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 sesion tercera extraordinaria, celebrada el 17 (diecisiete) de julio
de 2020 (dos mil veinte), de conformidad con los numerales 31 Fraccion |, 32, 33
Fraccién lll de la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sury lo
establecido en los articulos 27, 37 Fraccion |, I, VIl y X, del mismo ordenamiento
legal invocado, asi como lo establecido en el Articulo 1, 6 Fraccion Il, 13 Fraccion
Xll, 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

Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baje

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 Boletin Oficial del Gobierno del Estado
No. 36, el Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Farﬁilia del Estado de Baja California Sur, Organismo Publico Descentralizado que
cuenta con patrimonio y personalidad juridica propia, conforme a lo dispuesto por
los articulos 27 de la Ley de Asistencia Social y 150 de la Ley de Salud ambos
ordenamientos juridicos 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 Organizacién Especifico, su alcance contempla solo la
estructura de la Direcciéon General del Sistema Estatal DIF. Documenta las

funciones de cada area con el propésito de cumplir adecuadamente con su mision.

El presente Manual 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 de la
Direccién General del Sistema Estatal DIF, 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 existan cambios considerables en la estructura

organica.
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2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones

Leyes

Constituciéon 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.0.G.E. 31 de marzo de 2008), ultima reforma B.O.G.E. 10 de octubre de
2019).

Ley del Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres (B.O.G.E. 31/julio/1999),
ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/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 de Salud para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
31/diciembre/2004), ultima reforma 31/agosto/2019.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 14/septiembre/2005), ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2019.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
20/diciembre/2005), ultima reforma B.O.G.E. 20/diciembre/2019.

Ley de los Derechos de Niiias, Niiios y Adolescentes del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 31/diciembre/2005), ultima reforma B.O.G.E.
20/enero/2020.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el
Estado De Baja California Sur (B.O.G.E. 31/marzo/2008), ultima reforma
B.O.G.E. 20/junio/2019).
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o Ley Estatal para la Inclusion de las Personas con Discapacidad en Baja
California Sur (B.O.G.E 27/enero/2014), Uuitima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2019.

o Ley de Prestacion de Servicios para la Atencioén, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
10/noviembre/2014), ultima reforma B.O.G.E. 31/mayo/2019.

e Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (D.O.F.
04/diciembre/2014), ultima reforma D.O.F. 04/junio/2019.

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

¢ LeyOrganica 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.

e 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.

e Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
31/julio/2016).

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

e 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.

e 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).

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

e Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur Para el Ejercicio
Fiscal de 2020 (B.O.G.E. 16/diciembre/2019).
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Reglamentos

¢ Reglamento Interior de la Casa Cuna, Casa Hogar y del Albergue de
Asistencia Social (B.O.G.E. 31/enero/2012).

e Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 14/diciembre/2014).

¢ Reglamento del Albergue de Asistencia Social del SEDIF BCS (B.O.G.E.
10/marzo/2017).

e Reglamento Interior de Casa de Dia y Albergue de Asistencia Social
para Personas con Discapacidad Motriz e Intelectual del SEDIF BCS
(B.O.G.E. 20/septiembre/2018).

e Coédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 31/mayo/2019).

e Cobdigo de Conducta SEDIF BCS (B.O.G.E. 20/julio/2019).

e 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

e 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).

Lineamientos

e Lineamientos para el Ejercicio, Control y Transparencia de los Recursos
Provenientes de las Cuotas de Recuperacién de los Programas
Alimentarios (B.O.G.E. 20/abril/2019).

Reglas de Operacion

e Reglas de Operaciéon Programas Alimentarios Vigentes.
e Reglas de Operacion del Programa de Pensiéon Humanitaria en el Estado
de Baja California Sur (B.O.G.E. 10/septiembre/2005.

Direccién General
Pégina 7 de 61



3. Atribuciones

De la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur.
Articulo 33. La Junta de Gobierno tendra las siguientes facultades:

|. Representar al Organismo con las facultades que establezcan las leyes para actos

de dominio y de administracién y para pleitos y cobranzas;

Il. Aprobar los planes de labores, presupuestos, informes de actividades y estados

financieros anuales;

lll. Aprobar el Estatuto Organico, la organizaciéon general del Organismo y los

Manuales de Procedimientos y de Servicios al Publico;

IV. Ratificar la designacion y remocién a propuesta del Director (a) General del

Organismo, a los servidores publicos de nivel inmediato inferior;

V. Conocer los informes, dictamenes y recomendaciones del departamento de

fiscalizacidn y supervisién, asi como, del Auditor Externo;

VI. Aprobar la aceptacién de herencias, legados, donaciones y demas liberalidades
que le correspondan al Organismo;

VII. Estudiar y aprobar los proyectos de inversion;

VIII. Conocer y aprobar los acuerdos de Coordinacién que hayan de celebrarse con

dependencias y entidades publicas federales, estatales y municipales;
IX. Determinar la integracién de Comités Técnicos y grupos de trabajo temporales;

X. Aprobar los programas que en materia de asistencia social publica formule El

Organismo, y

Xl. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las facultades anteriores.
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De la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur.

Articulo 44. El titular de la Presidencia Honoraria del Sistema Estatal DIF sera
nombrado por el Gobernador del Estado, su cargo no generara derecho a
remuneracion, retribucién, emolumento o compensacién alguna y apoyara las.

actividades del Sistema.

El titular de la Presidencia Honoraria fungird como enlace entre el Sistema y las

Organizaciones Civiles.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur.

Articulo 7.- Una PRESIDENTA HONORARIA, que sera nombrada por el
Gobernador del Estado, su cargo no generara derecho a remuneracion, retribucion,
emolumento o compensacion alguna, apoyara las actividades del Sistema, fungira
como enlace entre el SEDIF y las Organizaciones Civiles; contara con el numero
de asesores, 6rganos técnicos y administrativos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones y sera parte Integrante de la Junta de Gobierno.
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De la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur.

