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Actualizado al mes de octubre del 2023, con fundamento en los articulos 28, 49,
50 y 58 de la Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Puebla,
9, 12 y 36 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, 1, 2, 5,
12 fraccién VII, 14 fraccion VI, 15 fraccion Xlll, 25 fracciones Xlll y XiV, 27 fraccién
XXXV y 29 fraccion XXXVII del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla y de acuerdo a los Lineamientos que
deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica
Estatal, para el disefio, elaboracion, actualizacién y registro de los Manuales de
Administracién vigente.
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|. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Puebla, la distribucién de facultades de este manual y demas ordenamientos
administrativos, seran la base para el control de procesos, la toma de decisiones y la
determinacién de responsabilidades en el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Puebla (SEDIF).

€l presente Manual de Organizacién, es un instrumento administrativo que permite
identificar de forma clara y concreta las actividades que se realizan al interior del
Sistema, asi como la estructura organica y descripcién de las funciones del personal, y
de esta manera operar de manera eficiente.

Este documento se presenta como un instrumento de apoyo administrativo interno, en
la cual se registra y actualiza toda informacién referente:

1) ¢Quiénes somos? A través de nuestra Misién y Vision.

2) ¢Para qué nos sirve el Manual de Organizacién? En el apartado de la
Presentacion y Objetivo del Manual.

3) ¢Cuales son nuestras atribuciones? Lo sefialado en el Marco Juridico-
Administrativo.

4) ¢Coémo funcionamos? Establecido en la Estructura Organica, Organigrama y
Objetivos de Puestos y Funciones.

Ademas, resulta fundamental que los servidores publicos que desempefian un empleo,
cargo o comisibn observen los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico, para lo que resulta imprescindible
cuenten con esta herramienta en la que se precisan los rangos de autoridad,
responsabilidades y delimitacion de funciones.

En sintesis, el Manual de Organizacién es una estrategia para modernizar la Funcién

Publica, en el que se pretende evitar duplicidad de funciones, logrando el N
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las actividades buscando con ello

alcanzar la eficacia y la eficiencia, ampliando los beneficios sociales a la poblacion sujeta

de asistencia social, mediante la simplificacion administrativa, la participacién de la

sociedad y la coordinacion interinstitucional, puntos estratégicos en la Administracién

Piblica Estatal.
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Il. OBIETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion tiene por objetivo regular la organizacion y el funcionamiento
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, a efecto que
sirva de referencia al personal involucrado, servidores publicos de otras dependencias
y a los ciudadanos interesados en conocer las actividades que se realizan en el SEDIF,
asi mismo evitar duplicidades en la ejecucion de las mismas, identificar la estructura
organica, los niveles jerarquicos y grados de autoridad, facilitar labores de auditoria y
de control interno, propiciando el mejor aprovechamiento del capital humano y demas
recursos a disposicion de la identidad.
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lIl. ANTECEDENTES

En 1977 se fusionan el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI) y el Instituto
Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN), dando paso a |la creacion del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), el cual deberia contribuir al desarrollo
integral de la poblacion mediante el disefio de politicas publicas, la ejecucion de
programas y acciones de asistencia social.

El 13 de enero de 1977 se publico en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por
el que se crea un Organismo Pulblico Descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propio, que se denominara Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia, cuya finalidad es la de actuar en el campo del bienestar familiar.

El 7 de febrero de 1984, a través de la publicacién en el Diario Oficial de la Federacién
de la Ley General de Salud se realizé una reforma para adaptar la estructura organica
del SNDIF, para lograr hacer mas productivos los recursos destinados a los Programas
de Asistencia Social y Familiar.

Con la promulgacién de la Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 1986 se ampliaron las facultades
del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia tanto en los tres érdenes
de gobierno, como entre instituciones y Organismos, publicos y privados, inmersos en
la prestacién de servicios de asistencia social. El 6 de agosto de 1986 fue publicada en
el Periédico Oficial del Estado ia Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Después de distintas modificaciones a la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia
Social, actualmente el articulo 15 sefiala que el SEDIF sera el Organismo rector en el
Estado en materia de asistencia social y tendra como objetivos, de manera enunciativa
mas no limitativa, la promocién de la asistencia social, la prestacién de servicios en este
campo, procurar la interrelacion sistematica de acciones que en la materia lleven a cabo
las instituciones publicas, sociales y privadas, asi como [a realizacién de las demas
acciones que establece dicha Ley y las disposiciones legales aplicables.

Asimismo, €l 6 de marzo de 2020 a través de la publicacién en el Periédico Oficial del
Estado del Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que expide el Reglamento Interior
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, mismo que
fue reformado el 4 de mayo de 2022, reglamento en el que se sefialan las atribuciones
de las Unidades Administrativas que lo integran y las facultades de los titulares, siendo
la base legal para derivar y delegar la autoridad.

Dutereaon General de Capstal Humano
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IV.  OBIETIVO GENERAL

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, en su caracter
de Organismo Publico Descentralizade dependiente del Gobierno del Estado de Puebla,
tiene como objetivo impulsar acciones en favor de la proteccion integral de los grupos
de atencién prioritaria de los 217 Municipios que conforman el Estado de Puebla.

V. MIiSION

Contribuir al desarrollo integral de la poblacion sujeta de asistencia social y su completa
reintegracion a la sociedad a través de acciones de salud, educacién y la generacién de
opciones de ingreso. Todo esto, con la finalidad de coadyuvar con la politica social en
reduccién de la pobreza y la atencion a los grupos vulnerables.

VI ViSION

Ser un Organismo lider a nivel nacional en el disefio e implementacién de politicas
publicas de asistencia social a partir de un enfoque de desarrollo humano.

Actualizadén: Octubre 2023
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VII.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal que rige las actividades del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla y mediante el cual
se fundamenta para atender los asuntos de su competencia, es el siguiente:

Gobiema de Pocbla
2 de Admizistracit

Dureroadie General de Capatal Humano

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicado en el DOF el
05-02-1217, ultima reforma 06-06-2023.

Ley Federal del Trabajo, Publicado en el DOF el 01-04-1970 ultima reforma 27-
12-2022.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos, Publicado en el DOF
el 31-12-1982 ultima reforma 18-07-2016.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Publicado en el DOF el 14-05-1986
dltima reforma 08-05-2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Publicado en el DOF
30-03-2006 ultima reforma 27-02-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, Publicado en el
DOF el 09-05-2016 ultima reforma 20-05-2021.

Ley General de Salud, Publicado en el DOF el 07-02-1984, ultima reforma 29-
05-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, Publicado en el DOF el
02-08-2006 tltima reforma 31-10-2022.

Ley General de Contabilidad Gubemamental, Publicado en el DOF el 31-12-2008,
ultima reforma 30-01-2018.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad, Publicado en el
DOF el 30-05-2011 dltima reforma 06-01-2023.

Ley General de Prestacién de Servicios Para la Atenciébn, Cuidado y Desarrolio
Integral Infantil, Publicado en el DOF el 24-10-2011 dltima reforma 25-06-2018.
Ley General de Victimas, Publicado en el DOF el 09-01-2013 dltima reforma 25-
04-2023.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, Publicado en el DOF
el 04-12-2014 qltima reforma 26-05-2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, Publicado en el
DOF el 04-05-2015 ultima reforma 20-05-2021.

Ley General de Proteccién Civil, Publicado en el DOF el 06-06-2012, dltima
reforma el 20-05-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, Publicado en el DOF el 18-07-
2016 (ltima reforma 20-05-2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Publicado en el DOF el 18-
07-2016 Uultima reforma 27-12-2022.

Actualizadén: QOctubre 2023
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+ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados,
Publicado en el DOF el 26-01-201 7 sin reformas.

» Ley de Coordinacién Fiscal, Publicado en el DOF el 27-12-1978, ultima reforma
30-01-2018.

¢ Ley del Impuesto al Valor Agregado, Fublicado en el DOF el 29-12-1978, uitima
reforma 12-11-2021.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pidblico, Publicado en

_ el DOF el 04-01-2000, Gltima reforma 20-05-2021.

» Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, Publicado en el DOF el 12-01-2001,
ultima reforma el 20-05-2021.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Publicado en el DOF 25-
06-2002 «ltima reforma 10-05-2022.

¢ Ley de Asistencia Social, Publicado en el DOF el 02-09-2004, litima reforma 06-
01-2023.

* Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicado en el DOF el 02-04-2013,
Gltima reforma el 07-06-2021. :

¢ Ley del Impuesto sobre la Renta, Publicado en el DOF el 11-12-2013, dltima
reforma 12-11-2021.

¢ Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes, Publicado
en el DOF el 16-06-2016 Gltima reforma 20-12-2022.

+ Cbdigo de Comerdio, Publicado en el DOF el 07-10-1889, ultima reforma el 28-
03-2018.

» Cédigo Civil Federal, Publicado en el DOF el 31-08-1928, dltima reforma el 11-
01-2021.

o Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, Publicado en el DOF el 24-02-1943,
ultima reforma el 07-06-2021.

e Cédigo Fiscal de la Federacién, Publicado en el DOF el 31-12-1981, Gltima
reforma el 12-11-2021.

¢ Cbdigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre y
Soberano de Puebla, Publicado en el POE el 23-12-1986, ultima reforma el 17-
03-2016.

» Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Publicado en el DOF el 05-03-2014,
ultima reforma el 25-04-2023.

» Convencién sobre los Derechos del Nifio, Adoptada en: Nueva York EUA, 20 de
noviembre de 1989, Publicado en el DOF el 25-01-1991 sin reformas.

e Decreto de Promulgacion de la Convencién sobre la Proteccién de Menores y la
Cooperacién en Materia de Adopcién Internacional. Publicado en el DOF et 24-
10-1994 sin reformas.

> &
10




B

w 4 “"
{;?% N
aire
o

Gobweroo de Pogbla
s 2 de Administiacid
Drrecerie; General de Capital Humano

CLAVE:

Decreto promulgatorio de la Convencién Interamericana para la Eliminacién de
todas las Formas de Discriminacién contra las Personas con Discapacidad,
Publicado en el DOF e! 12-03-2001 sin reformas.

Decreto del Sistema Integral de Informacion de Padrones de Programas
Gubernamentales, Publicado en el DOF el 12-01-2006 sin reformas.
Lineamientos en materia de Adopcién del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia, Publicado en el DOF el 30-05-2016 sin reformas.
Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA),
2019, Publicado en el DOF el 01-01-2019 sin reformas.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023, Publicado
en el DOF el 28-11-2022 sin reformas.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencién Médica, Publicado en el DOF el 14-05-1986, tltima reforma el 17-07-
2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de
Actividades, Establecimientos, Productos y Servicios, Publicado en el DOF el 18-
01-1988, dltima reforma el 28-12-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Publicado en el DOF el 28-06-20086, ultima reforma el 13-11-2020.
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Publicado en el DOF el
04-12-2006, ultima reforma el 25-09-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico, Publicado en el DOF el 28-07-2010, uitima reforma el 24-02-2023.
Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios relacionados con las Mismas,
Publicado en el DOF el 28-07-2010, ultima reforma el 24-02-2023.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, Publicado en el DOF el 02-04-
2014 sin reformas.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes,
Publicado en el DOF el 02-12-2015 sin reformas.

Reglamento de la Ley de! Impuesto sobre la Renta, Publicado en el DOF el 08-
10-2015, Gltima reforma el 06-05-2016.

Dedaratoria de vigencia de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCH-2012 para la
Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres, Publicado en el DOF el 19-10-2015
sin reformas.

Manual de Operacién del Sistema Integral de Informacion de Padrones
Gubemamentales, Publicado en el DOF el 13-09-2018 sin reformas.

Norma Oficial Mexicana, NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social, Prestaci6n de
Servicios de Asistencia Social para Nifias, Nifios y Adolescentes en situacién de
riesgo y vulnerabilidad, Publicado en el DOF el 25-02-2011 sin reformas.

SEDIF/DG/DPE/MO/0002
Manual de "
. o Elaboracién: Marzo 2021
Sistemna Estatal
BiE e s Organizacién Actualizadén: Octubre 2023

\ X
W

NOM 167-SSA1-1997, Para la prestacién de Servicios de Asistencia Social para ~

Menores y Adulto Mayores, Publicado en el DOF el 17-11-1999 sin reformas.
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NOM O087-ECOL-SSA1-202. Proteccion ambiental-salud ambiental-residuos
peligrosos biol6gicos-infecciosos-clasificacién y especificaciones de manejo,
Publicado en el DOF el 17-02-2003 sin reformas.

Noma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para la Asistencia Social
alimentaria a Grupos de Riesgo”, Publicado en el DOF el 11-11-2014 sin
reformas.

Noma Oficial Mexicana NOM-043-5SA2-2012, Servicios Bésicos de salud.
Promoci6n y Educacién para la Salud en Materia Alimentaria. Criterios para Brindar
Orientacién, Publicada en el DOF el 22-01-2013 sin reformas.

NOM 013-85A2-2015. Para la prevencién y control de enfermedades bucales,
Publicado en el DOF el 23-11-2016 sin reformas.

Decreto de Promulgacién de la Convencién Interamericana sobre Conflictos de
Leyes en Materia de Adopcién de Menores, Publicado en el DOF el 21-08-1987
sin reformas.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la infancia y la Adolescencia.
Publicado en Diario Oficial de la Federacién, Publicado en el DOF el 25-07-2001
sin reformas.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional Consultivo para la Integracién de
las Personas con Discapacidad, Publicado en el DOF el 13-02-2001 sin reformas.
ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Piblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos generales en materia de clasificacibn y desclasificacién de la
informaci6n, asi como para la elaboracién de versiones pdblicas, Publicado en el
DOF el 15-04-2016 sin reformas.

ACUERDOS por los que se modifican los articulos sexagésimo segundo,
sexagésimo tercero y Quinto transitorio de los Lineamientos Generales en materia
de Clasificacién y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la elaboracién
de Versiones Piiblicas, Publicado en el DOF el 29-07-2016 sin reformas.
ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Priblica y Proteccién de Datos Personales, por lo que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos, Publicado
en el DOF el 04-05-2016 sin reformas.

ACUERDO mediante e! cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacién de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Intenet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia; asi como los criterios y formatos contenidos en los
anexos de los propios Lineamientos, derivados de la verificacién diagnéstica
realizada por los Organismos garantes de la Federacion y de las entidades
federativas; asimismo se modifiquen las Directrices del Pleno del Consejo Nacional
del Sistema Nacional de transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica y
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Proteccién de Datos Personales en materia de Verificacion Diagndstica de las
obligaciones de transparencia y atencion a la denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia, Publicado en el DOF el 28-12-2017 sin reformas.

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Publicado en el POE
el 03-10-1917, dltima reforma 31-07-2023.

¢ Ley Orgénica Municipal, Publicado en el POE el 23-03-2001, dltima reforma 25-
08-2023.

» Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado de Puebla, Publicado en el
POE el 31-07-2019, ultima reforma 19-06-2023.

¢ Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, Publicado en el POE el 19-
12-2003, ultima reforma 27-07-2018.

o Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, Publicado en el POE 05-08-
1986 ultima reforma 30-08-2023.

» Ley Estatal de Salud, Publicado en el POE el 15-11-1994, ultima reforma 29-06-
2023.

e Ley de Proteccién a las Personas Adultas Mayores para el Estado de Puebla,
Publicado en el POE el 29-12-2000 ltima reforma 07-08-2023.

e Ley de Prevencién, Atencién y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla, Publicado en el POE el 06-04-2001, ultima reforma el 03-08-2022.

» Ley para el Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del Estado de
Puebla, Publicado en el POE el 26-11-2007, ultima reforma el 27-07-2023.

» Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla, Publicado en el
POE el 12-01-2009 iiltima reforma 09-04-2021.

» Ley de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil del Estado de Puebla, Publicado en el POE el 30-12-2013 Gliima reforma
04-04-2023.

» Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil, Publicado en el POE el 20-03-2013,
ultima reforma el 21-12-2022.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal y
Municipal Publicado en el POE el 20-03-2013, ultima reforma el 22-12-2022.

 Ley de Archivos del Estado de Puebla, Publicado en el POE el 13-09-2013 dltima
reforma 19-10-2015.

s Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla,
Publicado en el POE el 03-06-2015 ultima reforma 26-06-2023.

o Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, Publicado en el POE el 26-06-2017 Gltima reforma 30-08-
20147

¢ Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla, Publicada en POE el 06-
12-2019 sin reformas.

e Ley del Voluntariado Social para el Estado de Puebla, Publicado en el POE el 14-
01-2020, sin reformas. )
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Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2023, Publicado en
el POE el 16-12-2022 sin reformas. Ley Vigente para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2023, Publicado en
el POE el 21-12-2022 sin reformas. Ley Vigente para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Ley de Obra Pablica y Servicios relacionados con la misma para el Estado de
Puebla, Publicado en el POE el 26-03-2003, dltima reforma el 07-08-2023.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes del Estado de Puebla, Publicado en el POE el 19-12-2003, dltima
reforma el 18-11-2014.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla, Publicada en el POE,
altima reforma 25-08-2023.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Puebla,
Publicado en el POE el 04-05-2016 ultima reforma 25-08-2023.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Puebla,
Publicado en el POE el 29-06-1984 Uultima reforma el 02-12-2020.

Ley de Rendicién de Cuentas Y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla,
Publicado en el POE el 27-12-2016, ultima reforma el 11-02-2022.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla, Publicado en el POE el 27-
12-20186, ultima reforma el 21-12-2022.

Ley de Presupuesto y Gasto Piblico Responsable del Estado de Puebla, Publicado
en el POE el 10-11-2020 sin reformas.

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Publicado en el POE el
30-04-1985, ultima reforma el 27-07-2023.

Cédigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, Publicado en el POE el 23-
12-1986, ultima reforma el 11-04-2023.

Cédigo Fiscal del Estado de Puebla, Publicado en el POE el 29-12-1987, dltima
reforma el 01-08-2022.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
Publicado en el POE el 09-08-2004, Gltima reforma el 29-12-2017.

Cédigo de Justicia para Adolescentes del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Publicado en e! POE el 11-09-2006, ultima reforma e 17-06-2011.
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Puebla, Publicado en el POE el 06-03-2020, ultima reforma el 04-05-2022.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica de la
Administracién Pablica del Estado de Puebla, Publicado en el POE el 04-05-2017
sin reformas.

Reglamento de la Ley de los Derechos de los Nifias y los Nifios Adolescentes del
Estado de Puebla, Publicado en el POE el13-03-2017 sin reformas.
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Reglamento de la Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad del
Estado de Puebla, Publicado en el POE el 31-01-1997 sin reformas.
Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, Publicado en el POE el
28-05-2015 sin reformas.

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024, Publicado en el POE el 27-11-201¢2 sin
reformas.

Reglamento de la Ley de Victimas del Estado de Puebla, Publicado en el POE el
06-02-2020 sin reformas.

Manual de Normas y Lineamientos para la Administracién del Presupuesto,
Publicado en el POE el 08-11-2021, Gltima reforma el 16-06-2022.

Reglas de Operacién Vigentes de los Programas operados por el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Lineamientos para la Operacién del Consejo Técnico de Adopciones del SEDIF,
Publicado en el POE el 02-03-2018 sin reformas.

