnerable, adultos mayores

o personas con discapacidad.

Gestionar las solicitudes de apoyo ante dependencias federales, estatales y

municipales, segun su naturaleza.

Registrar los apoyos otorgados en la Bitacora, para la generacion de

estadistica.
Realizar un informe trimestral de los apoyos otorgados.
Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su

area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Encargado(a) Gestion Social

Recibir y revisar que cumplan con los requisitos establecidos, todas las
solicitudes de apoyo por personas en situacion vulnerable, adultos mayores

o personas con discapacidad.

Gestionar las solicitudes de apoyo ante las areas del SEDIF y cuando se

requiera, ante otras instancias de gobierno.
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Registrar y controlar los contratos de comodato de mobiliario y equipo

médico.

Registrar los apoyos otorgados en la Bitacora, para la generacion de

estadistica.
Realizar un informe trimestral de los apoyos otorgados.
Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su

area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.
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