Articulo 37. El Director (a) General tendra las siguientes facultades:
|. Administrar y representar legalmente al Organismo;
Il. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;

lll. Presentar a la Junta de Gobierno los informes y estados financieros trimestrales,
acompariados de los comentarios que al efecto formulen el departamento de

fiscalizaciéon y supervision y el Auditor Externo;

IV. Formular los programas de corto, mediano y largo plazo, los presupuestos y las
politicas institucionales, establecer los procedimientos generales e informes de
actividades y estados financieros anuales del Organismo, presentandolos para su

aprobacién a la Junta de Gobierno;

V. Proponer a la Junta de Gobierno la designacion y remocién de los servidores

publicos de nivel inmediato inferior del Organismo;

VI. Autorizar y expedir los hombramientos de personal y manejar las relaciones

laborales de acuerdo con las disposiciones legales;

VII. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Organismo con sujecién a las

instrucciones de la Junta de Gobierno;

VIII. Celebrar convenios, acuerdos, contratos y ejecutar los actos juridicos que sean

indispensables para el cumplimiento de los objetivos del Organismo;

IX. Actuar en representacion del Organismo, con facultades generales para actos
de administracién, de dominio, para pleitos y cobranzas, asi como aquellos que

requieran clausula especial conforme a las leyes, y
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X. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las facultades establecidas
en éste u otros ordenamientos juridicos.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur.

Articulo 13.- Corresponderan al Directo (a) del SEDIF, las facultades establecidas
en el articulo 37 de la Ley, y ademas las siguientes:

|. Administrar y representar legalmente al SEDIF;

Il. Presentar a la Junta de Gobierno las propuestas, proyectos e informes que le

requiera;

lll. Presentar a la Junta de Gobierno el informe del desempefio de las actividades,
el ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos, los estados financieros

correspondientes, las metas propuestas y resultados alcanzados;

IV. Formular programas, politicas institucionales y presupuesto del SEDIF, para su
aprobacion por parte de la Junta de Gobierno;

V. Proponer a la Junta de Gobierno la designaciéon y remociéon de servidores

publicos que ocupen cargos con jerarquia de nivel inmediato inferior de aquél;
VI. Designar y remover a los demas servidores publicos del SEDIF;

VII. Coordinar con las dependencias estatales y con los gobiernos de los
Ayuntamientos, las acciones orientadas a promover e impulsar la prestacion de

servicios de asistencia social;

VIIl. Celebrar los convenios, acuerdos, contratos y demas actos juridicos y
administrativos que sean indispensables para el cumplimiento de los objetivos del
SEDIF;
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IX. Presentar ante la Junta de Gobierno el Programa Anual de Trabajo del SEDIF

para su aprobacion;

X. Promover y desistirse de los juicios de amparo en donde el SEDIF sea parte, asi

como delegar en uno o mas apoderados dichas facultades;

Xl. Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacién, las modificaciones o

reformas a la normatividad que rige al SEDIF, asi como su estructura basica;

Xll. Emitir conforme a las disposiciones legales vigentes, las politicas vy

disposiciones normativas necesarias para la operaciéon del SEDIF;

XIll. Emitir opiniéon, como érgano de consulta para otras dependencias del Poder
Ejecutivo Estatal, respecto a la expedicién de permisos, licencias o autorizaciones
que soliciten personas fisicas o morales, cuya actividad u objeto sea la asistencia

social;

XIV. Impulsar la prestacion de servicios de asistencia y orientacién social a la

poblacién vulnerable;

XV. Fungir como representante del SEDIF, en materia de adopciones, ante las

instancias nacionales;

XVI. Fungir como Secretaria Ejecutiva del Consejo Estatal en el Sistema Estatal de

Asistencia Social Publica y Privada;

XVII. Promover la profesionalizacion de las instituciones publicas y privadas, y de
las personas que prestan servicios de asistencia social;

XVIIIl. Coordinar el Sistema Estatal de Informacién en materia de Asistencia Social;

XIX. Establecer el funcionamiento del Centro de Informacién y Documentacion

sobre asistencia social;
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XX. Establecer las politicas de integracion, difusion y uso del Directorio Estatal de

Instituciones de Asistencia Social;

XXI. Promover el desarrollo, implementacién y evaluacion de modelos de
intervencién que permitan la estandarizacion y mejora de los servicios que presta
el SEDIF;

XXII. Impulsar la integracion y actualizacion de los sistemas, registros y bases de
datos en términos de la Ley de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes y su

Reglamento;

XXIlI. Emitir, o en su caso participar en la formulacién y ejecucién de programas
sectoriales y especiales derivados del Plan Estatal de Desarrollo, en su ambito de

responsabilidad,

XXIV. Emitir los Lineamientos, Acuerdos, Circulares y demas instrumentos juridicos
que permitan cumplir con los objetivos del SEDIF, con la aprobacion de la Junta de
Gobierno, los cuales deberan ser publicados en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado;

XXV. Expedir la carta de acreditacién de actividades asistenciales a organizaciones
de la sociedad civil que pretendan ser donatarias autorizadas;

XXVI. Emitir Certificaciones de Documentos que obren en los archivos de las
distintas areas del SEDIF;

XXVII. Ejercer directamente cualquier facultad de las que correspondan a las areas
del SEDIF; y

XXVIIIl. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la
materia, asi como aquellas necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.
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4. Estructura Organica

1. Junta de Gobierno
2. Presidencia
2.1.1. Secretario(a) Particular de Presidencia
2.1.1.1. Recepcionista
2.1.1.2. Oficial de Transporte
3. Direccion General
3.1.1. Secretario(a) Particular
3.1.1.1. Recepcionista
3.1.1.2. Secretario(a) Ejecutivo(a)
3.1.1.3.  Auxiliar Administrativo(a)
3.1.1.4. Oﬂcia] de Transporte

4. Subdireccién General
4.1. Secretario(a) Ejecutivo(a)
4.2 Encargado(a) de la Coordinacién de Archivo
4.3.Enlace del Area de Planeacién
5. Coordinacion Juridica
5.1. Secretario(a) Ejecutivo(a)
5.2. Oficial de Transporte
5.3. Departamento de Normatividad
5.3.1. Abogado (a) Juridico (a)
5.3.2. Auxiliar Juridico(a)
5.4. Jefe(a) de la Unidad de Transparencia
5.4.1. Auxiliar Juridico(a)
5.5. Departamento de Asistencia Juridica Familiar
5.5.1. Abogado (a) Juridico (a)
5.5.2. Asesor(a) Juridico(a)
5.5.3. Auxiliar Juridico(a)
5.5.4. Trabajador (a) Social
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6. Coordinacién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
6.1. Auxiliar Administrativo(a)
6.2. Auxiliar Operativo(a)
6.3. Departamento de Eventos Especiales
6.3.1. Auxiliar Administrativo(a)
6.3.2. Auxiliar Operativo(a)
6.4. Departamento de Imagen
6.5. Departamento de Relaciones Publicas
7. Coordinacion de Proyectos Estratégicos
7.1. Secretario (a) Ejecutivo (a)
7.2. Departamento de Elaboracién de Proyectos
7.3. Departamento de Obra Civil
7.3.1. Auxiliar Operativo(a)
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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 Direccion General del Sistema Estatal DIF, 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

Junta de Gobierno

Corresponderan a la Junta de Gobierno las facultades establecidas en el Articulo
33 de la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur.