Lineamientos Albergue Casa Adolescente DIF, Publicado en el POE el 04-09-
2020 sin reformas.

Lineamientos Albergue Psiquidtrico Infantil DIF, Publicado en el POE el 04-09-
2020 sin reformas.

Lineamientos Casa de Angeles DIF, Publicado en el POE el 04-09-2020 sin
reformas.

Lineamientos Casa de la Nifiez Poblana DIF, Publicado en el POE el 04-09-2020
sin reformas.

Lineamientos Casa de la Nifiez Tehuacin DIF, Publicado en ef POE el 04-09-2020
sin reformas.

Lineamientos Casa del Estudiante DIF, Publicado en el POE el 04-09-2020 sin
reformas.

Lineamientos Regulacion Voluntariados Centros Asistencia Social DIF, Publicado
en el POE el 04-09-2020 sin reformas.

Lineamientos Sistema Transporte Adaptado Personas con Discapadidad, Publicado
en el POE el 09-07-2021 sin reformas.

Lineamientos del Programa CRENAPED emitidos por SEDIF, Publicado en el POE
el 18-03-2022 sin reformas.

Lineamientos para Prestadores de Servicio Social y Pricticas Profesionales del
SEDIF, Publicado en el POE el 28-12-2022 sin reformas.

Acuerdo por el que se Expide el Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de la Funcién Pdblica, y los Lineamientos Generales para propidar la
Integridad de las Servidoras y los Servidores Piblicos, Publicade en el POE el 17-
04-2020 sin reformas.

Acuerdo que emite el Clasificador por objeto de Gasto para la Administracién
Publica Estatal, Publicado en el POE el 15-12-2020 sin reformas.

Actualizacién: Octubre 2023
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Viil. ESTRUCTURA ORGANICA

. Direccién General.

.1 Unidad de Asistencia Social y Salud.

.1.1 Direccién de Fortalecimiento Institucional.

.1.1.0.1 Departamento de Vinculacion Educativa.
.1.1.0.2 Departamento de Capacitacién y Desarrollo.
.1.1.0.3 Departamento de Fortalecimiento a la Familia.

B R N .

.1.2 Direccion de Asistencia Médico-Social.

.1.2.0.1 Departamento de Atencién a |a Salud.

.1.2.0.2 Departamento de Adulto Mayor.

.1.2.0.3 Departamento de Control y Seguimiento de las Casas Infantiles.

o A O Y

1.1.3 Direccién de Alimentacion y Desarrollo Comunitario.

1.1.3.0.1 Departamento de Orientacién Nutricional y Desarrollo Comunitario.
1.1.3.0.2 Departamento de Distribucion.

1.1.3.0.3 Departamento de Control y Seguimiento.

1.1.4 Direccion de inclusion y Rehabilitacion Social.
1.1.4.0.1 Departamento de Inclusidon Social.
1.1.4.0.2 Departamento de Rehabilitacion.

1.1.5 Direccion de Delegaciones.
1.1.5.0.1 Departamento de Enlace, Gestién y Apoyo a Contingencias.
1.1.5.0.2 Departamento de Delegaciones.

1.2 Unidad de Apoyo Ejecutivo y Vinculacién Social.

1.2.0.0.1 Departamento de Comunicacion Social.

1.2.0.0.2 Departamento de Giras y Eventos.

1.2.1. Direccién de Participacion Ciudadana.

1.2.1.0.1 Departamento de Vinculacién con la Sociedad Civil.

1.2.2 Direccién de Operacion de Casa Puebla y Espacios de Desarrollo
Familiar y Comunitario.

1.0.1 Procuraduria de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

1.0.1.0.1 Departamento de Adopciones.

1.0.1.0.2 Departamento de Defensa de la Infancia y la Familia.

1.0.1.0.3 Clinicas de Prevencion y Atencién al Maltrato 31. Y\
1.0.1.0.4 Centro de Mediacién Familiar.

1.0.2 Direccion Juridica.

1.0.2.0.1 Departamento de lo Consultivo. )\</ .
;Q " 16
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1.0.2.0.2 Departamento de lo Contencioso.

1.0.2.0.3 Departamento de Servicios Juridico Asistenciales.
1.0.3 Direccion Transparencia.

1.0.3.0.1 Departamento de Coordinacion General del Archivo.

1.3 Unidad de Planeacion, Administracién y Finanzas.

1.3.1 Direccion de Administracién y Finanzas.

1.3.1.0.1 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
1.3.1.0.2 Departamento de Recursos Financieros.

1.3.1.0.3 Departamento de Factor Humano.

1.3.1.0.4 Departamento de Soporte Técnico.

1.3.2 Direccién de Planeacion y Evaluacion.

1.4 Unidad de Coordinacién del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

1.4.0.0.1 Departamento de Disefio de Politicas de Proteccién a Nifas, Nifios y
Adolescentes.

1.4.0.0.2 Departamento de Vinculacion Institucional.

1.4.0.0.3 Departamento de Evaluacién y Seguimiento.

Secretaria do Administraciin
Darecxstn, General de Capital Hemano
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X. OBJETIVOS Y FUNCIONES
1. Direccién General

> Ly Nivel de
Puesto Direccidon General

Estructura

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccién No Aplica
Estado de Puebla

Jefe
Inmediato

Objetivos del Puesto

Representar al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
1 de Puebla (SEDIF) para los actos juridicos y administrativos conforme a la 40 %
normatividad aplicable.

Junta Directiva

Trabajar en vinculacién con las Dependencias y Entidades de los distintos
érdenes de Gobiemno y con instituciones publicas, privadas y/o sociales

2 para promover y atender los derechos humanos de todas las personas 30 %
que se encuentren en situacion de vulnerabilidad.

Dirigir en coordinacion Interinstitucional los programas, acciones,
estrategias o proyectos a cargo del Organismo para promover el

. % e, 30%
desarrollo integral de las familias poblanas y a los grupos en situacién de
vulnerabilidad.

Proponer y presentar a la Junta Directiva los asuntos relacionados con la informacion
que las distintas Unidades Administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Puebla (SEDIF) de acuerdo con las atribuciones establecidas en
el Reglamento Interior del SEDIF.

Representar al Organismo con las facultades generales para actos de administracion,
> parapleitos y cobranzas, asi como aguellos que requieran clausula especial conforme
a las leyes.

Representar a la presidenta del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del
Estado de Puebla, en los actos y eventos en que participe, asi como acudir a las
sesiones a las que sea invitada.

Representar al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Pueblal
4 en las actividades de coordinacién de proyectos y programas del Organismo con otras
instituciones con objetivos similares.

."J -h“"- y
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Instrumentar y coordinar las actividades de caracter interinstitucional relativas al ambito
5 de Asistencia Social y Salud.

Dirigir las acciones que le encomiende la Junta Directiva y le confieran las disposiciones
& legales aplicables.

Promover las acciones en defensa del menor, la mujer, la familia y personas integrantes
7 de etnias indigenas en el Estado.

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones de leyes, reglamentos y otros
ordenamientos de caracter juridico presentandolos para revision, analisis y validacién
ante la Consejeria Juridica.

Someter a consideracion de la Junta Directiva casos urgentes, competencia de {a misma.

Proponer a la Junta Directiva 1a suscripcién de contratos y convenios derivados de la
10 operacion del Organismo en lo referente a los programas de asistencia social.

Dirigir la implementacién y desarrollo del Programa Transversal para el Desarrolio y
Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes (PROESPINNA), para la consecucion de los

11 objetivos y metas, en beneficio de las nifias, nifios y adolescentes en situacién de
vulnerabilidad.

@ -

Goberno de Pachla
Secretaria do Admumsiracion
Dwecoitn General de Capstal Humano
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1.1  Unidad de Asistencia Social y Salud

Puesto Unidad de Asistencia Social y Salud

Sistema para el Desarrollo
integral de la Familia del Direccién | Direccién General
Estado de Puebla

IS LIn=e Eiel Direccion General

Objetivos del Puesto

Vigilar y dirigir la operatividad de las Unidades Administrativas de su
1 adscripcion, para el logro de la eficiencia y eficacia en la aplicacion de 50 %
recursos y operacion de programas y servicios.

Proponer y promover proyectos, acciones yfo actividades para el
otorgamiento de programas y servicios en beneficio de los grupos de 25 9
atencion prioritaria en coordinacién con las areas adscritas a la Unidad. 2
Coordinar acciones interinstitucionales con el Sistema Nacional para el
Desarrolle Integral de la Familia (SNDIF) y los Sistemas Municipales para el
3 Desarrollo Integrat de la Familia (SMDIF), para lograr una consolidacion en 25 %
los diferentes érdenes de gobierno que atienden a personas susceptibles de
asistencia social.

Funciones

Supervisar las acciones para el logro de los objetivos de los programas y servicios
1 enfocados a la asistencia social ejecutados por el Organismo, en favor de los grupos de
atencion prioritaria.

Promover la participacién de Dependencias y Entidades de la administracién publica
federal, estatal y municipal, asi como organizaciones de la sociedad civil enfocando a la
asistencia social.

Fomentar la ejecucién de actividades encaminadas a conocer la demanda de servicios
asistenciales con los Ayuntamientos brindando una atencién oportuna a los grupos
vulnerables.

Acordar con las personas titulares de area de las diferentes Unidades Administrativas, o
4 en su caso con los subalternos de estos, los asuntos de sus respectivas competencias.

Supervisar que los servicios de asistencia social contribuyan al bienestar de la pobjacion
5 marginada y en desamparo, de los Municipios del Estado de Puebla.

2
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Coordinar los programas, servicios y/o proyectos asistenciales, ejecutados por las areas
adscritas a esta unidad administrativa en beneficic de la poblacion, asi come a las
organizaciones de la sociedad civil.

Promover las acciones de coordinacion entre las Direcciones adscritas a la Unidad a fin
de dar cumplimiento a la Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo
Comunitario.

Supervisar los servicios que se otorguen en las diferentes casas de asistencia y albergues
operados por las dreas dependientes de la Unidad, con el propésito de que se beneficie
a la poblacién objetivo de cada uno de ellos.

Participar en la implementacion de los programas asistenciales de atencién a la infancia,
desarrollo integral de la familia, servicios médicos y centros asistenciales de desarrollo
infantil, en coordinacién con las instituciones publicas, privadas y sociales.

Vigilar los parametros de focalizacion de las regiones de atencion prioritaria de alta y muy
alta marginacion, a efecto de atender las necesidades de la poblacién, mediante la
dotacién de apoyos de asistencia social y alimentaria en coordinacién con los Sistemas
Municipales DIF, las Dependencias y Entidades Federales, Estatales, Municipales y
Delegaciones Regionales del SEDIF.
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1.1.1 Direccidén de Fortalecimiento Institucional

Nivel de

Direccion de Fortalecimiento Institucional {]]

Estructura

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Unidad
Estado de Puebla

ISCARINEEEWl Unidad de Asistencia Social y Salud

Unidad de Asistencia Sacial y
Salud

Obijetivos del Puesto

Analizar y proponer los programas y servicios referentes a la capacitacion,
1 vinculacién educativa e integracion familiar, para ¢! desarrollo integral de los 40 %
grupos de atencion prioritaria.

Promover y proponer convenios con instituciones publicas y privadas en
materia de asistencia social para la instrumentacion de acciones, a efecto de

2 procurar que toda la poblacion atendida por los programas de los 60 %
Departamentos Capacitacion y Desarrollo, Vinculacién Educativa y
Fortalecimiento a la Familia, reciba los apoyos asistenciales requeridos.

Funciones

Coordinar con la persona titular de la Unidad de Asistencia Social y Salud, las propuestas
1 de procedimientos, reglas de operacién y programas de trabajo de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional y Departamentos adscritos a la Direccién.

Promover la participaciéon de los Sistemas Municipales DIF, en la operacién de los

2 programas y proyectos asistenciales, de acuerdo a los Lineamientos establecidos.
Coordinar la supervision de los programas de los Centros de Capacitacién y Desarrollo
3 (CECADE) y los Centros Asistencia Infantil Comunitarios {CAIC), de acuerdo a las normas y

Lineamientos del SEDIF y Secretaria de Educacién.

Proponer y fomentar acciones de colaboracion que permitan fortalecer la comunicacion

4 efectiva e intercambio de buenas practicas y experiencias de programas y servicios
asistenciales entre el SEDIF y los Sistemas Municipales DIF para de este modo lograr
elevar la calidad y cobertura de los programas.

]

ejecutados por los Departamentos Adscritos a la Direccion que promue la

Coordinar y dirigir la elaboracién de Reglas de operaci6n o Lineamientos de los prognas
transparencia, eficiencia y eficacia en la aplicacién de los recursos.
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Fomentar las relaciones interinstitucionales con los Sistemas Municipales DIF y con

instituciones publicas y privadas, con el fin de otorgar servicios de bienestar personal y
familiar.

Implementar las politicas, estrategias, planes, y programas de capacitacién y desarrollo de
acuerdo con los Lineamientos y normas establecidas para su operatividad.

Supervisar la integracién de los padrones de beneficiarios de los programas de caracter
asistencial ejecutados por los Departamentos adscritos a la Direccion.,
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Nivel de

Puesto Departamento de Vinculacién Educativa

Estructura

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccion
Estado de Puebla

Direccién de Fortalecimiento
Institucional

IS ltel Direccidén de Fortalecimiento Institucional

Objetivos del Puesto

Ejecutar y vigilar la aplicacion del Programa Centros de Asistencia Infantil
Comunitarios (CAIC), de acuerdo con las Reglas de Operacion vigentes, para
la instalacién y supervision de CAIC que permitan contribuir a la educacién y
formacion integral de nifias y nifios.

50%

Vigilar el cumplimiento de la normatividad, politicas de planes y programas,
infraestructura y condiciones generales de trabajo de los CAIC, para su 359%
correcto funcionamiento. o
Coordinar y supervisar la implementacién de la planeaciéon de actividades
pedagégicas, basada en el Plan y Programa de Estudios, Aprendizajes Clave
vigente de la Secretaria de Educacién para evaluar el desempefio y labor de
cada Orientadora Comunitaria.

15%

Funciones

1 Llevar Ia operatividad y seguimiento del Programa CAIC, con la finalidad de contribuir
a que la poblacion objetivo tenga acceso a la educacién y formacion integral.

Proponer la participacién interinstitucional con dependencias, entidades federales,
estatales o municipales y la comunidad, asi como con instituciones pablicas o privadas
para la apertura y operacion de los CAIC, asimismo, lograr la celebracién de convenios
que contribuyan a la mejora de! programa.

Proponer y coordinar con las Delegaciones Regionales las acciones encaminadas al
desarrollo del Programa CAIC, en los Municipios y las localidades.

w

Brindar atencién a peticiones de padres, madres de familia o tutores de las nifias y nifios
4 delos CAIC

Capacitar y orientar a los Comités de Desarrollo Infantil Comunitarios sobre el Programa
5 delos CAIC.
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Implementar las actividades de asesoria y capacitacidon para las supervisiones y
6 coordinaciones regionales de desarroilo comunitaric y de las y los orientadores
comunitarios.

Coordinar con la Secretaria de Educacién el intercambio de informacién, con la finalidad
7 de garantizar la inscripcion y certificacion del nivel preescolar de 1as nifias y nifios que
asisten a los CAIC.

Supervisar los CAIC ubicados al interior del Estado, verificando que el funcionamiento y
8 operacion sea de acuerdo a las normas y Lineamientos emitidos por el SNDIF, Secretaria
de Educacion del Estado y SEDIF.
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1.1.1.0.2. Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Departamento de Capacitacion y Nivel de

faeio Desarrollo Estructura v
Sistema para el Desarrollo Eaeasth -

Entidad Integral de la Familia del Direccion :::1:‘3:5::?;12? fertalseimiento
Estade de Puebla

IECHRCeIE el Direccion de Fortalecimiento Institucional

Objetivos del Puesto

Ejecutar y vigilar la operatividad de los Centros de Capacitacién y Desarrollo
1 (CECADE), de acuerdo a la normatividad vigente, para el otorgamiento de  50%
servicios de capacitacion en beneficio de los grupos de atencién prioritaria.

Trabajar de manera coordinada con los Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) y la Secretaria de Educacion para 559,
gestionar las Claves de los Centro de Trabajo de los CECADE Escolarizartos.

Fomentar el trabajo interinstitucional con los diferentes érdenes de Gobierno
3 para la apertura y continuidad en la operacién de los CECADE, que permitan  25%
fortalecer la focalizacion de servicios otorgados en estos espacios.

Supervisar los CECADE en los Municipios para lograr que los servicios que se otorguen
sean oportunos, eficaces e integrales, para los grupos de atencidn prioritaria.

Implementar estrategias en los CECADE a través de capacitaciones que permitan

2 impulsar ¢l desarrollo regional y municipal.
3 Supervisar que el programa CECADE se realice bajo |a normatividad aplicable vigente.
Coordinar el trabajo interinstitucional con entes plblicos y privados, para la operacion
4 del Programa CECADE y fortalecimiento de desarrollo comunitario.
Verificar que en los CECADE se atienda a la poblacion objetivo y se brinden servicios
5 de calidad.

Difundir los servicios otorgados por los CECADE para que la poblacién conozca y se
6 capacite en el programa.

Proponer actualizaciones y mejoras al programa CECADE para contribuir al desagrollo
de la poblacion.
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Coadyuvar con los SMDIF, para que a través de las capacitaciones que se imparten en
los CECADE, la poblacién atendida pueda desarroliar actividades que fortalezcan su
integracién al sector laboral.

Proponer, disefar y elaborar talleres y capacitaciones mediante analisis situados y
contextualizados de acuerdo a las necesidades del municipio o localidad.

Proponer la celebracién de convenios de colaboracién con las diferentes Dependencias

10 y Entidades Federales, Estatales y/o Municipales para una mejora en el programa

CECADE.

\



CLAVE:
SEDIF/DG/DPE/MO/0002
Manual de
. S Elaboracién: Marzo 2021
S Estatal
Dip e Estata Organizacién Actualizaci6n; Octubre 2023

1.1.1.0.3.  Departamento de Fortalecimiento a la Familia

Puesto

Entidad Integral de la Familia del Direccion

Jefe

Nivel de
Estructura

Departamento de Fortalecimiento de la
Familia

Sistema para el Desarrollo ) * oy
P Direccién de Fortalecimiento

institucional

Estado de Puebla

infSeIETGM Direccidn de Fortalecimiento Institucional

Objetivos del Puesto

3

Impiementar acciones con perspectiva familiar y comunitaria a través de
propuestas de solucién para promover ¢l desarroilo integral equitativo y el

reforzamiento de los vinculos sociales y familiares, entre los miembros de la g
familia.

Promover el desarrollo de habilidades cognitivas y afectivas necesarias para

la convivencia familiar, a través de acciones formativas integrales. 30%
Generar acciones sociceducativas, para promover una cultura de estabilidad
socioemocional, solidaria y corresponsable en las familias. 30%

Funciones

2
3
4
5
6
i‘.' "1.1%
e '
k\“; n‘
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Otorgar pléticas, capacitaciones, talleres y orientacién psicolégica a las familias sujetas
de asistencia social desde un enfoque de prevencién y formacién.

Disefiar programas educativos y formativos de Desarrollo Humano, esparcimiento y
socioeducativos, para fortalecer los valores y vinculos familiares.

Generar una cultura preventiva y de orientacién con perspectiva familiar y comunitaria
que coadyuve al desarrollo integral de las familias.

Disefiar e implementar actividades socioeducativas, para prevenir riesgos psicosociales
en nifios, nifias y adolescentes en centros educativos.

Establecer con instancias de los diferentes sectores una coordinacion interinstitucional,
para la atencién integral mediante la dotacion de servicios a las familias susceptibles
de asistencia social.

Coordinar acciones y actividades para la difusién y promocién de una cultura que
fortalezca a la familia, en conjunto con el Departamento de Comunicacién Social.
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Promover la perspectiva familiar y comunitaria, entre los funcionarios publicos y la

7  sociedad, por medio de Informacion, prevencion, orientacion, capacitacion y formacién,
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Nivel de
Estructura

Direccion de Asistencia Médico Social n

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Unidad
Estado de Puebla

Unidad de Asistencia Social y
Salud

IUEeIEIN Unidad de Asistencia Social y Salud

Objetivos del Puesto

Proponer, planear y desarrollar los programas y servicios de asistencia social,
1 para permitir mejorar la calidad de vida de las personas con mayor 40%
vulnerabilidad sujetas de asistencia médico-social.

Supervisar e instrumentar las acciones administrativas y de coordinacion para
2 el funcionamiento y operatividad de los Centros de Asistencia Social, Albergues 30%
y Asilos que dependan de la Direcci6n, en beneficio de la poblacién usuaria.

Supervisar el otorgamiento de los servicios médicos a poblacién abierta dando

3 prioridad a nifias, nifios, y adolescentes, migrantes acompafiados y no 30%
acompaiiados, adultos, adultos mayores y personas con discapacidad de
€SCasos recursos, para mejorar su salud y calidad de vida.

Funciones

Supervisar los programas y servicios institucionales que se ejecutan en favor de la
poblacién sujeta de asistencia social, contribuyendo a mejorar su calidad de vida.

Proponer las politicas y procedimientos de control, seguimiento y evaluacion de los
programas médico-asistenciales.

Establecer los objetivos, politicas, planes y programas de trabajo de los Departamentos a
Su cargo, asi como vigilar su cumplimiento.

Vigilar que los servicios médico-asistenciales, se brinden oportunamente con calidad y
calidez, en favor de los grupos de atencién prioritaria.

Organizar en coordinacion con el Departamento de Control y Seguimiento de las Casas
Infantiles los servicios de los Centros de Asistencia Social otorgados a nifias, nifios y
adolescentes que se encuentran bajo custodia del SEDIF, para garantizar el desarrollo
integral de dicha poblacién,

Promover la capacitacién y actualizacion del personal de los programas de atencién d
asistencia médico-social.
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Verificar el funcionamiento del Centro de Gerontologia Casa del Abue, Albergue Vida

Digna, Asilos y Estancias de Dia, que se encuentran en el interior del estado, dependientes
de la Direccién.

Vigilar y participar en el otorgamiento de los servicios de psicologia, estomatologia y
medicina general, que se proporcionen en la Clinica de Especialidades del SEDIF, asi como
al interior del Estado, que contribuyan al desarrollo y bienestar de los grupos de atencion
pricrifaria.

Participar en coordinacién con los Departamentos adscritos a la Direccibn en la
elaboracion de las Reglas de Operacién o Lineamientos a las que se sujetaran los
Programas y Servicios ejecutados, a efecto de facilitar la eficiencia y la eficacia de la
aplicacion de los recursos.
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1.1.2.0.1. Departamento de Atenci6n a la Salud

Puesto Departamento de Atencién a la Salud

Entidad Integral de la Familia del Direccion

Nivel de

Estructura

Sistema para el Desarrollo Direccion de Asistencia Médico-

Estado de Puebla | Social

ISl Eiell Direccién de Asistencia Médico- Social

Objetivos del Puesto

1

2

3

Proporcionar servicios de psicologia, atencién médica y estomatolégica de
primer nivel a la poblacién del Estado, para contribuir al bienestar médico, 50%
emocional y social.

Realizar talleres preventivos e informativos con nifias, nifios, adolescentes y
familias, con la finalidad de disminuir los factores de riesgo sociales. 259,

Participar y coordinar las acciones en materia de salud con las Instituciones,
Federales, Estatales y Municipales para garantizar que los programas y 25%
servicios otorgados sean de acuerdo a las directrices y normas establecidas.

Funciones

1

[\N]

Coordinar la organizacién de jornadas de salud, para fortalecer los servicios otorgados
por el Organismo en el interior del Estado preferentemente en Municipios de alta y mal
alta marginacién en beneficio de la poblacién susceptible de asistencia social.

Ejecutar los Programas y Servicios, verificando que se sujeten a lo establecido en las
Reglas de Operacion o Lineamientos vigentes.

Coordinar y brindar servicios médicos, psicolégicos y estomatolégicos a los diferentes
Departamentos de la Direccién y Unidades Administrativas del SEDIF.

Gestionar capacitaciones para el personal del Departamento ante instancias publicas y
privadas en temas relativos a salud, que permitan mejorar la calidad en los servicios
otorgados.

Gestionar ante las instancias correspondientes los permisos sanitarios, asi como
asesorar a aquellas areas donde se brinda atencién médica.
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1.1.20.2. Departamento del Adulto Mayor

Departamento del Adulto Mayor Nivel de

Estructura

Sistema para el Desarrollo
integral de la Familia del Direccién
Estado de Puebla

LSERGINELIEVCH Direccién de Asistencia Médico- Social

Objetivos del Puesto

Coordinar e impulsar una cultura de envejecimiento sano a través de la
atencion especializada e integral hacia las personas adultas mayores, con la

1 finalidad de garantizar sus derechos humanos, de salud, recreacién Y  60%
rehabilitacién mediante una atencién profesional, humana y personalizada,
con calidad y calidez.

Direccién de Asistencia Médico-
Social

Supervisar el funcionamiento de las Estancias de Dia con la finalidad de
2 apoyar a grupos gerontolégicos sujetos de asistencia social, que vivan
preferentemente en Municipios y localidades de alta y muy alta marginacién.  40%

Funciones

Elaborar el plan anual de trabajo que permita impulsar, coordinar y realizar acciones
enfocadas a la poblacién adulta mayor de! Estado de Puebla.

Disenar estrategias que permitan impulsar la participacién de la poblacion adulta
2 mayor en los programas y servicios de Estancias de Dia, Albergue Vida Digna, Asilos
y Centro de Gerontologia Casa del Abue.

Coordinar al personal operativo de los programas de Estancias de Dia, Albergue Vida
Digna, Asilos y Centro de Gerontologia Casa del Abue, de acuerdo con las Reglas de

S Operacién, Lineamientos y normatividad vigente.

Generar las estrategias y capacitaciones para que a través de las Delegaciones
4 Regionales se puedan lievar a cabo supervisiones del funcionamiento de las Estancias

de Dia que se encuentran en el interior del Estado.

Crear vinculos con instituciones de gobierno federal, estatal y municipal, educativas e
5 iniciativa privada, para realizar acciones que contribuyan a la participacion, al bienestar

fisico y emocional de las Personas Adultas Mayores.
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Manual de
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Realizar en conjunto con el Sistema Nacional para ¢l Desarrollo Integral de la Familia
6 (SNDIF), campamentos recreativos para Personas Adultas Maycres.

Realizar actividades integrales y productivas en beneficio de la poblacién adulta mayor
7 del Estado de Puebla, a través del Centro de Gerontologia Casa del Abue.

Expedir credenciales para acceso al Centro de Gerontologia Casa del Abue, a efecto
8 dellevar un control de la poblacién usuaria.

Supervisar el funcionamiento de las Estancias de Dia del Estado de Puebla para
9 identificar aquellas que sean susceptibles de ser equipadas o reequipadas, de acuerdo
a las Reglas de Operacién vigentes del Programa.
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Departamento de Control y Seguimiento
de las Casas Infantiles

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccion
Estado de Puebla

BRIl Direccion de Asisiencia Médico-Social

Puesto

Direccidon de Asistencia Médico-
Social

Objetivos del Puesto

Coordinar acciones para ratificar que los Centros de Asistencia Sociales del
1 SEDIF cumplan con los objetivos para los que fueron creados de acuerdo

: : = " 60

con sus Lineamientos y normatividad aplicable. e
Verificar los ingresos y egresos en los Centros de Asistencia Sociales
dependientes del Departamento, para dar cumplimiento a las peticiones de

2 ] ] . = 20%
las autoridades competentes para garantizar el derecho superior de la nifiez.
Coordinar el trabajo bajo un modelo de atencién integral para garantizar la

3 reintegracion psicosocial de nifias, nifios y adolescentes que se encuentran 20%

en los Centros de Asistencia Social.

Supervisar y coordinar los programas anuales de los Centros de Asistencia Sociales
del SEDIF para que proporcionen albergue temporal a los nifias, nifios y adolescentes

1 sujetos de asistencia social, que estén bajo custodia det SEDIF, otorgando
eficientemente los servicios integrales.

Elaborar los Lineamientos y Procedimientos de los Centros de Asistencia Sociales en
2 conjunto con los coordinadores de cada uno de los Centros.

Capacitar al personal de los Centros de Asistencia Sociales del SEDIF, para el
3 cumplimiento de los Lineamientos de cada uno de los Centros.

Coordinar y supervisar la correcta canalizacién de los menores, que por motivo de
4 salud requieran de atencibn médica especializada en las instituciones
correspondientes, para su bienestar.

Ejecutar acciones correctivas y resolutivas de los problemas operativos y desarrollo de
5 Ilas funciones y actividades que se presenten, informando con pertinencia a su |
inmediato.
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Pwobla

Realizar reuniones de seguimiento con las coordinaciones para fortalecer la operacién
6 de los Centros de Asistencia Sociales y mitigar riesgos.

Contribuir a la comunicacién permanente de las reuniones peritdicas que realizan las
7  Casas Infantiles y Albergues del SEDIF con el personal responsable de cada una de las
areas y la supervisién del correcto uso de ios recursos materiales asignados.

& Supervisar el correcto uso de los recursos asignados a los Centros de Asistencia Social
de manera periddica.

SLamme
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1.1.3. Direccién de Alimentacién y Desarrollo Comunitario

Direccién de Alimentacién y Desarrollo Nivel de

Comunitario Estructura
Sistema para el Desarrollo
Entidad Integral de la Familia del Unidad
Estado de Puebla

ISRl eIE el Unidad de Asistencia Social y Salud

Puesto i

Unidad de Asistencia Social y
Salud

Objetivos del Puesto

Realizar las acciones para la operacién de los Programas Alimentarios para
favorecer un estado de nutricion en los grupos de atencion prioritaria,

mediante la entrega de alimentos nutritivos e inocuos. 60%

Promover el Desarrollo Comunitaric a través de la participacion y
organizacién comunitaria, para fomentar diversos componentes del

2 bienestar tales como la economia, sustentabilidad, alimentacién correcta y 20%
autocuidado.

Implementar la coordinacién necesaria entre los distintos ordenes de
Gobierno para la implementacion de los Programas de Asistencia

Alimentaria y Asistencia Social. 20%

Funciones

Promover estrategias y acciones para mejorar las condiciones de vida de la poblacién
de atencién prioritaria, en seguimiento y supervision al proceso de aplicacién de los
programas.

Contribuir en la elaboracién del proyecto de inversién anual de asistencia alimentaria y
2 salud y bienestar comunitario.

Establecer los criterios y directrices que deberén observar la Direccién de Delegaciones
en coordinacién con las Delegaciones Regionales, para la entrega de los apoyos de los
diferentes programas.

w

Organizar y supervisar las acciones realizadas por las Unidades Administrativas
dependientes de la Direccién, fomentando el trabajo en conjunto.

Coordinar e impuisar las acciones administrativas y de ejecucion relativas a los
Programas Alimentarios, de Reequipamiento de Espacios Alimentarios Modalidad
Caliente y de Salud y Bienestar Comunitario, para dar cumplimiento a la Estrat
Integral de Asistencias Social, Alimentacién y Desarrollo Comunitario.

& :
]
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Disefiar y coordinar las acciones que permitan dar cumplimiento a la presentacion de
informacion ante el SNDIF, asi como Dependencias y Entidades de los distintos 6rdenes
de Gobierno para contribuir a la transparencia de los recursos.

Supervisar la integracion de !os padrones de beneficiarios de los programas de caracter
asistencial ejecutados por los Departamentos dependientes de la Direccién.

Crear en coordinacién con los Departamentos adscritos a la Direccion, las Reglas de
Operacidén o Lineamientos a las que se sujetaran los Programas y Servicios ejecutados,
a efecto de facilitar la eficiencia y la eficacia de la aplicacion de los recursos.
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1.1.3.0.1. Departamento de Orientacién Nutricional y Desarrollo
Comunitario

Departamento de Orientacién Nutricional
y Desarrollo Comunitario

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccién
Estado de Puebla

ISR B Direccidn de Alimentacion y Desarrollo Comunitario

v

Puesto

Direccién de Alimentacion y
Desarrollo Comunitario

Objetivos del Puesto

Ejecutar los Programas Alimentarios y de Desarrollo Comunitario, para dar
cumplimiento a [o establecido en la Estrategia Integral de Asistencia Social,

Alimentacion y Desarrollo Comunitario, asi como con las Reglas de Operacion 60%
vigentes.

Proponer y coordinar estrategias de capacitacion en materia de orientacién
alimentaria y aseguramiento de la calidad, con el objetivo de favorecer una 20%

correcta alimentacién en los grupos de atencion que reciban algin apoyo
alimentario.

Promover el Desarrollo Comunitario en localidades de alto y muy alte rezago
social, para fomentar procesos de organizacién y participacion social que

3 coadyuven a propiciar un desarrollo econdémico, de capacidades, social y 20%
comunitario.

Funciones

Participar en la elaboracién de! proyecto del presupuesto anual de los programas

1 alimentarios.
Elaborar y promover las estrategias de orientacion alimentaria a las personas
2 susceptibles de recibir asistencia alimentaria.
Establecer la conformacién e ingestas de los insumos alimentarios que integran los
apoyos de los diferentes programas, para que cumplan con los criterios de calidad
nutricia.
Revisar, y validar los expedientes de los programas alimentarios, a fin de integrar el
4 padrén de beneficiarios.

Determinar las asignaciones de despensas por programa alimentario de acuerdo con los
5 padrones de beneficiarios.
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Elaborar los listados de entrega y padrones de beneficiarios de los programas
alimentarios en los que se otorgan apoyos de despensas de acuerdo a lo estipulado en

6 el Sistema Integral de Informacién de Padrones de Programas Gubernamentales {SIIPP-
G).

Concentrar y revisar los padrones de beneficiarios de los programas alimentarios en fos
que se otorgan raciones de acuerde a lo estipulado en el Sistema Integral de Informacién

i de Padrones de Programas Gubernamentales (SIIPP-G).
Realizar un diagnostico exploratorio y participativo a los grupos de desarrollo
8 comunitario, para conocer sus necesidades a efecto de implementar proyectos que

coadyuven a su desarrollo comunitario.

Dar seguimiento y acompafiamiento a los grupos de desarrollo comunitario, durante las
9 capacitaciones e implementacion de proyectos.

Elaborar y dar seguimiento al Proyecto Estatal Anual del ejercicio fiscal vigente, para el
10 cumplimiento de los objetivos de los Programas Alimentarios y de Desarrollo
Comunitario.
Elaborar reportes e informes respecto a los Programas Alimentarios y de Desarrolio
14 Comunitario que se presentan al SNDIF y a las diferentes Instancias Federales, Estatales

y Municipales.

Colaborar en los procesos de evaluacién y auditoria proporcionando la informacion
12 necesaria, asi como dar atencién a las recomendaciones u observaciones.

Capacitar a las Delegaciones Regionales y Sistemas Municipales DIF, en la operacion de
13 los Programas Alimentarios y de Salud y Bienestar Comunitario.

Enviar la informacién documental necesaria a la Direcciéon Administrativa para el pago
14 correspondiente del Programa de Salud y Bienestar Comunitario.

Realizar las requisiciones para la adquisicién de los insumos de los Programas

B Alimentarios y de Salud y Bienestar Comunitario.

) :
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1.1.3.0.2. Departamento de Distribucion

Nivel de

Puesto Departamento de Distribucién

Estructura

Sistema para el Desarrollo
Entidad Integral de la Familia del Direccién
Estado de Puebla

ISERRINEGIEIGN Direccion de Alimentacion y Desarrolio Comunitario

Direccion de Alimentacion y
Desarrollo Comunitario

Llevar a cabo el registro, conciliacién y comprobacién documental de
entregas de insumos por parte de proveedores y Delegaciones Regionales,

1 para llevar el adecuado control de los apoyos alimentarios entregados en 50%
bodegas regionales.

Generar y dar seguimiento a las estrategias de logistica en el proceso de
distribucién de los productos alimentarios, a efecto de que los insumos se

3
entreguen de manera oportuna. 0%
Establecer las medidas de prevencién necesarias para el almacenaje y
3 distribucién de los insumos en condiciones adecuadas. 20%

Funciones

Elaborar el programa de distribucion de insumos y despensas en coordinacién con las
1 Delegaciones Regionales.

Verificar que los proveedores cumplan con la entrega de apoyos alimentarios con la
2 calidad en distribucién, aimacenaje; cantidad, tiempo y lugar.

Llevar a cabo los controles internos para contar con [a documentacion comprobateria
3 referente a |la entrega de apoyos alimentarios.

Mantener comunicacién constante con la Direccién de Delegaciones a fin de verificar la
4 operacién de los Programas Alimentarios.

Dar atencién a cualquier eventualidad que se presente con los proveedores en
5 coordinacion con las Delegaciones Regionales.

Actualizar la base de datos de desayunadores escolares (espacios alimentarios), casas
de asistencia y estancias de dia, con la informacién proporcionada por el Departame

6 .
de Control y Seguimiento.
4

Colaborar en los procesos de evaluacion y auditoria proporcionando la informacién
necesaria, asi como dar atencion a las recomendaciones u observaciones.

PP
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Elaborar reportes e informes respecto a los Programas Alimentarios y de Desarrollo
Comunitario que se presentan al SNDIF y a las diferentes Instancias Federales, Estatales
y Municipales.

Enviar la informacion documental necesaria a la Direccién Administrativa para el pago
correspondiente de los apoyos alimentarios.

Realizar la supervision de las bodegas regionales para verificar que cumplan con los
Lineamientos de almacenaje establecidos.
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1.1.3.0.3. Departamento de Control y Seguimiento

Nivel de

Puesto Departamento de Control y Seguimiento

Estructura

Sistema para el Desarrollo s : A
e e by Direccion de Alimentacion y
Integral de la Familia del Direccion s
Desarrollo Comunitario
Estado de Puebla

ISR IE el Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario

Objetivos del Puesto

Generar e implementar herramientas de control y de seguimiento que
permitan regular las acciones en la Operacion de los Programas Alimentarios
que proporciona el SEDIF.