Presidenta Honoraria

Corresponderan a la Presidenta Honoraria las facultades establecidas en los
Articulos 44 de la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur y
7 del Reglamento del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Baja California Sur.

Secretario(a) Particular de Presidencia

e Recibir y atender gestiones dirigidas a la Presidenta por parte de la

ciudadania.

e Llevar la agenda publica y privada de la Presidenta.

e Supervision de la gestion y comprobacion de los gastos de viaje, que se

requieran por las comisiones oficiales atendidas la presidenta.

e Cuidar en todo momento la imagen de la Presidenta.

e Elaborar la Logistica que conlleva eventos publicos y privados de la

Presidenta.
e Logistica de seguridad de la Presidenta.

e Atender audiencias de la ciudadania.
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e Asistir con la Presidenta a las reuniones o giras de trabajo, con la finalidad
de tomar nota de los asuntos que en el momento se atiendan o dar

seguimiento a los compromisos asumidos.

e Recabar informacién previa a cada evento y gira que realice la Presidenta y
elaborar las fichas técnicas y/o informativas.

e Coordinar la recepciéon del personal del SEDIF que solicite audiencia con la
Presidenta, o en su caso atender las que asigne la Presidenta para su
atencidn o canalizacién al area que corresponda para su atencion.

e Supervisar previamente cada uno de los eventos publicos que la Presidenta

tendra de acuerdo a su agenda.
e Atender asuntos Privados de la Presidenta.
e Coordinacién con el Voluntariado del Sistema Estatal DIF.

e Supervisar que las oficinas del despacho de Presidencia se encuentren

permanentemente en 6ptimas condiciones de seguridad e higiene.

e Supervisar que las oficinas del despacho de Presidencia, cuente con los
insumos y/o materiales necesarios para su debida operacion; a falta de éstos,
debera realizar las gestiones necesarias ante la Direccion de Administracion
del SEDIF para su atencién.

e Revision de la correspondencia capturada en el sistema electrénico de
SEDIF, notificandole a la Presidenta, para su conocimiento.
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e Canalizar a las areas de Sistema Estatal DIF, la correspondencia validada

por la Presidenta, para su debido cumplimiento.

e Atencién de las personas que solicitan audiencia con la Presidenta.

e Dar seguimiento a las peticiones realizadas.

e Coordinar al personal administrativo, adscrito al despacho de Presidencia.

e Coordinar los procesos de administracion documental y archivo del despacho

de Presidencia.

e Las demas que le confiera la Presidenta Honoraria del Sistema Estatal DIF y

las que le sefalen las disposiciones legales aplicable.
Recepcionista

e Recibir y controlar el registro de la correspondencia dirigida a Presidencia

e Revisar durante el dia el correo electrénico institucional y los correos
recibidos deberan de reenviarse de manera inmediata a la o el Secretario

Particular de la Presidencia.

e Atender y orientar a la ciudadania canalizandola al area segun corresponda

su solicitud.
e Atender el conmutador y transferir las llamadas al area que corresponda.
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.
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Oficial de Transporte

Entregar correspondencia oficial interna y externa.

Verificar y suministrar el combustible al vehiculo asignado.

Verificar e informar las condiciones del vehiculo asignado.

Transportar a la Presidenta Honoraria a giras o reuniones de trabajo al
exterior de las instalaciones del Sistema Estatal DIF.

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.

Director (a) General

Vigilar y autorizar el ejercicio y la correcta distribucién de los recursos
humanos, materiales y financieros entre las areas que integran el Sistema
Estatal DIF para su éptimo aprovechamiento.

Dar seguimiento a las actividades correspondientes a la representacion legal
del Sistema Estatal DIF, bajo el asesoramiento juridico pertinente a favor de

los intereses del organismo.

Instruir la elaboracién de los proyectos e informes, asi como su revisién y
autorizacién para que los mismos sean presentados ante la Junta de

Gobierno.

Solicitar la elaboracién a las areas correspondientes del presupuesto de

ingresos y egresos y de los estados financieros correspondientes y previo

Direccion General

Pégina 23 de 61



andlisis y autorizacion presentarlos ante la Junta de Gobierno para su

aprobacion.

e Coordinar las actividades, al interior del Sistema Estatal DIF, para la
formulacion de programas y politicas que permitan el buen funcionamiento
de la institucién, asi como vigilar su ejecucién y cumplimiento

respectivamente.

e Revisar y autorizar las propuestas para la designaciéon y remocién de
servidores publicos de la entidad que ocupen cargos con jerarquia de nivel
inmediato inferior para su presentaciéon ante la Junta de Gobierno para su

aprobacion.

e Revisar y autorizar la designacién y remocién de los servidores publicos del

Sistema Estatal DIF que no requieran la aprobacion de la Junta de Gobierno.

e Establecer los canales de comunicacién adecuados con dependencias
estatales y ayuntamientos para la coordinacion de acciones orientadas a

promover e impulsar la prestacion de servicios de asistencia social.

e Promover y formalizar los vinculos interinstitucionales para dar cumplimiento
a los objetivos del Sistema Estatal DIF con vision al fortalecimiento del
organismo en las actividades de asistencia social y a la mejora continua de

los servicios prestados en esa materia.

e Solicitar a las areas correspondientes la elaboracién del Programa Operativo
Anual del Sistema Estatal DIF, para su analisis y autorizacién para la
presentacion a la Junta de Gobierno para su conocimiento y aprobacion.
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¢ Vigilar, en conjunto con la Coordinacién Juridica, el desarrollo de los juicios
de amparo donde el Sistema Estatal DIF forme parte para garantizar el

Optimo tratamiento a cada uno de estos.

e Analizar y autorizar las propuestas de modificacion o reforma al Reglamento
Interno y a la estructura basica del Sistema Estatal DIF para su presentacion

ante la Junta de Gobierno y asi lograr su aprobacion.

e Autorizar las propuestas de politicas y disposiciones normativas internas del
Sistema Estatal DIF que no requieran la aprobacién de la Junta de Gobierno,

asi como instruir su socializacién para su ejecucion.

e Establecer los criterios y promover el correcto ejercicio de las actividades en
materia de asistencia social para para la emision de opiniones solicitadas por
dependencias del poder ejecutivo estatal en referencia a la expedicion de
permisos, licencia o autorizaciones a quiehes tengan por objeto dicho

servicio.

e Coordinar, en apego a las Leyes y reglamentos aplicables, las actividades

para la creacion de Comités y Consejos en materia de asistencia social.

e Promover, socializar y orientar a través de las areas de Sistema Estatal DIF,
en el-ambito de su competencia, los servicios de Asistencia Social para la
poblacién vulnerable y, en la medida de las posibilidades del Sistema Estatal
DIF, el mejorar su calidad de vida. '

e Supervisar y colaborar con las areas correspondientes en la elaboracién de
las propuestas de proyectos de Normas Oficiales Mexicanas que promuevan
la calidad de los servicios que proporciona el Sistema Estatal DIF en materia
de Asistencia Social.