80%

Planear y proponer el reequipamiento de desayunadores que cuenten con
2 el Programa de Alimentacion Escolar Modalidad Caliente, para mejorar sus 20%
condiciones.

Realizar las requisiciones para la adquisicion de los utensilios y/o mobiliario para el
1 reequipamiento de espacios alimentarios.

Verificar las solicitudes de apoyo de los Programas Alimentarios de acuerdo a las
2 Reglas de Operacion.

Coordinar la supervisién de los Programas Alimentarios, con las Delegaciones
3 Regionales y los Sistemas Municipales DIF.

Capacitar a las delegaciones regionales y Sistemas Municipales DIF respecto a la
4  operatividad del Programa de Alimentacién Escolar Modalidad Caliente y Fria.

Colaborar en los procesos de evaluacién y auditoria proporcionando la informacién
5 necesaria, asi como dar atencién a las recomendaciones u observaciones.

Elaborar reportes e informes respecto a los Programas de Asistencia Alimentaria que
opere el Departamento para ser presentados al SNDIF y a las diferentes Instancias
Federales, Estatales y Municipales.

-
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Dar seguimiento y atender las areas de oportunidad detectadas derivado de las
supervisiones realizadas a las escuelas e instituciones educativas de nivel basico

ubicadas en comunidades de alto y muy alto grado de marginacion.
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1.1.4. Direccién de Inclusién y Rehabilitacién Social

Puesto

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Unidad
Estado de Puebla

S S CGIETCl Unidad de Asistencia Social y Salud

Nivel de
Estructura

Direccién de Inclusion y Rehabilitacién

Social it

Unidad de Asistencia Social y
Salud

Objetivos del Puesto

3

Coordinar, implementar y supervisar la operatividad de los programas y

normas técnicas en materia de discapacidad, inclusion y rehabilitacién y
servicios asistenciales, con el objetivo de garantizar la equidad de 40%
oportunidades en los ambitos social, cultural, salud y laboral en favor de los

grupos de atencién prioritaria.

Realizar y promover lineas de accion y estrategias que fomenten la inclusién
de las personas con discapacidad sujetas de asistencia social y
rehabilitacién, para otorgar ios servicios pertinentes en colaboracién con los
Sistemas Municipales DIF, Ayuntamientos y Organizaciones de la Sociedad
Civil.

35%

Planear, programar y supervisar las actividades de las Unidades
Administrativas a su cargo, para el mejor cumplimiento y desarrolio de los 25%
objetivos que correspondan a cada una.

Funciones

Coordinar los programas y servicios, que promuevan las actividades enfocadas a
estimular el desarrollo social, de las Unidades Administrativas de la Direccién.

Administrar y gestionar los recursos asignados a los programas de Inclusién y
Rehabilitacién Social.

Vigilar y participar en las acciones de entrega de aparatos o dispositivos
rehabilitatorios y ayudas funcionales a las personas sujetas de asistencia social en
términos de la normatividad aplicable.

Realizar gestiones en los diferentes Sistemas Municipales DIF y Ayuntamientos del
Estado, a fin de garantizar la igualdad de oportunidades de las personas sujetas de
asistencia social.
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Proponer diversos mecanismos para fortalecer la inclusion de fas personas con
5 discapacidad, en términos de los programas, Lineamientos y ordenamientos juridicos
aplicables.

Difundir acciones a favor de las personas con discapacidad y desarrollo de programas
interinstitucionales de asistencia social y rehabilitacion.
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1.1.4.0.1. Departamento de Inclusién Social
Nivel de

Departamento de Inclusién Social Ebictira

Sistema para el Desarrollo
integral de la Familia del Direccién
Estado de Puebla

IS IEVel Direccidn de Inclusiébn y Rehabilitacién Social

Direccion de Inclusion y
Rehabilitacion Social

Objetivos del Puesto

Fomentar la concientizacién y sensibilizacion de los derechos de las persenas
1 con discapacidad, para su inclusion a las diferentes actividades de la sociedad.  40%

Ejecutar los programas y servicios asistenciales que se proporcionan a la

poblacién en estado de discapacidad y/o vulnerabilidad, con el objetivo de 40%

impulsar y fortalecer sus condiciones fisicas, juridicas econémicas y sociales. 2
Gestionar la vinculacién de las personas con discapacidad a los sectores

3 laboral, escolar, asi como de capacitacion para el trabajo, para contribuir a = 20%
disminuir las brechas de desigualdad.

Funciones

1 Realizar las acciones de coordinacion con la Direccién de Delegaciones, para contar con
informacién actualizada relativa a las solicitudes de las personas con discapacidad que
requieran algin apoyo de los diferentes Municipios.

Cuarntificar los bienes, aparatos rehabilitatorios y ayudas funcionales con los que se
cuentan y realizar un inventario en tiempo real capturando dicha informacién en el

2 sistema informatico correspondiente para la confiabilidad en la toma de decisiones en
las acciones, programas y/o servicios a ejecutar.

Asegurar los expedientes integrados por los solicitantes y posibles beneficiarios para
3 contar con informacién completa para la toma de decisiones en las acciones, programas
y/o servicios a ejecutar.

Elaborar las requisiciones de los bienes e insumos necesarios para la gjecucién de los
4 programas o servicios a su cargo.

Participar en los procesos de licitacion para la adquisicion de los bienes a otorgar,
5 verificando que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias para cumplir con
las Reglas de Operacion vigentes.
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Procurar que las capacitaciones de concientizacion y sensibilizacion de la Discapacidad
en el interior del Estado sean constantes, en cooperacién con los gobiernos municipales.

407
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Puesto Departamento de Rehabilitacion

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccion
Estado de Puebla

Jefe Inmediato

Nivel de
Estructura

Direccién de Inclusién y
Rehabilitacién Social

Direccion de Inclusién y Rehabilitacion Social

Objetivos del Puesto

Supervisar el funcionamiento y los servicios de psicologia, rehabilitacién y
capacitacién que se proporcionan a la poblacién en estado de vulnerabilidad
en los Centros de Rehabilitacién del SEDIF, para logar la rehabilitacién
integral que permita mejorar la calidad de vida de las personas con

discapacidad.

Fomentar y ejecutar acciones para el diagnéstico y rehabilitacion de
Personas con Discapacidad o con riesgo de adquirirla, para que reciban los
servicios a través de los diferentes Centros de Rehabilitacion del SEDIF.

Impulsar y promover la capacitacién y actualizacién del personal de los
diferentes centros de rehabilitacion tanto del SEDIF, como aquellos que se
3 encuentran a cargo de los Municipios, para contribuir a la profesionalizacion
del personal médico, de rehabilitacion y administrativo.

1

2

3

4

5
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&
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Brindar asesoria para agilizar la integracion de las personas con discapacidad al Centro

de Rehabilitacién, de acuerdo a su diagnéstico.

Proponer enlaces adecuados para cada Centro de Atencién en Rehabilitacion; a fin de

facilitar la presentacion y ejecucion de los servicios en terapia fisica.

Proponer mecanismos administrativos y operativos para el seguimiento de las distintas

sesiones que deben cumplirse en las terapias.

Proporcionar apoyo en la recepcion y despacho de las gestiones solicitadas por los
gobiernos municipales y demas demandas por cumplimiento del programa Sistema de

Transporte Adaptado para personas con Discapacidad (SITRADIF).

Recabar y disefiar proyectos en coordinacién con instituciones federales y estatales para

cumplir con las solicitudes de la poblacion con mayor vulnerabilidad.

40%

40%

20%

>
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Realizar supervisiones a las Unidades Basicas de Rehabilitacion y Centros de
Rehabilitacion Integral del Estado de Puebla, a efecto de identificar los requerimientos

e necesarios para su equipamiento o requipamiento y que estas puedan funcionar de
manera adecuada.
.
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1.1.5. Direccién de Delegaciones

Puesto Direccion de Delegaciones

ISR (BN Unidad de Asistencia Social y Salud

Nivel
ivel de n

Estructura

Sistema para el Desarrollo : : A .
Integral de la Familiadel  |Unidad [ gp:cisisencla Socially

Estado de Puebla

Objetivos del Puesto

2

3

Coordinar y supervisar la participacion conjunta entre las Delegaciones
Regionales, autoridades estatales y municipales en materia de asistencia
social, para la ejecucion de los Programas y Servicios que beneficien a la
poblacién de los 217 Municipios del estado.

50%

Establecer estrategias de trabajo con las distintas Unidades Administrativas

del SEDIF, para planear y organizar la ejecucion de los Programas y Servicios ~ 40%
de acuerdo a las Reglas de Operacién, Lineamientos y Normatividad
aplicable al personal de las Delegaciones Regionales.

Administrar la aplicacién normativa del Programa Atencién a Poblacién en
Condiciones de Emergencia y Donaciones para la entrega de apoyos a
beneficiarios afectados por una situacion de emergencia o desastre, 10%
afectados por un fenémeno de origen natural o antropogénico y/o por
condiciones de vulnerabilidad.

Funciones

1

N
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Dar seguimiento a las actividades del personal adscrito a la Direccién y las Delegaciones
Regionales.

Coordinar, las mesas de trabajo, reuniones y capacitaciones, con las Unidades
Administrativas del SEDIF y Sistemas Municipales DIF para el seguimienio de los
Programas y Servicios de Asistencia Social.

Coordinar al personal adscrito a la Direccién de Delegaciones y en caso de ser necesario
de las demés Unidades Administrativas para atender las situaciones de emergencia con
insumos que brinda el Programa de Atencion a Poblacién en Condiciones de Emergencia
del SEDIF.

Programar y realizar visitas periodicas de supervision a las Delegaciones Regionales y ‘\\

verificar la operacién y las actividades de cada una de ellas, asi como la ejecucién de
los programas y servicios de asistencia social que se implementan en los Municipios del
Estado de Fuebla.
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Coordinar la ejecucién de los Programas: Todos a la escuela y Casa jovenes en progreso
de acuerdo a las Reglas de Operacién vigentes.

Promover, organizar y supervisar las Jornadas de Atencidon Ciudadana implementadas
por ¢t SEDIF a través de las Delegaciones Regionales en todos los Municipios del
interior del Estado de Puebla.

Supervisar la integracién de los padrones de beneficiarios de los programas de caracter
asistencial ejecutados por los Departamentos dependientes de la Direccion.

Crear en coordinacién con los Departamentos adscritos a la Direccion las Reglas de
Operacitn o Lineamientos a las que se sujetaran los Programas y Servicios ejecutados,
a efecto de facilitar la eficiencia y la eficacia de la aplicaciéon de los recursos.
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Departamento de Enlace, Gestion y Apoyo INIVERe[S

Puesto

a Contingencias Estructura I
Sistema para el Desarrollo
Entidad Integral de la Familia del Direccién | Direccion de Delegaciones
Estado de Puebla
IECARINEC VG Direccion de Delegaciones
Operar el desarrollo de los programas Atencién a Poblacién en Condiciones
de Emergencia (APCE) y el Programa de Donaciones, a través de las
Delegaciones Regionales y estas a su vez en coordinacién con los Municipios 60%
y comunidades, para la entrega de apoyos asistenciales a poblacién p
damnificada y en estado de vulnerabilidad.
Coordinar el Programa de Atencidn a Poblacién en Condiciones de
Emergencia (APCE) y el Programa de Donaciones para beneficiar a las 40%

personas que se encuentren en situacién de vulnerabilidad.

Funciones

Recibir las solicitudes de apoyoc de la ciudadania que turna la Direccién de

1 Delegaciones, para su atenci6n relativa a los programas APCE y Donaciones.

Recibir los reportes de contingencia de las Delegaciones Regionales y los Sistemas
2 Municipales DIF, dando conocimiento a la Direccién de Delegaciones para dar

respuesta a los requerimientos.

Solicitar la autorizacion con la Direccién de Delegaciones para gestionar la entrega de
3 @poyos que sean procedentes segun las Reglas de Operacién del Programa de

Donaciones y la Guia de Operacion APCE.

Capacitar al personal de las Delegaciones Regionales y Sistemas Municipales DIF en

4 orientacién en la administracién de refugios temporales y centros de acopio y

materia de atencién de contingencias y la aplicacion de la normatividad respectiva, X

conformacion de los Subcomités Municipales APCE.

5 de los programas APCE y Donaciones en coordinacién con las Delegaciones

Recopilar los expedientes de comprobacién de apoyos entregados a los beneficiarios \/
|

Regionales.
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Proponer a la Direccion de Delegaciones las estrategias operativas y actividades
€ especificas para el cumplimiento de los objetivos de los Programas APCE y Donaciones.

Informar el avance en €l cumplimiento de las metas de los programas normativos de la
Direccion de Delegaciones ejecutados por el Departamento a través del Sistema de
informacién correspondiente.

Fungir como enlace ante el SNDIF en el Programa APCE e informar de las acciones
8 ejecutadas por el SEDIF en la materia.

Aplicar el Registro Unico de Donacién (RUD) a los expedientes de Donacion de apoyos
o que realiza ia Direccién de Delegaciones del SEDIF.

Participar como enlace ante las instancias responsables de [a atencién a contingencias
10 por parte del SEDIF.
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1.1.5.0.2. Departamento de Delegaciones

Nivel de

Puesto Departamento de Delegaciones

Estructura

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccién | Direccién de Delegaciones
Estado de Puebla

IS ARG ENCN Direccion de Delegaciones

Objetivos del Puesto

Supervisar en coordinacién con la Direccion de Delegaciones, y las
Delegaciones Regionales la entrega de los programas y servicios del SEDIF
en materia de asistencia social, para beneficiar a la poblacion en estado de
vulnerabilidad.

40%

Asesorar a las Delegaciones Regionales en los temas relacionados con las
actividades y programas del SEDIF, para su debida operacion, en beneficio

2 de la poblacién de los 217 Municipios del Estado de Puebla.

30%

Coordinar las reuniones de mesas de trabajo mensuales con las
Delegaciones Regionales y los Sistemas DIF Municipales para brindar
capacitacidn, orientacién y seguimiento, para la adecuada operacion de los
programas y servicios asistenciales.

Funciones

Solicitar y revisar la planeacién de actividades y operacién de programas de asistencia
social a través de las Delegaciones Regionales.

30%

Establecer visitas calendarizadas a las Delegaciones Regionales en coordinacion con la
Direccion de Delegaciones, con el fin de supervisar y verificar el adecuado
funcionamiento de las mismas.

Recibir las solicitudes de las Delegaciones Regionales y canalizarlas con el area
correspondiente, de acuerdo con el tipo de requerimiento en base a la programacion
presupuestal.

Supervisar las Jornadas de Atencion Ciudadana realizadas en los distintos Municipios
4 del estado a través de las Delegaciones Regionales,

Apoyar en la organizacion y logistica de las diferentes actividades que involucren a las
5 Delegaciones Regionales, como cursos de capacitacion, reuniones de trabajo, eventos,
situaciones de emergencia y ejecucién de protocolos en casos de contingencia.
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Soblwas de Poskh

Dar seguimiento a la supervision de los aimacenes regionales junto con la Direccién de
6 Alimentacidon y Desarmrollo Comunitario, Direccion de Delegaciones y Delegaciones
Regionales.
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Unidad de Apoyo Ejecutivo y Vinculacion Social

Unidad de Apoyo Ejecutivo y Vinculacién
Social
Sistema para el Desarrollo

Estado de Puebla

Objetivos del Puesto

Establecer mecanismos de operacion y logistica para la promocién, difusion,
1 realizacién de giras y eventos de las actividades de! Patronato, de la 40%
Direccién General y de las Areas del SEDIF.

Coordinar, gestionar y vincular las actividades del Organismo con las
Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales, asi como con

2 |os sectores puUblicos, privados y sociales, para impulsar la asistencia social, 30%
en favor de los grupos de atencion prioritaria.

Establecer las directrices a seguir en materia de participacién ciudadana,
comunicacion social, operacion de espacios de desarrollo familiar y

3 comunitario; vinculacion con la sociedad civil, giras y eventos, para la 30%
ejecucion de las actividades por parte de las Unidades Administrativas a su
cargo.

Funciones

2
3
4
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Implementar mecanismos de operacion y logistica para la eficaz y oportuna realizacion
y promocién de las giras, eventos y actividades del Organismo.

Coordinar la ejecucién y difusién de las actividades oficiales de la Presidencia del
Patronato y de la Direccién General del SEDIF, mediante el trabajo interinstitucional
con las Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales.

Impulsar y coordinar las campafias estratégicas de promocion, difusion eficaz y
permanente de los programas y acciones de asistencia social que realice el Organismo
de conformidad con lo establecido por la Coordinacion General de Comunicacion y
Agenda Digital del Gobierno del Estado de Puebla.

Coordinar y supervisar la ceiebracién de Jornadas de Atencién Ciudadana, para la
eficiente atencion de las peticiones de la ciudadania turnandolas a la unidad
administrativa del SEDIF, Dependencias o Entidades competentes para su atencion y
seguimiento.
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Gestionar la participacién de los diversos sectores publicos, privados, asociaciones y
5 sociedad para la captacion de donativos econémicos y/o en especie en beneficio de la
poblacién en situacion de vulnerabilidad.

Participar con la Direccion General en el disefio y revisién de los informes anuales de
6 actividades de conformidad con la normativa aplicable.

Coordinar y supervisar las actividades del Centro Cultural y Deportivo Margarita Maza
de Juarez, para brindar las mejores condiciones de esparcimiento y recreacién familiar,
a través de la oferta de actividades deportivas, recreativas y culturales.

Verificar que se gestionen por parte de las Unidades Administrativas dependientes de
la Unidad las acciones de mantenimiento, conservacion y uso de los inmuebles, areas

8 y espacios destinados para e! desarrollo familiar y comunitario, con el fin de garantizar
las optimas condiciones para su operacién.

Supervisar y gestionar la emision de recibos, reconocimientes y/o comprobantes a los
sectores publicos y privados que participan a través de servicios, donaciones y/o
actividades.

Supervisar la ejecucion de la agenda institucional de giras y eventos de acuerdo a las
10 acciones, programas y servicios en beneficic de la poblacion.
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1.2.0.0.1. Departamento de Comunicacién Social

Nivel de
Estructura

Puesto Departamento de Comunicacion Social

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Unidad
Estado de Puebla

ISNGIGECIETCH Unidad de Apoyo Ejecutivo y Vinculacién Social

Objetivos del Puesto

Mantener con informacion actualizada la pagina web y redes sociales del
SEDIF en coordinacién con las Unidades Administrativas del Organismo,
para brindar informacién a la ciudadania sobre los Programas y Servicios
disponibles, asi como las acciones en beneficio de los grupos de atencibén
prioritaria.

Unidad de Apoyo Ejecutivo y
Vinculacion Social

40%

Desarrollar las campafias estratégicas con material grafico y audiovisual, a
fin de constatar los resultados de la politica de asistencia social que aplica 40%
el Organismo en todo el Estado de Puebla. o
Birigir las estrategias de la imagen institucional tanto al exterior como al
interior del Organismo, para dar cumplimiento a fas directrices establecidas

por la Coordinacién General de Comunicacion y Agenda Digital. s

Funciones

Informar las actividades que se realizan, a la Unidad de Apoyo Ejecutivo y Vinculacion
Social, respecto de las acciones que se difunden en los distintos canales de
comunicacion.,

Elaborar y difundir campafias estratégicas, en coordinaciébn con las Unidades
2 Administrativas del SEDIF, a fin de posicionar la imagen institucional.

Difundir las actividades que se realizan en el SEDIF a través de los distintos canales de
comunicacién, a fin de que la poblacién general conozca el trabajo que se efectia a favor
de los grupos vulnerables de la entidad.

Disefiar material grafico y audiovisual en alusion a los programas, servicios y actividades
4  que se ejecutan en el SEDIF.

Elaborar y enviar boletines, comunicados, videos promocionales y material grafico, previa
autorizacién de la Coordinacién General de Comunicacién y Agenda Digital del Gobierno
del Estade de Puebla, a los diferentes medios de comunicacién para su difusién,
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Producir videos testimoniales, para documentar los apoyos que otorga el SEDIF en
beneficio de las personas que mas lo necesitan.

Canalizar 1os reportes y peticiones a las Unidades Administrativas competentes que se
captan a través de medios de comunicacion y redes sociales.

Recibir y canalizar a través del médule de informacién a las personas que asisten al
Organismo para audiencias personales e inscripcién a programas y servicios otorgados
por las distintas Unidades Administrativas.

Disefiar los formatos solicitados por las distintas Unidades Administrativas del
Organismo para la operatividad de programas y servicios brindados.

Solventar las solicitudes de disefioc de las Unidades Administrativas para aquellos
materiales que requieren impresion con proveedores externos.

Supervisar la operatividad de la ludoteca en oficinas centrales del Organismo, con
personal que presta servicio en materia de educacién infantil.

Organizar y coordinar el uso del auditorio en oficinas centrales del Organismo para su
correcto funcionamiento.
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1.2.00.2 Departamento de Giras y Eventos

Nivel de

Puesto Departamento de Giras y Eventos
Estructura

Sistema para el Desarrollo : oo
R Onlatotailia del -~ [|Unidad, | <iVSSicSiGRoYo Ejpcutivoy

Estado de Puebla Vinculaciéon Social

ISR GINECIETl Unidad de Apoyo Ejecutivo y Vinculacién Social

Objetivos del Puesto

Coordinar la logistica de las giras y eventos del SEDIF, en apego a los
1 Lineamientos establecidos, a fin de cumplir con la agenda establecida y de 100%
este modo garantizar el adecuado desarrollo de estos.

Funciones

Ejecutar la agenda de las giras y eventos en coordinacibn con las Unidades
1 Administrativas del SEDIF, de acuerdo con las acciones, programas y servicios en
beneficio de la poblacion.

Organizar la logistica de las giras y el montaje de eventos en coordinacion con las areas
2 responsables.

Realizar pre-giras en su caso, para la correcta ejecucién y eficacia de los eventos de la
3 Presidencia del Patronato y la Direccion General, asi como de las demas areas del
Organismo.

Fungir como enlace y avanzada en la coordinacion y ejecucion de eventos con el sector
4  publico y privado,

Coordinar la logistica de llegada y arribo de autoridades, protocolo, montaje de
5 escenario, sonorizacién, conduccion, seguridad y salida del lugar del evento.

L
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1.2.1. Direccion de Participacién Ciudadana

Nivel de

Puesto Direccion de Participacion Ciudadana

Estructura it

Sistema para el Desarrollo : : :

Integral de la Familia del Unidad Upldad de Apoy.o Eiecutivoly
Vinculacion Social

Estado de Puebla

SN ECIEICN Unidad de Apoyo Ejecutivo y Vinculacion Social

Objetivos del Puesto

Atender y gestionar las solicitudes de apoyos y peticiones de la ciudadania,
dando seguimiento oportuno y canalizando a la unidad administrativa

1 Dependencia o Entidad competentes para favorecer a la poblacién 60%
susceptible de asistencia social.

Coordinar una comunicacién y participacion eficaz entre la ciudadania, el
2 sector privado y el SEDIF para impulsar proyectos, acciones y programas  40%
en beneficio de la sociedad.

Funciones

Recibir y clasificar las peticiones de la ciudadania sujeta de Asistencia Social, a fin de
canalizarla a la unidad administrativa del SEDIF, Dependencia o Entidad de la

1 administracion publica estatal competente, que contribuyan a mejorar la calidad de vida
de la ciudadania.

Participar en las jornadas de trabajo y eventos que permitan obtener las peticiones de
2 la ciudadania para su recepcion, canalizacién y/o atencion.

Realizar el seguimiento a la canalizacion de las peticiones ciudadanas turnadas a las
3 Unidades Administrativas competentes, solicitando el estatus final.

Participar y supervisar en los procedimientos de! Departamento de Vinculacion con la
4 Sociedad Civil con la finalidad de fortalecer la participacion ciudadana, asi como con el
sector publico y privado.

5 Coordinar, las actividades sociales y altruistas entre el personal del Organismo.

Recibir y clasificar las peticiones de la ciudadania sujeta de Asistencia Social, a fin de
6 canalizarla a la unidad administrativa del SEDIF o a las Dependencias o Entidades de la
administracion publica estatal competente.
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Atender y gestionar todas las solicitudes de apoyos que contribuyan a mejorar la
calidad de vida de Ia ciudadania al interior del Organismo y en diferentes Dependencias
del Gobierno del Estado.
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Estado de Puebla

IECRLINIECIEN Direccién de Participacion Ciudadana
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Nivel de
Estructura

Departamento de Vinculacién con la
Sociedad Civil

Direccién de Participacion
Ciudadana

Objetivos del Puesto

Vincular, coordinar y formalizar programas y proyectos que sean necesarios
para los fines del SEDIF con las Dependencias y Entidades

Gubernamentales, Federales, Estatales y Municipales, asi como con el sector

social y privado, a fin de promover las actividades de asistencia social en el 60%
Estado de Puebla.

Propiciar la firma de convenios de servicio social y préacticas profesionales

entre las universidades, instituciones educativas y el SEDIF, a fin de asegurar

la inclusién de candidatos a pasantias de servicio social, practicas 40%

profesionales, practicas clinicas (excepto areas médicas), practicas

Cl

urriculares y demas modalidades que cumplan con los perfiles que necesita

el SEDIF.

Funciones

1
2
3
4
5
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Proponer la firma de convenios de servicio social y practicas profesionales entre las
instituciones educativas y el SEDIF,

Canalizar a los pasantes de servicio social, practicas profesionales, practicas clinicas
(excepto areas médicas), précticas curriculares y demas modalidades, acepfados por el
SEDIF, a las éreas donde se les requiera y sean a fines a los estudios profesionales que
estan cursando.

Gestionar el apoyo a instituciones, Organismos y entidades correspondientes a la
sociedad civil que lo necesiten o requieran, previa autorizacién de las autoridades del
SEDIF.

Atender las citas de asesoramiento y las solicitudes de apoyo presentadas por las
organizaciones de la sociedad civil.

Participar en la gestion de apoyos para las organizaciones de la sociedad civil en pro
del cumplimiento de sus objetivos y fines de asistencia social.
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Inducir alianzas con el sector privado y social a fin de conseguir donacicnes en favor de
las personas susceptibles de asistencia social, coadyuvando asi para proveer de lo
necesario para el pleno desarrollo de los sectores mas vulnerables y cumplir los fines
institucionales, atendiendo peticiones que se realizan de manera oficial por las
diferentes areas del sistema.

Realizar la invitacién a las instituciones publicas y privadas para registrarse en el

Directorio Nacional de Instituciones de Asistencia Social (DNIAS), en la plataforma que
impulsa el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
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1.2.2. Direccién de Operacion de Casa Puebla y Espacios de Desarrollo
Familiar y Comunitario

Direccion de Operacion de Casa Puebla y
Puesto Espacios de Desarrollo Familiar y
Comunitario

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado | Unidad
de Puebla

Unidad de Apoyo Ejecutivo y Vinculacién Social

]

Unidad de Apoyc Ejecutivo y
Vinculacion Social

Jefe
Inmediato

Objetivos del Puesto

Planificar, organizar y vigilar el funcionamiento y operacién, asi como el
mantenimiente del espacio de desarrollo familiar y comunitario denominado

: Casa Puebla, para brindar un buen servicio a los visitantes. 50%
Planear la logistica de los talleres, actividades artisticas, lidicas y recreativas,

> @ desarrollar en Casa Puebla, con el objetivo de coadyuvar al mejoramiento, 509%

(-]

mental, recreativo y cultural en favor de los grupos vulnerables susceptibles
de asistencia social.

Implementar la promocion y difusion de los espacios de desarrollo familiar y comunitario
1 a cargo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, en
beneficio de las familias poblanas.

Administrar y supervisar la adecuada operatividad, conservacion y mantenimiento de los
inmuebles, espacios y areas que conforman Casa Puebla.

Implementar acciones para celebrar convenios de colaboracién con instituciones publicas
y privadas, con la finalidad de llevar a cabo talleres, actividades artisticas, fudicas y
recreativas en beneficio de la poblacién susceptible de asistencia social.

Supervisar y operar los espacios de desarrollo familiar y comunitario en los que se
impulse y fomente la integracién y convivencia familiar, con el objetivo de recaudar
fondos para los programas y proyectos de asistencia social.

B

Proponer e instrumentar la reglamentacién oportuna, para el correcto y éptimo uso de
los espacios e instalaciones de Casa Puebla.

Inducir la ejecucion de actividades culturales en Casa Puebla, en beneficic de la poblacion
susceptible de asistencia social.
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Procuraduria de Proteccion de los Nivel de

festo Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes =G ]el

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Unidad Direccion General
Estado de Puebla

sl Elel Direccion General

Objetivos del Puesto

Dirigir y supervisar la proteccion integral y en su caso la restitucién de los
derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Puebla, para

1 salvaguardar los derechos que le corresponden conforme a la normatividad 40%
aplicable,

Coordinar la atencién de asuntos relacionados con el malirato y la restriccién
o vulneracién de derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, para garantizar

40
el interés superior de Nifias, Nifios y Adolescentes. e

Supervisar la ejecucién y seguimiento a las medidas urgentes de proteccién
especial para la restitucion integral de los derechos de Nifias, Nifios y 20%
Adolescentes.

Funciones

Autorizar y/o designar representantes en suplencia o coadyuvancia para intervenir en

1 =

nifios o adolescentes.

Supervisar y autorizar informes previos, justificados, interposicién de pruebas, recursos,
> asi como fa contestacién de requerimientos de Jueces y autoridades Federales en el

ambito de su competencia.

cualquier procedimiento administrativo o judicial en el que estén involucrados nifias,

Emitir copias certificadas o constancias de los documentos originales que obren en los

3 archivos de la Procuraduria y en las Unidades Administrativas que dependen de ella.
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10

11

12

13

14

Intervenir en la elaboracion de los anteproyectos de leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos, protocolos y demas instrumentos juridicos relacionados con el
funcionamiento y objeto de |la Procuraduria.

Desarrollar las acciones para garantizar la protecciéon integral y en su caso restitucién
de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Coordinar la prestacién de servicios de prevencion y atencién al maltrato ejercido en
contra de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Coordinar la gestién de medidas urgentes de proteccion especial a favor de nifias, nifios
y adolescentes en los casos previstos por la normatividad aplicable.

Supervisar la realizacién de valoraciones psicolégicas y estudios de trabajo social,
solicitados a la Procuraduria en colaboeracidén con las autoridades judiciales.

Autorizar el ingreso y egreso de nifias, nifios y adolescentes bajo custodia, proteccion o
tutela del SEDIF a los centros de asistencia social publicos o privados.

Coordinar las diligencias necesarias para restituir el derecho a vivir en familia de las
nifias, nifios o adolescentes que se encuentren bajo custodia, proteccion o tutela del
SEDIF.

Coordinar las acciones en el ambito de su competencia, tendentes a ila localizacion de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

Supervisar las medidas de proteccion integral para la restitucion de derechos de nifias,
nifios y adolescentes, que presuntamente cometieron o participacién en un hecho
tipificado como delito.

Emitir constancias que autoricen la restitucion de las nifias, nifios o adolescentes que se
encuentren bajo custodia o proteccién del SEDIF a su nucleo familiar, previa autorizacién
de la autoridad que decreto la medida de proteccion especial.

Organizar y participar como secretario del Consejo Técnico de Adopciones, respecto de

las actividades que se realicen en beneficio de nifias, nifios y adolescentes bajo custodia
del Sistema Estatal DIF, conforme a la normatividad aplicable.
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Autorizar el Certificado de Ideoneidad a las familias solicitantes de adopcion, previa
15 aprobacién del Consejo Técnico de Adopciones.

Coordinar e instruir la intervencién legal conducente ante la autoridad competente en

16 asuntos relacionados con la restriccién, vulneracién de derechos y hechos constitutivos
de delito en agravio de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Puebla.
Diagnosticar la situacién de derechos de nifias, nifios y adolescentes cuando exista
informacién sobre posible restriccion o vulneracion de los mismos, con base en la

17 informacién recabada por los equipos multidisciplinarios de los Departamentos a su
cargo.

Supervisar y autorizar los convenios derivados del servicio de mediacién y conciliacién
g oMo método alternativo de solucién de conflictos, cuando los derechos de nifias, nifios
o adolescentes corran el riesgo de ser restringidos o vulnerados en su dmbito familiar.
Coordinar la autorizacién, supervisién y registro de los Centros de Asistencia Social
19 publicos y privados que se encuentren en territorio estatal.

Coordinar y supervisar la emision de actas de nacimiento de nifias, nifios y adolescentes
20 expositos o abandonados, que se encuentren bajo tutela o proteccion del SEDIF.

Proponer y coordinar los programas a su cargo, informando y acordando periédicamente
21 de los avances a su superior jerarquico.

Autorizar planes de restitucion de derechos de nifias, nifios o adolescentes que incluyan
22 las propuestas de medidas para su proteccion.

Supervisar la reincorporacién de nifias, nifios o adolescentes bajo tutela del SEDIF,
23 cuando se advierta que no existe adaptacion idénea con la familia de acogimiento
familiar preadoptivo.
Instruir y supervisar las acciones legales conducentes en el ambito de su competencia,
24 en caso de advertir violaciones a los derechos de nifias, nifios o adolescentes durante la
etapa de acogimiento familiar pre adoptivo.
Participar con las demés Unidades Administrativas del SEDIF o autoridades competentes
en asuntos relacionados con la proteccion y restitucion de derechos de nifias, nifios y

25 . : el
adolescentes susceptibles de ser adoptados, previo acuerdo con su superior jerarquico.
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Proponer y asesorar a su superior jerarquico en la suscripcion de convenios, contratos y
demas instrumentos juridicos para el cumplimiento de sus objetivos.
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1.0.1.0.1 Departamento de Adopciones

Puesto Departamento de Adopcicnes
Sistema para el
Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de
Puebla

ICENLIERIEICH Procuraduria de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Procuraduria de Proteccion de los
Direccion |Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes

Entidad

Objetivos del Puesto

Vigilar el cumplimiento del interés superior de la nifia, nific y/o adolescente
que se pretende adoptar y se encuentre bajo custodia o no del Sistema

1 para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, a través del >0 7°
proceso juridico administrativo de adopcion.
Realizar investigaciones administrativas correspondientes a diligencias
judiciales, ministeriales, psicologicas, médicas y de trabajo social, para

> asegurar que los derechos de nifias, nifios y adolescentes se garanticen en 50%

todo momento, durante y después del procedimiento administrativo de
adopcion.

Realizar acciones en el ambito de su competencia en favor de nifias, nifios y adolescentes
para procurar su derecho a vivir en familia.

Participar con las demas Unidades Administrativas del SEDIF o autoridades competentes
2 en asuntos relacionados con la proteccion y restitucion de derechos de nifias, nifios y
adolescentes susceptibles de ser adoptados, previo acuerdo con su superior jerarquico.

Elaborar y mantener actualizado el informe de adoptabilidad de nifias, nifios y
3 adolescentes susceptibles de adopcion, para su aprobacion por el Consejo Técnico de

Adopciones.

Elaborar y sugerir a su superior jerarquico modificaciones o adiciones a los Lineamientos

y procedimientos para emitir certificados de idoneidad.

Supervisar las diligencias necesarias en el acogimiento familiar pre-adoptivo y post-

adoptivo, para garantizar el derecho a vivir en familia de nifias, nifios y adolescentes
susceptibles de adopcion.

o

Revisar y recibir las solicitudes para la emision de certificados de idoneidad a través del
equipo multidisciplinario a su cargo, a fin de verificar que cumplan con los requisitos
establecidos por la normatividad aplicable.
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Disefiar e impartir talteres dirigidos a las personas solicitantes de adopcion, a fin de
7 brindar herramientas que faciliten la integracion de nifias, nifios y/o adolescentes a una
familia.

Informar al Consejo Técnico de Adopciones los resultados de las valoraciones médicas,
8 psicoldgicas y socioecondmicas practicadas a las personas solicitantes de adopcion, para
que se pronuncie sobre la emision del certificado de idoneidad.

Expedir y notificar los certificados de idoneidad de las personas solicitantes de adopcién
que hayan resultado viables, previa autorizaciéon del Consejo Técnico de Adopciones.

Informar a las personas solicitantes de adopcién, las determinaciones que emita el
10 Consejo Técnico de Adopciones durante la sustanciacion del procedimiento
administrativo de adopcion.

Inscribir y actualizar et Registro Estatal de Familias de Acogimiento Pre-Adoptivo con las
11 personas solicitantes de adopcién que cuenten con certificado de idoneidad vigente y su
pase de lista.

Proponer la asignacién de nifas, nifos o adolescentes susceptibles de adopcién a
familias que cuenten con certificado de idoneidad vigente, conforme a los criterios de
asignacion establecidos en la normatividad aplicable y por el Consejo Técnico de
Adopciones.

12

Realizar la presentacion documental de la niia, nifio o adolescente asignado a una familia
13 de acogimiento pre-adoptivo y verificar que se cumpla con el procedimiento establecido
en la normatividad aplicable.

14 Ejercer y participar como representante del SEDIF, en los Juicios Orales de Adopcion.

Gestionar la realizacién de seguimientos post-adoptivos a través de las Procuradurias de
Proteccion competentes, cuando las nifias, nifios o adolescentes adoptados radiquen en

15 otra entidad federativa o través de las autoridades centrales competentes, cuando las
nifias, nifios o adolescentes adoptados radiquen fuera de territorio nacional, previo
acuerdo con su superior jerarquico.

Revisar los informes de integracién familiar de nifias, nifios y adolescentes adoptados,
16 enviados por las Procuradurias de Proteccion de las entidades federativas o las
autoridades centrales, para dar el seguimiento correspondiente.

Informar a su superior jerarquico cuando se advierta que no existe adaptacion idénea o
hechos que se presuman constitutivos de delito o violatorios de derechos, por parte de
ia familia de acogimiento pre-adoptivo, y solicitar la entrega inmediata de la nifia, nifio o
adolescente asignade a la familia.

17

1g Canalizar al Departamento de Clinicas de Prevencion y Atencion al Maltrato, aquellos
asuntos en los que en ejercicio de sus funciones advierta hechos que se presuman
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constitutivos de delito o violatorios de derechos de nifias, nifios o adolescentes
adoptados o susceptibles de adopcién.