Direccion General
Pégina 25 de 61



e Realizar los vinculos con las instancias que coadyuvan en la
profesionalizacién de las instituciones publicas y privadas y personas que
prestan los servicios de asistencia social con la finalidad de dar apertura los
canales que faciliten dicha profesionalizacion.

e Vigilar el correcto funcionamiento del Sistema Estatal de Informacion en

materia de Asistencia Social.

e Revisar y mantener actualizados los datos contenidos en el Sistema Estatal

de Informacion en materia de Asistencia Social.

e Revisary autorizar los procesos del Centro Estatal de Informacion en materia
de asistencia social, asi como la Documentacién emitida sobre asistencia

social.

e Revisar, autorizar y difundir las politicas de integracion, difusién y uso del
Directorio Estatal de Instituciones de Asistencia Social, asi como instruir la

creacion y/o el mantener actualizado dicho directorio.

e Facilitar los medios para la elaboraciéon y puesta en marcha de los modelos
de intervencién, asi como definir los criterios para su evaluacién y monitoreo
con la finalidad de coadyuvar en la mejora de los servicios que presta el
Sistema Estatal DIF.

e Establecer y proporcionar los medios necesarios para la integraciéon y
actualizacion de los sistemas, registros y bases de datos en términos de la
Ley de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes y su Reglamento.
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e Supervisar y colaborar con las areas correspondientes en la elaboracién y
ejecucion de los programas sectoriales y especiales derivados del Plan
Estatal de Desarrollo en materia de Asistencia Social.

e Autorizar los lineamientos, acuerdos, circulares y demas instrumentos
juridicos que permitan cumplir con los objetivos del Sistema Estatal DIF que
no requieran la aprobacion de la Junta de Gobierno, asi como instruir su
socializacién para su ejecucion posterior a su publicacion en el Boletin Oficial
del Gobierno del Estado.

e Revisar y autorizar las cartas de acreditacion de actividades asistenciales a

organizaciones de la sociedad civil que pretendan ser donatarias.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

Secretario(a) Particular

e Organizar y llevar el control de actividades de la o el Titular de la Direccién
General, mediante agenda, con relacion a audiencias, eventos, reuniones y
acuerdos especificos; a fin de distribuir los tiempos y compromisos adquiridos

con instituciones y los ciudadanos.

e Coordinar de manera oportuna al oficial de transporte asignado al despacho
de Direccién General, para el debido cumplimiento de las actividades
agendadas de la o el Titular de la Direccién General.
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e Coordinar con las diversas areas del SEDIF y/o instituciones; los eventos o
asuntos agendados que requieran la presencia de la o el Titular de la
Direccion General, con el objetivo de cubrir los requerimientos de protocolo.

e Atender las indicaciones de la o el Titular de la Direccién General, de los
asuntos con las distintas areas del SEDIF y otras instituciones, informandole

el resultado de lo encomendado.

e Asistir a la o el Titular de la Direccién General, en reuniones y eventos, con
el fin de auxiliar en la atencién y seguimiento de diversas solicitudes y/o

peticiones realizadas por los ciudadanos.

e Revisar documentos que elaboren las areas del SEDIF y que requieran la
firma de la o el Titular de la Direccién General, asi mismo supervisar el

archivo y resguardo de lo acuses correspondientes.

e Supervisar que las oficinas del despacho de Direccién General se encuentren

permanentemente en 6ptimas condiciones de seguridad e higiene.

e Supervisar que las oficinas del despacho de Direccién General, cuenten con
los insumos y/o materiales necesarios para su debida operacion; a falta de
éstos, debera realizar las gestiones necesarias ante la Direccién de
Administracion del SEDIF para su atencion.

e Revisar la correspondencia capturada en el sistema electrénico del SEDIF,
notificandole al Titular de la Direccibn General, para su validacion

correspondiente.

e Canalizar a las areas de SEDIF, la correspondencia validada por el o la
Titular de la Direccién General, para su debido cumplimiento.

Direccién General
Pégina 28de 61



e Supervisar el seguimiento de los asuntos canalizados a cada una de las
areas del SEDIF, a fin de informar a la o el Titular de la Direccién General,
sobre el resultado del cumplimiento.

e Controlar y registrar el recurso asignado al despacho de Direccién General
para fondo revolvente, de acuerdo a las politicas y procedimientos

establecidas.

e Supervisar la gestion y comprobacion de los gastos de viaje, que se requieran
por las comisiones oficiales atendidas de la o el Titular de la Direccion

General.

e Coordinar al personal administrativo, adscrito al despacho de Direccién

General.

e Coordinar los procesos de administracion documental y archivo del despacho

de Direccion General.

¢ 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

e Recibir y controlar el registro de la correspondencia dirigida a Direccion

General.

e Revisar durante el dia el correo electrénico institucional y los correos
recibidos deberan de reenviarse de manera inmediata a la o el Secretario
Particular de la Direccion General.
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e Atender y orientar a la ciudadania canalizandola al area segun corresponda

su solicitud.

e Atender el conmutador y transferir las llamadas al area que corresponda.

e 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.

Secretario(a) Ejecutivo(a)

Elaborar y distribuir documentacion propia de la Direccion General.

e Registrar y mantener actualizada la tabla de enlaces internos y externos del
Sistema Estatal DIF.

e Revisar durante el dia el correo electrénico de Direccion General y los
correos recibidos deberan de reenviarse de manera inmediata a la o el

Secretario Particular de la Direccion General

e Distribuir la correspondencia dirigida a Direccién General con las
instrucciones de la o el titular del Despacho y la o el Secretario Particular.

e Atender al publico que acude a Direccién General.

e Atender la recepcion y salida de llamadas telefénicas.

o Registrar oficios, circulares, y memorandum que suscriba la o el titular de la

Direccion General.
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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.

Auxiliar Administrativo(a)

Archivar la documentacion recibida en Direcciéon General.
Elaborar y distribuir documentacién propia de la Direccién General.

Controlar y archivar de la documentacién suscrita por la o el Director
General.

Controlar y dar seguimiento a los apoyos solicitados a la o el Director

General.

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

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Oficial de Transporte

Entregar correspondencia oficial interna y externa.
Verificar y suministrar el combustible al vehiculo asignado.

Verificar e informar las condiciones del vehiculo asignado.

Transportar al titular de la Direccién General a giras o reuniones de trabajo

al exterior de las instalaciones del Sistema Estatal DIF.
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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.

Subdirector (a) General

e Auxiliar al Director (a) General de manera directa en las funciones vy

comisiones que le encomiende.
e Supervisar las actividades de las areas del Sistema Estatal DIF.

e Dar seguimiento a los planes y programas de las areas de adscripcion para

su mediacion y evaluacion de sus impactos.

e Supervisar los procesos de las denuncias, quejas, juicios, recomendaciones,
solicitudes, convenios, actuaciones juridicas que sean parte del Sistema
Estatal DIF.

e Supervisar las acciones de las sanciones administrativas, asi como al
incumplimiento de las obligaciones y responsabilidades de los servidores

publicos.

e Supervisar el control del Archivo General del Sistema Estatal DIF.

e Revisar en coordinacién con la direccién de supervision y evaluacion las
excusas e impedimentos que presenten los servidores publicos de la

instancia.

e Supervisar las actividades para la elaboracién del programa sectorial del Plan

Estatal de Desarrollo.
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e Supervisar las actividades de seguimiento de los objetivos y metas e
indicadores del programa sectorial del Sistema Estatal DIF.

e Supervisar las actividades de seguimiento para la elaboracion de los informes
de gobierno, asi como de los informes propios del Sistema Estatal DIF.

e Supervisar el seguimiento a los acuerdos de las sesiones del Subcomité

Especial de la Familia Sudcaliforniana.

e Representar en actos institucionales, a solicitud de la Direccién General del

Sistema.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.
Secretario(a) Ejecutivo(a)

e Organizar y llevar el control de actividades del Subdirector (a) General,
mediante agenda, con relacion a audiencias, eventos, reuniones y acuerdos
especificos; a fin de distribuir los tiempos y compromisos adquiridos con

instituciones y los ciudadanos.

e Revisar documentos que elaboren las areas del SEDIF y que requieran la
firma del Subdirector (a) General, asi mismo supervisar el archivo y

resguardo de lo acuses correspondientes.
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e Supervisar la gestion y comprobacion de los gastos de viaje, que se requieran

por las comisiones oficiales atendidas de la Subdireccién General.

e Elaborar y distribuir documentacion propia de la Subdireccién General.

e Revisar durante el dia el correo electrénico de la Subdireccién General y los
correos recibidos deberan de reenviarse a las areas de acuerdo a las

instrucciones del Subdirector.

e Distribuir la correspondencia dirigida a Subdireccion General con las

instrucciones del Subdirector.

e Atender al publico que acude a la Subdireccion General.

e Atender la recepcion y salida de llamadas telefénicas.

e Registrar oficios, circulares, y memorandum que suscriba la o el titular de la
Subdireccion General.

o 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 la Coordinacion de Archivo

e Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

e Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacién de los archivos.
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e Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, histérico, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de

archivo.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

Enlace del Area de Planeacion

Elaborar el programa sectorial del plan estatal de desarrollo.

e Dar seguimiento a los objetivos y metas e indicadores del programa sectorial
Sistema Estatal DIF.

e Coordinar con las distintas areas del SEDIF para elaborar de los informes de

gobierno, asi como de los informes propios del Sistema Estatal DIF.

e Dar seguimiento a los acuerdos de las sesiones de los Programas del

Subcomité Especial de la Familia Sudcaliforniana.

e Coadyuvar en la elaboraciéon del Programa Operativo Anual del Sistema
Estatal DIF.

o 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.

Direccion General
Pagina 35de 61



Coordinador(a) Juridico(a)

e Representar juridicamente a la Institucion, ante cualquier instancia, mediante

poder notarial.

e Coordinary vigilar el ejercicio de las funciones de los distintos departamentos

a su cargo

¢ Emitir opinién juridica de la Normatividad que en materia de Asistencia Social

proponga la Institucion.

e Difundir a las distintas areas del SEDIF, los criterios de interpretacion juridica

y de aplicacion de las disposiciones legales en materia de Asistencia Social.

e Emitir opinién Juridica de la informaciéon que se proporciona a los usuarios,

solicitada a través del portal de transparencia.

e Participar en el Comité de Transparencia, en términos de la normatividad

aplicable.

e Supervisar la integracion de expedientes en los departamentos a su cargo.

e Suscribir Constancia de Concubinato, siempre y cuando retinan los requisitos

de la normatividad aplicable.

e Suscribir Constancia de Dependencia Econémica, siempre y cuando retnan
los requisitos de la normatividad aplicable.

e Supervisar y Validar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios y contratos de competencia del Sistema Estatal DIF.
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e Establecer los criterios para la compilacién de leyes, reglamentos acuerdos,
contratos, convenios y cualquier disposicion legal aplicable a la asistencia

social y de interés del Sistema Estatal DIF.

e Solicitar y supervisar los actos juridicos que se requieren la regulacion,
legalizacion, adquisicién y enajenaciéon de bienes muebles e inmuebles del
Sistema Estatal DIF.

e Supervisar las asesorias juridicas familiares que soliciten las personas

sujetas de asistencia social

e Comunicar y en su caso Coadyuvar con la Procuraduria General de Justicia
del Estado de Baja California Sur, sobre la atencion y tratamiento de los

adultos mayores, victimas de cualquier delito

e Participar en platicas informativas para dar a conocer los derechos de los

adultos mayores.

e Supervisar la atencién de las familias en conflicto y recomendar la solucién

del mismo, mediante la via conciliatoria.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento de
la coordinacion juridica, asi como aquellas que sean conferidas por su
inmediato superior jerarquico, y las disposiciones legales en el ambito de su

competencia.

Secretario(a) Ejecutivo(a)

e Atender a personas y canalizarlas a las areas correspondientes, segin su
gestion.
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o Elaborar, controlar el registro y resguardar la documentacion oficial que emite

o recibe la Coordinacion Juridica.

e Controlar y mantener actualizada la agenda correspondiente a las

actividades del o la Titular de la Coordinacion Juridica.

e Atendery llevar el registro de llamadas telefénicas entrantes y salientes.

e Realizar y dar seguimiento a los tramites para la gestién de los recursos
humanos, materiales y viaticos necesarios para la operacién de la

Coordinacién Juridica.

e Seguimiento a los tramites para la comprobacidn de gastos y viaticos del o la

Titular de Coordinadora Juridica.

e Coordinar la entrega de la documentacion oficial.

e Elaborar informes sobre las asesorias atendidas.