Revisar y validar el contenido y la viabilidad de los asuntos que seran sometidos a
19 consideraciéon del Consejo Técnico de Adopciones, previo acuerdo con su superior
jerarquico.

Elaborar el proyecto de acta de las Sesiones del Consejo Técnico de Adopciones y
proponer a su superior jerarquico para su aprobacion.
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1.0.1.0.2. Departamento de Defensa de la Infancia y la Familia

Departamento de Defensa de la
Infancia y la Familia
Sistema para el
Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de
Puebla

IECHDIUECIEVCN Procuraduria de Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Puesto Nivel de Estructura

Procuraduria de Proteccion de los
Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes

Entidad Direccién

Objetivos del Puesto

Brindar en coordinacion con los centros de asistencia social y las
autoridades competentes, atencidn integral a nifias, nifios y adolescentes
en estado de desamparo, victimas de la comisién de algin delito o
wulneracion de derechos, que se encuentren bajo custodia, proteccién o
tutela del SEDIF, para que sean reincorporados a niicleo familiar y de este
modo poder garantizar su optimo desarrollo.

Funciones

Gestionar el ingreso y egreso de nifias, nifios y adolescentes que hayan sido puestos
1 bajo proteccion del SEDIF, a un ceniro de asistencia social que garantice su integridad
fisica y psicelédgica,

100%

Identificar y determinar a través de entrevistas y valoraciones que realiza el equipo
2 multidisciplinario, los casos en los que se encuentran restringidos o vulnerados los
derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Elaborar un Plan de Restitucion de Derechos para nifias, nifios y adolescentes migrantes,
3 que incluya las propuestas de medidas para su proteccién, cuando exista una restriccién
o vulneracién de sus derechos.

Notificar las medidas de proteccion a las autoridades competentes, establecidas en el
4 plan de restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes migrantes bajo custodia,
proteccion, alojamiento o tutela del SEDIF.

Participar como representante en suplencia o coadyuvancia en los procedimientos
jurisdiccionales, administrativos y migratorios de nifias, nifios o adolescentes que se
encuentren bajo custodia, proteccién, alojarmiento o tutela del SEDIF, en los términos
previstos por |la normatividad aplicable,

Efectuar la busqueda y localizacion de familia de origen o extensa de nifias, nifios y
adolescentes bajo custodia o proteccion del SEDIF,

@ -
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Informar y notificar al centro de asistencia social que corresponda, sobre el desarrollo
7 de convivencias entre nifias, nifios y adolescentes albergados y su familia de origen o
extensa.

informar los resultados de las acciones realizadas para garantizar el derecho a vivir en
familia de nifias, nifios y adolescentes bajo custodia o proteccién del SEDIF, a la

8 autoridad que decreté la medida urgente de proteccion especial, para que se pronuncie
sobre la restitucion a su nicleo familiar o en su caso autorice la derivacidén a su lugar de
origen.

Efectuar las acciones legales conducentes para resolver la situacion juridica de nifas,
9 nifios y adolescentes bajo custodia del SEDIF y obtener la anuencia para canalizar al
programa de adopciones.

Revisar y recibir las solicitudes de autorizacion para operar como un centro de asistencia
social.

Realizar visitas de supervisidén a los centros de asistencia social asentados en territorio
11 estatal a través de personal certificado, a fin de verificar que cumplan con los requisitos
y obligaciones legales para su operacién.

Emitir recomendaciones derivadas de las visitas de supervision que se realicen a los
centros de asistencia social, en los términos previstos en la normatividad aplicable.

Elaborar informe de resultados obtenidos en las visitas de supervision que se realicen a
los centros de asistencia social.

Proponer las politicas y directrices para certificar a los Centros de Asistencia Social,
previo acuerdo con su superior jerarquico.

Ejercer las acciones legales conducentes por el incumplimiento de las obligaciones

L= legales por parte de algan centro de asistencia social.
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1.0.1.0.3. Clinicas de Prevencion y Atencién al Maltrato 31

Puesto Clinicas de Prevencién y Atencién al Nivel de IV
Malirato Estructura
Sistema para el Desarrollo Procuraduria de Proteccion de
Integral de la Familia del Direccion | los Derechos de Nifas, Nifios y
Estado de Puebla Adolescentes

IS CHGINECIEIGH Procuraduria de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Objetivos del Puesto

1 Recibir y atender asuntos relacionados con el maltrato y vulneracion de los
Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, a fin de salvaguardar su integridad 50%
fisica, psicolégica y la restitucion de sus Derechos.

Crganizar e impartir platicas, talleres y capacitaciones tendientes a la
prevencion, orientacion y deteccién del maltrato hacia Nifias, Nifios y
Adolescentes, para contribuir a la disminucion de los indices de violencia
familiar, maltrato infantil y vulneracién de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Funciones

Generar acciones de prevencion y orientacién relacionadas con el maltrato o vulneracion
de los derechos de nifias, niiios y adolescentes a través de talleres y platicas de reflexion

1 dirigidos a estos y a personas mayores encargadas de su cuidado, asi como
capacitaciones dirigidas al personal adscrito a este Organismo u otras instituciones
publicas.

50%

Recibir, regisirar y atender reportes de posible maltrato o vulneracion de derechos de
niftas, nifios y adolescentes, proporcionando servicios integrales (valoracion médica y

2 psicolégica) mediante el equipo multidisciplinario conformado por profesionales en
trabajo social, psicologia, médico y derecho.

Verificar condiciones del modus vivendi donde se encuentren las nifias, nifios y
adolescentes a fin de confirmar o descartar posibles indicadores de maltrato, violencia

3 o vulneracién de derechos, en atencién a los reportes recibidos o requeridos por la
autoridad jurisdiccional o administrativa.

Analizar y determinar a través del equipo multidisciplinario, en los casos identificados
con maltrato o wulneracién de derechos de nifias, nifios y adolescentes, para la
restitucién de sus derechos y el ejercicio de las acciones legales que correspondan.
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Realizar acciones y solicitudes para garantizar la proteccién integral y en su caso la
restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes victimas de posible maltrato
o vulneracién de derechos,

Realizar la denuncia ¢ acompafiamiento ante las autoridades competentes en los casos
6 confirmados con maltrato o vuineracion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Solicitar a las autoridades competentes |la imposicién de medidas urgentes y especiales
de proteccién, para nifias, nifios y adolescentes en casos confirmados de maltrato o
7 yulneracién de derechos cuando la situacién de nifias, nifios y adolescentes lo requiera.

Solicitar el auxilio a la autoridad competente para brindar la informacion necesaria y
solicitar la ejecucién de la imposicion de medidas urgentes de proteccién especial

8 ido6neas, cuando exista alguna violacion a sus derechos, violencia fisica, psicolégica o
sexual, abandono, omisién de cuidados, que ponga en riesgo la infegridad fisica,
psicolégica o la vida de nifias, nifios y adolescentes.

Solicitar el auxilio a la autoridad competente, para brindar terapias de maltrato a nifias,
9 nifios o adolescentes, sus familias y victimas, privilegiando en todo momento el ejercicio
de los derechos de estos.

Solicitar el auxilio a Organismos publicos o privados, para dar cumplimiento a los
10 requerimientos hechos en procedimientos jurisdiccionales y administrativos que
conozcan y resuelvan de temas de nifias, nifios y adolescentes.

Realizar colaboraciones con las autoridades jurisdiccionales, administrativas y
11 asistenciales en la prestacion de servicios relacionados con el maltrato ejercido en contra
de nifias, nifios y adolescentes.

Realizar e informar los resultados de las valoraciones psicolégicas y estudios de trabajo
12 social solicitadas por las autoridades jurisdiccionales cuando en el procedimiento se
encuentren involucrados nifias, nifios y adolescentes o se resuelvan derechos de estos.

Coordinar con las demas Unidades Administrativas del Sistema para el Desarrollo
13 Integral de la Familia de! Estado o autoridades competentes en asuntos relacionados
con la atencion y prevencién al maltrato de nifias, nifios y adolescentes.

Asignar personal que represente en términos de Ley a nifias, nifios y adolescentes en
14 procedimientos judiciales y administrativos.

Realizar requerimientos y solicitudes a las autoridades competentes, asi como a los
representantes originarios de nifas, nifios y adolescentes para el ejercicio y restitucion

] de los derechos de estos.
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Solicitar, atender y dar auxilio a las autoridades competentes para dar cumplimiento a

6 las funciones del departamento y garantizar el ejercicio y restitucion de los derechos de

nifias, nifios y adolescentes, sobre todo tratdndose del derecho a una vida libre de
violencia.

e
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1.0.1.0.4. Centro de Mediacién Familiar

Puesto Centro de Mediacién Familiar Nivel de Estructura v

Sistema para el Desarroilo Direccié Procuraduria de Proteccion de los
Entidad Integral de la Familia del x Derechos de Nifias, Nifios y
Estado de Puebla Adolescentes

IECAe Vel Procuraduria de Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Objetivos del Puesto

Brindar el servicio de mediacion y conciliacién, para lograr la solucién

pacifica de conflictos familiares, fomentando la comunicacién responsable y
fortaleciendo la convivencia a través del didlogo, en beneficio de nifias, nifios 75%
y adolescentes.

1

Difundir los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para favorecer su
2 reconocimiento como sujetos de derecho y, dotarlos de herramientas para
que puedan exigir su respeto, dentro de |a familia, escuela y comunidad.

Funciones

Impulsar y proporcionar los servicios de conciliacion y mediaciéon familiar como
1 mecanismo para la resolucién de conflictos, privilegiando en todo momento el interés
superior de nifas, nifios y adolescentes.

25%

Brindar asesoria juridica a las personas que solicitan el servicio de mediacion en
conflictos familiares que involucren a nifias, nifios o adolescentes.

Proporcionar la intervencién que corresponda a nifias, nifios y adolescentes, conforme
3 asu edad, desarrolio evolutivo, cognoscitivo y madurez, para garantizar su derecho de
participacion en los asuntos en materia de familia de que sean de su interés.

Elaborar convenios de mediaciéon en conflictos familiares, para beneficiar a nifias, nifios
y adolescentes.

s

5 Canalizar los asuntos no mediables a la Instancia o Dependencia correspondiente.

Realizar acciones de difusién tales como coordinar talleres, platicas y conferencias
6 relativas a los derechos de la infancia, al interior de todo el Estado.

Articular en todo el Estado una red conformada por nifias, nifios y adolescentes que
difundan y promuevan los derechos de la infancia, deniro de su familia, escuela y
7 comunidad.
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8 Elaborar y mantener actualizado el Registro Estatal de nifias, nifios y adolescentes
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1.0.2. Direccién Juridica

Nivel de

Puesto Direccién Juridica in

Estructura

Sistema para el Desarrollo
Entidad Integral de la Familia del Direccién | Direccién General
Estado de Puebla

ISR BVl Direccidon General

Objetivos del Puesto

Representar legalmente al SEDIF en los procedimientos administrativos y
1 jurisdiccionales en el ambito federal, estatal y municipal, asi como con 50%
particulares para llevar a cabo la defensa de los intereses del Organismo.

Coordinar y supervisar, con el apoyo de las demés Unidades Administrativas,

2 la prestacion de servicios de prevencion y orientacién en asistencia juridica
para atender a personas que soliciten la atencién, dentro del ambito de la
competencia del Organismo.

Funciones

Coordinar la asistencia juridica que requieran las Unidades Administrativas y las
personas en el servicio publico del SEDIF, en los procedimientos jurisdiccionales y
administrativos que sean de su competenda, para la defensa de los intereses del
Organismo.

50%

Conducir los asuntos que determine la Direccién General, asi como las Unidades
Administrativas del SEDIF, para la celebracién de la Junta Directiva, Comités Técnicos,

2 Comisiones Intersecretariales y de Patronato a fin de ser discutidos y en su caso
aprobados.

Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Decretos, Normas Oficiales
Mexicanas, Acuerdos, Actas, Circulares, y demas disposiciones juridicas, de acuerdo a

3 la competencia del Organismo.
Proponer los anteproyectos de iniciativas y reformas de Ley, Reglamentos, Decretos,
4 Acuerdos y demas instrumentos juridicos que sean encomendados por la persona

Titular de la Direccién General, para su analisis y tramite subsecuente.
Coordinar y supervisar la elaboracién de documentos oficiales de caracter juridico que

5 sean competencia del SEDIF, a efecto de dar cumplimiento a los compromisos
adquiridos. \
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Contribuir en la elaboracion de documentos de naturaleza juridica que sean de su
competencia, con la Direccion General y con las Unidades Administrativas del
Organismo, para el seguimiento de los tramites para lo que sean requeridos.

Contribuir con las Unidades Administrativas del Organismo, para brindar atencion y
proteccion integral a las personas o grupos vulnerables y demas sujetos de asistencia
social, cuando lo soliciten, de acuerdo a las atribuciones de la Direccion.

Supervisar y dirigir la substanciacion de recomendaciones en materia de Derechos
Humanos, emitidas por las instancias correspondientes, con las Unidades
Administrativas del Organismo, para dar el seguimiento respectivc hasta su
cumplimiento.

Participar en investigaciones internas en coordinacion con las dreas competentes ante
situaciones que pudiera considerarse una falta administrativa o de responsabilidad de
las personas servidoras publicas del SEDIF, para dar a conocer el hecho al Organo
Interno de Control o bien a la Autoridad competente.

Emitir copias certificadas de los documentos originales que obren en los archivos del
SEDIF, de acuerdo a las solicitudes de las Unidades Administrativas, Dependencias,
Entidades y/o entes fiscalizadores.
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1.0.2.0.1. Departamento de lo Consultivo

Departamento de lo Consultive

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccion | Direccion Juridica
Estado de Puebla

ISl ilul=eEieol Direccion Juridica

Objetivos del Puesto

Elaborar y revisar los diversos instrumentos juridicos en los que el SEDIF
sea parte, para verificar que retinan los requisitos legales necesarios para su
suscripcion, a efecto de otorgar certeza juridica y contribuir con los objetivos
del Organismo.

50%

Analizar y proponer en caso de ser necesario la modificacion a la
2 normatividad vigente que regule las actividades del Organismo, para el  50%
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

1 Revisar la documentacidn legal para la elaboracién de convenios, contratos, actas,
acuerdos, anexos o cualquier instrumento juridico que suscriba el Organismo.

Verificar que los expedientes de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
se integren de acuerdo con la normatividad aplicable.

N

Conservar y llevar un registro de los convenios, contratos, actas, acuerdos o cualquier
3 instrumento juridico en los que el Organismo sea parte.

Revisar que los dictdmenes, declaratorias, permisos, autorizaciones, concesiones,

4 acuerdos y demas resoluciones que se emitan, cumplan con las formalidades esenciales
y requisitos legales.
5 Elaborar, proponer, apoyar en la formalizacion y registro de las actas de las sesiones
de la Junta Directiva y del Patronato del Organismo.
Revisar y cotejar documentos que obren en los archivos del SEDIF, previa solicitud que
se realice a la Direccién Juridica, para realizar la certificacion respectiva.
- Elaborar y revisar los nombramientos y demas documentos de naturaleza juridica que
deba suscribir la Persona Titular de la Direccion General.
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Gestionar la publicacion de las disposiciones reglamentarias del SEDIF en el Periddico
8§ Oficial del Estado.
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1.0.2.0.2. Departamento de lo Contencioso

Nivel de
Estructura

Puesto Departamento de lo Contencioso

Sistema para el Desarrollo
Entidad Integral de la Familia del Direccion
Estado de Puebla

ISRl [Eitell Direccion Juridica

Objetivos del Puesto

Atender todo tipo de juicios civiles, penales, laborales, administrativos, de
amparo, entre otros, asi como seguir los juicios y procedimientos hasta
1 ejecutar resoluciones y generar, aquellas que sean necesarias para la 50%
sustanciacion de los procedimientos respectivos en defensa de los intereses
del Organismo.

Direccion Juridica

Colaborar en la atencién de las recomendaciones y quejas emitidas por la
Comision Nacional de los Derechos Humanos y por la Comisién Estatal de
Derechos Humanos respectivamente, para contribuir a la solventacién de los
requerimientos.

Funciones

Fungir como Departamento de consulta juridica contenciosa e investigacion juridica
1 en los asuntos que sean encomendados a la Direccion Juridica por la persona Titular
de la Direccion General y de las Unidades Administrativas del SEDIF.

50%

Atender en tiempo y forma los juicios de amparo competencia del Organismo,
2 elaborando y preparando los documentos necesarios para su tramitacion,

Gestionar con las Unidades Administrativas del SEDIF su participacién y atencién en
3 los procedimientos legales, civiles, penales, laborales, administrativos, entre otros,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

Tramitar y resolver de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
recursos o medios de defensa que se interpongan en contra del Organismo, asi como

¢ interponer las acciones legales para defender los intereses y patrimonio del SEDIF,
Cooperar con las Unidades Administrativas del SEDIF, cuando lo soliciten, para brindar
5 atencion y proteccion integral a las personas o grupos vulnerables y demas sujetos

de asistencia social.

Llevar a cabo los tramites necesarios para el registro legal de marcas, patentes y
6 derechos de autor que tenga el Organismo, conforme a la normatividad aplicable,
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Colaborar en la elaboracion de las actas administrativas y circunstanciadas previa

Z solicitud de las Unidades Administrativas del SEDIF.
3 Verificar y dar el seguimiento oportuno a las atenciones que se brindan en la sociedad
y a los albergados que estan en asilos o casas de asistencia donde el SEDIF tiene
convenio, para procurar en todo momento el respeto e integridad de sus derechos.
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1.0.20.3 Departamento de Servicios Juridico Asistenciales.

Departamento de Servicios Juridico Nivel de

Asistenciales Estructura
Sistema para el Desarrollo
Entidad Integral de la Familia del Direccion | Direccién Juridica
Estado de Puebla

IE e Elel Direccion Juridica

Puesto

Objetivos del Puesto

Proporcionar asesoria gratuita a usuarios gque se encuentren o no, en estado

1 de vuinerabilidad, a fin de salvaguardar sus derechos humancs y garantias  100%
fundamentales, orientandolos a las areas del Organisme o Dependencias del
Estado, para el ejercicio de sus derechos u obligaciones ante la sociedad.

Proporcionar orientacion juridica a toda persona que lo solicite, en el ejercicio de sus
derechos u obligaciones y canalizarla a las instancias correspondientes para alcanzar
el fin que persigue.

—

Colaborar con la Direccion de Transparencia en los itemas relacionados con

transparencia y acceso a la informacién pablica, que tengan relacién con los asuntos
2 de la Direccién Juridica, proporcionando la informaciéon que se solicite, ademés de

cargar la plataforma nacional de fransparencia en los asuntos de su competencia.

Revisar de manera integral el marco juridico en las materias de competencia del
Organismo, identificando normas y disposicicnes administrativas obscletas, para
proponer a la Direccion Juridica su actualizacion, conforme a las necesidades vigentes.

w

Atender las solicitudes de certificacion que realizan las asociaciones civiles,
instituciones publicas y/o organizaciones no gubernamentales, para acreditar que sus
actividades son sin fines de lucro y con fines asistenciales.