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.

Oficial de Transporte

e Entregar de correspondencia oficial interna y externa.

e Entregar citatorios a usuarios

e Mantener en buen estado el vehiculo asignado
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Verificar el suministro de combustible
Transportar al personal en las actividades de trabajo

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.

Jefe(a) del Departamento de Normatividad

Llevar a cabo la representacion legal de la institucion ante las instancias
jurisdiccionales, a peticion del Titular de la Coordinacién Juridica.

Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones del personal adscrito al

Departamento de Normatividad.

Realizar el analisis, estudio y proyecto de opinion juridica correspondiente de
los casos en materia juridica que solicite el Titular de la Coordinacion

Juridica.

Coadyuvar, con el Titular de la Coordinacion Juridica, en la sistematizacion,
unificacién y difusién de los criterios de interpretacién y aplicacion de las

disposiciones legales.

Llevar a cabo la representacién legal y defensa juridica de la institucion, asi
como la formulacion, presentacion y realizacion de actos juridicos que
procedan, ante las instancias jurisdiccionales, a peticion del Titular de la

Coordinacién Juridica.
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e Coordinar y participar en la elaboracion de los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y contratos competencia del
Sistema Estatal DIF.

e Supervisar y Llevar a cabo la compilacién de leyes, reglamentos, acuerdos
contratos, convenios y demas disposiciones legales aplicables al Sistema
Estatal DIF.

e Elaborary dar seguimiento a los actos juridicos que requieran la legalizacién,
adquisicion y enajenacion de bienes muebles e inmuebles del Sistema
Estatal DIF.

e |Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

‘Abogado (a) Juridico

e Realizar analisis, estudio y proyecto de opinién juridica, a solicitud del Jefe

del Departamento de Normatividad.

e Elaboracién de los proyectos de acuerdos, convenios, contratos y cualquier
otro acto juridico en los que intervenga el SEDIF

e Llevar a cabo la compilacion de leyes, reglamentos, acuerdos, contratos,

convenios y demas disposiciones aplicables al SEDIF
e Control de la documentacién de los bienes inmuebles a cargo del SEDIF

e Intervenir en los procedimientos, juicios y controversias en materia civil,
penal, laboral y administrativa en donde sea parte el SEDIF
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Realizar informes de actividades de manera semanal, al Jefe (a) de

Departamento de Normatividad.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su

area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas por su inmediato.

Auxiliar Juridico

Realizar andlisis, estudio y proyecto de opinién juridica, a solicitud del Jefe

del Departamento de Normatividad.

Elaboracion de los proyectos de acuerdos, convenios y contratos, en los que

intervenga el SEDIF

Seguimiento y cumplimiento del llenado de los formatos, de las fracciones
aplicables, como sujeto obligado, de conformidad a la Ley General de
Transparencia y acceso a la informacién Publica, Ley De Trasparencia y
Acceso a la informacién Publica del Estado de Baja California Sur y demas
Normatividad aplicable.

Seguimiento a los actos juridicos que requieran la legalizacién, adquisicién y
enajenacion de bienes muebles e inmuebles del Sistema Estatal DIF.

Realizar informes de actividades de manera semanal, al Jefe (a) de
Departamento de Normatividad.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas por su inmediato.
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Jefe(a) de la Unidad de Transparencia

Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos II, 111, IV, y
V del Titulo Quinto de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Baja California Sur.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la
informacién, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del

conocimiento del Comité.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las

solicitudes de informacién, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio

de su derecho de acceso a la misma.

Efectuar las notificaciones correspondientes a las y los solicitantes en los

términos de la Ley.

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso

a la informacion.

Supervisar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada

como reservada o confidencial.
Recibir los recursos de revisién, dandoles el seguimiento que corresponde.

Hacer de conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Ley, y en las demas disposiciones aplicables.

Fomentar la cultura de transparencia al interior del sujeto obligado.
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e Dar seguimiento a las disposiciones de su competencia de Ley en materia de
Transparencia, Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos

Obligados y aquellas emitidas por el comité de transparencia.

¢ Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

Auxiliar Juridico (a)

e Recabar la informacion a que se refieren los Capitulos Il, IlI, 1V, y V del Titulo
Quinto de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Baja California Sur.

e Auxiliar en recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacioén.

e Llevar acabo el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso

a la informacion, asi como sus tramites.

e Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las
solicitudes de informacién, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio

de su derecho de acceso a la misma.

e Coadyuvar en efectuar las notificaciones correspondientes a las y los

solicitantes en los términos de la Ley.

e Asesorar en los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién en

Materia de Transparencia.
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e Verificar, en cada caso, que la informacién solicitada no esté clasificada como

reservada o confidencial.

e Revisar los recursos legales, de acuerdo a la normatividad que en materia de

Transparencia aplique, dandoles el seguimiento que corresponde.

e Coadyuvar en fomentar la cultura de transparencia al interior del sujeto

obligado.

e Dar seguimiento a las disposiciones de su competencia de la Ley en materia
de Transparencia, Protecciéon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos

Obligados y aquellas emitidas por el comité de transparencia.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a su cargo, asi como aquellas que sean conferidas, solicitadas o
'adjudicadas por su inmediato superior jerarquico, y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Asistencia Juridica Familiar

e Representar juridicamente a la instituciéon a solicitud del titular de la

Coordinacion Juridica.

e Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones del personal adscrito al

departamento.

e Realizar informes de manera mensual, al titular de la Coordinacion Juridica,
de las actividades realizadas en el Departamento.

e Seguimiento de la correspondencia turnada al Departamento.

e Seguimiento a las solicitudes de las asesorias juridicas.
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o Participar en platicas informativas para dar a conocer los derechos de las

personas adultos mayores.

e Proponer la solucion pacifica del conflicto familiar, mediante la conciliacion
¢ Informar al Titular de la Coordinacién Juridica, cuando se advierta dentro de
la integracién de algun expediente, hechos presumiblemente constitutivos de

delito.

e Atender a los usuarios para dar seguimiento a su solicitud ya sea en materia

juridico familiar o bien alguna situacion con personas adulto mayor.
e Revisar y Asignar numero de expediente a las solicitudes
e Revisar e integrar expedientes
e Revisar y realizar demandas en materia familiar, cuando sea procedente

e Otorgar la representacion legal ante los Juzgados Familiares, a las personas
en estado de Vulnerabilidad, cuando sea procedente

e Revisary vigilar la Base de datos de expedientes.

e Canalizar expedientes a la Trabajadora Social, para la practica de visita

domiciliaria.
e Revisar estudio de trabajo social
e Revisar el Registro de la lista de asistencia de usuarios
e Revisar Proyecto de Constancia de Concubinato.

e Revisar Proyecto de Constancia de Dependencia Econémica.
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e Canalizar al Titular de la Coordinacién Juridica, el expediente interno,
previamente complementado, para expedir la constancia de concubinato.

e Canalizar al Titular de la Coordinacién Juridica, el expediente interno
previamente complementado, para expedir constancia de dependencia

econdmica

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

Abogado (a) Familiar

e Atender a los solicitantes y dar seguimiento a su solicitud.