Realizar visitas de verificacidon a las asociaciones civiles para cerciorarse de las
actividades que realizan con fines asistenciales y sin fines de lucro, para emitir el
5 dictamen que determine si se otorga o no la certificacion correspondiente.
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1.0.3. Direccién de Transparencia

Nivel de
Estructura

Puesto Direccién de Transparencia I

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccién
Estado de Puebla

ISkl Direccioén General

Direccién General

Objetivos del Puesto

Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y solicitudes
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO) para dar
1 cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 50%
Pablica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de Puebla.

Coordinar las acciones necesarias en el Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de Puebla, en asuntos de obligaciones de
transparencia y proteccion de Datos Personales y demés relativas, a fin de
dar cumplimiento a las leyes y disposiciones aplicables en materia de
transparencia.

25%

Coordinar la gestion documental y administracién de archivos de las
Unidades Administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la

3 Familia del Estado de Puebla, para cumplir con la normatividad 25%
correspondiente y contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas de la
administracion piblica.

Funciones

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién presentadas al Sistema para
1 el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla dandoles seguimiento desde
la recepcion hasta la respuesta a la misma.

Recabar, actualizar y difundir las obligaciones de transparencia y al mismo tiempo
propiciar que las areas del Organismo las actualicen peri6dicamente, conforme la
normatividad aplicable.

N

Asesorar a las Unidades Administrativas en materia de transparencia, acceso a la
3 informacién publica, proteccion de datos personales y en temas de archivo,

Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracién de las solicitudes de
4 acceso, asi como de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién de
Datos Personales.
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5 Integrar las actas del Comité de Transparencia del SEDIF.

Integrar un registro de las solicitudes de acceso, asi como las solicitudes de acceso a
la informacion, rectificacién, cancelacién y oposicion (ARCO) de Datos Personales al
Organismo

Contribuir con las unidades responsables de la informacién en la elaboracién de las
7 versiones publicas correspondientes.

Supervisar la gestion documental y organizacional de archivos del Organismo.

Colaborar con las Unidades Administrativas responsables de la informacién en la
elaboracidn de los acuerdos de clasificacién de la informacion reservada
correspondientes.

Fungir como representante del Organismo en el tramite de las denuncias por
10 obligaciones de transparencia.

Coordinar la capacitacién en materia de Acceso a la Informacion Publica, el gjercicio
11 del derecho a la Proteccibn de Datos Personales y lo conducente a la gestion
documental y organizacién de archivos.
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1.0.3.0.1. Departamento de Coordinacién General de Archivo

Departamento de Coordinacion General
del Archivo

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccion | Direccion de Transparencia
Estado de Puebla

SRS IEVCH Direccion de Transparencia

Objetivos del Puesto

Coordinar la gestiobn documental y administracién de archivos de las

1 Unidades Administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la 40%
Familia del Estadoe de Puebla, para cumplir con la normatividad
correspondiente.

Administrar la operacion del Sistema Institucional de Archivos en las
Unidades Administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la 40%
Familia del Estado de Puebla, para asegurar la adecuada gestion documental

y administracién de archivos.

Gestionar el uso de tecnologias de la informacién para optimizar la
administracion de los archivos.

Funciones

1 Coordinar la implementacién de la gestion documental y de administracion de archivos
conforme a la nhormatividad en la materia.
Instrumentar |la operacion del Sistema Institucional de Archivos en las Unidades
2 Administrativas que integran el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla.

Elaborar y difundir el programa anual de desarrollo archivistico, al interior de las areas
que conforman e! Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebia.

20%

w

Proponer la integracion del Area Coordinadora de Archivos del Sistema para el
4 Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Coordinar la actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

5

6 Asesorar en la integracion de los archivos de tramite a las areas que conforman el SEDIF.
Coordinar las transferencias primarias y secundarias de documentacion al archivo

7 comrespondiente,

g Administrar el archivo de concentracion y el archivo historico del SEDIF.
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Proponer los eventos de capacitacibn en materia de gestion documental y
9 administracién de archivos.

Fomentar la utilizacion de herramientas tecnolbgicas que permitan optimizar la
10 administracion de los archivos digitales.

Atender las demas funciones que sean encomendadas por su Superior Jerarquico
11 conforme a las actividades inherentes a su cargo.
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1.3. Unidad de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidad de Planeacion, Administracion y Nivel de

Finanzas Estructura
Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccién | Direccion General
Estado de Puebla

IS s [Etel Direccién General

Puesto

Obijetivos del Puesto

Supervisar y promover el mejoramiento de la gestion ptiblica y el eficiente
gjercicio de los recursos humanos, materiales, informaticos y financieros

1 del SEDIF, para dar cumplimiento a los criterios de honradez, eficiencia y =
eficacia.
Supervisar y organizar el proceso de planeacion y programacion
5 presupuestaria, asi como, los proyectos institucionales de conformidad con 50%
(-]

la normatividad aplicable, a fin de contar con los elementos necesarios que
conduzcan a la atencién de la poblacion objetivo.

Funciones

Supervisar y promover el desarrollo general de las actividades financieras,
1 administrativas y de planeacion de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

Supervisar la aplicacion de las politicas financieras, administrativas y de planeacién del
2 Organismo, de conformidad con la normatividad correspondiente.

Proponer y supervisar las estrategias para la optimizacién de los recursos materiales y
3 financieros conforme a las politicas de desarrollo institucional.

Proponer ante la Junta Directiva los Lineamientos y criterios para regular el gjercicio del
4 gasto del Organismo.

Supervisar los informes y estados financieros mensuales y de cuenta publica del
5 Organismo para su presentacién ante las instancias fiscalizadoras y revisoras
correspondientes.

Supervisar y acordar los anteproyectos de presupuesto de ingresec y egresos, asi como
6 los avances presupuestarios, para su aprobacién, con la persona Titular de la Direccién
General.

Vigilar el proceso de elaboracién y el cumplimiento de los programas presupuestarios
7 del Organismo en coordinacion con la Direccion de Planeacién y Evaluacién.
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L

Verificar la actualizacion de la estructura organica, ante la Secretaria de Administracién
del Gobierno del Estado Puebla, en caso de modificaciones a la normatividad.

Coordinar la determinacién de los objetivos, estrategias y lineas de accion que
conformen el Programa Institucional del Organismo.

Supervisar las estrategias de planeacion de politicas publicas que beneficien a los grupos
de atencion prioritaria.

Supervisar la elaboracion y difusion de las Reglas de Operacion y los Manuales
Administrativos para ser aplicados en del Organismo.

Fomentar y promover las acciones de equidad para contribuir en la igualdad laboral
entre las y los servidores piblicos.

Difundir las politicas para la administracién y optimizacion de los recursos humanos,
materiales, informaticos y financieros del SEDIF.
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1.3.1. Direccién de Administracién y Finanzas

Nivel de

Puesto Direccién de Administracion y Finanzas ]

Estructura

Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del | Unidad Kg‘d?“’.‘ ‘:e Hacancn,
Estado de Puebla ministracion y rinanzas

ISALIECIEVCl Unidad de Planeacién, Administracion y Finanzas

Objetivos del Puesto

Dirigir y organizar las actividades relativas a la administracion de recursos
1 humanos, materiales y financieros, asi como los sistemas informaticos, para

llevar en tiempo y forma cada uno de los procesos que permitan la SRE
operatividad de las Unidades Administrativas que conforman el Organismo.
Coordinar la planeacion financiera, control de los recursos y emision de la

2 informacién financiera y presupuestal, para dar cumplimiento a la 50 %

normatividad aplicable.

Funciones

1 Conducir la elaboracion y difusién de las acciones relacionadas con el manejo de los
recursos humanos, financieros, materiales y de sistemas de informacién.

Establecer controles necesarios para el manejo de los recursos humanos, financieros y

2 materiales.
Dirigir la integracién del Proyecto del Presupuesto Anual del Sistema para el Desarrollo
3  Integral de la Familia del Estado de Puebla (SEDIF).
4 Instrumentar la aplicacién y seguimiento del Proyecto del Presupuesto Anual del SEDIF,
Asesorar a las personas Titulares de las Unidades Administrativas sobre cémo elaborar,
asignar y aplicar el presupuesto asignado, supervisando que su ejercicio sea
congruente con los programas y disposiciones legales.
Proponer las politicas laborales a la persona Titular de la Unidad de Planeacién,
6 Administracién y Finanzas, para su implementacion en el Organismo.
Presentar las propuestas de los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion,
7 remocicnes, licencias, despidos y ceses laborales solicitados por las Unidades
Administrativas para ser autorizadas por la persona Titular de la Direccién General del
Organismo.
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Revisar y autorizar periodicamente los reportes de némina realizados por el
8 Departamento de Factor Humano.

Autorizar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que seliciten las Unidades
Administrativas, de acuerdo a las disposiciones establecidas y al presupuesto asignado,

9 con la finalidad de proporcionarles los bienes con oportunidad, en apoyo a sus
programas sustantivos.

Coordinar el control de inventarios del almacén del SEDIF, a fin de contar con la
10  informacién actualizada.

Analizar los estados financieros mensualmente, para la adecuada toma de decisiones
11 financieras y presupuestales.

Supervisar que la informacion financiera se registre y se emita oportunamente para su
12 presentacion ante los entes fiscalizadores.

Supervisar y verificar los estados de cuenta bancarios, asi como las conciliaciones de
13 los saldos.

Coordinar la presentacién de informacion correspondiente a recursos humanos,
14 materiales y financiera para la Direccion General, que deben rendirse ante la Junta
Directiva.
Vigilar y autorizar en coordinacion con su superior inmediato, el programa anual de
adquisiciones, el anteproyecto de presupuesto de egresos, los estados financieros, los
contratos para la prestacion de servicios personales, arrendamientos y adquisiciones y
los informes o documentos que emitan los departamentos que integran a la Direccién
de Administraciéon y Finanzas.

15

Supervisar la elaboracién y presentacién de los dictimenes correspondientes para la
16 adquisicién de equipo de computo y comunicaciones del SEDIF.

Vigilar que el Departamento de Soporte Técnico realice los respaldos de informacion
17 del Organismo, asi como, de atencién a las requisiciones y programas de mantenimiento
y servicios de soporte técnico.
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Nivel de
Estructura

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccién
Estado de Puebla

Direccién de Administracion y
Finanzas

I CHLINELIEICN Direccidén de Administracién y Finanzas

Objetivos del Puesto

Establecer los mecanismos de supervision y control de recepcién y
suministro de los bienes por adquisiciones, prestacion de servicios,

medicamentos o donaciones que permitan un estricto control en el almacén 70%
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla.
Establecer y coordinar las politicas para el control del parque vehicular del

2 SEDIF a fin de llevar la actualizacion de expedientes y resguardos. 30%

Funciones

1

Proporcionar la dotacion de recursos materiales y servicios generales para el adecuado
desempeiio de las diferentes areas del SEDIF.

2 Gestionar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones y Servicios de acuerdo a
las necesidades de las diferentes areas del Organismo,
3 Proporcionar al personal de las areas del SEDIF, los recursos materiales que se requieran
para el cumplimiento de sus actividades.
Llevar el control, registro y aplicacién de las verificaciones, multas e infracciones del
4 parque vehicular, a fin de mantener actualizados los expedientes de los vehiculos bajo
resguarde del Organismo.
5 Revisar el cumplimiento de los servicios de seguridad, vigilancia y limpieza contratados
para la operacién del Organismo.
6 Elaborar y actualizar de los inventarios y resguardos del mobiliario y equipo, parque
vehicular y sellos oficiales.
7 Coordinar la implementacion de las revistas periddicas al parque vehicular.
8 Resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacion. \"-. 7 )
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Llevar a cabo las gestiones para baja y destino final de los bienes muebles propiedad
del SEDIF.

Realizar los procedimientos de adquisicidon de bienes, prestacién de servicios y
arrendamientos para su contratacién de acuerdo a las solicitudes de las Unidades

Administrativas del Organismo.

Controlar y registrar las entradas y salidas de bienes en el almacén del Organismo.

Proporcionar mantenimiento a las instalaciones, bienes y/o mobiliario de las areas que
conforman el SEDIF.
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1.3.1.0.2. Departamento de Recursos Financieros

Nivel de

Puesto Departamento de Recursos Financieros
Estructura

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccion
Estado de Puebla

Direccion de Administracidn y
Finanzas

IEERLIGERIEICE Direccion de Administracién y Finanzas

Objetivos del Puesto

Vigilar y controlar los ingresos y egresos de los recursos financieros con los
1 que cuenta el Organismo de acuerdo a lo establecido en la normatividad 40%
aplicable, para una correcta aplicacién y transparencia de los recursos.

Informar a la Junta Directiva la situacion financiera def Organismo Ia gestién
del Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal vigente, para ayudar a la

2 toma de decisiones respecto a la asignacion, administracién y control de los 40%
recursos.

Coordinar, con las diversas Unidades Administrativas del SEDIF, Ia
elaboracion los anteproyectos de egresos e ingresos, para ejecutar y captar
los recursos que permitan el desarrollo de las actividades de las areas que
conforman el Organismo.

Funciones

1 Elaborar estados financieros y Cuenta Publica para su presentacion a los diferentes entes
fiscalizadores y autoridades.

20%

2 Gestionar los movimientos Presupuestales, asi como la transferencia de recursos ante la
Secretaria de Planeacién y Finanzas.

3 Realizar los pagos de némina, impuestos y a proveedores, para dar atencién a dlversos
compromisos adquiridos por el Organismo.

4  Gestionar la apertura y/o cancelacién de cuentas bancarias, ante las diversas instituciones
bancarias.

5 Emitir comprobantes fiscales por concepto de ingresos, donativos en especie y/o efectivo,
etc. de acuerdo con las necesidades del Organismo.

6  Capturar en el sistema contable, los movimientos contables del ingreso y del egreso de
recursos del Organismo.

@ 99
Grobaerewy de Puchbia

Secretaria do Admimsivacyin
Derecostn General de Capetal Humano



CLAVE:

SEDIF/DG/DPE/MO/0002
Manual de
- == % Elaboracién: Marzo 2021
i
e TREs Organizacion Actualizadén: Octubre 2023

7 Realizar los reintegros de los recursos federales y estatales ante la Secretaria de
Planeacion y Finanzas y/o la Tesoreria de la Federacién.

8 Conciliar mensualmente los registros, contables, presupuestales y financieros para
integrar !os informes mensuales correspondientes.

9  Determinar y enterar impuestos federales y estatales ante las instancias recaudadoras y
fiscalizadoras.

10 Conciliar los inventarios de bienes muebles, articulos e inmuebles con el Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

11 Capturar la informacién contable en las diferentes plataformas, para dar cumplimiento a
ia normativa aplicable.

12 Realizar las adecuaciones presupuestales con la finalidad de proveer los recursos
necesarios para la ejecucion de actividades y programas que ayuden al cumplimiento de
las metas y objetivos del Organismo.

13 Coordinar la atencidén de los requerimientos de informacién y auditorias estatales y
federales por parte de los entes fiscalizadores con la finalidad de cumplir con la normativa
aplicable y tener una correcta rendicién de cuentas.
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1.3.1.0.3. Departamento de Factor Humano

Nivel de

Departamento de Factor Humano

Estructura

S s ks ko Direccion de Administracic
Integral de la Familia del Direccion Finanz acion y
Estado de Puebla ansas

IS [E\oll Direccién de Administraciéon y Finanzas

Objetivos del Puesto

Proporcionar al personal del Sistema para €l Desarrolto Integral de |a Familia
del Estado de Puebla (SEDIF) el respaldo y la certeza laboral que le permita

1 desarrollar su trabajo en las mejores condiciones perscnales y de equipo, 50%
para garantizar su sana integridad fisica y mental como colaboradores del
Organismo.

Contribuir al logro de los objetivos generales del SEDIF fomentando un clima
> laboral satisfactorio, para favorecer la equidad de género y la no  5oo
discriminacién, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones

Verificar que los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion, recategorizacion,
1 inducciébn y baja del personal se realicen oportunamente y de acuerdo con los
requerimientos de las Unidades Administrativas del SEDIF.

Elaborar y actualizar la plantilia de personal para asegurar que la némina se emita en
tiempo y forma.

LhY)

Registrar y controlar los periodos vacacionales, previa programacién y autorizacion de
las Unidades Administrativas del SEDIF,

w

Conciliar mensualmente las percepciones y retenciones por concepto de impuestos
federales y estatales con el Departamento de Recursos Financieros.

IS

Coordinar los tramites de afiliacién, baja, modificaciones de sueldo, pago de cuotas,
solicitud y pago de préstamos de los trabajadores del SEDIF, ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
de Puebla (ISSSTEP) y el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores {(INFONACOT).

Realizar la proyeccién anual de la plantilla de personal para la autorizacion presupuestal
del Ejercicio Fiscal vigente, conforme al capitulo 1000 de la Ley de Egresos.
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Coordinar y contrclar los recursos humanos del Organismo para la adecuada
7 operatividad de cada una de las Unidades Administrativas del SEDIF.

Promover y difundir a las y los trabajadores del SEDIF, la capacitacion y
profesionalizaciéon conforme a las ofertas emitidas por parte del Instituto de

8 Administracién Publica de Puebla (IAP} y el Centro de Capacitacién vy
Desarrolio (CAPYDE) del Estado de Puebla.

Proponer la integracion de los Comités que por normatividad deban crearse en el
Organismo para efectos que impacten al perscnal y que interfieran en las relaciones
laborales respectivas.

Controlar la informacién de los dispositivos biométricos de manera oportuna,
10 elaborando reportes de incidencias y descuentos en némina.

Integrar el monto de los finiquitos, indemnizaciones y primas de antigiiedad, conforme
11 alaLey Federal del Trabajo.

Supervisar, validar y generar las cartas de aceptacion y liberacién de las y los
12 prestadores de Servicio Sodial y Pricticas Profesionales.

Coordinar y apoyar en el cobro de indemnizaciones de seguro de vida del personal, con
13 sus beneficiarios, ante la empresa aseguradora.

Difundir y coordinar las acciones afirmativas conforme a la matriz de responsabilidades
14 de la Norma NMX-R-025- SCFl 2015, en Igualdad Laboral y No Discriminacién.

Proporcionar la informacién necesaria en materia de recursos humanos a la Direccion

= General, para la toma de decisiones sustantivas del Organismo.
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1.3.1.0.4. Departamento de Soporte Técnico

Nivel de
Estructura

Puesto Departamento de Soporte Técnico

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Direccion
Estado de Puebia

IS IENCH Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion de Administracién y
Finanzas

Objetivos del Puesto

implementar soluciones de tecnologias de informacién correspondientes a
desarrollo de aplicaciones mediante la automatizacion de procesos

1 administrativos y operativos, para el desarrollo y fortalecimiento de los 50%
servicios que se otorgan a la poblacion vulnerable objeto de los programas
institucionales.

Asegurar la ejecucion de soluciones tecnologias relativas a sistemas de
comunicacién de voz y datos, mantenimiento de equipo de cémputo,

2 telefonia y circuitos de video vigilancia, para cumplir con las necesidades de 50%
comunicacién del Organismo.