¢ Realizar informes de actividades de manera semanal, al Jefe (a) de

Departamento Juridico Familiar.
e Integracion de expedientes.
e Elaborar demandas para presentar ante el Juzgado Familiar.

e Representacion Legal, a las personas en estado de Vulnerabilidad, cuando

sea procedente.
e Control y archivo de expedientes a su cargo.

¢ Proponer la solucién pacifica del conflicto familiar, mediante la conciliacién.

¢
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e Informar al Jefe (a) del Departamento Juridico Familiar, cuando se advierta
dentro de la integracién de algin expediente, hechos presumiblemente

constitutivos de delito.

e Canalizar expedientes al Jefe (a) del Departamento Juridico Familiar, para la
practica de visita domiciliaria por la Trabajadora Social.

e Elaborar Proyecto de Constancia de Concubinato.

e Canalizar expediente al Jefe (a) del Departamento Juridico Familiar, para

revision del Proyecto de Constancia de Concubinato.
e Elaborar Proyecto de Constancia de Dependencia Econdmica.

o Canalizar expediente al Jefe (a) del Departamento Juridico Familiar, para

revision del Proyecto de Constancia de Dependencia Econémica.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas por su inmediato
superior jerarquico.

Auxiliar Juridico (a)

e Atender a los solicitantes y dar seguimiento a su solicitud.

e Asignar nimero de expediente interno

e Actualizar la base de datos de expedientes

e Integracion de expedientes Internos.

e Elaborar demandas para presentar ante el Juzgado Familiar.
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e Control de la asignacion de expedientes al area de trabajo social.

e Coadyuvar en el registro de las asesorias

e Control y archivo de expedientes internos

e Realizar informe de actividades de manera semanal, al Jefe (a) de

Departamento Juridico Familiar.

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

superior jerarquico.

Asesor (a) Juridico (a)

Atender y otorgar asesorias juridicas a los solicitantes e informar los

requisitos para el tramite que proceda.

o Vigilar que se haga el registro de cada usuario, en la lista del control de

asistencia a la Coordinacion Juridica.

e Control y seguimiento de la base de datos de los usuarios que asisten a la

Coordinacién Juridica.

e Recabar informacion para el llenado de los formatos de solicitud de tramite

general.

e Proporcionar los formatos a los usuarios, para la solicitud de tramite de
constancia de concubinato y dependencia econémica, para su llenado

correspondiente.
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e Entregar al Auxiliar Juridico, las solicitudes recibidas; de tramite general, de
concubinato y dependencia econémica, para la apertura del expediente

respectivo
e Recabar Documentacion de los usuarios para la integracion de expedientes.

e Entregar al Auxiliar Juridico, la Documentacion recabada para agregarse al

expediente respectivo

e Recabar Informacién para el llenado de los formatos de solicitud para los
tramites juridico familiar, asi como los reportes de adulto mayor en condicion

de vulnerabilidad.

e Realizar informe de actividades de manera semanal, al Jefe (a) de

Departamento Juridico Familiar.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento de
su area, asi como todas aquellas que sean encomendadas por su inmediato

superior jerarquico.

Trabador (a) Social

e Realizar visitas domiciliarias de manera periédica para verificacion de la

Atencién al Adulto Mayor.

e Realizar visitas domiciliarias y efectuar entrevista e investigaciéon de entorno

social, para integracién de expedientes.
e Realizar Informes de las visitas domiciliarias
e Archivar en el expediente el informe realizado.

e Agendar las visitas Domiciliarias
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e Realizar informe de actividades de manera semanal, al Jefe (a) de

Departamento Juridico Familiar.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su

area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas por su inmediato

Coordinador(a) de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

e Disefar estrategias de medios para para difundir informacién y contenido del

trabajo realizado por el Sistema Estatal DIF.

e Coordinar y supervisar encuentros y cubrir los eventos donde tengan
asistencia o participacion el Director (a) General y/o la Presidenta Honoraria
del Sistema Estatal DIF.

e Presentar, revisar y validar las propuestas para campanas institucionales del
Sistema Estatal DIF.

e Establecer lineamientos de imagen institucional.

e Revisar y validar todo el material que se utilice y lleve los logotipos
institucionales en eventos, papeleria, inmuebles y todos los demas medios

de promacion.

e Revisar y validar toda la informacién, asi como crear boletines de las

actividades de las areas internas del Sistema Estatal DIF.

e Verificar la informacién y evaluar los protocolos con las autoridades
competentes y titulares de las siguientes areas: Direccidén General del
Sistema Estatal DIF, Direccion de Comunicacién Social del Gobierno del
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Estado y Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Gobierno

del Estado.

e Establecer canales de comunicacion social con enlaces internos para difundir

informacién, acudir a eventos y gestionar entrevistas con los titulares.

e Revisar y difundir la informacién, gestionar entrevistas y convocar a medios

externos a eventos especiales del Sistema Estatal DIF.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

Auxiliar Administrativo (a)

e Disenar, emitir, recibir, controlar y resguardar la documentacion oficial.
e Revisar y administrar el correo electrénico oficial de la Coordinacion.
e Controlar y mantener actualizada la agenda de eventos especiales

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

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

Coordinacion.

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.
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Auxiliar Operativo (a)

Elaborar las sintesis informativas y mantener actualizado su registro.

Llevar a cabo el levantamiento del material audio visual en los eventos del
Sistema Estatal DIF.

Entregar de correspondencia oficial interna y externa.

Verificar y suministrar el combustible al vehiculo asignado.

Verificar e informar las condiciones del vehiculo asignado.

Transportar al Coordinador(a) de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas, asi como al personal a giras o reuniones de trabajo al exterior de
las instalaciones del Sistema Estatal DIF.