Funciones

Determinar estandares de lenguajes de programacion para facilitar la codificacién,
desarrollo y ejecucién de sistemas computacionales.

Establecer estandares para la implementacion de bases de datos que permitan facilitar
2 ¢l desarrollo y mantenimiento de las mismas.

Realizar el andlisis de necesidades y faciibilidad de procesos administrativos y
operativos de las areas que soliciten aplicaciones informaticas y determinar si sera
desarrollada internamente o a través de la contratacion de un proveedor externo.

Investigar sobre las nuevas tendencias tecnologias para la implementacién en las
4  Unidades Administrativas del SEDIF,

Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de \
computo asignados al personal de cada una de las areas que conforman el Organismo,
para eficientar el desarrollo de sus actividades.

Realizar la programaciéon de etapas de desarrollc de sistemas computacionales y
6 verificar su debido cumplimiento.
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Realizar el analisis para la actualizacién de sistemas en produccién que permitan cumplir
7 con los nuevos requerimientos solicitados por las areas.

Controlar el acceso a sitios de comunicacion a proveedores que requieran realizar
instalaciones o ajustes a equipos tecnoldgicos o servicios de software, que permitan la
correcta operacion de los mismos.

Elaborar el programa anual de trabajo de las actividades del Departamento de Soporte
9 Técnico para dar cumplimiento a los objetivos del Departamento.

Elaborar y proponer los proyectos de adquisicibn y/o actualizacion de equipo de

10 computo, comunicaciones y licencias de software que permitan dar continuidad a la

operacion del SEDIF en materia de Tecnologias de la Informacion.

Integrar la informacion técnica necesaria para adquisicién de equipos y/o servicios en

materia de Tecnologias de Informacion que permitan cumplir con la Solicitud de Oficio

11 de Estandarizacion Tecnologica solicitada por la Direccién de Normatividad y Evaluacion
Tecneologica de la Secretaria de Administracion.

Realizar periddicamente los respaldos de bases de datos de la informacion contenida
en los sistemas institucionales que permitan asegurar tener una copia en caso de dafios

12 ;

de las mismas.

Canalizar el reporte de fallas de servicios en materia de Tecnologias de Informacion con
13 los proveedores correspondientes con la finalidad de mantener los servicios en

condiciones 6ptimos.

Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas del SEDIF relativas al ambito de
14 tecnologias de la informacién, para dar solucién oportuna, para que operen de manera
adecuada en el desarrollo de sus actividades.
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1.3.2. Direccién de Planeacién y Evaluacién

Sistema para el Desarrollo Unidad de Planeacion
Integral de la Familia del Unidad |t tc > F!° :
Eeads de Pushia ministracién y Finanzas

IS el Unidad de Planeacion, Administracion y Finanzas

Direccién de Planeacion y Evaluacion

Objetivos del Puesto

Planear, coordinar y evaluar los Programas Presupuestarios, Servicios y
Programas de Asistencia Social ejecutados por el SEDIF, para dar

L seguimiento a las metas establecidas en la programacién anual de cada una i
de las areas que conforman el Organismo.
Coordinar, disefiar y proponer proyectos en coordinacion con la Unidades

> Administrativas del SEDIF, para incrementar la atencién y calidad de los 25%

programas y servicios en favor de los grupos prioritarios.

Implementar acciones que permitan fortalecer el Control Interno y mejorar
3 el Desempefio del Organismo, para incrementar la productividad, eficiencia 25%,
y eficacia en cumplimiento a los objetivos institucionales.

Funciones

Coordinar la elaboracién de los Programas Presupuestarios iniciales, asi como las
1 modificaciones solicitadas por las Unidades Administrativas Responsables que
permitan el seguimiento a los objetivos institucionales.

Evaluar los programas presupuestarios y actividades institucionales det Organismo en
el sistema de programacion y presupuestacion, en coordinacién con la Direccion de

2 Administracién y Finanzas del SEDIF y con la Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Puebla.

Establecer las directrices para el reporte y seguimiento de indicadores establecidos
8 en los Programas Presupuestarios.

Coordinar la generacién de los informes anuales de gobierno con las diversas areas
4 9ue conforma el Organismo.

Participar en la elaboracién del Plan Estatal de Desarrollo, asi como los diferentes
5 planes de accién, con el fin de garantizar su exactitud, viabilidad y sostenibilidad, y
dar seguimiento del mismo hasta su presentacion, de acuerdo con las directrices y
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parametros de la Secretaria de Planeacién y Finanzas de Gobierno del Estado de
Puebla.

Proponer los proyectos estratégicos desde su planeacion, disefio, implementacion y
evaluacidén, que permitan otorgar un beneficio a la poblacion sujeta de asistencia

6 social, bajo la normatividad aplicable en coordinacién con las Unidades
Administrativas del Organismo.

Atender las auditorias y evaluaciones realizadas al Organismo en los temas referentes
7 asucompetencia.

Realizar las evaluaciones internas que permitan informar sobre la pertinencia de la
8 politica publica, su efectividad y su eficacia.

Coordinar la atencién a los Aspectos Susceptibles de mejora que deriven de las
evaluaciones externas e internas con el objetivo de realizar las actividades orientadas
hacia el fortalecimiento institucional.

Coordinar la formulacién y evaluacion del Plan Institucional del Organismo y la
g b
10 elaboracion de los programas que de él se deriven, con la participacion de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica.

Difundir y dar seguimiento con las distintas Unidades Administrativas del Organismo
11 al cumplimiento de lo establecido en los programas institucionales.

Instrumentar mecanismos de regisiro, analisis y reporte de las actividades estadisticas
12 que se desarrolian, para la evaluacién del desempefio institucional.

Asesorar e integrar los manuales de organizacién, procedimientos y servicios de las
diversas Unidades Administrativas del Organismo, con base en las gulas y

13 Lineamientos que emite la Secretaria de Administracién del Estado de Pueblay de la
Secretaria de la Funcion Publica del Estado de Puebla.
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1.4. Unidad de Coordinacién del Sistema de Proteccién Integral de Ninas,
Nifios y Adolescentes

Unidad de Coordinacion del Sistema de |8

b S = Nivel de
Puesto Proteccion Integral de Nifas, Nifos y Estrichira
Adolescentes T
Sistema para el Desarrollo
Entidad Integral de la Familia del Direccion | Direccidn General
Estado de Puebla

IS InseEliel Direccion General

Objetivos del Puesto

Coordinar el Sisiema de Proteccion Integral de los Derechos de las Nifas,
1 Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla (SIPINNA del Estado de Puebla) 35%
para garantizar que se respaten sus derechos de manera integral.

Dirigir y coordinar las acciones interinstitucionales para lograr los objetivos
del Programa Especial de Nifias, Nifios y Adolescentes y el Programa Estatal
2 de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes (PROESPINNA), para  35%
promover acciones estratégicas que refuercen el bienestar integral de Nifas,
Nifios y Adolescentes.

Coordinar las acciones entre las Dependencias y Entidades que integran el
Sistema de Proteccion Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes, para disefiar, implementar y promover politicas piblicas y
acciones en beneficio de la Nifiez y Adolescencia.

30%

Funciones

Coordinar las acciones entre las dependencias y las entidades competentes de la
1 Administracion Publica del Estado que deriven de la Ley de los Derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.

2 Desarrollar el anteproyecto del PROESPINNA para someterlo a consideracion de los
miembros del SIPINNA del Estado de Puebla.

3 Supervisar la elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacién y Operacion del
SIPINNA del Estado de Puebla.

Compilar los acuerdos que se tomen en el SIPINNA del Estado de Puebla, para
4 concentrar el archivo de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven de las

Sesiones, asi como expedir constancia de los mismos.

Coordinar la ejecucion y seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos al SIPINNA
5 del Estado de Puebla.
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Proponer y suscribir convenios de coordinacion, colaboracion y concertacion con
6 instancias publicas, sociales, privadas y académicas, nacionales e internacionales, en

beneficio de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Administrar el Sistema Estatal de Informacién, en términos de lo que se establece en la
7 Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla,

Proponer y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones en favor
8 de la atencién, defensa y proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes,
con el fin de difundirlos a las autoridades competentes e incorporarlos en los programas
respectivos.
Emitir los resultados de los trabajos realizados por el SIPINNA de! Estado de Puebla,
asi como informacién que tienda a la generacion, desarrollo y consolidacion de
9 perspectiva en la materia, desagregada por lo menos, en razon de edad, sexo, entidad
federativa, escolaridad y discapacidad, entre las autoridades correspondientes y la
poblacién en general.

10 Asesorar a las autoridades municipales, estatales y federales que lo requieran para la
proteccion integral de los derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

11 Emitir informe de actividades cada cuatro meses al SIPINNA del Estado de Puebla.

Fortalecer y fomentar la interlocucion con organizaciones de la sociedad civil, academia
12 y demas instituciones de los sectores social, privado y publico, en beneficio de la nifiez

y adolescencia del Estado de Puebla.

Fortalecer la articulacién de la politica nacional y estatal, asi como el intercambio de
13 informacién necesaria a efecto de dar cumplimiento al objeto de la Ley de los Derechos

de las Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla, en coordinacién con las

Secretarias Ejecutivas de los Sistemas Nacional y Municipales.
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1.4.0.0.1 Departamento de Disefio de Politicas de Proteccién a Nifias,
Nifios y Adolescentes

Departamento de Diserio de Politicas de  JNIZER:(E

Proteccion a Nifas, Nifios y Adolescentes JSSGladt]e

Sistema para el Desarrollo Unidad de Coordinacion del
Entidad integral de la Familia del Direccién |Sistema de Proteccion Integral de
Estado de Puebla Ninas, Nifios y Adoiescentes
Unidad de Coordinacion del Sistema de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes

Objetivos del Puesto

Analizar, elaborar y proponer politicas publicas, programas y manuales, al
1 Sistema de Proteccion Integral de Niiias, Nifios y Adolescentes del Estado 35%
de Puebla, para promover la atencion y proteccion de los derechos de estos.

Puesto

Jefe Inmediato

Implementar los mecanismos de participacion de Nifias, Nifios y
Adolescentes para el desarrollo de politicas publicas, en materia de ejercicio,
respeto, proteccion y promocion de los derechos de la nifiez y adolescencia
a fin de garantizar su maximo bienestar posible privilegiando su interés
superior.

35%

Instrumentar, difundir y promover la implementacién de politicas publicas
del Sistema Nacional de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes

3 con el Sistema Estatal y los Sistemas Municipales de Proteccion integral de  30%
los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, a fin de alinear los
esfuerzos a los objetivos nacionales al interior del Estado.

Funciones

Analizar los instrumentos juridicos en materia de protecciéon integral de los derechos
1 de Nifias, Nifios y Adolescentes, para proponer acciones que garanticen el interés
superior de la nifiez.
2 Realizar el anteproyecto del PROESPINNA para someterlo a consideracién de [a persona
titular de la Secretaria Ejecutiva.

3 Elaborar el Manual de Organizacion y Operacion del SIPINNA del Estado de Puebla.

4 Disefiar y aplicar las politicas publicas que deriven de los acuerdos que se tomen en el
SIPINNA del Estado de Puebla en el ambito de su competencia.
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Compilar y registrar los indicadores del sistema estatal de informacién, en términos de
5 lo que se establece en la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Puebla.

Gestionar estudios e investigaciones con los sectores publico, social, privado y
6 académico para fortalecer las acciones en faver de la atencién, defensa y proteccién de

nifias, nifios y adolescentes.

Disefiar la estrategia de difusion de los resultados de ios trabajos que realice el SIPINNA
7 del Estado de Puebla, asi como toda aquella informacion puablica que tienda a la

generacion, desarrollo y consolidacién de perspectiva en materia de proteccion de los

derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales que lo requieran, en el
8 disefio de politicas publicas para el ejercicio de sus atribuciones.

9 |dentificar los temas de interlocucién con crganizaciones de la sociedad civil, academia
y demas instituciones de los sectores social y privado.

.
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1.4.0.0.2. Departamento de Vinculacién Institucional

Puesto Departamento de Vinculacién Institucional v
Sistema para el Desarrollo Unidad de Coordinacion del
Integral de la Familia del Direccion |Sistema de Proteccion Integral de
Estado de Puebla Nifias, Nifios y Adolescentes
s Unidad de Coordinacién del Sistema de Proteccion Integral de Niiias, Nifios y
lefe Inmediato
Adolescentes

Objetivos del Puesto

Asesorar a los Sistemas Estatal y Municipales de Proteccién Integral de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla, en [a
elaboracion de instrumentos juridicos, acuerdos e investigaciones, a fin de
que la administracion publica estatal y municipal mejoren las actividades que
realizan de manera coordinada.

50%

Vincular a los integrantes de los Sistemas Nacional, Estatal y Municipales de
Proteccion Integral de los Derechos de Niiias, Nifics y Adolescentes, asi como

2 alos sectores publico, social, privado y académico, para lograr la articulacion  50%
de acciones en beneficio de la nifiez y la adolescencia.

Funciones

Gestionar acciones entre dependencias y entidades competentes de la Administracién
1 Publica del Estado de Puebla, que deriven de la Ley de los Derechos de las Niias, Niftos
y Adolescentes del Estado de Puebla.

2 Recopilar las propuestas de los miembros del SIPINNA del Estado de Puebla para la
elaboracion del PROESPINNA,

4 Registrar los acuerdos que se aprueben en el SIPINNA del Estado de Puebla o en sus
Comisiones, para llevar el archivo de estos y de los instrumentos juridicos que deriven.

5 Turnar a los integrantes del SIPINNA del Estado de Puebla o a sus Comisiones, los
acuerdos y resoluciones emitidos en sesiones, para su validacién final.

Elaborar convenios e instrumentos juridicos para la coordinacion, colaboracion o
6 concertacién con instancias publicas, sociales, privadas y académicas, nacicnales e
internacionales.

Asesorar a las autoridades municipales, en la elaboraciéon de convenios para el ejercicio
7 de sus atribuciones en materia de proteccion integral de derechos de nifias, nifios y
adolescentes,
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8 Vincular a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA del Estado de Puebla con los sectores
publico, social, privado y académico.
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1.4.0.0.3. Departamento de Evaluacién y Seguimiento

fiuesio Seguimiento

Departamento de Evaluacion y

Entidad
Estado de Puebla

Sistema para el Desarrollo
integral de la Familia del

Direccién

Nivel de

Estructura

Unidad de Coordinacion del
Sistema de Proteccion Integral de
Ninas, Nifios y Adolescentes

Jefe Inmediato e e

Unidad de Coordinacidon del Sistema de Proteccién Integral de Ninas, Nifios y

Objetivos del Puesto

Coordinar con el Sistema Nacional de Proteccion de las Nifias, Nifios y
Adolescentes y los Sistemas Municipales de Proteccion Integral en el Estado

1 de Puebla, los programas, estrategias y acciones para la articulacion de la  40%
politica Nacional y Estatal, para que las nifias, nifios y adolescentes sean
beneficiados en materia de ejercicio, respeto, proteccion y promocion de sus

derechos.

Dar seguimiento a las actividades realizadas por el Sistema de Proteccién
Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de

Puebla, para garantizar el bienestar de la poblacién objetivo y procurar su
interés superior a través de medidas estructurales, administrativas, legales y

presupuestales.

30%

Registrar, organizar y difundir las acciones, acuerdos y resoluciones del
Sistema de Proteccién Integral de los Derechos de las Niifias, Nifios y 309
Adolescentes del Estado de Puebla para dar a conocer los avances logrados =
y dar seguimiento a los procedimientos hasta su conclusién.

Funciones

Registrar las acciones de las dependencias y las entidades competentes de la
1 Administracién Publica, que deriven del Programa Especial de Nifias, Nifios y

Adolescentes del Estade de Puebla, en cumplimiento con la Ley de los Derechos de las

Nifias, Nifios, y Adolescentes del Estado de Puebla y ¢l Plan Estatal de Desarrollo.

2 Registrar el seguimiento y monitoreo de la ejecucién del Programa Estatal de Proteccion

Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Colaborar en la actualizacién y difusién del Manual de Organizacién y Operacion del
3 Sistema de Proteccién integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del

Estado de Puebla.

™,
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Organizar el sistema estatal de informacién que se integrara al sistema de informacién
a nivel nacional, en términos de lo que se establece en la Ley de los Derechos de las
Nifias, Nifios, y Adolescentes del Estado de Puebla.

Difundir estudios e investigaciones, para fortalecer las acciones en favor de la atencién,
defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes, para su incorporacién en los
programas respectivos, a las autoridades competentes y a los sectores social y privado.

Elaborar informes de los resultados de los trabajos que realice el Sistema de Proteccién
Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla, asi
como toda aquella informacion publica que tienda a la generacion, desarrollo y
consolidacion de perspectiva en la materia, desagregada por lo menos, en razén de
edad, sexo, entidad federativa, escolaridad y discapacidad.

Asesorar a las autoridades municipales en el registro de informacién para su evaluacién
y seguimiento en el ejercicio de sus atribuciones en materia de proteccion integral de
derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Elaborar el informe de actividades, cuatrimestral del Sistema de Proteccién Integral de
los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.

Registrar los resultados de interlocucién con organizaciones de la sociedad civil,
academia y demas instituciones de los sectores social y privado.

Analizar en coordinacion con las Secretarias Ejecutivas de los Sistemas de Proteccion
Integral Nacional y Municipales, la articulacion de la politica nacional y estatal, asi como
el intercambio de informacién necesaria a efecto de dar cumplimiento al objeto de la
Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.
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DIRECTORIO
Sergio Salomén Céspedes Peregrina

GOBERNADOR SUBSTITUTO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

Gabriela Bonilla Parada
PRESIDENTA DEL PATRONATO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
EstAaDO DE PUEBLA

Francisco Alvarez Arizpe
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE
PUEBLA

Jestis Alejandro Cortés Carrasco
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL Y SALUD

Marcelina Sanchez Muiioz
TITULAR DE LA UNIDAD DE APOYC EIECUTIVO Y VINCULACION SOCIAL

Maria Mirna Mayola Pérez Ortega
TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION, ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gonzalo Prado Alvarez
TITULAR DE LA UNIDAD DE COORDINACION DEL SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
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ACTA DE EXPEDICION
REGISTRO:

GEP1924/SA/OPD/SOSEDIF/DIF/A/MAY/2022/MO/010/0CT/2023

Fundamento Legal

Actualizado al mes de octubre del 2023, con fundamento en los articulos 28, 49, 50
y 58 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estade de Puebla, 9, 12y
36 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, 1, 2, 5, 12 fraccién
VI, 14 fracciéon VII, 15 fraccion Xlll, 25 fracciones Xlll y XIV, 27 fraccién XXXV y 29
fraccion XXXVl del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de! Estado de Puebla y de acuerdo a los Lineamientos que deberan observar
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, para el disefio,
elaboracién, actualizacién y registro de los Manuales de Administracion vigente.

Valida:
L]
"taua)
MARIA MIRNA OLA PEREZ ORTEGA FRANCISCO ALVAREZ ARIZPE
(MMMPO) : (FAA)
TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION, DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
ADMINISTRACION Y FINANZAS DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
(UPAF) DEL ESTADO DE PUEBLA
(DG)
OCTUBRE 2023 OCTUBRE 2023
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