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.

Jefe(a) del Departamento de Eventos Especiales

Coordinar y apoyar en el acondicionamiento de los espacios fisicos para la
realizacion de los eventos, de acuerdo a las directrices de su inmediato

superior.

Proporcionar los servicios de logistica requeridos para la realizacion de
eventos propios del Sistema Estatal DIF, conforme los procedimientos
establecidos en su area.
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Apoyar en el traslado de materiales, equipos o insumos solicitados para la

realizacién de eventos, conforme a su ambito de competencia.

Elaborar, a solicitud de su inmediato superior, el reporte actividades y

trabajos efectuados.

Verificar la suficiencia de material, reportando a su jefe inmediato las

necesidades de suministro para la atenciéon adecuada de los eventos.

Reportar las necesidades de mantenimiento y reparaciéon de los equipos y

mobiliario necesario para el desahogo de los trabajos asignados.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

Auxiliar Administrativo (a)

Integrar y mantener actualizado el expediente de los eventos atendidos.

Realizar y dar seguimiento a los tramites para la gestiéon de los recursos

materiales para eventos especiales.

Recibir, verificar y cotejar el material solicitado.

Elaborar periédicamente el reporte del estatus de los tramites de recursos

materiales de los eventos especiales en curso y atendidos.
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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.

Auxiliar Operativo (a)

e Compilar las solicitudes de mobiliario y montaje.

e Realizar el montaje de mobiliario y cafeteria en los eventos del Sistema
Estatal DIF.

e Verificar que el maobiliario y equipo para los eventos se encuentre en 6ptimas

condiciones.

e Resguardar el mobiliario y equipo, propiedad del Sistema Estatal DIF,

utilizado en los eventos.

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.
Jefe(a) del Departamento de Imagen
e Realizar propuestas para campafias institucionales del Sistema Estatal DIF.

e Recabar datos, analizar y realizar los disefios del material promocional de las
diferentes areas que integran el Sistema Estatal DIF para su difusion.

e Recabar y analizar informacién de las actividades que se realizan dentro del

Sistema Estatal DIF para generar imagenes audiovisuales para ser

difundidas en medios digitales.
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e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Relaciones Publicas

Crear y elaborar las politicas y estrategias de cooperacion interinstitucional

en materia de relaciones publicas para canalizar las gestiones ciudadanas.

e Generar vinculos y consolidar las relaciones del Sistema Estatal DIF con los

diferentes sectores, asociaciones y representantes.

o Recabar informacién, canalizar las gestiones que llegan a través de medios

digitales.

e Consolidar la comunicacién permanente con el Sistema DIF Nacional y los

distintos sistemas DIF Municipales.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

Coordinador (a) de Proyectos Estratégicos

e Evaluar y aprobar los analisis de viabilidad y factibilidad de los proyectos

estratégicos.

e Coordinar, validar y presentar el Plan de Proyectos Anual.
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e Analizar y aprobar las propuestas innovadoras las areas internas del Sistema
Estatal DIF.

e Analizar e informar el plan de mejoras para brindar un mejor servicio por parte

del Sistema Estatal DIF a la ciudadania.

e Presentar las propuestas de proyectos del Sistema Estatal DIF ante las
distintas fuentes de financiamiento (tres niveles de gobierno e iniciativa

privada).

e Realizar vinculos interinstitucionales para establecer convenios de

cooperacion segun sea el caso.

e Solicitar a la jefatura de obra civil los reportes de avance fisicos y financieros

de la obra civil en proceso.

o Solicitar a la jefatura de proyectos los reportes de avances cualitativos de los

proyectos en proceso.

e Analizar e informar a la Direccion general, el seguimiento derivado de los

Planes de Desarrollo Nacional y Estatal.

o Verificar e informar a la Direccién General, el estado que guarda el proceso
de licitacién.
e Supervisar, analizar y emitir la informacién cualitativa, cuantitativa y legal

necesaria para la elaboracién de los proyectos.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del

area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas, solicitadas o
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adjudicadas por su inmediato superior jerarquico, y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Secretario (a) Ejecutivo (a)

Diseriar, emitir, recibir, controlar y resguardar la documentacion oficial.
Revisar y administrar el correo electrénico oficial de la Coordinacion.
Controlar y mantener actualizada la agenda de la Coordinacién.

Atender y llevar el registro de llamadas telefonicas 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
Coordinacion.

Integrar y resguardar los expedientes de los proyectos en ejecucion.

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.

Jefe(a) del Departamento de Elaboracion de Proyectos

Realizar y proponer el analisis de viabilidad del proyecto social.

Compilar y en formar el plan de trabajo anual de proyectos sociales.

Proponer y presentar ideas innovadoras de proyectos que mejoren los
servicios del Sistema Estatal DIF.
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e Realizar y presentar reportes de seguimiento administrativos del proceso de

radicacién de recursos financieros gestionados.

e Realizar e informar periédicamente los avances de los proyectos que se

encuentren en ejecucion.

e Compilar y procesar informacién que generen o requieran los proyectos.

e Dar seguimiento a la contraloria social.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

Jefe (a) del Departamento de Obra Civil

e Elaborar anteproyecto de infraestructura de social e identificar su viabilidad.

e Elaborar y presentar las propuestas de proyectos de infraestructura social.

e Atender y orientar sobre las solicitudes de informacién técnica del proyecto

en proceso.

e Elaborar las propuestas del plan de trabajo de proyectos de infraestructura

social.

e Elaborar y presentar las propuestas de los proyectos innovadores que

mejoren los servicios integrales del Sistema Estatal DIF.
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e Elaborar y presentar periédicamente los reportes de los avances fisico-

financieros de las obras en proceso.

e Dar seguimiento e informar del estatus del proceso de licitacién de obra.
e Compilary procesar la informacién que genera o requiere el proyecto.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del 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 ambito de su competencia.

Auxiliar Operativo (a)

e Disefiar y elaborar los planos arquitecténicos de las obras nuevas o de

rehabilitacion.

e Llevar a cabo los levantamientos de campo para la proyeccion de obras

nuevas o de rehabilitacion.

e Recabar, revisar y analizar la informacién de las Leyes, Normas y
Reglamentos de Construccion de Obras para garantizar que las
construcciones se encuentren en apego a estas.

e Dar seguimiento a la ejecucion de las obras en proceso.

e Colaborar en la elaboracién de los expedientes técnicos las obras

autorizadas.

¢ Llevar acabo la cuantificaciéon para el proceso de conceptos de las obras en
gestion.
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e 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.
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